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1.- OBJETO

El objeto del presente documento es definir cémo la Facultad de Veterinaria (FV) de la Universidad de Extremadura
(UEx) garantiza la correcta gestion (adquisicion y mantenimiento) y la mejora continua de los recursos materiales de que
dispone, y de los servicios que presta a la comunidad universitaria, tanto de gestion interna (“internos”) como contratados a
empresas externas (“externos”), para estar adaptados permanentemente a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés:
Personal Docente e Investigador (PDI), Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS) y alumnado). Para esto
serd necesario:

Definir las necesidades de recursos materiales y de prestacion de servicios para contribuir a la calidad del proceso

de ensefianza-aprendizaje de los estudios impartidos en la Facultad de Veterinaria.

Planificar la adquisicion de recursos y las actuaciones de los servicios en funcion del presupuesto y de la prioridad.
Gestionar los recursos materiales y las prestaciones de los servicios.
Evaluar la adecuacion 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 a los 6rganos que corresponda y a los distintos

grupos de interés.

2.- ALCANCE

Este proceso se aplica a todos los servicios prestados por la FV de la UEx y a todas las actividades que el Centro realiza para
determinar las necesidades, planificar la adquisicidn, actualizacidn, gestion y verificacidn de los recursos materiales del Centro,
como apoyo a las titulaciones oficiales y personas participantes en las mismas.

3.- NORMATIVA

3.1. Normativa estatal

Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del

procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Directrices de garantias de calidad de la ANECA (https://www.aneca.es).

3.2. Normativa de la Universidad de Extremadura

Decreto 65/2003 de 8 de mayo, por el que se aprueban los Estatutos de la Universidad de Extremadura.

Decreto 190/2010, de 2 de octubre, por el que se modifica el Decreto 65/2003, de 8 de mayo, por el que se aprueban los

Estatutos de la Universidad de Extremadura.

Normativa de contratacion de servicios (Area de Contratacion y Patrimonio).
Normativa de ejecucion presupuestaria de la Universidad de Extremadura.
Reglamentos de régimen interno.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Pdgina 3 de 10

Coédigo Seguro De Verificacién 9nAOpl syWJIm+-MbBBLi 9Pg== Estado Fechay hora
Firmado Por Juan Enrique Pérez Martin Firmado 08/02/2026 21:12:22
Maria Isabel Igefio Gonzalez Firmado 08/02/2026 18:57:55
Ana Isabel Mayoral Calzada Firmado 06/02/2026 12:12:07
Observaciones Pégina 3/10
Url De Verificacién https://uex09. unex. es/ vfirma/ code/ 9nAOpl syWIm+-M6BBLi 9Pg==
Normativa Este informe tiene caracter de copia electrénica auténtica con validez y eficacia administrativa de ORIGINAL (art. 27 Ley 39/2015).



https://uex09.unex.es/vfirma/code/9nA0plsyW+Jm+M5BBLi9Pg==

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y DE LOS SERVICIOS PROPIOS DE

UNIVERSIDAD LA FACULTAD DE VETERINARIA DE LA UEX

DE EXTREMADURA

AN /2
EX EDICION: 6 |FACULTAD DEVETERINARIA

CODIGO: P/SO005_VET

4.- DEFINICIONES

. Recursos materiales: Las instalaciones y el equipamiento que se utiliza directa o indirectamente en actividades
académicas o de gestion del Centro.

. Servicios: Organizacion y personal destinados a cuidar o satisfacer las necesidades de los grupos de interés para el
adecuado desarrollo de las actividades universitarias.

° Comision de Economia e Infraestructura: Comision presidida por el Vicedecano/a competente e integrada por
cuatro miembros del PDI, un miembro del PTGAS y un representante del alumnado.

5.- DESCRIPCION / DESARROLLO DEL PROCESO
5.1. Proceso de gestion de los recursos materiales

El proceso de gestion de los recursos materiales es una competencia del Equipo Decanal con la colaboracién del
Administrador del Centroy de la Comision de Economia e Infraestructura que se redne al menos una vez al afio. Estos recursos
materiales comprenden las instalaciones (aulas, aulas de informatica, laboratorios, Granja, plantas piloto, dependencias
docentes del Hospital Clinico Veterinario, sala de juntas, salon de actos, sala de grados, sala de habilidades clinicas, salas de
estudios, puestos de lectura en biblioteca, etc.) en las que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje, asi como el
equipamiento, material cientifico, técnico y asistencial necesario para este proceso.

