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Objetivo Establecer la sistematica para la gestion (adquisicidn, actualizacién y adecuacion) de los recursos materiales destinados a la docencia
Alcance Recursos materiales del Instituto Universitario de Anadlisis y Aplicaciones Textuales (IATEXT). Se aplica anualmente.

Responsable/s Gestor/a-Administrador/a
Edicion Edicidn inicial

Grupos de interés

Personal Técnico, de Gestion y de Administracidn y Servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulo 2 y 6 del SGC del Instituto

Reglamentos del Instituto: Normativa | Instituto Universitario de Analisis y
Aplicaciones Textuales - IATEXT

Objetivos anuales del Instituto y planes de mejora

Glosario

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicién institucional: indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el andlisis de los resultados y rendicidén de cuentas:
Desarrollo 1, secuencia 3

Seguimiento del disefio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestion de documentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4

Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica del Instituto

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de No Conformidades

Evidencias

Identificacion Responsable de custodia Conservacion

Solicitud para la dotacidn de recursos Administrador/a del centro (Periféricos y 6 anos
apoyo a los Institutos universitarios)
Gestor/a del IATEXT

Registros de cuentas anuales Administrador/a del centro (Periféricos y 6 anos
apoyo a los Institutos universitarios)
Gestor/a del IATEXT

Relacién de inventariado Administrador/a del centro (Periféricos y 6 anos
apoyo a los Institutos universitarios)
Gestor/a del IATEXT

Partes de averias Administrador/a del centro (Periféricos y 6 anos
apoyo a los Institutos universitarios)
Gestor/a del IATEXT
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Desarrollo
Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
En el caso de fondos de grupos
de investigacion, la secuencia
del 1 al 4 es responsabilidad de
. s, , . los miembros del propio grupo,
Solicitar la adquisicion de recursos a través del formulario . . Propio grup
. . ., incluyendo al Director o la
dispuesto en la Administracién . . .
. , .. s Directora del Instituto, quien
1 Todos los grupos de interés Solicitar la adquisicion de recursos de acuerdo con el .
. . ) _ . autoriza el gasto. El/La
procedimiento establecido por el IATEXT y la unidad administrativa - i
ra s . . o Administrador/a del edificio no
Periféricos y apoyo a los Institutos universitarios ..
participa en estos casos, dado
gue su papel se limita a la
gestion de los elementos
comunes.
Gestor/a del IATEXT,
5 Administrador/a del centro Identificar las necesidades asociadas a los recursos (cuando
(Periféricos y apoyo a los Institutos | proceda), segin sean comunes o especificas de los grupos
universitarios)
Gestor/a del IATEXT y
3 Administrador/a del centro Definir las actuaciones y criterios de seleccidn, segin sean
(Periféricos y apoyo a los Institutos | comunes o especificas de los grupos
universitarios)
Gestor/a del IATEXT y .
. e e . De acuerdo a la normativa
Administrador/a del centro Planificacidn de la adquisicion, seleccidn de proveedores (cuando . .
4 (Periféricos y apoyo a los Institutos roceda) y compra vigente relacionada con la
. o v apoy P y P adquisicion de bienes
universitarios)
5 PTGAS Recepciodn, revision registro e inventariado
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Desarrollo
Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
6 Grupos de interés Explotacidn de los recursos
7 PTGAS Mantenimiento y gestién de partes de averias
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