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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la Facultad de Ciencias
Humanas y de la Educacién respecto a la gestion de recursos materiales y servicios para
contribuir al desarrollo satisfactorio y a la mejora continua de los programas formativos y en
especial en lo que respecta al proceso de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes. Con el fin
de alcanzar esta finalidad, se plantean los siguientes elementos:

e 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
estudiantesy, en general, al desarrollo satisfactorio de los programas formativos del
centro.

e Planificar la adquisicién de recursos y las actuaciones en cuanto a los servicios en
funcién del presupuesto y de la prioridad.

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

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

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

Asi se asegura que las actuaciones realizadas en el Centro, tanto en gestion académica como en
gestion administrativa, se desarrollan con las necesarias garantias de seguridad y de adecuacién
al desempenio que las justifica, posibilitando la consecucion de los logros de calidad demandados
por el Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC) de la Facultad de Ciencias Humanas y de
la Educacién.

Clasificacion del procedimiento: Apoyo.

2. ALCANCE

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

Se distinguen dos vias procedimentales relacionadas con:

— Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunién, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) (con posibilidad de reserva a través de la web en https://reservadeaulas.unizar.es/
los vestibulos y pasillos de los distintos edificios de la Facultad, asi como la gestion del
equipamiento, material cientifico y técnico necesario para el desarrollo del proceso de
enseflanza-aprendizaje de los estudiantes.

— Servicios administrativos, técnicos y de apoyo a la docencia: Conserjeria (edificio principal
y pabellén polideportivo), Secretaria, Laboratorios y Biblioteca, cuya prestacion es
competencia directa del Centro.
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3. NORMATIVA

— Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico

— Acuerdo de 21 de septiembre de 2018 del Consejo de Gobierno, por el que se fijan las
directrices para la gestidn de despachos de uso docente e investigador y de instalaciones y
equipamiento cientifico-técnico.

— Instruccion del Gerente de 26 de mayo de 2023, por la que se articula el procedimiento
de alquiler de aulas y espacios.

4. RESPONSABLES

La responsabilidad principal corresponde a: Decano de la Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacién.

Otros agentes de este procedimiento en la Facultad de Ciencias Humanas y de la Educacién son:

— Administrador del centro.

— El Personal Docente e Investigador (PDI) de la Facultad de Ciencias Humanas y de la
Educacidn en su ambito de actuacion.

— Equipo decanal. (Responsable principal)

— Todos los responsables de las areas de trabajo del Personal Técnico de Gestion de
Administracion y Servicios (director de biblioteca, jefes de negociado y responsable de
conserjeria).

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

b337e7f197627d5f363b5b641241d39%e

Para proceder a la identificacion de las necesidades de los recursos materiales y de servicios se

tendrd en cuenta la siguiente documentacion.

a) A nivel de documentacion inicial:
o Carta de Servicios del centro:
https://juno.unizar.es/juno/cartas-servicios/cs FTA

e Listado de las instalaciones del centro

(https://magister.unizar.es/administracion/administracion-servicios).

o Horarios del curso (https://magister.unizar.es/clases/clases), calendario de

examenes (https://magister.unizar.es/examenes/examenes) y calendario de

actividades académicas y culturales del Centro
(https://magister.unizar.es/aac/aac-actividades-academicas-complementarias).

Copia auténtica de documento firmado digitalmente. Puede verificar su autenticidad en http://valide.unizar.es/csv/b337e7f197627d5f363b5b641241d39%e
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e Aplicacion “online” para proceder a la reserva deinstalaciones:

http://reservadeaulas.unizar.es/

® Programa de Actuacion de la Direccién del Centro:
https://magister.unizar.es/informes-de-gestion-y-programas-de-actuacion

® Presupuesto Anual de la UZ: http://www.unizar.es/institucion/presupuesto.

b) Fuentes de informacidn sobre la valoracién de los usuarios de los recursos materialesy
servicios que gestiona el centro:
e Informacidn acerca de la satisfaccion de los grupos de interés (procedimientos
Q222 y Q223)
e Quejasy sugerencias recibidas.
® Sugerencias de mejora que se incluyan en los Planes de Anuales de Innovacion y
Mejora (PAIM) de las titulaciones oficiales del centro.

5.1. Gestion de los Recursos Materiales

La gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo Decanal del Centro. 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
para su desarrollo.

El Decano, o persona en quien delegue, asume la labor de identificacién de necesidades de los
recursos materiales. La identificacion de necesidades de los recursos se realizard conforme al
entorno normativo y a las politicas y objetivos del Centro, reflejadas en su Plan estratégico, las
propuestas de mejora indicadas en el Informe de Gestién y Programa de Actuacién que elabora
anualmente la Direccién (PRE-003) asi como en los Planes Anuales de Innovacién y Mejora de
las titulaciones (PRE-002). Igualmente se tendra en cuenta el presupuesto anual asignado a la
Unidad, asi como a los programas y convocatorias en los que se pueda participar desde la Unidad
para mejorar los recursos econémicos del centro.

Si la propuesta para cubrir las necesidades detectadas, o parte de las mismas, no puede ser
asumida por el presupuesto del Centro, se solicitara financiacién a la Universidad de Zaragoza.
En caso de que no sea concedida la solicitud de financiacidn, se archivara y se detallarad esta
incidencia en el siguiente Informe de Gestion.

