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SOPORTE PARA EL APRENDIZAJE PS02
1.- OBJETO

El objeto del presente documento es definir cdmo la Facultad de Filologia de la
Universidad Complutense de Madrid (UCM), garantiza la correcta gestion de los
recursos humanos (P.A.S.), recursos materiales y servicios para estar adaptada
permanentemente a las necesidades de la ensefianzas impartidas cumpliendo con las

expectativas de sus grupos de interés.
2.- ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a la gestion de los recursos humanos (Personal de
Administracion y Servicios), recursos materiales y servicios de la Facultad de Filologia
de la UCM, entendiendo por estos ultimos, tanto las instalaciones (aulas, salas de
estudio, aulas de informatica, laboratorios docentes, salas de reunion, despachos de
tutoria, puestos de lectura en biblioteca...) y equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico, como los servicios administrativos de apoyo al proceso de

ensefianza-aprendizaje.

3.- RESPONSABILIDADES

Entre otras, seglin se establece en los Estatutos de la Universidad Complutense de
Madrid aprobados por Decreto CAM 32/2017 (BOCM 24-03-2017)

Consejo de Gobierno

Aprobar las normas de funcionamiento de los servicios que deberan establecer, en su
caso, cauces para la participacion de los usuarios y garantizaran la informacion

individualizada de sus prestaciones mediante las correspondientes publicaciones.
Gerente de la Universidad

Elaborar la propuesta de la programacion anual y del presupuesto, asi como la su

liguidacion al final del ejercicio.
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Equipamiento de los servicios de la Universidad
Decano de la Facultad

Elaboracion del informe anual sobre las lineas generales de la politica académica y

actividades del centro
Elaborar la Memoria anual de las actividades del centro

Gerente del centro (Responsabilidades del Gerente respecto a RRHH

y a Econémicos)

La Gerencia de la Facultad auxilia a la Gerencia de la UCM en el desarrollo de sus

funciones:

Ostenta la jefatura del Personal de Administraciéon y Servicios del centro, dependiendo
de ella la realizacién de la propuesta de relaciones de puestos de trabajo del Personal

funcionario y laboral de la facultad y la gestion ordinaria del personal del centro.

En las areas mencionadas también es responsabilidad de los gerentes de centro: la
elaboracién de propuestas de actuacién, de informes de ejecucién del presupuesto, de
la memoria econémica del centro y la ejecucidon de las acciones planificadas, en su

Caso.

Es responsable de la conservacion y administracién ordinaria del patrimonio de la

misma.

Realiza la planificacion y estrategia de gasto, elaboracion del anteproyecto del
presupuesto, distribucién del presupuesto a departamentos, servicios generales y
biblioteca, gestion de los ingresos y gastos del centro incluido proyectos de
investigacién y titulaciones propias, gestion del equipamiento de los servicios y
elaboracion de la liquidacion del presupuesto. Todo ello cumpliendo los principios de
legalidad, equidad en la asignacion de recursos publicos y de eficiencia, eficacia y
economia en la ejecucion e intentando alcanzar los objetivos de calidad propuestos,

teniendo en cuenta siempre los recursos disponibles y las expectativas de los grupos
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de interés. Ademas ostenta la condicion de cajero pagador y custodio de documentos y
titulos juridicos del centro.

Directores de Departamentos
Propuesta de Gestién de su Presupuesto
Junta de Facultad

Aprobar la distribucion de los recursos presupuestarios atribuidos al centro, asi como

las dotaciones, subvenciones y ayudas que le sean asignadas.

Organizar la actividad del centro en lo que se refiere a la distribucién de medios

materiales, temporales y personales
Proponer al drgano que corresponda medidas para el mejor funcionamiento del centro
Comision de Calidad del centro o Comisiones de Calidad de titulaciéon

Analisis y valoracién de resultados en base a la informacién aportada por los

indicadores obtenidos

Propuesta de las medidas de mejora necesarias para conseguir los objetivos previstos
Y, €n su caso, su mejora continua, remitiendo esta informacién a la Junta de Facultad

que adoptara las medidas oportunas para su ejecucion.
Comision Econdmica

Valorar la distribucion del presupuesto

Otras Comisiones (Biblioteca...)

