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CONTROL DE CAMBIOS

Codigo | Version del SIGC |  Fecha de la version Motivo de la modificacion

Versién inicial 25/02/2010 Adaptacion del SIGC de la UAH a las particularidades

del CUCC
PA_O4 Version 02 26/11/2016 Revision y cambio de nombre y logo del Centro
Versién 03 03/12/2018 Adecuz?uon del‘ SIGC a los estandares europeos de
garantia de calidad
Revision y adaptacion de la documentacién a los
PA_O7 00 22/0472022 1 iterios del SISCAL
01 20/10/2023 Revision y adaptacion de los procedimientos del

SIGC al Real Decreto 822/2021

Inclusion de las recomendaciones y sugerencias del
02 21/01/2025 proceso SISCAL de la EPS y adaptacion a la Ley
Organica 2/2023 de 22 de marzo

Reestructuracién documental para adecuar la
terminologia y centralizar la gestion de indicadores,
mejorando la coherencia y eficiencia del SIGC.
Implementacién de las Oportunidades de Mejora
sefaladas en el Informe de Certificacion SISCAL del
cucc

PA_06

03 15/06/2026
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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza las
actividades relacionadas con la planificacidn, gestion y mejora de los recursos materiales, tecnoldgicos y
espacios necesarios para el desarrollo de las ensenanzas que se imparten en él.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros en
relacion con los siguientes aspectos:
e Definir las necesidades de recursos relacionados con el proceso de ensefanza-aprendizaje de Ias
titulaciones de las que el centro es responsable.
e Analizar y presentar las necesidades de prestacion de nuevos servicios universitarios en relacién
con las necesidades de las titulaciones.
e Proponer mejoras 3 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 PROCEDIMIENTO
Equipo Directivo

Departamentos del CUCC

Administracion del CUCC

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 Presupuesto Anual del CUCC
e  Estatutos de la Fundacion Cultural-Privada “Fundacion Cardenal Cisneros”

e (Convenio de adscripcion del Centro Universitario Cardenal Cisneros a Ia Universidad de Alcala

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO, 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:

Procedimiento I: Gestién de recursos materiales y tecnoldgicos

Documento o evidencia

Descripcidn de la accion Responsable o
resultante (sélo si procede)

Subdireccién de Innovacion

1. Antes de finalizar el afo, identificar las necesidades | Educativa e Investigacién Informes de seguimiento

de recursos materiales y/o tecnolégicos para el Administracion interno

desarrollo de las ensefanzas a impartir en el Centroy | Servicios Informaticos Planes de mejoras

la via adecuada para su financiacion. Responsables Presupuestos
Departamentos
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Descripcidn de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

2. Cumplimentar una solicitud del material necesario
por parte del responsable, a partir de los catalogos de
material fungible y mobiliario de los que dispone el
Centro; y, en caso de material tecnoldgico o
informatico, segun el Plan de actualizacién de equipos
informaticos.

Administracion

Servicios Informaticos
Subdireccién de Innovacion
Educativa e Investigacion

Solicitud via telematica

3. Comprobar si existe stock.

Administracion
Servicios Informaticos
Mantenimiento

4 En el caso de que no haya stock de Ia peticién
recibida, realizar un pedido formal a la empresa
adjudicataria para que lo suministre con el
procedimiento establecido: recepcidn del bien, firma
del albaran de entrega, realizacién del justificante de
gasto, alta de inventario por la administracién del
centro correspondiente y elaboracién del Documento
contable.

De no existir proveedor concertado para el producto
demandado hacer, si procede, una peticion de ofertas.
En caso de que la peticidn sea de material mobiliario
se comprobaria in situ tal necesidad y se harian las
mediciones oportunas.

