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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo la Universidad de Alcalad realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestion y mejora de los recursos materiales y tecnoldgicos
necesarios para el desarrollo de las ensenanzas que se imparten en sus centros.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los centros/titulaciones de la Universidad de Alcala
en relacion con los siguientes aspectos:

o Definir las necesidades de recursos relacionados con el proceso de ensenanza-aprendizaje
de las titulaciones de las que el centro es responsable.

e Analizar y presentar las necesidades de prestacion de nuevos servicios universitarios en
relacion con las necesidades de las titulaciones.

e Proponer mejoras a los servicios que se prestan, para que estos se adapten a las nuevas
necesidades y expectativas de las titulaciones y de los grupos de interés.

o Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los 6rganos que
correspondan y a los distintos grupos de interés

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Servicio de Contratacién, Compras y Patrimonio (secciones de Compras e Inventario)
Oficina Tecnoldgica y de Equipamiento
Servicios Informaticos

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e R.D. 1393/2007, de 29 de octubre que Establece la Ordenacién de las Ensenanzas
Universitarias Oficiales (BOE 30/10/2007)

e R.D.861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el R.D. 1393/2007

e RD. 1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de
Contratos de Administraciones Publicas.

e Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico.

e Instruccion de Contratos Menores, informada en Consejo de Gobierno de 13 de diciembre
de 2018

e Normativa de Gestién Econémica y Presupuestaria (aprobada por Consejo de Gobierno el
29 de enero de 2009 y ratificada por Consejo Social el 6 de febrero de 2009

e Manual del SGC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Procedimiento I: Gestion de Recursos Materiales necesarios para el desarrollo de la titulacién
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En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el

documento o evidencia resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accién

1. Antes de finalizar el curso y apoyandose en el analisis
realizado a través del procedimiento de seguimiento interno,
identificar las necesidades de recursos materiales y/o
tecnoldgicos para el desarrollo de las ensefianzas a impartir
en su centro/titulo y la via adecuada para su financiacion,
propia o peticion de ayuda.
En el caso de que en un mismo edificio coexistan varios
centros con distintas titulaciones se realiza una coordinacion
entre los distintos equipos.
2. Cumplimentar un formulario de solicitud del material
necesario por parte del responsable del centro, titulo o unidad
y enviarlo al Servicio de Contratacion, Compras y Patrimonio,
para ello se podran consultar los catalogos de material
fungible y mobiliario de los que dispone la Seccién de
Compras.
En caso de que la necesidad sea de material tecnoldgico o
informatico se deberda contactar con la Oficina Tecnoldgica y de
Equipamiento o a Servicios Informaticos
3. Comprobar que existe stock y si no es asi contactar con el
proveedor. De no existir proveedor concertado para el
producto demandado hacer, si procede, una peticion de
ofertas.
En caso de que la peticién sea de material mobiliario se
comprobaria /n situtal necesidad y se harian las mediciones
oportunas.
4. Sihay stock del material solicitado, enviarlo al centro o
unidad peticionaria, si no, en cuanto el proveedor envie la
mercancia hacerla llegar al centro o unidad peticionaria.
Si la peticion es de mobiliario y hay stock, esta seccion se
dirige al servicio de Servicios Generales para que lleve ese
mobiliario a la unidad peticionaria, asi mismo este servicio
indicara a la seccién de inventario el niUmero de inventario del
bien que se estd cambiando de ubicacién para que se refleje
en el inventario general.
En el caso de que no haya stock de la peticidn recibida, la
Seccion de Compras hara un pedido formal a la empresa
adjudicataria de mobiliario para que lo suministre en su lugar
de destino y se siga el procedimiento establecido: recepcion
del bien, firma del albaran de entrega, realizacion del
justificante de gasto, alta de inventario por la administracion
del centro correspondiente y elaboracion del Documento
contable.
5. En caso de material inventariable actualizar la localizacion
geografica del material
Si el material es nuevo (compra) se debe proceder a su alta en
inventario.

- Siserecepciona en los edificios con Administracion de

Centros son las administraciones las que realizan el
inventario.