4.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

GENERICA AREA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

e Ley Organica de Universidades (BOE 24-12-2001)
¢ Madificacion de la Ley Organica de Universidades (BOE 13-04-2007)
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Real Decreto-Ley 14/2012, de medidas urgentes educacion (BOE 21-04-2012)
Ley 40/2015 de Régimen Juridico del Sector Publico (BOE 02-10-2015)

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones
Publicas (BOE 02-10-2015).

Estatutos de la UCM, Decreto 32/2017 (BOCM 24-03-2017)

AREA DE RECURSOS HUMANOS

Texto Refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico, Real
Decreto Legislativo 5/2015. (BOE 31-10-2015)

II Acuerdo sobre las condiciones de trabajo del personal de administracion y
servicios funcionario de las Universidades Publicas de Madrid (27-05-2005)

II Convenio Colectivo del personal de administracidon y servicios laboral (BOCM
10-01-2006)

Ley 31/1995 de Prevencién de Riesgos laborales (BOE 10-11-95)

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Reglamento de la Facultad

Reglamento de Gestidon Econdmica y Financiera de la UCM (BOCM 13-04-2010)
Normas de Ejecucion Presupuestaria

Reglamento de Centros y Estructuras de la UCM (BOUC 11-02-2010)
Reglamento de la Biblioteca de la UCM (BOUC 19-01-2007)

Ley de Presupuestos de la Comunidad de Madrid

Ley de Hacienda de la Comunidad de Madrid

Ley de Patrimonio Histérico de la Comunidad de Madrid (Ley 10/1998)

Texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico BOE 16-11-2011)
Ley General Presupuestaria

5.- DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GESTION DE LOS RECURSOS HUMANOS
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En la UCM, la politica de gestion del personal de administracion y servicios se
encuentra centralizada en la Gerencia de la Universidad apoyada por la Vicegerencia de
Recursos Humanos que, circunscrita al marco legal vigente propone la RPT (aprobada
mas tarde por Consejo de Gobierno de la UCM) dando lugar a la correspondiente
Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) de la UCM. De su aplicacién, seguimiento y
propuesta de actualizacion se encarga la Vicegerencia de Recursos Humanos, apoyada
por los servicios de gestion del personal desde los que se lleva a cabo la gestion
integral de los RRHH comprendiendo todos los procedimientos que se desarrollan

desde la seleccién de personal de administracion y servicios hasta su cese.

Los centros, en funcion de las necesidades detectadas realizan propuestas con
el fin de cubrir la administracion y servicios prestados por éstos.

5.1.1. Identificacion de las necesidades de recursos humanos

La Facultad de Filologia cuenta con su propia RPT de personal funcionario y

laboral de Administracion y Servicios y de Bibliotecas.

Los puestos organicos de personal de administracion y servicios de la Facultad
de Filologia estan adscritos a las areas de: gerencia, econdmica, personal, alumnos,

departamentos, decanato y biblioteca.
Todos los puestos base de administracion estan adscritos al area de gerencia.

Las necesidades de RRHH en la Facultad pueden ser identificadas de diversas
formas: directamente desde la gerencia del centro, a propuesta de los responsables
académicos y administrativos del centro, o bien como consecuencia de nuevas

necesidades por vacantes.
5.1.2. Gestion de las propuestas

Las necesidades de personal en la Facultad de Filologia se gestionan por alguna de las

siguientes vias:
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1. Necesidades que pueden ser atendidas por personal adscrito a puestos base de

la facultad. El gerente del centro podra asignar tareas a efectivos en puesto base

en cualquiera de las areas administrativas.

2. En el caso de que en la RPT de la facultad figuren puestos vacantes se solicitara

la cobertura de los mismos a la Vicegerencia de RRHH de la UCM. La solicitud se

hara por escrito, mediante correo electrénico y/o postal.

3. En caso de que la Facultad no tuviera en RPT el puesto adecuado para atender

las nuevas necesidades, desde la gerencia se elaborara la propuesta de

modificacion de la RPT, que una vez aprobada en Junta de Facultad se remitira,

acompafada del Acta o certificado de Junta de Facultad donde ha sido aprobada, a

la Vicegerencia de RRHH para su aprobacion en Consejo de Gobierno.

