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1. Objeto
Este Procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la Facultad de
Ciencias de la Educacion a través de su Equipo Decanal y/o de las Comisiones y personas
designadas en cada caso para:
- Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
Procedimiento de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el Centro.
- Planificar la adquisicion de recursos en funcion del presupuesto y de la prioridad.
- Gestionar los recursos materiales.
- Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales 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 Procedimiento aplica a todas las actividades que el Centro realiza para determinar las
necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion

de los recursos materiales de los diferentes espacios del edificio.

3. Referencia/Normativa
Ademas de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:
e Normas de Gestion del Gasto de la Universidad de Sevilla.
e Estatutos US
e Reglamento General Régimen Econdmico y presupuestario.
e Presupuestos anuales de la US
e Estatuto bésico del empleado publico /BOE
e Manual de Funciones para el Personal de Administracion y Servicios
e Normativa de espacios de la Facultad de CC.EE.
e Reglamento de Junta de Facultad de CC.EE.
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4. Definiciones

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunion, sala de grados, salon de actos, gimnasio, pabellones
deportivos, talleres, biblioteca, patios) y equipamiento, material cientifico, técnico,

asistencial, en las que se desarrolla el Procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

INSTALACIONES
NUMERO CAPACIDAD ESPACIO
0.1 22 Aula
1.1 108 Aula
1.2 22 Aula
1.3 25 Aula
1.4 18 Aula
1.7 56 Aula
1.8 65 Aula
2.1 100 Aula
2.2 85 Aula
2.10 90 Aula
2.11 130 Aula
2.12 100 Aula
2.13 80 Aula
2.14 90 Aula
2.15 56 Aula
2.16 56 Aula
2.17 56 Aula
2.19 50 Aula
2.20 76 Aula
2.21 60 Aula
2.22 130 Aula
23 90 Aula
24 56 Aula
2.5 56 Aula
2.6 56 Aula
2.7 56 Aula
2.8 56 Aula
2.9 60 Aula
3.1 105 Aula
3.2 90 Aula
3.12 105 Aula
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NUMERO CAPACIDAD ESPACIO
3.13 85 Aula
3.14 90 Aula
3.15 56 Aula
3.16 56 Aula
3.17 56 Aula
3.21 121 Aula
3.22 130 Aula
33 90 Aula
34 52 Aula
3.7 48 Aula
3.8 52 Aula

1Pabellén 74 Aula
P Bermejales 60 Aula
Gimnasio 100 Aula
NUMERO CAPACIDAD SALONES
Salon de Actos 216 Salon de Actos
Salén de grados 50 Salén de grados
Sala de Juntas 15 Sala de Juntas
4.1 21 Seminario
4.2 21 Seminario
4.3 21 Seminario
4.4 21 Seminario
4.5 25 Seminario
5.1 21 Seminario
5.2 31 Seminario
5.3 21 Seminario
54 20 Seminario
NUMERO | CAPACIDAD | SALAS REUNION
4.01 12 Sala reuniones
4.27 14 Sala reuniones
4.53 14 Sala reuniones
5.01 10 Sala reuniones
5.110 10 Sala reuniones
5.122 14 Sala reuniones
5.136 10 Sala reuniones
5.137 10 Sala reuniones
5.138 12 Sala reuniones
5.27 12 Sala reuniones
5.68 16 Sala reuniones
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| 5.80 | 16 | Sala reuniones
NUMERO CAPACIDAD | ESPACIO AL AIRE
Grada 216 Patio
Patio 500 Patio
NUMERO CAPACIDAD INSTALACIONES
DEPORTIVAS EXTERNAS
Pabellon 700 Bermejales US
Piscina 80 Bermejales US
Pabellon P 100 Nave del Paraguas US
Pabellén P2 100 Nave del Paraguas US
Pabellon 100 Hytasa
Rio Guadalquivir 0 CEAR
Pabellon C 100 Cartuja
Pabellon C1 50 Cartuja
Pabellon C2 50 Cartuja
Parque 1000 Parque Rosario Valpuesta
NUMERO | CAPACIDAD | LABORATORIOS
1.5 18 Inglés
1.6 15 Psicologia
2.18 30 Quimica
3.18 30 Biologia
3.19 32 Geologia
3.20 20 Plastica
LabEF 5 Ed. Fisica
NUMERO | CAPACIDAD TALLERES
3.20 72 Taller de Plastica
3.5 48 Taller de Musica 1
3.6 40 Taller de Musica 2
NUMERO | CAPACIDAD | INFORMATICA
3.9 54 Aula Informatica
3.10 54 Aula Informatica
3.11 54 Aula Informatica
NUMERQO | CAPACIDAD | BIBLIOTECA
Sala 1 8 Sala de Trabajo
Sala2 P 8 Sala de Trabajo
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NUMERQO | CAPACIDAD | BIBLIOTECA

