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1. OBJETO Y AMBITO

Establecer los mecanismos que permiten al Centro identificar y gestionar la informacion sobre sus propias
necesidades de recursos materiales y de personal de administracion y servicios, que tengan repercusion en la
calidad de las ensefianzas impartidas de Grado y Master. Se aplicara a la gestion de necesidades de todos los
recursos materiales y servicios (acceso y admisién, matriculacion, desarrollo de la ensefianza, evaluacién,
practicas externas, movilidad, orientacién académica y profesional), independientemente de que su gestion
corresponda al propio Centro o a los Servicios Centrales de la Universidad (RRHH, Administracion de Campus,

gestidn de espacios, Biblioteca Universitaria, Ensefianza Virtual, etc.).

2. ALCANCE

Este procedimiento comienza con la aprobacién del Plan de mantenimiento de los recursos materiales del

Centro, y finaliza con su ejecucién.

3. DESARROLLO

Cada curso académico, el Equipo Directivo del Centro se encargara de identificar las necesidades asociadas a los
recursos materiales y servicios, transmitir dichas necesidades a los Organos competentes y coordinarse con
ellos en la toma de decisiones; teniendo en cuenta los compromisos adquiridos en las memorias de verificacion
de las distintas titulaciones que se imparten en el Centro. Asi, velara porque los recursos sigan siendo adecuados
para garantizar el funcionamiento de los servicios de apoyo a las ensefianzas impartidas permitiendo los
tamafios de grupos definidos, el desarrollo de las actividades formativas y su ajuste a las metodologias de

ensefanza-aprendizaje.

El Equipo Directivo analizara todas las necesidades que se hayan producido/detectado a lo largo del curso
académico anterior, relacionadas con los recursos materiales y servicios prestados en el Centro, asi como las

soluciones adoptadas por el 6rgano competente.
Se distinguen tres apartados:

3.1. RECURSOS MATERIALES

Por recursos materiales se entiende tanto las instalaciones del Centro (aulas, salas de estudios, aulas de
informatica, laboratorios...) como al equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, necesarios
todos ellos para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje. En este apartado se destacan los siguientes

aspectos:
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a) Adquisicidon de recursos materiales: Antes de finalizar cada curso académico, el Equipo Directivo del
Centro identificard las necesidades de recursos materiales y su posibilidad de financiacién propia o externa
(previa aprobacién por Junta de Centro, en caso de que la normativa lo requiera). No obstante, en cualquier
momento, se podra identificar una necesidad no prevista inicialmente, que podrd ser analizada por el Equipo
Directivo. En ambos casos, se dejard constancia del acuerdo o del analisis en el Acta de la reunién

correspondiente.

En todo caso, se aplicard la normativa de contratacién que corresponda (ya se realice la compra directamente
por el Centro o a través del Area de Contratacién competente de la UHU). También sera de aplicacién la
normativa sobre inventario y patrimonio, y lo dispuesto en las normas presupuestarias y de gestion del gasto de

la Universidad de Huelva que fuesen de aplicacion.

b) Reserva de aulas / asignacion espacios: La Facultad de Ciencias Empresariales y Turismo cuenta con un

procedimiento para la reserva de aulas y asignacién de espacios.

1. Aulas de docencia e informatica
a. Miembros de la Comunidad Universitaria:
i. En la Web de la Facultad

https://www.uhu.es/fceyt/la-facultad/servicios/reserva-de-espacios

ii. Durante la semana en curso, podran solicitar el aula directamente en la conserjeria, por
cambios de ultima hora, para actividades académicas ya programadas.

b. Personas u organismos ajenos a la Universidad de Huelva
i. En la Web del servicio de coordinacién de campus de la UHU

https://www.uhu.es/coordinacion-campus/gestion-de-espacios

2. Otros espacios, como Sala de Juntas, Salén de Actos, Sala de grados o Claustros
a. Miembros de la Comunidad Universitaria:
i. En la Web de la Facultad

https://www.uhu.es/fceyt/la-facultad/servicios/reserva-de-espacios

b. Instituciones, organizaciones y particulares ajenos a la comunidad universitaria
i. En la Web del servicio de coordinacién de campus de la UHU

https://www.uhu.es/coordinacion-campus/gestion-de-espacios

3.2. SERVICIOS DE APOYO DEL CENTRO

Los Centros de la UHU disponen de dos tipos de servicios de apoyo: internos y externos.