Si el Centro cuenta con recursos suficientes, el Administrador valorara la conveniencia de asumir
el coste de las necesidades detectadas e informara a la Direccién sobre las actuaciones a realizar,
de acuerdo a los informes que, si fuera necesario, habra solicitado a los servicios centrales de la
UZ: Mantenimiento, Unidad Técnica de Construcciones y energia, Unidad de Prevencién de
Riesgos Laborales, Informatica y Comunicaciones, etc.

Conforme a la normativa de contratacidon y ejecucion presupuestaria, el Administrador
procedera a realizar los tramites para la adquisicidén de los recursos que se haya determinado y
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garantizara la dotacion y puesta en explotacién de dichos recursos en la fecha que la Direccidn
le haya encomendado.

El Equipo Decanal verificara si los recursos son adecuados y suficientes, y en caso contrario
revisara, junto con el Administrador del Centro, la planificacion de las actuaciones futuras a
realizar.

5.2. Gestion de los Servicios

El proceso de gestidn de los servicios propios del Centro es una competencia del Administrador
que serd quien realice la labor de definicion de los objetivos de los mismos.

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

El Administrador realizara la definicidn de actuaciones de los servicios prestados por el Centroy
sera el responsable de la elaboraciéon de la Carta de Servicios https://juno.unizar.es/juno/cartas-

servicios/cs FTA

La elaboracidn, desarrollo, seguimiento y control de la carta de servicios se realizard conforme
a lo establecido por la Gerencia de la Universidad de Zaragoza.

Todas las areas de servicio del Centro deberdn adecuar sus actividades conforme a lo establecido
en el Sistema Interno de Garantia de la Calidad del Centro y sus procedimientos, de acuerdo con
la normativa de la Universidad de Zaragoza y la propia del centro y teniendo en cuenta los
compromisos adquiridos en la Carta de Servicios.
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7. SEGUIMIENTO
7.1. Valoracion sobre la gestion de recursos materiales

El calendario de actuaciones sobre la gestion de los recursos materiales se ajustard a los
compromisos del Programa de Actuacion del Equipo Directivo para cada afio académico y a los
dispuesto en el PRE-002. A través de las siguientes encuestas y medios, se obtendra la
informacién sobre la valoraciéon de los usuarios de los recursos materiales y servicios que
gestiona el Centro:

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

— Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Alegaciones para la mejora de los Titulos que
alberga la FCHE.

— Sugerencias de mejora que se reciban de los coordinadores de la titulacidn y que se incluyan
en los Planes Anuales de Innovacion 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 (POUZ)

Los responsables de la administracién, coordinacion de las Titulaciones oficiales, y coordinacién
del POUZ del centro facilitardn los datos de las encuestas y otros medios de informacion al
Equipo de Direccidn, quien valorard la suficiencia y fiabilidad de estos datos para poder proceder
al andlisis de los resultados, a la vez que verificara si los recursos son adecuados. En caso
contrario revisara en lo necesario la planificacién de actuaciones sobre los mismos. El Decano
darad cuenta de los resultados de este procedimiento a través de Informe de gestion de la
direccion del centro.

Como principales indicadores para el seguimiento de este procedimiento se establecen los
siguientes:

o IND-PRA-001-03: Puntuaciones de las encuestas de satisfaccién global del PDI con
la Titulacion (bloque D: recursos e infraestructuras)

e IND-PRA-001-04: Puntuaciones de las encuestas de satisfaccion global del
estudiante con la Titulacion (bloque D: recursos e infraestructuras).

7.2. Valoracidn sobre la gestion de servicios

El administrador es el encargado del seguimiento anual de la gestién de los servicios de acuerdo
con el calendario que se haya establecido en la Carta de Servicios en vigor. El informe anual de
seguimiento de la carta de servicios se incorporara en el Informe de Gestion y Programa de
Actuacion de la Direccion.
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El informe anual de seguimiento se realiza anualmente y se publica en la web en la pestafia de

Calidad.

8. REGISTRO Y ARCHIVO

Los documentos que se derivan de este procedimiento son los informes de seguimiento de los
compromisos de la carta de servicios, los informes anuales de evaluacién de la calidad y de los
resultados del aprendizaje de las titulaciones de la FCHE 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 las actas son documentos publicos disponibles en la web del centro. Seran
conservados en formato electrdnico y custodiados por el profesor secretario del centro. Se
archivaran y registraran conforme al procedimiento [PRA_002 Elaboracion, control y registro de

la documentacién del SIGC].
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Indicador 3

e Nombre: Puntuaciones de las encuestas de satisfacciéon global del PDI con la Titulacidn
(blogue D: recursos e infraestructuras).

e Meta:>3.5

e Responsable: Comision de Garanti de la Calidad de la Titulaciéon/Coordinadores de la
Titulacién

e Periodo de calculo: Curso Académico

Historico de cambios

Ne de revision Modificacion
V1.0 Junio de 2025 Edicidn inicial

— Elaborado por: Vicedecano de Calidad
— Revisado por: Comisién de Calidad y Acreditacion
— Aprobado por: Decano

Firmado electrénicamente y con autenticidad contrastable segtn al articulo 27.3.c) de la Ley 39/2015
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