5.1.3. Tramitacion de las incorporaciones

Una vez incorporado el/la trabajador/a a la plantilla del centro, desde la Seccién

de Personal del mismo, se realizan las siguientes gestiones cuya tramitacion se detallan

en el Catalogo de Procedimientos de la UCM.

- Gestidn de altas segun dos posibles modalidades:

- Contratos: alta personal laboral

- Nombramientos: alta personal funcionario

Recibido el contrato o nombramiento se incorpora el alta al programa EVALOS de

control de presencia para la gestion y tramitacion de:

- Vacaciones

- Permisos y licencias

- Cambios de jornada, gestion de jornadas no habituales

- Control horario

- Baja médicas...

- Otros: Condiciones de trabajo especiales (peligrosidad, etc...)

- Prevencion de Riesgos Laborales
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5.2. GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

El andlisis de las necesidades de los recursos materiales, estd muy relacionado con el
proceso de elaboracidn del presupuesto del centro, teniendo en cuenta que el objetivo
principal es garantizar una correcta gestion de los mismos en cuanto a su adquisicion,

revisién, mantenimiento y la mejora continua.

5.2.1. Identificacion de necesidades de recursos materiales

Esta tarea la realiza la Gerencia a través de una programacion y
estrategia de gasto que culmina con la elaboracion del anteproyecto del presupuesto
ajustado a las directrices que se hayan establecido, priorizando suministros, inversiones
en equipamientos y obras en funcidn de los recursos presupuestarios disponibles, en
colaboracién con el Decano, el Vicedecano de Innovacion, Tecnologias y Equipamiento ,
la Direccion de la Biblioteca de la Facultad y las Direcciones de los Departamentos,
valorando ademas las propuestas de los grupos de interés (PAS, PDI y estudiantes),
siempre pensando en el interés global del centro y en la mejora del servicio que se

presta.

La Gerencia, en colaboracion con el Decanato elaborara el
anteproyecto del presupuesto para su presentacion a la Comisiébn Econdmica y

aprobacién por la Junta de la Facultad.

La identificacion de las necesidades de recursos materiales, permitira a
su vez definir las actuaciones relativas a los mismos, que se materializaran en la

seleccion de proveedores y en la adquisicidén de bienes y servicios, en su caso.

Para identificar estas necesidades se tendran en cuenta las siguientes fuentes de

informacion:
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En reuniones del Equipo Decanal se identifican necesidades de inversion nueva,
basicamente, vinculadas al desarrollo de nuevas actividades académicas que
requieren instalaciones especificas (aulas, equipamiento informatico y

audiovisual,..)

La gerencia del centro en reuniones con personal de mantenimiento, de
informatica y audiovisuales y de servicios generales recaba informacion del

estado de las instalaciones y las necesidades de mantenimiento y reposicion.

También, por iniciativa de la propia gerencia o de cualquier miembro de la
facultad (PAS, PDI y alumnos) se pueden plantear otras necesidades de
recursos materiales (locales administrativos, aseos, espacios destinados a los

alumnos...)

La Biblioteca, a través de su Director, también efectla propuestas puntuales
que podran ser incorporadas al presupuesto general de la Facultad (ej.:
ordenadores, mobiliario...)

Los Departamentos comunicaran a la Gerencia sus necesidades de recursos

materiales.

En base a esta informacidn la Gerencia del centro elabora una propuesta de

actuacion para su analisis y aprobacion en la Comision Econdmica.

Partiendo de esta informacién y teniendo en cuenta las necesidades de obras,

equipamiento informatico y de mantenimiento para impartir las ensefianzas y cumplir

las expectativas de los distintos grupos de interés se elabora el anteproyecto del

presupuesto.

