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1. OBJETO

El objeto de este documento es establecer el modo en el que la Facultad de Filosofia y Letras de la
Universidad de Extremadura, para favorecer la actividad docente, planifica, gestiona y supervisa sus

instalaciones, recursos materiales y servicios, tanto del propio centro como externos.
El proceso implica las siguientes acciones:

e Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la mejora de la calidad de las
ensefianzas impartidas en el centro.

e Planificar la adquisicion de recursos y los servicios proporcionados por el centro en funcion del
presupuesto asignado al centro y de las prioridades establecidas.

e Gestionar los recursos materiales y la prestacion de los servicios.

e Mejorar de forma continua la gestion de los recursos materiales y la prestacién de los servicios
para adaptarse permanentemente a las necesidades que surjan y a las expectativas.

e Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales y de los servicios a los érganos
gue corresponday a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los recursos y servicios implicados en las actividades docentes y en otras
actividades académicas, culturales y de gestion desarrolladas en el centro y relacionadas con las
titulaciones en él impartidas. Por tanto, rige para clases tedricas y prdcticas; congresos, conferencias y
otras actividades académicas; actividades no académicas (por ejemplo, actos de graduacioén vy fiestas
académicas); y reuniones de los diversos érganos y comisiones que funcionen en el centro.

El proceso comienza indicando como se gestiona el mantenimiento y mejora de los recursos propios del

centro y concluye sefialando cdmo deben supervisarse los servicios externos que en él se desarrollan.

3. NORMATIVA
3.1. Normativa estatal
¢ Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE n.2 307, de 24 de diciembre de 2001).

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre,
de Universidades (BOE n.2 89, de 13 de abril de 2007).

¢ Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (BOE n.2 70, de 23 de marzo de 2023).

» Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacidn de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad (BOE n.2 233, de 29 de septiembre
de 2021).
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e 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 de 26
de febrero de 2014 (BOE n.2 272, de 9 de noviembre de 2017).

e Legislacion aplicable en la contratacion y adquisicidn de servicios por organismos publicos.

3.2. Normativa Universitaria

* Estatutos de la Universidad de Extremadura. Decreto 65/2003, de la Consejeria de Educacién, Ciencia
y Tecnologia, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura (DOE
extraordinario n.2 3, de 23 de mayo de 2003).

e Normativas y reglamentos generales de la Universidad de Extremadura para establecer necesidades,
planificar y gestionar las adquisiciones y las existencias, asi como para seguir los resultados de los

recursos materiales y servicios prestados en los centros.

¢ Normativa de ejecucién presupuestaria de la Universidad de Extremadura.

4. DEFINICIONES

¢ Recursos materiales: instalaciones (aulas, laboratorios docentes, sala de ordenadores, salas
multimedia, paraninfo, salén de actos, aula polivalente, salon de grados, salas de reunion y seminarios)
en los que se desarrollan las actividades docentes, académicas, culturales y de gestién, asi como todo
el equipamiento (material, audiovisual e informatico) empleado en esas actividades y ubicado en esas

instalaciones o custodiados en el centro.

* Servicios propios del centro: servicios cuya prestacién es competencia directa del centro. En especial,
conserjeria, secretaria administrativa, sala de lectura, unidad de informatica y unidad de medios
audiovisuales.

e Servicios externos: servicios complementarios prestados en el centro por personal sin vinculacion
contractual con la UEX. En nuestro centro, son los servicios de cafeteria y de limpieza, externalizados en
empresas privadas mediante contratacion gestionada por el Servicio de Gestién Econdmica,

Contratacion y Patrimonio de la UEX.

5. DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
Este proceso se aplica a tres ambitos:

e Gestion de recursos materiales.

* Gestién de servicios propios.

e Supervision de servicios externos.
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5.1 Gestidn de recursos materiales
5.1.1. Identificacidn y andlisis de necesidades asociadas a los recursos materiales

Para el correcto funcionamiento del centro, es necesario detectar las necesidades vinculadas a sus
recursos materiales, tarea que serd asumida conjuntamente por el decano o vicedecano con
competencias en la materia y por el administrador del centro. Esta identificacién se llevara a cabo de
manera continua, mediante la revisién periddica de las instalaciones y del equipamiento docente del
centro.