Administracion
Servicios Informaticos
Mantenimiento

5. Tramitar y gestionar la factura, enviarla a
Administracion y archivar la documentacion

Administracion

Documentacion de Ia compra

Procedimiento II: Gestién de espacios e incidencias

Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Asignar las aulas y espacios para la imparticién de la
docencia en funcién del nimero de estudiantes
matriculados y las actividades a realizar.

Las aulas se asignan para el cuatrimestre y actividades
de grupo grande, grupo de practicas y seminarios. La
asignacion de aulas para las asignaturas optativas se
realiza una vez cerradas las matriculas y en funcién del
nimero de alumnos matriculados en cada una de ellas.

Subdireccién de Ordenacion
Académica

Documento con asignacion de
aulas y espacios

2. En caso de necesidad sobrevenida, solicitar a la SOA
aulas disponibles, quien las asignara seguin las aulas
disponibles en la fecha y horas senaladas.

Profesorado
Subdireccién de Ordenacion
Académica

Documento con asignacion de
aulas

3. Publicar en la web del CUCC el aula para cada
asignatura, junto a los horarios de cada grupo (PC_02).

Servicio de Comunicacion e
Informacion

Pagina web del CUCC

4. Realizar un mantenimiento preventivo de los
recursos y de los espacios.

Servicio de Informatica
Servicio de Mantenimiento

5. Notificar incidencias relacionadas con el estado de
las infraestructuras y los espacios, y con el
funcionamiento del equipamiento informatico.

Servicio de Informatica
Administracion

Servicio de Mantenimiento
SOA
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

Procedimiento I: Gestion de recursos materiales y tecnolégicos

INICIO DEL PROCESO

IDENTIFICAR NECESIDADES DE
RECURSOS MATERIALES

SIEl Administracion/ Servicios
Informaticos/ Responsables
Departamentos

ZLa necesidad es de materia
tecnologico o informatico?

()

Informes de
seguimiento interno;
Planes de mejora
Presupuestos

(=)

CUMPLIMENTAR SOLICITUD

Departamento de Administracion

RELLENAR FORMULARIO

Solicitud
> Telemética
Departamento de Informatica T

¢ Existe?

CONTACTAR CON PROVEEDOR

Departamento de Administracion

O,

¢ Existe en Stock?

>

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

Departamento de Informatica

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

Administracion / Informatica /
Subdireccion

CONTACTAR CON PROVEEDOR

INSTALACION Y ENTREGA DEL
MATERIAL

Departamento de Administracion

INSTALACION Y ENTREGA DEL
MATERIAL

Departamento de Informatica

TRAMITAR Y GESTIONAR LA
FACTURA

Departamento de Administracion

REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y
GESTIONAR INCIDENCIAS

Departamento responsable

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento II: Gestién de espacios e incidencias

INKCIO DEL PROCESO

ASIGNACION DE AULAS Y ESPACIOS Dooumento con asignacion de
PARA LA IMPARTICION DE LA DOCGENGIA » aulas y espacios
S o o ——
ASIGNACION DE AULAS PARA LAS | Documento con asignacién de
e
ASIGMNATURAS OPTATIVAS | 5'-_‘1‘15;___

Subdirecciton de Ordenacitn Académica

Documento con asignacion de
SOLICITUD DE AULAS DISPOMIBLES aulas

- = ——d

Profesorado, Subdireccion de Ordenacion

Acasdemica

h 4

PC_02 Comunicacion e .
Eiem ST PUBLICACION DEL AULA Pagina web del CUCT
SO ot L CORRESPONDIENTE A CADA L5 ==

fransparencia ASIGMNATURA Y GRUPD = B

Senvicio de Comunicacion e Informacion

MANTEMIMIENTO PREVENTIVO DE LOS
RECURSOS DE LO5 ESPACIOS Y 5U
REVISION

Servicio de Informalica, Senvicio de

Manienimiento

NOTIFICACION DE INCIDENCIAS

Senacio de Informafica, Administracion,

Servicio de Manienimiento S0A

FIMN DEL PROCESO