Sala3 P 8 Sala de Trabajo

Sala 4 P 8 Sala de Trabajo

Sala5 P 8 Sala de Trabajo

Sala 6 4 Sala de Trabajo

Sala 7 4 Sala de Trabajo

Sala 8 4 Sala de Trabajo

Sala 9 p 6 Sala de Trabajo

Sala 10 p 6 Sala de Trabajo

Sala 11 4 Sala de Trabajo

Sala 12 6 Sala de Trabajo

Investigadores 9 Sala de Trabajo

Sala General 379 Sala de lectura

EQUIPAMIENTO, MATERIAL CIENTIFICO, ASISTENCIAL

EQUIPAMIENTO

LUGAR

Cortinas enrollables

Aulas

Tablones de corcho

Aulas, salas reunion y seminarios

Papeleras

Aulas, salas reunioén y seminarios

Pizarras

Aulas, salas reunion y Seminarios

Mesas electrificadas

Aulas grandes

Mesas no fijas

Aulas pequeiias

Sillas de Pala

Aulas pequeiias

Mesa y silla profesor Aulas
Mesas reunion Seminarios
Sillas reunion Seminarios

Mesas reunion

Salas de reunion

Sillas reunion

Salas de reunion

Mesas reunion

Sala de Juntas

Sillas reunion

Sala de juntas

Sillas espera

Pasillos

Papeleras reciclaje

Pasillos y zonas comunes

MATERIAL TECNICO
MATERIAL TECNICO AULAS
PC Aulas y Seminarios 64
Proyector Aulas, seminarios y gimnasio | 62
Pantalla enrollable Aulas y seminarios 62
Microfonos de petaca Aulas 50
Equipo de sonido Aulas y seminarios 64
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MATERIAL TECNICO AULAS
Pizarras digitales Aulas, seminarios y gimnasio
Equipo de Musica Gimnasio 1
Pantalla eléctrica Gimnasio 1
Pantalla extragrande Salon de actos 1
Pantallas en mesa presidencial Salon de actos 3
Microfonos de mesa Salon de actos 5+1 Atril
Micréfonos inaldmbricos Salon de actos 2+ 1 petaca
Proyector Salén de actos 1
Portatil Salon de actos 1
Proyector de repuesto Salén de actos 1-portatil
Pantallas en mesa presidencial Sala de grados 3
Micréfonos de mesa Sala de grados 4+1ponente
Micréfonos inaldmbricos Sala de grados 2
Pantalla extragrande Sala de grados 1
Equipo de streaming portatil Sala de grados 1
PC Sala Reuniones Decanato 1
Plasma Sala Reuniones Decanato 1
Equipo Videoconferencia Sala Reuniones Decanato 1
Portatiles Medios audiovisuales 3
Cémara de fotos profesional Medios audiovisuales 1
Cémara de video profesional Medios audiovisuales 1
Tripode Medios audiovisuales 2
Microfonos inaldmbricos Medios audiovisuales 2
Microfonos de petaca Medios audiovisuales 3
Proyectores Seminarios Medios audiovisuales 1.
Proyectores Aulas Medios audiovisuales 2
Robots pequetios Aula 1.6 16
Robots medianos Aula 1.6
Impresoras 3D Aula 1.6
Trituradoras de papel Decanato, Secretaria, Plantas | 10

4y 5, departamentos
Fotocopiadoras Secretaria 3
Pc, impresoras, pantallas Secretaria 20, 20, 20
Radiadores de aceite Secretaria y conserjeria 9
Pinguinos refrigeradores Secretaria y conserjeria 5

MATERIAL ASISTENCIAL
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MATERIAL ASISTENCIAL LUGAR
1 silla de ruedas Dept. Motricidad Humana
4 sillas de ruedas Almacén
2 muletas Almacén
MATERIAL PEDAGOGICO

MATERIAL PEDAGOGICO LUGAR
De diversas metodologias Aula 1.6
Rocodromo Gimnasio
Balones Futbol Gimnasio
Balones Baloncesto Gimnasio
Canastas de baloncesto Gimnasio
Balones Voleibol Gimnasio
Pelotas y raquetas tenis Gimnasio
Pelotas y raquetas Badminton Gimnasio
Colchonetas gruesas Gimnasio
Colchonetas finas Gimnasio
Potro Gimnasio
Tableros para gimnasia ritmica Gimnasio
Bolos de madera Gimnasio
Postes y material de atletismo Gimnasio
Palos y pelotas de Hockey Gimnasio
Pelotas de rugby Gimnasio
Combas Gimnasio
Juegos de bolos Gimnasio
Bicicletas Gimnasio

Canoa de 5 plazas IMD

Carro de traslado de canoa IMD

5. Desarrollo

Antes de la finalizacion del curso, y siempre que sea necesario, el Equipo Decanal identifica
y define las necesidades de recursos materiales necesarios para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las titulaciones del Centro.