Asimismo, el consejo de estudiantes, los departamentos y las comisiones de calidad del centro y de las
titulaciones podran presentar peticiones para satisfacer necesidades relacionadas con su ambito de
competencias en cuanto a equipamiento o espacios a través de informes anuales o cuando se hagan
patentes las necesidades que hayan detectado y no pudieran sufragarse con su propio presupuesto, si
lo tuvieran. Estas peticiones se trasladaran al decano a través del formulario P/SO005_FFYL _F001, del
que tendran copia los estamentos mencionados en este mismo parrafo.

lgualmente, se constituird la Comisién de Gestion de Recursos Materiales del centro, integrada por el
decano —o vicedecano en quien delegue—, el administrador del centro, el coordinador de servicios y
representantes del personal docente e investigador (PDI) y del alumnado. Esta comisidn se reunird, al
menos, al inicio de cada afio natural, asi como siempre que lo determine el decano, con el objetivo de
identificar y analizar las necesidades relacionadas con los recursos materiales y los servicios del centro.
Como resultado de este proceso, el administrador del centro elaborard anualmente una memoria en la
gue se recogeran las actuaciones que deban desarrollarse durante el ejercicio en curso, en coherencia
con la planificacidon econémica correspondiente. Para la elaboracion de la memoria de actuaciones,
tendra en consideracion las sugerencias y reclamaciones recogidas a través del buzén gestionado por la
UTEC, asi como los resultados y comentarios expuestos en las encuestas de satisfaccion de los usuarios
con las titulaciones (PDI, PTGAS y alumnado). Dicha memoria debera ser revisada y aprobada por la
Comisién de Gestidn de Recursos Materiales del Centro (P/SO005_FFYL_DO001).

5.1.2 Determinacion de las actuaciones que haya que llevar a cabo

A partir de lo establecido en la memoria de actuaciones aprobada por la Comision de Gestion de
Recursos Materiales del Centro, el decano, en coordinacidon con el administrador del centro,
determinara las actuaciones que resulten necesarias. Para tomar esas decisiones, se tendran en

consideracion los siguientes factores:

e Urgencia de la actuacion.

e Disponibilidad presupuestaria.

e Tiempo requerido para su implementacion.

e Oportunidad o conveniencia del momento de ejecucion.

e Periodicidad en funcién de ciclos previamente establecidos.

e Cumplimiento de requisitos legales o administrativos.
Pagina 5 de 11
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Ademds, para tomar las decisiones, se podra contar con el asesoramiento, si procede, de instancias
superiores y con la colaboracién, en su caso, de la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y del
Servicio de Gestion Econdmica, Contratacién y Patrimonio de la UEX.

5.1.3 Ejecucidn de las actuaciones

Una vez determinadas las actuaciones que deban realizarse, el decano consensuara con el administrador
del centro el momento en que deberd iniciarse la tramitacion necesaria para gestionar la adquisicién de
los bienes o la prestacion de los servicios correspondientes. Esta gestion se realizard conforme a los
criterios de seleccién de proveedores establecidos en la normativa de contratacion publica, asi como a
las directrices contenidas en las Normas de Ejecucion Presupuestaria de la Universidad de Extremadura.
lgualmente, el proceso se ajustard a lo dispuesto en la Ley General Presupuestaria y en la normativa
derivada que regula el procedimiento de gasto publico.

En caso de que el presupuesto asignado al centro durante el ejercicio econdmico en curso resulte
insuficiente o inadecuado para acometer una determinada actuacion, el decano, de acuerdo con el
administrador del centro, podrd solicitar a la direccién de la UEX, a través del vicerrectorado con
competencia en la materia, una modificacion presupuestaria por el importe que se estime necesario
para su ejecucién. En tal supuesto, el decano deberd informar a la junta de facultad tanto de la solicitud
presentada como del contenido de la respuesta recibida.

5.1.4 Gestion de incidencias en las instalaciones del centro

El decano, el coordinador de servicios y el administrador del centro asumirdn la responsabilidad de
poner en funcionamiento los recursos materiales, su mantenimiento y la gestion de incidencias en las
instalaciones de la facultad.

La gestion de incidencias abarcard todos los recursos materiales del centro, incluidos mobiliario,
infraestructuras y equipos informaticos y audiovisuales. Los usuarios deberan comunicar las incidencias
a través de un formulario normalizado que estara disponible en la pagina web del centro
(P/SO005_FFYL_F002) y que se presentara a través del registro presencial o electrénico de la Facultad.
lgualmente, la comunicacién de incidencias se podra gestionar empleando los recursos que se localizan
en la web del centro, en el enlace https://fyle.unex.es/centro/instalaciones/incidencias/.

