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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la EUPLA para:

- Detectar e identificar las necesidades de recursos materiales y servicios para contribuir a la
mejora de la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes y, en general,
al desarrollo satisfactorio de los programas formativos del centro.

- Planificar la adquisicién de recursos y actuaciones de los servicios en funcion del
presupuesto y de la prioridad.

- Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios.

- Mejorar continuamente la gestidon de los recursos materiales y las prestaciones de los
servicios para adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

- Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales y los servicios a los
drganos que corresponda y a los distintos Grupos de Interés.

Asi se asegura que las actuaciones realizadas en la EUPLA, tanto en gestién académica como en
gestidon administrativa, se desarrollan con las necesarias garantias de seguridad y de adecuacién
al desempefio que las justifica, posibilitando la consecucién de los logros de calidad demandados
por el Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SIGC) de la EUPLA.

Clasificacién del procedimiento: Apoyo.
2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todas las actividades que la EUPLA realiza para la gestién de los recursos
materiales, asi como a todas las actividades realizadas por los servicios administrativos, técnicos
y de apoyo a la docencia.

- Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunién, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias, etc.) en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como la
gestion del equipamiento, material cientifico y técnico necesario para este proceso.

- Servicios administrativos, técnicos y de apoyo a la docencia: Conserjeria, Secretaria,
Laboratorios, Taller de Impresidn y Edicion y Biblioteca, cuya prestaciéon es competencia
directa de la EUPLA.

3. NORMATIVA

Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen
al ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo
2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

4. DEFINICIONES

Carta de Servicios: Documento que expone los servicios que la EUPLA pone a disposicion de
los usuarios. Es un instrumento que posibilita el avance hacia una prestacién de servicios
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mas eficaz, eficiente y participativa, situando a las personas usuarias en el centro de sus
decisiones ya que informa a los usuarios sobre los servicios prestados desde la EUPLA, sobre
los derechos de los usuarios en relacidon con esos servicios y sobre los compromisos de
calidad en su prestacion. Es un documento que implica una sistemdtica en la gestion y
contribuye a la consolidacién de una cultura de mejora continua.

5. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde a Gerencia junto con el/la Director/a cuando sea
necesario.

Otros agentes de este procedimiento:

Gerencia

- Equipo de Direccion
- Comité de Calidad

- Todos los responsables de las dreas de trabajo del Personal Técnico, de Gestidn y de
Administracion y Servicios (PTGAS)

- El Personal Docente e Investigador (PDI)
6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. Gestion de los Recursos Materiales

La gestidn de los recursos materiales es una competencia de Gerencia en coordinacién con el
Equipo de Direccién de la EUPLA. Estos recursos materiales incluyen las instalaciones en las que
se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el equipamiento, material
cientifico, técnico, informatico, etc. necesario.

Gerencia en coordinacién con el/la Director/a, o persona en quien delegue, asume la labor de
identificacion de necesidades de los recursos materiales.

Para proceder a esa identificacidn se tendra en cuenta la siguiente documentacion inicial:

- Carta de Servicios de la EUPLA https://eupla.unizar.es/servicios/carta-de-servicios.

- Listado de las instalaciones del centro https://eupla.unizar.es/servicios/instalaciones

- Horarios del curso https://eupla.unizar.es/asuntos-academicos/calendario-y-horarios

- Calendario de exdmenes https://eupla.unizar.es/asuntos-academicos/examenes

- Calendario de actividades académicas https://eupla.unizar.es/asuntos-

academicos/resumen-de-actividades

- Calendario de actividades culturales https://eupla.unizar.es/cultura-y-deporte/actividades

- Programa de Actuacién de la Direccion del Centro.

- Informacién acerca de la satisfaccion de los grupos de interés (procedimientos Q222 y Q223)

- Normativa aplicable sobre el procedimiento de contrataciéon de suministros, obras vy
prestacion de servicios. Ley 9/2017, Bases de ejecucidn del presupuesto.
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La identificacion de necesidades de los recursos se realizara conforme al entorno normativoy a
las politicas y objetivos de la EUPLA, las propuestas de mejora indicadas en el Informe de Gestidn
y Programa de Actuacién que elabora anualmente la Direccidn, el presupuesto anual asignado,
asi como a los programas y convocatorias en los que se pueda participar desde la EUPLA para
mejorar los recursos econdmicos.