Atendiendo a la naturaleza de dichas necesidades, bien las comunica al Vicerrectorado

competente -en cuyo caso se hard cargo tanto de la seleccion de proveedores como de la
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planificacion de la adquisicidon- o, bien las incluye en la prevision presupuestaria del

presupuesto de gastos del Centro, ya sea en el capitulo II de gastos corrientes o en el capitulo
VI, material inventariable -en cuyo caso planifica la adquisicion en funcidn del presupuesto
y de la prioridad-.

Una vez adquiridos los recursos se procedera a su inventario, si es el caso.

La explotacion y mantenimiento de los recursos adquiridos se lleva mediante el
procedimiento de gestion de servicios, dependiendo de la naturaleza de los mismos.

En todo caso, el Equipo Decanal vela por la adaptacion continua a las nuevas necesidades y
expectativas mediante la correcta dotacion y gestion de los recursos materiales, a favor de
una mayor calidad de la docencia, reduciendo costes innecesarios e intentando lograr el

mayor indice de éxito y satisfaccion en los servicios con los que se relacionan.

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido,
evaluando los resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera
responsabilidad del Decanato y de la Comision de Garantia de Calidad del Centro y habra de
estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de Garantia de Calidad de los
Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el Procedimiento 3 (P3) del SGCT,
“Evaluacion de las infraestructuras y recursos”.
Para la medicion y el andlisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los
siguientes indicadores contemplados en el SGCT:

e 3.1 Satisfaccion con las infraestructuras y recursos.
Ademas, se tendran en cuenta los siguientes indicadores relacionados con este
procedimiento:

e Presupuesto del Centro. Gastos Corrientes. Gastos de Inversion.

7. Responsabilidades
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Comision de Garantia de Calidad del Centro: analisis de los indicadores y propuestas de

mejoras, concluyendo sobre su adecuacion y/o proponiendo el plan de acciones de mejora

para el periodo siguiente a la Junta de Facultad.

Junta de Facultad

e Aprobacion del informe del ejercicio econémico

e Aprobacion del presupuesto para el afio siguiente.

¢ Informar de los acuerdos de la Comision Econémica y de Infraestructuras
e Aprobacion de las acciones de mejora para su implementacion

Vicedecano/a de Recursos y Sostenibilidad

Supervisar y analizar la dotacién y mejoras de infraestructuras y equipamientos en los
diferentes espacios del Centro (despachos, seminarios, sala de reuniones, aulas,
laboratorios, mobiliario, equipos audiovisuales, secretaria...).

Coordinar la reserva de espacios, asi como confirmar las solicitudes para el desarrollo de
actividades no regladas.

Aplicar las tarifas establecidas por la Universidad para el uso de espacios de la Facultad.

Convocar y presidir las Comisiones delegadas de Junta de Facultad: Econémica y de
Infraestructuras, asi como Comision de Biblioteca.

Controlar y autorizar los gastos.

Coordinar la divulgacion de las actividades desarrolladas en el Centro a través de la
agenda de la web, pantallas y/o tablones.

Mantenimiento y gestion de incidencias.

Cualquier otra funcidén que le pueda asignar la Junta de Facultad en relacion a la gestion
presupuestaria del Centro

Administradora del centro

Apoyo a la gestion de la vicedecana y del equipo decanal

Asistir a las reuniones a las que sea convocado en materia de gestion econdmica.
Redistribuir al personal adscrito al departamento de Gestion econdmica y solicitar
sustitucion por bajas

Realizacion de presupuestos por el uso de espacios para empresas ajenas a la facultad.
Seguimiento del abono y en su caso, contactar con las empresas

Organizacion del PAS para los servicios, fuera de su horario. Con el control de horario y
abono de sus nominillas.

Custodia y autorizacion de los portatiles y méviles del equipo decanal.