MPSGC (Revisién 6)-P08-FCEYT Abril 2026 Pagina 3 de 8


https://www.uhu.es/fceyt/la-facultad/servicios/reserva-de-espacios
https://www.uhu.es/coordinacion-campus/gestion-de-espacios
https://www.uhu.es/fceyt/la-facultad/servicios/reserva-de-espacios
https://www.uhu.es/coordinacion-campus/gestion-de-espacios

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

PB=\ Fecultadde GARANTIA DE CALIDAD (SGC) DEL CENTRO AT Tiniversidad
2 Ciencias Empresariales / d
|.| y Turismo K c Huc]va

P08 GESTION, MANTENIMIENTO Y MEJORA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

a) SERVICIOS EXTERNOS A LA UNIVERSIDAD: Son aquellos que se contratan al exterior, como son los de

reprografia, cafeterias, etc. Del mismo modo que para la adquisicién de recursos materiales, son contratados

con arreglo a la normativa correspondiente a través del Area de Contratacién competente de la UHU.

b) SERVICIOS INTERNOS: Son los propios servicios de la universidad adscritos al Centro (Conserjeria,

Secretaria, Biblioteca, etc.), asi como Servicios centrales de la UHU que, sin tener presencia fisica en el Centro,

son soporte a la docencia y al Sistema de Garantia de Calidad.

La garantia de la calidad de los servicios internos es responsabilidad directa del Centro, sin perder de vista la
doble dependencia Direccién de Recursos Humanos-Centro que afecta al personal de los mismos. Aplicando el
procedimiento P04 sobre la Gestion documental, uso de la informacion y andlisis de los resultados, se puede
conocer la satisfaccidon de los usuarios de los mismos y realizar las propuestas de mejora correspondientes. Se

pueden destacar:

. Servicio de Conserjeria e Instalaciones. Sirve de apoyo a la docencia, la investigacidon y la gestidn
y es fundamental para el desarrollo diario de las actividades docentes, de investigacion y
administrativas. Desarrolla principalmente funciones de informacion y atencidn al publico, control de
acceso y uso de espacios, supervision de edificios e instalaciones, gestién de la correspondencia,

soporte a la gestion administrativa y gestion de medios audiovisuales de apoyo a la docencia.

° Biblioteca de la Universidad de Huelva (BUH). Es un servicio esencial de apoyo al estudio, la
docencia y la investigacién, aportando y difundiendo los recursos bibliograficos, documentales e
informativos necesarios para favorecer un entorno y unos instrumentos académicos adecuados.
Cuenta con un apartado especifico dedicado a las bibliografias recomendadas en las asignaturas de las

diferentes titulaciones que forman parte de su coleccién documental cientifica.

Ademas, dispone del Servicio de Formacién de Usuarios; que se lleva a cabo a través de visitas guiadas,

charlas y cursos. Cabe destacar las sesiones introductorias para alumnos de primer curso de las
distintas titulaciones, que se realizan a demanda de cada Centro en las jornadas de acogida para el
alumnado de nuevo ingreso. El Centro cuenta con una de las Bibliotecas de Campus, que contiene un
importante fondo de monografias y revistas en las materias que se imparten en el Centro. Cuenta con
un total de 284,35 m2, distribuidos entre sala (98,53 m2), depdsito (87,20 m2) y hemeroteca (98,62

m?2), ademas de disponer el Centro de una sala de trabajo en grupo y tres salas de estudio.

. Servicio de Ensefanza Virtual. Presta apoyo a la docencia universitaria tradicional a través de la
integracién y uso de las nuevas tecnologias en las clases presenciales. Ofrece un espacio de

teleformacidn para toda la comunidad universitaria y da soporte a los diferentes recursos virtuales
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facilitando al alumnado el seguimiento de sus asignaturas/cursos y al profesorado que lo imparte su

tarea de formacion.

A través de la plataforma e-Learning permite complementar la docencia presencial y dotar al
profesorado, estudiantes y personal de administracidn y servicios de herramientas que amplian y

mejoran los procesos de enseflanza-aprendizaje.

° Servicio de Empleo (SOIPEA). Tiene por objeto acompafiar al alumnado desde antes de acceder
a la universidad hasta su incorporacién al mundo laboral, prestando servicios complementarios a su
formacién. Ofrece informacién a las personas que desean iniciar sus estudios sobre formas de acceso
y orientacién vocacional, a las personas que estan cursando sus estudios, asesorandolas; difundiendo
informacidon sobre oferta formativa y de servicios; facilitdindoles recursos tecnoldgicos vy
asesoramiento, si tienen algun tipo de discapacidad; ayudandoles a mejorar el rendimiento académico;
proporcionandoles la posibilidad de implicarse en la sociedad (voluntariado); promoviendo habitos
saludables; mejorando su empleabilidad mediante la orientacidn y realizaciéon de practicas en
empresas. También presta servicios a las personas egresadas, como agencia de colocacién y ofreciendo
orientacion profesional y asesoramiento sobre cémo poner en marcha un proyecto propio

(autoempleo).

