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INDICE DATA

ELABORACION

MOTIVO DAS PRINCIPAIS MODIFICACIONS

00 15.05.2008

Area de Calidade

Creacion dos procedementos (documentacién marco) PA-Q7,
Kestién dos recursos materiais, e PAD8, Xestién dos servizos, no
marco do programa Fides-Audit de SGC dos centros

0102 2008-2011

Comisions de garantia

de calidade dos centros

Intervalo de modificacions realizadas polos centros no dmbito
dos seus SGC  baseadas fundamentalmente nas
recomendacions establecidas nos informes de avaliacion do
deseiio remitidos por ACSUG.

03 DD.06.2019

Area de Calidade

Evolucion completa do procedemento: nova codificacion,
trama de redaccion e estrutura; novos contidos en relacidon coa
garantia de calidade dos recursos materiais e servizos. Integra
e substittie os procedementos:

e PAQ7 Xestion dos recursos materiais

e PAOQSB Xestidén dos servizos

Moditicacion do titulo e do codigo.

I ALCANCE 3

III REFERENCIAS 4

IV DESENVOLVEMENTO 5

V ANEXOS 12
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dos servizos

Establecer os mecanismos que permitan garantir a dispoiiibilidade e a adecuacién dos recursos materiais e dos

servizos previstos nas memorias de verificacion das titulacions de grao e mestrado.

O alcance do procedemento esténdese

- de forma xenérica, 4s infraestruturas e equipamentos para a docencia, sexan especificos de cada centro (partidas
orzamentarias asignadas e xestionadas por cada centro), departamento (asignados aos departamentos do centro)
ou institucionais (recursos materiais novos ou existentes xestionados por vicerreitorias, biblioteca...), e que
incltien, entre outros, aulas, talleres e salas de estudio, laboratorios e equipamento, postos de lectura na biblioteca

e fondos bibliograficos e infraestrutura de TIC (plataformas de teledocencia e ferramentas multimedia),

-a0s recursos e servizos de apoio necesarios para a formacion ou docencia (subministracions, servizos

reprograficos...),

- a0 mantemento deses recursos materiais e servizos.

Nota 1: os servizos de orientacion académica de caracter xeral, a administrativa, a de extension universitaria e a profesional tratanse no

procedemento Orientacion ao estudantado.

rn
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dos servizos

A lexislacion, normativa e estdandares de calidade de referencia que afecta a este proceso poden atoparse na ficha

do proceso.

A lexislacion e normativa xeral que afecta ao SGC dos centros esta descrita no Manual de Calidade.

-ACSUG:  Axencia para a Calidade do Sistema Universitario de Galicia

-QSP : queixas, suxestions e parabéns
-SGC : sistema de garantia de calidade
-TIC : tecnoloxias da informacion e das comunicacions
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dos servizos

Facilitar a aprendizaxe do estudantado de grao e mestrado e a stia formacion garantindo a disponibilidade e
adecuacién de recursos materiais, da infraestrutura de TIC e dos servizos necesarios para o proceso de ensinanza-

aprendizaxe.

Responsable institucional: vicerreitor/a de Planificacion e Sostibilidade e Xerencia

Responsable no centro: vicedecano/a ou subdirector/a con competencias en recursos materiais e servizos

e Distribucién de alumnado por centros de practicas {111 - Guia de seguimento e acreditacion da ACSUQG)

e Media de alumnos por grupo de docencia (115 - Guia de seguimento e acreditacion da ACSUG)

A descricion e o modo ¢

dispoiiible nc
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dos servizos

ASPECTOS XERAIS

Infraestruturas xerais (docencia)

A programacion, supervision e execucion das novas infraestruturas, asi como a reforma, remodelacion,
adaptacion ou reparacion das xa existentes esta xestionada pola Vicerreitoria de Planificacion e Sostibilidade, en

coordinacién coa Xerencia.

Ademais, esta vicerreitoria ten as competencias sobre a xestion e coordinacion dos equipamentos e

infraestruturas docentes.

1 RECURSOS E SERVIZOS PARA A DOCENCIA

A vicerreitoria de Economia elabora, en coordinacion coa Xerencia, as lifias directrices do orzamento anual da
universidade e da stia politica economica. Estas lifias son presentadas ao Claustro, ao Consello de Goberno e,

finalmente, con todas achegas recibidas, ao Consello Social para aprobacion.

A vicerreitoria reparte entre os centros e departamentos os orzamentos para a docencia baseandose nos criterios

consensuados de xeito previo.

1.A Orzamento asignado aos centros

O equipo de goberno do centro determina e consolida, en cada curso académico, a deteccion de necesidades de
Nnovos recursos ou servizos. Esta identificacion pode partir, de xeito previo, das comisions académicas das
titulacions, da administracion do centro/émbito, do estudantado (a través das enquisas, do sistema de QSP ou
de calquera outra canle de comunicacion) das accions do plan de mellora do centro ou das titulacions relativas
4 suficiencia e/ou adecuacion dos recursos materiais ou servizos ou de calquera outro colectivo do centro.
Tamén, determina as necesidades para cubrir co orzamento propio e as que debe comunicar aos servizos centrais

para tramitar.
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A direccion / decanato presenta na xunta de centro, para aprobar, a proposta de distribucion do orzamento do
centro, de acordo cos criterios previamente aprobados por esta e tendo en conta o profesorado, as dreas ou os

departamentos, os créditos impartidos e as necesidades previstas (funxibles, equipamento, mantemento...).

