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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestion y mejora de los recursos materiales y tecnol6gicos necesarios para
el desarrollo de las ensenanzas que se imparten en su centro.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros 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 prestacién 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.

e Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los érganos que correspondan
y a los distintos grupos de interés.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
e Equipo Directivo, Subdirecciones y Departamentos del CUCC
e Administracion del CUCC
e Servicio Informatico del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Manual del SGC

e  Presupuesto Anual del CUCC

e  Estatutos de la Fundacion Cultural-Privada “Fundacién Cardenal Cisneros”

e Convenio de adscripcion del Centro Universitario Cardenal Cisneros a la Universidad de Alcala
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

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:

Documento o evidencia
Descripcion de la accion Responsable resultante (sélo si
procede)
1. Antes de finalizar el afio y apoyandose en el analisis Subdireccion de Innovacion
realizado a través de los diversos procedimientos de Educativa e Investigacion | Informes de sequimiento
seguimiento interno, se identifican las necesidades de Administracion interno
recursos materiales y/o tecnolégicos para el desarrollo de Servicios Informaticos Planes de mejoras
las ensenanzas a impartir en el Centro y la via adecuada Responsables Presupuestos
para su financiacion. Departamentos
2. Cumplimentar una solicitud del material necesario por
parte del responsable. Para ello se podran consultar los Administracion Servicios
catdlogos de material fungible y mobiliario de los que Informaticos . - -
: . R .. | Solicitud via telematica
dispone el Centro.  En caso de que la necesidad sea de Subdireccién de Innovacion
material tecnolégico o informatico se deberd contactar con | Educativa e Investigacion
los Servicios Informaticos
3. Comprobar que existe stock y, si no es asi, contactar con . »
. Administracion
el proveedor. De no existir proveedor concertado para el




#£23 Universidad

Centro Universitario PA_06 GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y

: TECNOLOGICOS
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE Version 01/2023
GESTION DE LA CALIDAD

producto demandado hacer, si procede, una peticion de Servicios Informaticos
ofertas. En caso de que Ia peticion sea de material Mantenimiento
mobiliario se comprobaria in situ tal necesidad y se harian
las mediciones oportunas.

4. Si hay stock del material solicitado, no se pedira.  En el
caso de que no haya stock de la peticion recibida, la
Administracion hara un pedido formal a la empresa
adjudicataria para que lo suministre con el procedimiento Administracion
establecido: recepcion del bien, firma del albaran de Servicios Informaticos
entrega, realizacion del justificante de gasto, alta de
inventario por la administracidn del centro correspondiente
y elaboracién del Documento contable.

5. Tramitar y gestionar la factura, enviarla a Administracion Documentacién de la

. - Administracion
y archivar la documentacion compra

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y
TECNOLOGICOS

INICIO DEL PROCESO

Informes de
seguimiento interno
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IDENTIFICAR NECESIDADES DE
RECURSOS MATERIALES

Planes de mejora

SIEI/ Administracién/ Servicios —
Informéaticos/ Responsables
Departamentos Presupuestos
\_/‘\
¢ La necesidad es de materia
tecnolégico o informatico?
NO S|
Salicitud
CUMPLIMENTAR SOLICITUD RELLENAR FORMULARIO > Teleméatica

Departamento de Administracion Departamento de Informatica

»

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

¢ Existe?

Departamento de Informéatica

CONTACTAR CON PROVEEDOR

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

Departamento de Administracion

Administracién / Informatica /
Subdireccion

¢ Existe en Stock? CONTACTAR CON PROVEEDOR

Departamento de Informatica

INSTALACION Y ENTREGA DEL

MATERIAL INSTALACION Y ENTREGA DEL

MATERIAL

Departamento de Administracion Departamento de Informatica

TRAMITAR Y GESTIONAR LA
FACTURA

Departamento de Administracion

REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y
GESTIONAR INCIDENCIAS

Departamento responsable FIN DEL PROCESO