La carga del anteproyecto del presupuesto se hace distribuyendo las partidas

entre las distintas unidades de gasto:

Servicios Comunes (Decanato, Asociaciones de estudiantes, gerencia y otros

servicios administrativos)
Departamentos
Biblioteca

Esta distribucién se hace teniendo en cuenta los porcentajes resultantes de la
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aplicacion de los criterios aprobados por la Junta de Facultad.
El presupuesto elaborado y distribuido seguin estos criterios se presenta a la Junta de Facultad

una vez aprobado el presupuesto de la UCM.

5.2.2. Gestion de las adquisiciones

La distribucion de presupuesto a los departamentos y bibliotecas y su
consideracion como unidad de gasto acerca la proposicion del gasto al conocimiento de
las necesidades, si bien la competencia Ultima de autorizacidn del gasto recae de forma
conjunta en Decanato y Gerencia del Centro, que valoraran la oportunidad y necesidad

del mismo.

Aprobado el presupuesto cada uno de los responsables de las unidades de
gasto gestionan sus propias adquisiciones. Dependiendo de la tipologia de la
adquisicion y de sus caracteristicas econdmicas se aplicara la seleccion de proveedores
y el procedimiento de adquisicidon que corresponda segun la normativa de contratacion
vigente en cumplimiento de la Ley General Presupuestaria, la Ley de Contratos del
Sector Publico, el Reglamento de Gestion Econdmica y Financiera de la UCM vy las

Normas de Ejecucion de los Presupuestos de la UCM.
5.2.3. Recepcion, revision e inventariado

Las unidades de gasto recepcionaran las adquisiciones realizadas, contrastando
el material recepcionado con la peticion realizada, comprobando la entrega del

suministro o la ejecucion del servicio dando el conforme a la factura.

Adicionalmente cuando los recursos adquiridos se consideren inventariables
sera la Gerencia del centro la responsable de su inclusion en inventario segun

normativa, inventario que habra de mantenerse siempre actualizado.

5.2.4. Mantenimiento y gestion de incidencias
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La Gerencia del centro se encarga de comunicar el alta de las incidencias de
funcionamiento de los distintos servicios relativas a jardineria, gestién de residuos,
obras, seguridad, riesgos laborales y reparaciones de electricidad, pintura, carpinteria,
albaiileria, fontaneria, cerrajeria, poceria, mecanica, calefaccion, climatizacién... a la
unidad interna correspondiente responsable en la UCM de estas tareas (Unidades
Técnicas de Mantenimiento e Instalaciones y de Proyectos de Obras, Unidad de Control
y Seguridad y Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales) para que sean subsanadas.

Junto al seguimiento de estas incidencias para su correcta resolucion, la
gerencia del centro también se encarga de la contratacién de recursos externos para la
resolucion de los problemas que no pueden cubrirse con los medios de los que

disponen las unidades internas responsables en la UCM.

El mantenimiento de los recursos informaticos y audiovisuales del centro se
realiza por personal técnico de la Facultad y por personal de la UCM, previa apertura
de Incidencia en la aplicacion de gestién SITIO. En caso de que los servicios que se
precisan no pudieran cubrirse por estas unidades la Gerencia del centro se encargara

también de su contratacion externa.

Dependiendo del tipo de recursos el mantenimiento y gestion de las incidencias de los mismos

se realizara a través de distintas vias:

Mantenimiento del edificio y mobiliario:
Por Técnico Mantenimiento de la Facultad
Por Personal de la Direcciébn de Obras, previa apertura de Incidencia en la
aplicacion REMEDY
Contratacion externa
Mantenimiento de recursos informaticos y audiovisuales:
Por personal técnico de la Facultad
Por personal de la UCM, previa apertura de Incidencia en SITIO
Contratacion externa

Seguridad
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Servicio coordinado por la Unidad de Control y Seguridad
Gestion de residuos
Material laboratorio y reactivos contaminantes

Reciclado vidrio, téner, papel

5.3. GESTION DE LOS SERVICIOS

5.3.1. Identificacion de las necesidades de los servicios prestados por el
centro

La Facultad de Filologia dispone de mecanismos que garantizan una gestién
adecuada de los servicios que presta, que van a permitir obtener y valorar la situacion

y necesidades de los mismos para adoptar las medidas de mejora necesarias.