A xestion do orzamento propio do centro realizase a través das xefaturas de drea das dreas economicas do
centro/ambito. Cada vez que se executa unha necesidade de recursos ou servizos, a persoa responsable deste
elabora a folla de pedimento. A area econdémica comproba a existencia de crédito e, se procede, o/a
administrador/a autoriza o gasto para tramitar a través da plataforma de pedidos da universidade. En funcion

da contia econdmica, o prazo de execucion e doutros factores, aplicase a normativa de adquisicion ou

contratacion que corresponda.

Ao finalizar o ano, a direccion / decanato presenta 4 xunta de centro unha memoria de execucion do orzamento

do centro, na que se detalla o gasto executado por conceptos.

1.B Orzamento asignado aos departamentos do centro

A xestion € responsabilidade da direcciéon do departamento.

As necesidades de recursos economicos ou materiais ou de servizos poden ser identificadas tamén polo persoal
do departamento. Neste caso, o director do centro de gasto é a direccion do departamento, quen autoriza a

execucion.

1.C Recursos e servizos centralizados dos centros

A xestion dos recursos dos centros que se realiza a través dos servizos administrativos centrais é responsabilidade
do Servizo de Xestién Econémica e Contratacién, baixo a coordinaciéon da vicerreitoria de Planificacion e
Sostibilidade e da Xerencia. Abrangue o mantemento das instalacions comuns, reformas, remodelacions,

ampliacions e melloras relevantes, consumos enerxéticos e doutros recursos...

1.D Qutros recursos asignados para a docencia

Algunhas das vicerreitorias poden realizar convocatorias nas que participan os centros e/ou departamentos

mediante proxectos que teiien por obxecto mellorar a calidade docente, investigadora e de xestion, e que poden
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supoiier a necesidade de novos recursos materiais que son financiados total ou parcialmente pola vicerreitoria

que convoca.

As solicitudes e a xestién realizanse e xustificanse polo procedemento que estableza a convocatoria (memoria

xustificativa, facturas...).

2 MANTEMENTO DOS RECURSOS MATERIAIS E SERVIZOS

O mantemento dos recursos materiais ¢ realizado polo centro, pola ATIC, pola Area de Xestion das

Infraestruturas ou por servizos externos contratados con tal fin.

2.A Mantemento realizado polo centro

Os responsables do mantemento ordinario dos edificios son os administradores/as do ambito/campus, en
colaboracion coas as direccions / decanatos dos centro, e os responsables dos servizos xerais (conserxaria). As
tarefas incluidas no plan basico de mantemento anual de edificios son realizadas polo persoal de servizos xerais,

agas que se indique outra cousa.

En particular, os departamentos son responsables de coidar, manter e renovar os seus bens.

2.B Mantemento da infraestrutura TIC

A drea ATIC ten a competencia de organizar os sistemas de informacion e comunicacion de apoio as actividades

de docencia, xestion e investigacion, baixo a coordinacion da vicerreitoria de Planificacion e Sostibilidade.

2.C Mantemento das infraestrutura dos edificios

A Area de Xestion das Infraestruturas ten a competencia de coordinar as labores técnicas para elaborar os plans

de mantemento e a xestion das infraestruturas civis.

2.D Plans e programas de actuacion preventiva
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dos servizos

O Servizo de Prevencion de Riscos Laborais realiza as actividades preventivas co fin de garantir a adecuada

proteccion da seguridade e a satide do persoal traballador, e avalia os factores de risco que poidan afectar ao

desenvolvemento das actividades de aprendizaxe.

En todo caso, a direccién / decanato do centro, e en particular a persoa responsable da prevencion dos riscos
laborais no centro, vela polo cumprimento da normativa relacionada coa seguridade dos equipos, ergonomia,

riscos laborais... asi como no relativo aos plans de emerxencia e evacuacion, de xeito coordinado co Servizo de

Prevencién de Riscos Laborais.

1y SI |
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dos servizos

- A informacion sobre os recursos materiais directamente vinculados co titulo (evidencia E18) esta
disponible na paxina web do centro e/ou da titulacion

- A informacion sobre os servizos de orientacion académica e programas de acollida {evidencia E19) est4
detallada no procedemento de orientacion

- Os fondos bibliogréficos e outros recursos documentais relacionados coa tematica do titulo (evidencia
E21) estan disponibles, cando son citados nas guias docentes das materias, de xeito centralizado na
Biblioteca da Universidade.
Outros recursos documentais son postos a disposicion polo profesorado das materias nas plataformas
de teledocencia de cadanstia materia.

- Os materiais didacticos e/ou tecnoléxicos que permiten unha aprendizaxe a distancia (evidencia E22)
estan disponibles nas plataformas de teledocencia (Faitic, E-meeting...)

- Os convenios en vigor coas entidades onde se realizan as practicas externas (evidencia E23) estin

disponiibles na paxina web da Unidade de Emprego e Emprendemento.