Responsable

Equipo de direccion del
centro/titulo

Responsable del centro,
titulo o unidad

e Servicios Generales
e Servicio de

Contratacion, Compras y

Patrimonio
e Oficina Tecnoldgicay
de Equipamiento
e Servicios Informaticos

Servicio de Contratacion,
Compras y Patrimonio

e Seccion de Inventario
e Administraciones de
Centro

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Informe de seguimiento
interno y plan de
mejoras

Formulario de solicitud

Inventario
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Descripcion de la accién Responsable

- Sila compra es para edificios sin Administracién de
Centros seria la Seccion de Inventario la responsable de
realizar el inventario.

Si el material procede de un cambio de ubicacion, existen
varios escenarios.

- Cambio de ubicacion entre dos edificios con la misma
Administracion de Centros: el cambio de ubicacion lo
registra la propia Administracién de Centros.

- Cambio de ubicacion entre edificios con distintas
administraciones o que alguno de los edificios no tenga
Administracion de Centros: lo registra en el inventario la
Seccion de Inventario, a la que habra que comunicarle el
nimero de inventario del material que se va a trasladar.

6. Tramitar y gestionar la factura, enviarla al Servicio de
Gestion Financiera y archivar la documentacion

7. Mantener y gestionar las incidencias. Dependiendo de la
naturaleza de los recursos, el mantenimiento y la gestién de
incidencias de los mismos, se asignard a la Oficina
Tecnoldégica, a Servicios Informaticos, al Servicio
Infraestructura y Mantenimiento de la UAH o a servicios
externos, en su caso. Ante cualquier incidencia se enviara el
correspondiente parte desde la Conserjeria del Centro (o
Secretaria, segun la importancia del mismo) a la unidad
correspondiente para que sea subsanada.

En todos los casos el Equipo de Direccion velara por el
cumplimiento de la normativa en relacion con la seguridad de
los equipos, ergonomia, riesgos laborales, etc., asi como en lo
relativo a los planes de emergencia y evacuacion, contando
para ello con el apoyo del Servicio de Prevencion de la UAH.

Seccion de Compras

e Servicio de
Infraestructuray
Mantenimiento de la
UAH

e Servicios Informaticos

e Oficina Tecnoldgica

e Servicios externos

6. INDICADORES
No procede

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo |: Flujogramas
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Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Documentacion de la
compra
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Informe de
Seguimiento
Interno

INICIO DE PROCESO

J\

Plan de mejoras

f

IDENTIFICAR NECESIDADES DE
RECURSOS MATERIALES

Equipo de Direccion del Centro/
titulacion

¢la necesidad es de
material tecnolégico o
informatico?

ACTUALIZAR LA LOCALIZACION

GEOGRAFICA DEL MATERIAL

Seccidénde inventario o
Administraciones de Centro

TRAMINTAR Y GESTIONAR LA
FACTURA

Seccion de compras

v

REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y
GESTIONAR INCIDENCIAS

Servicio de Infraestructuray
Mantenimiento de la UAH/Oficina
Tecnoldgica/Servicios Informaticos/
Servicios externos

FIN DE PROCESO

NO Si
Catalogos de i
material fungible y CUMPLIMENTAR FORMULARIO DE
mobiliario d SOLICITUD DE MATERIAL
Responsable del Centro/titulacion/
servicio o unidad v
HACER LA SOLICITUD A LA OFICINA Solicitud
TECNOLOGICA O A SERVICIOS
INFORMATICOS
Responsable del Centro/titulacion/
NO servicio o unidad
ESTUDIAR LASOLICITUD Y
COMPROBAR QUE LA UAH DISPONE
CONTACTAR CON EL PROVEEDOR DEL MATERIAL TECNOLOGICO O
. INFORMATICO SOLICITADO
o o Si
Servicio de Contr'atacpn, Compras y Oficina Tecnolégica/Servicios
Patrimonio Informéticos
ENVIAR EL MATERIAL SOLICITADO AL v
CENTRO O UNIDAD PETICIONARIA ENVIARY/O REALIZAR LA
Servicio de Contratacion, Compras y INSTALACION DEL MATERIAL
Patrimonio SOLICITADO
Oficina Tecnoldgica/Servicios
Informéticos
Si ;Materialinventariable?
NO )
Inventario

@

Facturas
tramitadas

\_ﬁ
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