Las comunicaciones de esas incidencias recibidas por cualquiera de los dos medios citados en el parrafo
anterior seran recepcionadas por el administrador del centro, quien procederd a su tramitacion y
resolucién conforme a los criterios acordados junto con el decano. Del resultado del proceso se dara
cuenta a quien haya realizado la solicitud.

lgualmente, el administrador mantendra un registro histérico de todas las incidencias recibidas, registro
que garantizard la identificacion de la persona que comunica la incidencia, la fecha de presentacién, el

contenido de la incidencia y su resolucién.
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5.1.5 Gestidn de espacios

En la gestion de los espacios del centro sera prioritario su uso para el desarrollo de las actividades
docentes, de modo que el uso de aulas y demas espacios docentes quedara supeditado a los horarios
que elabore el vicedecanato con competencias a partir del Proceso de gestion de horarios y de los
calendarios de exdmenes (P/CL101_FFYL).

Fuera de lo establecido en esa distribucién, cualquier uso de los espacios del centro (actividades
académicas, de gestion y complementarias) serd determinado por el decanato previa peticion, si es el
caso, formulada por la instancia o persona interesada mediante el formulario de solicitud de uso de
espacios (P/SO005_FFYL_F003), que se dirigira al decano. En la misma linea, sera decisién del centro
ceder, en funcién de la disponibilidad y conveniencia, los espacios que le solicite la UEX para actividades
ajenas al funcionamiento del centro.

5.1.6 Justificacion de las actuaciones realizadas

El administrador del centro incluird en la Memoria Econdmica Anual que elabore la informacién esencial
sobre las principales actuaciones realizadas en relacién con la gestion de los recursos materiales del
centro en el ejercicio econdmico inmediatamente anterior (P/SO005_FFYL_DO002). Esa memoria
econémica deberd ser presentada ante la Junta de Facultad como documento de justificacidn
econdmica y de actuaciones y de su aprobacion se dejard constancia en el acta de la correspondiente
reunién.

5.2. Gestion y difusion de servicios propios

Los servicios propios del centro, tales como servicios comunes (conserjeria), secretaria administrativa,
sala de lectura y los demds que puedan habilitarse, son gestionados por el decano (o vicedecano en
quien delegue) en coordinacién con el administrador del centro.

A través del buzon de sugerencias, quejas y felicitaciones de la Unidad Técnica de Evaluacion de la UEX,
asi como a partir de los datos recogidos en las encuestas de satisfaccion con la titulaciéon (PDI, alumnado
y PTGAS) se obtendrd informacién acerca del funcionamiento de los servicios propios del centro. El
analisis de los datos recopilados permitird tomar decisiones respecto al funcionamiento de estos
servicios.

Paralelamente, se realizaran continuas verificaciones —por parte del equipo decanal, del administrador
del centro y del coordinador de servicios— para evaluar la correcta adecuacién de los servicios a las
necesidades del centro. En caso de detectar alguna deficiencia, se procedera a realizar las revisiones
necesarias dentro de la planificacién de actuaciones correspondiente a dichos servicios, si esta puede
ser efectuada por el propio centro, o a elevar la propuesta correspondiente al érgano de la UEX con
competencias en caso de que ello exceda del &mbito competencial de la facultad.

Finalmente, el centro contara con una carta de servicios (P/SO005_FFYL_D003) en la que se dara cuenta
de todos los servicios ofrecidos, la cual serd elaborada y actualizada por el administrador del centro.
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5.3. Supervisidn de los servicios externos

Los servicios externos —en concreto, la cafeteria, el servicio de limpieza, asi como otros que se

establezcan en funcién de las necesidades o directrices de &mbito superior— son contratados segin lo

estipulado por el Servicio de Gestién Econdmica, Contratacion y Patrimonio y su supervision recae en el

decano, en coordinacion con el administrador del centro. Las quejas o sugerencias planteadas por los

diferentes grupos de interés sobre el funcionamiento de esos servicios externos a través del buzén de

quejas, sugerencias vy felicitaciones de la UEX o por cualquier otra via serdn atendidas por ellos, que

valoraran las actuaciones que haya que desarrollar si se considera pertinente.