El Decano/a delega en uno de los miembros de su equipo, el/la Vicedecano/a de Coordinacién Académica e Infraestructuras, la labor
de recogida de informacion sobre las necesidades y propuestas de actuaciones en la FV y lleva a cabo un seguimiento y revision de
las infraestructuras del Centro con el fin de detectar las posibles anomalias que pudieran surgir. Dicha informacion se recaba al
finalizar cada afio natural mediante la solicitud directa a todas las unidades académicas del Centro. Esa informacion es valorada en
las sesiones de la Comision de Economia e Infraestructura, que decide qué actuaciones se llevan a cabo y quedan recogidas en las
actas de sus reuniones (P/S0005_VET_D001). Esa Comisidn estd conformada por un representante de cada grupo de interés
(estudiantes, PDI, PTGAS) que participan activamente en la gestion de los recursos materiales y en la prestacion de los servicios,
realizando una valoracion de satisfacciones y de quejas de los servicios a partir del buzon de quejas y de sugerencias.

La gestion de recursos materiales se realiza dentro del entorno normativo con la ayuda, si procede, de instancias superiores y con la
colaboracidn, en su caso, del Administrador, la Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento y el Servicio de Gestion Econdmica,
Contratacion y Patrimonio de la UEx. Es competencia del Decano/a y del Vicedecano/a competente la realizacion, en el inicio del
afio natural, del presupuesto econdmico para dicho periodo. Ademas, la gestion de recursos materiales queda reflejada en la
memoria econémica anual, elaborada por el Decano/a y el/la Vicedecano/a competente en el primer trimestre del afio natural
siguiente y que, una vez realizada se presenta, para su aprobacion, a la Junta de Centro (P/SO005_VET_D002).

Para cubrir las necesidades identificadas, el Decano/a solicitara la ayuda econémica o material (P/SO005_VET_DO003) a la
Direccidn de la UEx, en las convocatorias oficiales, a través del Vicerrectorado de Economia. Para aquellas necesidades que
requieren de recursos econdmicos adicionales a los que dispone la FV, también sera el Decano/a el que las solicite al Vicerrectorado.
Finalmente, al Administrador de la FV le correspondera establecer los criterios de seleccidn de proveedores, de acuerdo con la
normativa de contratacion existente y las normas de ejecucion presupuestaria de la UEx.

La gestion de espacios de la FV (docencia tedrica, docencia practica, uso de las Aulas de informatica, uso de la Sala de habilidades

clinicas, etc.) se lleva a cabo por el Servicio de Conserjeria, siendo responsable de la misma el Vicedecano/a de Coordinacion
Académica e Infraestructuras. Del mismo modo, la resolucién de las incidencias sobrevenidas en los recursos materiales y el
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mantenimiento ordinario del Centro es responsabilidad directa de dicho Vicedecanato en colaboracion directa, también, con ese
Servicio.

En relacién con el equipamiento de seguridad y salud de los laboratorios, cada curso académico el Vicedecano/a competente
comunicara al profesorado y PTGAS, la necesidad de revisar dicho equipamiento (botiquines del centro, carteleria de prevencion de
riesgos, duchas lavaojos, etc.) y de recordar a los estudiantes llevar a cabo la lectura y comprension de las Normas de Seguridad del
Centro.

5.2. Proceso de gestion de los servicios propios del Centro

La FV dispone de cinco servicios propios, cada uno con sus funciones definidas y sus propios responsables:

- Conserjeria: Su responsable es el/la Coordinador/a de Servicios de la FV.

- Secretaria: Su responsable es el/la Administrador/a del Centro.

- Biblioteca que depende del Director/a del Servicio de Biblioteca de la UEx en la Biblioteca Central de Badajoz.

- Informatica: Su responsable es el/la Técnico especialista en informética del Centro.

- Granja docente (P/SO009_VET) cuyo responsable es el/la directora/a de la Granja. Este servicio, por sus caracteristicas
peculiares, se regula con un procedimiento especifico recogido en su propia normativa de funcionamiento (P/S0009_VET_D006)
y genera sus propios registros.

En el recinto de la Granja docente se localizan las Plantas Piloto de carne y de leche, pero no pertenecen a la Granja ni son
un servicio propio de la FV. Se utilizan como lugar de practicas curriculares para las asignaturas competentes en los estudios de
Tecnologia de los alimentos.

El Equipo Decanal se encargara de la difusion interna y externa de las actividades y de los objetivos de los Servicios por diversos
medios, como la carta de servicios de Conserjeria (P/SO005_VET_D004), la carta de servicios de Secretaria
(P/S0005_VET_DO005) o la pagina web del Centro. Los responsables y el personal de los Servicios ejecutaran las actuaciones
planificadas, de acuerdo con los protocolos necesarios para su prestacion. En el caso en concreto de los servicios de
Conserjeria y Secretaria se analizara el cumplimiento de sus compromisos en funcidn de los indicadores que aparecen en las
respectivas cartas de servicios. Dichos indicadores se incluiran en el Informe anual de Calidad del centro
(PR/S0005_VET_D001).