° Servicio de Atencién a la Comunidad Universitaria (SACU). Este Servicio tiene dos funciones
principales, por un lado, gestionar y difundir la informacion a cualquier miembro de la comunidad
universitaria u otra persona interesada sobre aspectos tan variados como las pruebas de acceso,
trdmites académicos, convocatorias de becas y premios, jornadas, cursos, seminarios, actividades de
la Universidad, etc. y por otro, orientar en temas académicos, sociales y psicoldgicos que afecten a los

miembros de la comunidad universitaria. Ademas, el SACU cuenta con distintas unidades de atencidn:

e Oficina de Orientacion Académica

e Oficina de Alojamiento

e Oficina de Atencion a Personas con Discapacidad
e Aula de Voluntariados

e Unidad para la Igualdad de Género

e Unidad de Salud

° Servicio de Relaciones Internacionales. Fomenta la dimensién internacional y la cooperacidn
interuniversitaria, y la movilidad de los distintos sectores de la comunidad universitaria que permita

qgue los universitarios puedan alcanzar todo su potencial internacional. Esto lo hace mediante
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programas de movilidad, recepcidn y distribucidn de todas las actividades y demandas internacionales

que puedan ser de interés para la comunidad universitaria.

3.3. PERSONAL TECNICO, DE GESTION Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PTGAS)

La competencia sobre asignacién y disposicion de personal no recae en el Centro. Es la Gerencia de la
Universidad el érgano con competencias en la gestion del PTGAS (Secretaria, Biblioteca, Departamentos

Universitarios, Conserjerias, Laboratorios, etc.). Para ello, la Universidad cuenta con la Relacién de Puestos de

Trabajo del Personal de Administracidn y Servicios (RPT), que sirve como herramienta para la gestién y deteccion

de necesidades de PTGAS asignados al Centro ya que éste participa en su elaboracidn y propone los recursos
gue necesita. No obstante, en cualquier momento, se podran detectar carencias respecto a los recursos
humanos asignados en dichos planes, identificadas a través de quejas de los usuarios planteadas en el Centro,
planteadas ante los distintos Servicios de la UHU mediante reclamaciones interpuestas y/o por propia iniciativa

del Equipo Directivo del Centro, elevando propuesta a los drganos competentes.

4. SEGUIMIENTO, EVALUACION Y MEJORA

Lo llevaran a cabo anualmente la CGCC y CGCTs a través del Autoinforme de Seguimiento, Plan de Mejora y
Cuadros de Mandos respectivos, teniendo en cuenta la informacion recibida de todos los responsables
implicados en el desarrollo del SGCC, asi como los indicadores asociados que se relacionan y que estan
disponibles en los informes de satisfaccion segin P04 de Gestién documental, uso de la informacion y analisis

de los resultados:

Grado de satisfaccion(estudiantado): las aulas, incluidos los espacios para practicas (seminarios, laboratorios,

C4-PO8-IN1 aulas de informatica...) y su equipamiento

C4-P08-IN2 Grado de satisfaccién(estudiantado): los servicios tales como la biblioteca, bases de datos, campus virtual,
redes...facilitan el estudio

C4-P08-IN3 Grado de satisfaccidon(estudiantado): la atencion por parte del personal de administracion y servicios que tiene

relacién con el titulo/estudio
Grado de satisfaccion(estudiantado): la atencion por parte de los responsables académicos del titulo/estudio

C4-PO8-IN4 (coordinadores de asignatura, coordinadores de curso, coordinador/a del titulo/estudio, equipo directivo del
Centro...)
C4-P08-IN5 Grado de satisfaccion (PDI): El equipamiento de las aulas y, en su caso, los espacios para practicas (seminarios,

laboratorios, aulas de

informatica...)

C4-P08-IN6 Grado de satisfaccién (PDI): La atencion por parte del personal de administracion y servicios que tiene relacién
con el titulo/estudio

Grado de satisfaccion (PDI): La atencion por parte de los responsables académicos del titulo/estudio

C4-P08-IN7 (coordinadores, comisiones, equipo
directivo...)

C4-P08-IN8 Grado de satisfaccion (PTGAS): La comunicacién que se mantiene con el alumnado y los docentes para el
desarrollo del titulo/estudio

C4-P08-IN9 Grado de satisfaccion (PTGAS): El equipamiento de las instalaciones en las que realiza su trabajo para el

titulo/estudio

5. RESPONSABILIDADES, EVIDENCIAS Y ARCHIVO
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En este apartado se detallan las responsabilidades en el desarrollo del procedimiento, las evidencias generadas

cada afio (curso académico) asi como su conservacion, control y archivo durante un minimo de 6 afios.