6. UNIDADES IMPLICADAS

Unidad

Puesto

Descripcién de tareas

Decanato y Secretaria

Decanoy
Administrador del
centro

¢ |dentificacion de necesidades.
* Toma de decisiones sobre necesidades.
e Ejecucion de actuaciones.

¢ Tramitacién de modificaciones
presupuestarias.

¢ Decisiones sobre peticiones.

* Gestion de incidencias en instalaciones
del centro.

¢ Gestion de espacios del centro.
e Supervision de servicios externos.
¢ Gestidn de servicios propios.

* Verificacion de servicios (con apoyo del
coordinador de Servicios).

Secretaria

Administrador del
centro

e Elaboracion de la Memoria Econdmica
Anual.

e Elaboracion de la memoria de
actuaciones sobre recursos y servicios.

¢ Anélisis de informaciones sobre el
funcionamiento de los servicios.

e Mantenimiento del registro de
incidencias.

e Elaboracion y mantenimiento de la carta
de servicios.

Comision de Gestion de
Recursos Materiales

» Andlisis de necesidades sobre recursos y
Servicios.

¢ Aprobacion de la memoria de
actuaciones sobre recursos y servicios.
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7. DOCUMENTOS

Los documentos que acompafian a este proceso pueden dividirse en aquellos que fundamentan las
evidencias de su implantacién y los que desarrollan las acciones del proceso en forma de formularios.

7.1. Evidencias

¢ P/SO005_FFYL _D001. Memoria de actuaciones sobre recursos y servicios.
¢ P/SO005_FFYL_D002. Memoria Econdmica Anual.

¢ P/SO005_FFYL_DO0O03. Carta de servicios.

7.2. Formularios

* P/SO005_FFYL FOO1. Solicitud de actuacion sobre recursos materiales y servicios.

¢ P/SO005_FFYL _F002. Comunicacion de incidencia sobre recursos materiales y servicios.
¢ P/SO005_FFYL F003. Solicitud de uso de espacios.
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RECURSOS MATERIALES

y

Determinacién de las actuaciones que haya que
realizar
DECANO Y ADMINISTRADOR

A

Ejecucién de actuaciones
DECANO Y ADMINISTRADOR

A
Gestion de incidencias

DECANO, ADMINISTRADOR, COORDINADOR DE

SERVICIOS

Justificacion de actuaciones realizadas
ADMINISTRADOR
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y

Gestion y difusién de servicios propios
DECANO Y ADMINISTRADOR
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Supervision de servicios externos
DECANO Y ADMINISTRADOR
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9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El responsable de hacer el seguimiento del proceso es el administrador del centro, quien proporcionara
al responsable de Calidad las informaciones que resulten pertinentes para que se incorporen al informe
calidad.

(P/SO005_FFYL_DO002) vy lo que se exponga en las encuestas de satisfaccion con las titulaciones del

anual de Esas informaciones, lo que se consigne en la memoria econdmica

centro permitirdn dar cuenta, al menos, de los siguientes indicadores sobre el desarrollo del proceso:
e Numero de incidencias sobre recursos materiales.
e Porcentaje de incidencias resueltas.

e Satisfaccion con las instalaciones.

e Satisfaccion con los recursos.

10. ARCHIVO
Identificacion del registro | Soporte del archivo Responsable custodia | Tiempo de conservacion
P/SO005_FFYL DOO1.
/ - - . Administrador del .
Propuesta de Informatico Indefinido
i centro
actuaciones.
P/SO005_FFYL DO002.
f L o L Administrador del -
Memoria Econémica Informatico Indefinido
centro
Anual.
P/SO005_FFYL_D003. L Administrador del Mientras se mantenga
- Informatico .
Carta de servicios. centro vigente

11. HISTORICO DE CAMBIOS

Edicion |Fecha Modificaciones realizadas
12 Junio de 2015 Versién inicial
5 e Noviembre de|Reelaboracion completa del proceso para adaptarlo a las nuevas
2025 normativas
* Reelaboracién de algunos de los pasos del proceso.
e Distincién de los documentos en evidencias y formularios, con la
3.8 Mayo de 2026 | aplicacion de los cambios pertinentes.
e Reformulacién del diagrama de flujo.
e Correcciones formales.
12.N. B.

Todas las denominaciones contenidas en este documento, asi como cualesquiera otras menciones que
en las mismas se expresan en género masculino, se entenderan realizadas y se utilizaran indistintamente

en género masculino y femenino, seguin el sexo de la persona a la que se haga referencia.
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