Através de encuestas de satisfaccion (P/S0005_VET_D006) de los usuarios (PDI, PTGAS, estudiantes), que se realizan cada
dos cursos académicos, y del buzdn de quejas y sugerencias, se obtendra informacion relacionada con los recursos materiales y la
prestacion de los servicios del Centro. Esta informacidn sera comunicada al PTGAS adscrito a dichos servicios. La Comisidn de
Aseguramiento de la Calidad del Centro analizara estos resultados y hara propuestas de mejora, si procede, que se recogeran
en el Informe anual de Calidad que se presentara a la Junta de Facultad (PR/SO005_VET_D001).
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6.- UNIDADES IMPLICADAS

Unidad/Organo Puesto/Responsable Descripcion de tareas

Comision de Economia e
Infraestructuras

Identificacion de las necesidades de
Vicedecano/a competente recursos materiales.  Valoracion de
actuaciones a realizar.

Equipo de Direccion del presentacion de la memoria econdmica
Centro

Solicitud de ayuda a instancias superiores
para la adquisicion de recursos, definicion
de actuaciones para adquisicion de
Decano/a recursos materiales, adquisicion y puesta

en uso de recursos. Realizacion vy

anual para su aprobacion en Junta de
Facultad.

Mantenimiento y gestion de incidencias de
recursos materiales; valoracion de los
datos y analisis de los resultados sobre los
recursos materiales.

Comunicacion al profesorado y PTGAS para
que se revise el equipamiento de
seguridad y se recuerde a los estudiantes
la lectura y comprension de las Normas de
seguridad del Centro

Vicedecano/a competente

Servicios del Centro Responsables de los servicios Ejecucion de las actuaciones planificadas.

Secretaria del Centro Administrador/a del Centro requisitos para la adquisicidn y puesta en

Informacién sobre presupuestos vy

funcionamiento.

Comision de Aseguramiento Analisis de los resultados sobre recursos
de la Calidad del Centro

Responsable de la calidad del

materiales y seguimiento del proceso.
Centro

Junta de Centro Decano/a recursos materiales y servicios y rendicion

Revision de la politica y actuaciones sobre

de cuentas.

7.- DOCUMENTOS

P/S0005_VET_D001. Acta de la Comisién de Economia e Infraestructura.
P/S0005_VET_D002. Memoria econdmica anual del Centro.
P/S0005_VET_D003. Solicitud de ayuda econdémica o material.
P/S0005_VET_D004. Carta de servicios de Conserjeria.

P/S0005_VET_D005. Carta de servicios de Secretaria.

P/S0005_VET_D006. Encuesta de los usuarios de los recursos y de los servicios.
P/S0009_VET_D006. Reglamento de la Granja docente.

PR/SO005_VET_DO001. Informe anual de calidad del Centro.
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8.- DIAGRAMAS

5.1. Proceso de gestion de recursos materiales

Recogida informacion e identificacion de
necesidades
Equipo Decanal

Actas Comision Economia e
Infraestructura
(P/S0005_VET_D001)

Propuesta de actuaciones
Equipo Decanal / Comisién Economia e
Infraestructura

\/—\

. - . Solicitud ayuda al Vicerrectorado
Solicitud ayuda econémica o material ala UEx
Equipo decanal — P/SO005_VET_D003

\d_/—\

Vicedecano/a competente / Administrador /
Unidad Técnica de Obras y Mantenimiento /
Servicio de Gestién Econémicay de Contratacion
y Patrimonio

Ejecucion de actuaciones

Aprobacién memoria econémica anual del Centro

Memoria econémica anual del Centro

Junta de Facultad P/SO005_VET_D002

FIN
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5.2. Proceso de gestion de los servicios propios del Centro

INICIO

Falitica y objetivos de calidad del Centro
Paliticas medicambientales

Foliticas de sostenibilidad

Paoliticas de prevencion de riesgos
Marco Normativo extermno
Requerimientos de servicios externos
Reglamentos de servicios del Centro