DESCRIPCION DE ACCIONES

RESPONSABLE DE LA
ACCION

EVIDENCIA

LOCALIZACION

Toma decisiones sobre las propuestas recibidas de los
responsables del Centro.

Junta de Centro

C4-P0O8-EV7 Actas de
Junta de Centro sobre
toma de decisiones
derivadas de este
procedimiento.

Gestor documental Google
Drive del Centro (caracter
restringido). Los acuerdos se
encuentran publicados en la
pagina Web del Centro
(caracter publico)

Analiza la informacién recibida de la CGCC. Formula
propuestas a la Junta de Centro y ejecuta los acuerdos de la
misma (art. 102 f) Estatutos de la UHU).

Equipo directivo del

C4-P0O8-EV2 Plan de
Mantenimiento de los

Web del Centro (Apartado
Calidad-Evidencias del Centro

caso de debilidades detectadas, debera definirse una accién
de mejora que sera incorporada al plan de mejora del Titulo
(Cuadro de mando).

R Material |
Elabora el Plan de mantenimiento de los Recursos Materiales Centro SRURES MBS por Criterio)
Centro
del Centro.
Gestor documental Google
C4-P08-EV7 Actas de la Drive del Centro (caracter
Elabora el Autoinforme de Seguimiento anual del Centro CGCC que recojan el restringido). Los acuerdos se
donde recoge, en su apartado 2, el analisis realizado; dando anilisis del encuentran publicados en la
traslado del mismo al equipo directivo del Centro. En el caso caee procedimiento. pagina Web del Centro
de debilidades detectadas, debera definirse una accién de (caracter publico)
mejora que serd incorporada al plan de mejora del Centro -P0O8- i
jora qu ! s P ) €4-p08 EVS AT S Web del Centro (Apartado
(Cuadro de mando). de Seguimiento y Plan de A . )
K Calidad-Evidencias del Centro
Mejora del Centro or Criterio)
(Cuadro de Mando). P
Gestor documental Google
C4-P0O8-EV7 Actas de la Drive del Centro (caracter
Elabora el Autoinforme de Seguimiento anual del Titulo con la CGCT que recojan el restringido). Los acuerdos se
informacidn recibida donde recoge, en su apartado 3, el analisis del encuentran publicados en la
analisis realizado; dando traslado del mismo a la CGCC. En el cGeT procedimiento. pagina Web del Centro

(caracter publico)

C4-P08-E06 Autoinforme
de Seguimiento y Plan de
Mejora del Titulo
(Cuadro de mando)

Web Titulo

Web del Centro (Apartado
Calidad-Evidencias del Centro
por Criterio)

Elaboran anualmente la Memoria del Curso Académico con el
doble objetivo de (i) informar sobre las tareas de gestion y

Vicerrectorados

C4-P08-E03 Memoria del

Portal de transparencia
Web del Centro (Apartado

elaboracién de la RPT del PTGAS.

PTGAS

restacion de servicios que se llevan a cabo en la UHU vy (ii competentes . . ) .
P ) d . v (i) P curso académico UHU Calidad-Evidencias del Centro
analizar los resultados alcanzados en los diversos sectores de .

L por Criterio)
actividad

Web Gerencia/ Portal de

Como Organo competente en la Gestion del Personal de C4-P08-EV1 Listado, transparencia
Administracién y Servicios de la UHU se encarga de la Gerencia perfil y descripcién Web del Centro (Apartado

Calidad-Evidencias del Centro
por Criterio)

Recoge informacidon procedente de otros Servicios de la
Universidad respecto a las posibles quejas, sugerencias, etc.
presentadas por los usuarios.

Elabora el Informe de satisfaccion de los grupos de interés
donde se recoge informacion sobre los recursos materiales y
de servicios.

Unidad para la Calidad

C4-P08-E04 Informacion
procedente de otros
Servicios de la
Universidad respecto a
quejas, sugerencias etc.
presentadas por los
usuarios

TEAMS UC Centros

Web del Centro (Apartado
Calidad-Evidencias del Centro
por Criterio)

C4-PO8-EVS5 Informes de
satisfaccion de los grupos
de interés

Web Unidad para la Calidad y
Web del Centro (Apartado
Calidad-Evidencias del Centro
por Criterio)
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6. RENDICION DE CUENTAS

El Equipo Decanal del Centro es responsable de mantener informados a sus grupos de interés mediante el Plan

de Comunicacidn del Centro vy, en especial, al alumnado, PDIy PTGAS, sobre toda la informacion relativa a este

procedimiento. Principalmente, la rendicién de cuentas a los grupos de interés internos se realiza en los érganos

colegiados del organigrama de la calidad interna del Centro donde estan representados y en los grupos de

discusidn en los que participan.

7. DIAGRAMA

Imagen grafica del procedimiento
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