Autorizacion y cesion de moviles a los encargados de equipo y/o responsables de
servicio.
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¢ Planificar, dirigir, organizar, coordinar y supervisar el trabajo desarrollado por el personal
de limpieza, mantenimiento y conserjeria destinado en el Centro, con la colaboracion del
Coordinador de Servicios.

e Gestionar las autorizaciones y el control del uso de aulas y otros espacios tanto para fines
docentes como no docentes.

e Supervisar el buen uso y conservacion del mobiliario existente en el Centro.

e Supervisar el buen funcionamiento de las distintas dependencias auxiliares del Centro:
cafeteria, servicio de reprografia, etc., velando por el cumplimiento de los contratos
administrativos, y en especial por el respeto de los derechos laborales de los empleados
por las empresas adjudicatarias.

e Llevar un seguimiento del libro de control de acceso e incidencias suscritas por el
personal de seguridad del Centro.

e Gestionar las propuestas de realizacion de obras, suministros o servicios necesarios para
garantizar el correcto mantenimiento del edificio e instalaciones del Centro.

e Elaborar cuantos informes relativos a esta area de trabajo, soliciten los Organos y
Unidades Administrativas competentes.

Gestora economica

e Realizar las compras de material inventariable y fungible necesarias, solicitando en su
caso presupuestos a distintos proveedores.

e Elaborar y tramitar propuestas de gastos.

e Recepcionar el material adquirido y comprobar los albaranes de entrega.

e Recepcionar las facturas emitidas por los proveedores y supervisarlas.

e Remitir las facturas al Decano o Director del Centro para su firma.

e Preparar la documentacién econdmica necesaria para tramitar el pago de las facturas,
cumplimentando los documentos contables pertinentes.

e Realizar los asientos contables que requiere la gestion del gasto.

e Elaborar y tramitar hojas de inventario.

e Mantener actualizado el inventario de bienes adscritos al Centro.

e Elaborar y tramitar las peticiones de dinero a justificar.

e Elaborar y tramitar los documentos de justificacion de anticipos.

e Preparar cheques.

e Realizar un seguimiento de las distintas partidas econdémicas, cotejando los estadillos que
periodicamente envia el Servicio de Gestion Econdmica.

e Comprobar los extractos del Banco.

¢ Administrar, por delegacion, los fondos de Anticipos de Caja Fija.

e Realizar las peticiones, por delegacion, de modificaciones presupuestarias.

e Llevar un seguimiento y control de los contratos de mantenimiento que tenga suscrito el
Centro, tramitando los pagos pertinentes y solicitando anualmente la revision, prérroga o
anulacion de estos.
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¢ Informar periddicamente al Administrador de Centro del grado de ejecucion del
presupuesto.

e Conocer y respetar las normas de gestion del gasto, presupuestarias, y en general todas
las disposiciones que en materia econdmica se dicten y sean de aplicacion a la ejecucion
del presupuesto del Centro.

e Asistir al Administrador de Centro en las reuniones que determine.

e Participar en las reuniones a las que deba asistir en funcion de su competencia.

e Elaborar los informes econdmicos que le sean solicitados por el Administrador de Centro.

e Mantener actualizado los archivos del area de gestion econdomica.

e Mantener contactos con proveedores y suministradores necesarios para gestionar las
compras del Centro.

e Mantener relaciones adecuadas con las distintas Unidades administrativas del area de
gestion econdmica, en orden a conseguir una mayor eficacia en la resolucion de
problemas y dudas que se planteen.

e Redactar y realizar los escritos relacionados con la Gestion Econémica del Centro en el
ambito de su competencia.

e Cerrar cada afio el ejercicio economico y elaborar un informe sobre la ejecucion del
presupuesto.

e Realizar otras tareas que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevard a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o
bien con el de la renovacion de la acreditacion de las titulaciones oficiales, mediante el cual
se procedera al andlisis de los indicadores asociados al procedimiento, elaboracion del plan
de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a la sociedad, en
general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento
“Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del equipo decanal a la elaboracién de una
Memoria del Centro que versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el
curso anterior, a la que se le daré difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el
procedimiento “Informacion Publica”.

Asi mismo, se rinde cuenta anualmente mediante la aprobaciéon anual del Proyecto del
presupuesto de gastos en Junta de Facultad y la liquidacion del ejercicio anterior.

Con anterioridad a su aprobacion en la Junta de Centro, la gestora econdmica elabora el
balance anual y prepara el presupuesto del ejercicio, una vez hecho lo revisa con la

Vicedecano/a de Recursos y Sostenibilidad. Ambos documentos se someten a estudio en la
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Comision Economica y de Infraestructuras y, si procede, se aprueba. Una vez hecho esto ya

estd disponible para someterlo a juicio de la Junta de Facultad.
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