Definicidn y planificacién de las actuaciones prestadas
por los Servicios del Centro
Equipo Decanal/ Responsables de los Servicios

nouesta de satisfaccion de

F/S0005_VET_D00S

Buzdn de sugerencias

h

Difusidn externa e interna de los ohjetivos y actuaciones de los
Servicios
Equipe Decanal / Comisidn de Calidzd del Centro

h i

Ejecucion de las actuaciones planificadas
Personal de los Servicios

usuarios

Andlisis de resultados y propuestas de mejora
Comision de Aseguramiento de Ia Calidad del Centro

h 4

Carta de servicios Conserjeria P/50005_VET_D004
Carta de servicios Secretariz. P/S0005_VET_DOOS
Reglamento de Iz Granja docente FSO009_VET_DOOS

\y_\

Carta de Servicios de Conserjeria F/50005_VET_DO04
Carta de Servicios de Secretaria PfS0005_VET_DOOS

_‘_‘_‘_‘_‘_‘—._._'___'____,_.--"""'_.___-_"“"'-_

Proceso de gestidn del Servicio de |2 Granja docente

_._‘_‘___‘__—__'_____,_,_.-—-—'—'_'_-___‘_‘—‘—-—-

P/S0009_VET_DDOG

i

h A

Informe anual de calidad del Centro

‘—\_._._________,_,_._‘-—""'_'_'_._._‘_‘_H_\“

PR/30005_VET_DO01
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UNIVERSIDAD

DE EXTREMADURA

PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y DE LOS SERVICIOS PROPIOS DE
LA FACULTAD DE VETERINARIA DE LA UEX

EDICION: 62

CODIGO: P/SO005_VET

FACULTAD DE VETERINARIA

9.- SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El seguimiento de los resultados del proceso esta integrado en el mismo, ya que esta prevista una recogida de informacion
entre los usuarios de los recursos materiales y de los servicios del Centro. El Vicedecano/a de Coordinacion Académica e
Infraestructuras junto con el/la responsable de Calidad del Centro, seran los responsables de este seguimiento.

La evaluacidn del proceso tendra en cuenta la evolucion de ciertos Indicadores, entre los que pueden encontrarse los siguientes:

- Gastos de mantenimiento y conservacion sobre el total de gastos corrientes: (Gastos de mantenimiento y
conservacion / Total de gastos corrientes) x 100

- Gastos de inversion sobre el total de gastos corrientes: (Gastos de inversion / Total de gastos corrientes) x 100

- Incidencias: N° total de

incidencias constatadas

- Reclamaciones: N2 total de reclamaciones presentadas

10.- ARCHIVO
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo de conservacion
Acta de la reunion de la Comision de
Economia e Infraestructura Informatico Vicedecano/a competente Indefinidamente
P/S0005_VET_D001
Memoria econdmica del Centro . ) . .
P/S0005_VET D002 Informatico Secretario Académico Indefinidamente
Solicitud Ayuda Econdmica - i -
P/S0005_ VET D003 Informatico Vicedecano/a competente Indefinidamente
Carta de servicios Conserjeria s ) - .
P/S0005_ VET D004 Informético Equipo Decanal Indefinido hasta su actualizacion
Carta de servicios Secretaria . ) - o
P/SO005_VET D00 Informatico Equipo Decanal Indefinido hasta su actualizacion
Encuesta de sat|§ facciona los - Responsable de Calidad del N
usuarios Informatico Centro Dos afios
P/SO005_ VET_D006
Informe anual de calidad del Centro . . . -
PR/S0005_ VET D001 Informatico Secretario Académico Indefinidamente
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PROCESO DE GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y DE LOS SERVICIOS PROPIOS DE
UNIVERSIDAD DE EXTREMADURA LA FACULTAD DE VETERINARIA DE LA UEx
EX EDICION: 62 CODIGO: P/SO005_VET FACULTAD DE VETERINARIA
11.- HISTORICO DE CAMBIOS
Edicion Fecha Modificaciones realizadas
22 julio 2014 - Actualizacion al mapa de procesos de la UEx y a la realidad del Centro
32 octubre 2018 - Actualizacion a la realidad del centro
- Inclusion del HCV en el Proceso de gestion de los recursos materiales, asi
22 septiembre como revisidn de equipamiento de seguridad
2020 -Comunicacion al PTGAS adscrito a los distintos servicios el resultado de las
encuestas de satisfaccion.
- Inclusion de la Sala de habilidades clinicas en el Proceso de gestion de los
52 febrero 2025 recursos materiales, asi como revision de equipamiento de seguridad
- Actualizacidn de la documentacidn existente
- Modificacion del punto 5.1. en relacion con las Plantas Piloto
febrero 2026 - Modificacién del punto 5.2 en relacidn con la carta de servicios de
62 Conserjeria (P/SO005_VET_D004)
- Modificacion de los diagramas de flujo
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