Para necesidades especificas por parte de PTGAS o PDI, sera necesario el informe favorable por
parte de la Direccién, que comprobara la idoneidad de la adquisicién y requisitos técnicos de la
misma asi como la autorizacién por parte de gerencia.

En la Instruccién de Contratacién de suministro, prestacion de servicios y obras de la EUPLA ITA-
001-01 se detalla el proceso completo de fases y responsables de las gestiones internas relativas
a contratos menores.

El Equipo de Direccién verificara si los recursos son adecuados y suficientes, y en caso contrario
revisara la planificacién de las actuaciones futuras a realizar, incluyéndolo en dicho caso en el
Programa de Actuacion.

A través de las siguientes encuestas y medios, se obtendra la informacién sobre la valoracidn de
los usuarios de los recursos materiales y servicios que gestiona el Centro:

- Encuestas que la UZ realiza a los diferentes colectivos universitarios, estudiantes, PTGAS y
PDI del Centro y cuyos resultados se publican en la web de la UZ
(https://encuestas.unizar.es/). Los resultados servirdn como documentacion de interés para
elaborar los Informes de Evaluacién de la Calidad y de los Resultados del Aprendizaje.

- Opiniones sobre servicios EUPLA recogidas con periodicidad anual, por parte de estudiantes
en las reuniones de la Coordinadora POU con mentores y delegados, por parte de PDI en la
solicitud de necesidades previas a la elaboracion de los horarios y tanto por PDI como PAS
PTGAS con el estudio de los partes de incidencias comunicadas sobre RRMM y SS.

- Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Alegaciones para la mejora del Titulo.

- Sugerencias de mejora que se reciban de Coordinacion de la titulacidn y que se incluyan en
los Planes Anuales de Innovacidn y Mejora (PAIM) de las titulaciones oficiales del Centro

- Sugerencias de mejora que se reciban de los tutores y mentores a través del Plan de
Orientacion Universitaria (POU).

- Incidencias sobre recursos materiales y servicios comunicadas en aplicacién del PRA-008 No
conformidades, acciones correctivas y acciones preventivas.

Los responsables de la administracion, coordinacion de las Titulaciones oficiales, y coordinacion
del POU del centro facilitaran los datos de las encuestas y otros medios de informacidn al Equipo
de Direccidn, quien valorara la suficiencia y fiabilidad de estos datos para poder proceder al
analisis de los resultados, a la vez que verificara si los recursos son adecuados. En caso contrario
revisara en lo necesario la planificacion de actuaciones sobre los mismos.

Coordinacion informaran a fa Direccidn sobre todas las quejas y sugerencias que se reciban.
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El/la Director/a, darad cuenta de los resultados de este procedimiento a través de Informe de
gestién de la Direccion del centro.

6.2. Gestion de los Servicios

El proceso de gestion de los servicios propios de la EUPLA es una competencia de Gerencia en
coordinacion con el Equipo de Direccién de la EUPLA que serd quien realice la labor de definicidn
de los objetivos de los mismos.

Esta tarea la realizard dentro del entorno normativo y conforme a las politicas y objetivos la
EUPLA y de la Universidad de Zaragoza.

Gerencia en coordinacién con el Equipo de Direccidn realizara la definicion de actuaciones de
los servicios prestados por la EUPLA y serdn los responsables de la elaboracion de la Carta de
Servicios. La elaboracién, desarrollo, seguimiento y control de la carta de servicios se realizara
conforme a lo establecido por Gerencia en coordinacién con el Equipo de Direccion de la EUPLA.

Todas las areas de servicio de Centro deberan adecuar sus actividades conforme a lo establecido
en el Sistema de Garantia Interna de la Calidad del Centro y sus procedimientos, de acuerdo con
la normativa de la Universidad de Zaragoza y la propia de la EUPLA y teniendo en cuenta los
compromisos adquiridos en la Carta de Servicios.