5.3.2. Planificacion de las actuaciones relativas a los servicios prestados

La Facultad de Filologia planifica sus actuaciones teniendo en cuenta los

distintos grupos de interés usuarios de los servicios:

- Alumnos: Secretaria, horarios y examenes, practicas externas,...
- PDIy PAS: Gestion de personal, horarios y calendarios,...

- Usuarios externos: Actividades culturales, alquiler de espacios,...

Ademas, estos servicios pueden ser prestados por la UCM, por la Facultad de Filologia

0 por empresas externas

5.3.3. Difusion de las actividades de los servicios prestados por el centro

La informacion relativa a los servicios prestados por la Facultad de Filologia se
difunde a todos los grupos de interés, mediante la pagina web del centro en el

apartado correspondiente organizada a modo de catalogo de servicios disponibles.

105_PS02_Gestion de recursos y servicios_V3.0 04/04/2018 13 de 20



UNIVERSIDAD COMPLUTENSE DE MADRID
FACULTAD DE FILOLOGIA

PROCEDIMIENTO GESTION DE RECURSOS Y SERVICIOS CODIGO:
SOPORTE PARA EL APRENDIZAJE PS02

http://filologia.ucm.es/

Mas concretamente, desde la pagina web de la Facultad se puede obtener

informacion de los siguientes servicios

e Relacionados con la gestion de estudiantes
o Enlace a la secretaria de alumnos
o Enlace a la oficina de relaciones internacionales
e Relacionados con el apoyo a la docencia e investigacion
o Informacidn sobre innovacién y tecnologias
o Biblioteca de la Facultad
e Relacionados con la Informacién y las comunicaciones
o Calendarios
o Vida Cultural y actividades en la Facultad
o Informaciones diversas sobre la Facultad
o Representacion
o Informacién sobre la Junta de Facultad del centro
o Enlaces a asociaciones de estudiantes del centro

o Club deportivo

OTROS SERVICIOS PRESTADOS EN EL CENTRO

e Conserjeria
® Reprografia
e Cafeteria

e Libreria

También se puede obtener informacion sobre servicios prestados a nivel general por la

UCM a través del portal de servicios de la universidad: https://www.ucm.es/servicios 1

5.4. ANALISIS, REVISION Y PROPUESTAS DE MEJORA

La informaciéon aportada por los indicadores obtenidos servira de base para
analizar y valorar la situacion de los recursos humanos, materiales y servicios del
centro, que unido a los datos provenientes del sistema de quejas, sugerencias y
valoraciones PS03, servira para que la Comisidon de Calidad efectle la propuesta de las

medidas de mejora oportunas, subsanando las debilidades detectadas. Esta
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CODIGO:
PS02

informacion es remitida a la Junta de Facultad que adoptara las medidas necesarias

para su ejecucion.

6.- GRUPOS DE INTERES: PARTICIPACION Y RENDICION DE CUENTAS

La Gerencia elaborara la liquidacidon del presupuesto de ingresos y gastos al final del

ejercicio para su presentacion primero al Decanato y después a la Junta de la Facultad

y utilizard la informacion econdmica y financiera para la correcta toma de decisiones.

Finalizado el ejercicio econdmico en la gerencia de la Facultad se elabora el informe de

ejecucién del presupuesto, y el grado de cumplimiento del plan de inversiones

aprobado en Comision Econdmica que se recoge en la memoria econdmica de la

Facultad.

El Decano informara a la Junta de Facultad.

7.- DOCUMENTACION GENERADA: EVIDENCIAS

, DNSABLE DE 'O DE
'IFICACION DE LA EVIDENCIA RTE DE ARCHIVO a
CUSTODIA CONSERVACION
- 4 14 - - o) ’ 14 - nentemente
de la Comision Economica o informatico aria Académica )
actualizado
Actas de la Junta de Facultad de
. o informatico aria Académica nente
Modificacion RPT del centro
Informe  de  ejecucion  del | — el cont nentemente
o informatico cia del centro
presupuesto actualizado
: - nentemente
Memoria econdmica de la Facultad o informético ato '
actualizado
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=
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presupluestn
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Aprobacicn del presupuesto
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k
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Gestion de incidendia
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