La informacién sobre la valoracidn de los servicios y la rendicién de cuentas se realizard segun
lo explicado en la Carta de Servicios de la EUPLA.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

(PRA-001) RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ENTRADAS GESTION RECURSOS MATERIALES GESTION SERVICIOS SALIDAS

Inicio Inicio
- Carta de Servicios del
centro

-Listado de las
instalaciones del centro
-Horarios del curso,
calendario de eximenes
y calendario de
actividades académicas
y culturales del Centro
-Programa de Actuacién
de la Direccién del
Centro.

-Informacién acerca de
la satisfaccién de los
grupos de interés
(procedimientos Q222 y
Q223)

-Normativa aplicable
sobre el procedimiento ——
de contratacién de
suministros, obras y
de servicios.
-Politicas y objetivos de Aplicacién ITA-
la EUPLA 001-01

- Propuestas de mejora
del Informe de Gestion
y Programa de
Actuacion

- Presupuesto anual

Identificacion de
Necesidades
Carta de Servicios

Direccion

Informe favorable Direccién

Autorizacion

Recepcion
- Programas y

iasen los
que se pueda participar
desde la EUPLA para
mejorar los recursos
econémicos.

Comprobacion y
puesta en
explotacion

-Encuestas que la UZ
realiza a los diferentes
colectivos
universitarios,
estudiantes, PAS y PDI
del Centro

Realizacion Encuestas Anotar en Informe Informe de Gestién
Satisfaccion de Gestion

Recepcion de resultados y/
o Informes

-Procedimiento de
Sugerencias, Quejas y
Alegaciones para la
mejora del Titulo.
-Procedimiento general
de Sugerencias y Quejas

Informan a Direccién sobre
Quejas/sugerencias

:e B l;/Z Presentacion de Informe

tps: de Gestion y Plan de P
sede.unizar.es:8743/ Actuacion a Junta de |,/ Informe de Gestion
UZA/uza/es/ Centro _—

Qys_Lig actio
n
Programa de actuacion

\_/—\

-Sugerencias de mejora
que se reciban de los
coordinadores de la
titulacion

-Sugerencias de mejora
que se reciban de los
tutores y mentores a
través del Plan de
Orientacion
Universitaria (POU).
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8. SEGUIMIENTO

El calendario de actuaciones sobre la gestidn de los recursos se ajustara a los compromisos del
Programa de Actuacién del Equipo Directivo para cada afio académico.

El seguimiento de los resultados del proceso de gestidn de los servicios se realizard anualmente
de acuerdo con el calendario que se haya establecido en la Carta de Servicios en vigor. El andlisis
de estos resultados se realizard a través del Comité de Calidad, siguiendo el procedimiento
establecido por la EUPLA y los compromisos adquiridos en la Carta. El informe anual de
resultados de la carta de servicios se incorporara en el Informe de Gestién y Programa de
Actuacion de la Direccion.

INDICADORES.

1. |-PRA-001-06. Gastos de Inversion sobre el total de gastos corrientes: (Gastos de
inversion/Total de gastos corrientesx100)

2. |-PRA-001-07. Resultados de las encuestas de satisfaccion de los estudiantes (Pregunta 5),
PDI (Bloque D) y PTGAS (Bloque B)

3. |-PRA-001-08. NCs debidas a RRMM

4. [|-PRA-001-09. Ncs debidas a Servicios Generales

5. |-PRA-001-10. Incidencias debidas a Autobus

6. [-PRA-001-11. Puesta en servicio de proyectores para aulas

7. 1-PRA-001-12. Aulas de informdtica con equipos renovados o nueva creacidn de aulas

9. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los informes de seguimiento de
compromisos de la carta de servicios y las actas con los acuerdos tomados en Junta de Centro a
resultas de las propuestas y recomendaciones recogidas en los mismos.

Los informes y actas son documentos publicos disponibles en la web del centro, y seran
custodiados en formato en papel o digital por los/as profesores/as secretarios/as del centro y
se archivaran y registraran conforme al procedimiento PRA_002 Control y registro de la
documentacién.
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