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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por Gerencia para la

gestion y mejora de los recursos materiales administrados por la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC).

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de la ULPGC para determinar las

necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion

de los recursos materiales.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

PIO8

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Ley General Presupuestaria.

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior, promovidos por ENQA.

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Canarias.

Instrucciones y circulares que dicte la gerencia en el desarrollo y aplicacion de la
normativa vigente.

MSGCO08: Recursos materiales y servicios.

Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

R0O1 de 07/04/2009 Pagina 3 de 14



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS MATERIALES
DE GRAN CANARIA

n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE LOS RECURSOS

UNIVERSIDAD DF |LAS PALMAS DE GRAN CAMARLA
Gerencia

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones y el equipamiento necesario para el desempefio

diario de las actividades de los trabajadores de una unidad, con la finalidad de generar

bienes o servicios.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

El presupuesto universitario, como plan econdémico anual, se caracteriza por su alta

descentralizacion, distribuyéndose los recursos presupuestarios entre los diferentes tipos de

unidades de la Institucion. En este sentido, y partiendo de la distincion basica entre servicios

generales y sociales, por una parte, y los departamentos, centros, institutos de investigaciéon

y administraciones de edificio, por la otra, se ha pretendido que los presupuestos de las

diferentes unidades de gasto (UGA’s) incorporen todos aquellos créditos que puedan ser

controlados y gestionados por su responsable directo.

La forma de proceder ante la gestion presupuestaria en la ULPGC es la siguiente:

PIO8

El proceso de realizacion del presupuesto institucional parte de la Directrices
Presupuestarias aprobadas por el Consejo de Gobierno. Dichas Directrices se han
definido a la luz del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Gerencia elabora una propuesta del presupuesto anual, éste supone un pacto entre
los diferentes sectores de la comunidad universitaria. En su elaboracién se tiene en
cuenta las necesidades manifestadas por las unidades de gastos (UGA’s) que
contribuyen en la calidad del proceso de gestion de los recursos materiales de esta
Universidad.

El proyecto de presupuesto anual elaborado por Gerencia sera presentado por el
Rector al Consejo de Gobierno para que, una vez lo haya aceptado proponga su
aprobacion al Consejo Social antes de comenzar el afio natural.

Una vez distribuido el presupuesto anual por el Servicio Econémico y Financiero, los
responsables de las Unidades administrativas planifican sus unidades de gastos
(UGA’s) en funcion del presupuesto asignado y de los objetivos incluidos en los
mismos.

Las Unidades administrativas, a través de las UGA’s, son las responsables de la

gestion del presupuesto asignado para cubrir las necesidades de su Unidad.
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= Gerencia elabora un informe con las cuentas anuales. Este informe es el documento
a traveés del cudl la Universidad rinde cuenta de la gestién econdmica realizada.

= Gerencia presenta las cuentas anuales al Consejo de Gobierno para su conocimiento
y examen. Una vez aceptadas las cuentas, el Consejo de Gobierno presentara un

informe al Consejo Social en su sesion ordinaria.

5.2. GESTION DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD

El patrimonio de la ULPGC lo constituyen sus bienes, derechos, obligaciones y el

rendimiento del mismo.

Con cargo a los presupuestos de la ULPGC, ésta podré llevar a cabo mejoras de toda clase

en sus bienes, ya sean de su titularidad o cedidos en uso.

Los acuerdos relativos a la disposicién de los bienes de dominio publico, asi como los

patrimoniales, corresponden al Consejo de Gobierno, previa autorizacion del Consejo Social.

El Servicio de Patrimonio y Contratacion fiscalizara el inventario general de todos los bienes,
derechos y obligaciones de la ULPGC, siendo la Gerencia quien habilite el sistema

conveniente para mantenerlo constantemente actualizado. El inventario seré publico.

La direccién de los centros, departamentos, institutos universitarios de investigacién y
servicios y jefes de unidades administrativas seran responsables de la custodia y

mantenimiento de todo el material inventariable que se encuentre asignado a sus unidades.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

Corresponde al Consejo Social la responsabilidad de ejercer directamente la auditoria y
control interno de las cuentas de la Universidad. El Consejo Social habr4 de conocer los
informes de la auditoria externa que llevara a término la intervencion General de la

Comunidad Auténoma.

De forma anual, Gerencia recogera la informacion relativa al registro de indicadores (FO1-
P108) sobre la actuacion de los servicios que afectan a las titulaciones de la ULPGC, esta
informacién serd difundida (FO02-PI08) a las Unidades que imparten docencia (centros,
institutos de investigacion y departamentos) para que pueda ser tenida en cuenta en la

revision de sus titulaciones.
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También de forma anual, Gerencia recogerda la informacion necesaria para que la Comisiéon
de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento,
obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y

propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento (FO3-PI08).

Rendicion de cuentas:
La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento a Gerencia, Consejo de Gobierno de la ULPGC vy

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacién de canales indicada en el
formato F02-PIO8, a los grupos de interés que intervienen en el desarrollo de este
procedimiento: personal de administracién y servicios de todas las unidades administrativas

de esta Universidad, Consejo Social y el Gabinete de Evaluacion Institucional.

L _ _ _ Tiempo de
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia o
conservacion
Propuesta de presupuesto anual Papel e informatico Gerencia 6 afios

y . » Secretaria General/ Secretaria -
Acta de aprobacion Papel e informatico ) . 6 afios
Consejo Social

Presupuesto anual Papel e informatico Gerencia 6 afios
Memoria econémica anual Papel e informético Gerencia / Consejo Social 6 afios
Informe de valoracion Papel e informatico Gerencia 6 afios
Registro de indicadores (FO1-P108) Papel e informatico Gerencia 6 afios

Relacion de canales de informacion de

Gerencia Papel e informatico Gerencia 6 afios

(FO2 - P108)

Inventario general Papel e informatico contratacion 6 afios
Gerencia

Relacién de canales de informacién del o ) )
Servicio de Patrimonio y

Servicio de Patrimonio y Contratacion Papel e informatico y 6 afios
contratacion
(FO2 — PI08)
Informe de revision y mejora del . » Comision de Calidad .
o Papel e informatico o 6 afios
procedimiento (FO3-PI108) Institucional

Relacién de canales de informacion de la L )
o . o . » Comision de Calidad - .
Comisién de Calidad Institucional Papel e informético 6 afios

Institucional
(FO2 - P108)
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8. RESPONSABILIDADES

Rector:

= Presentar el proyecto anual al Consejo de Gobierno.

Comunidad Auténoma;

= Llevar a término las auditorias externas.

Consejo Social:
= Aprobar la propuesta de presupuesto.
= Ejercer la auditoria y control interno de las cuentas de la Universidad.
= Autorizar los acuerdos relativos a la disposicidén de bienes de la ULPGC.
Los grupos de interés representados son: estudiantes, personal docente e investigador,

personal de administracion y servicios y agentes externos a la comunidad universitaria.

Consejo de Gobierno:
= Andlisis de Aceptar la propuesta de presupuesto.
= Realizar un informe de valoracion sobre la memoria econémica anual.
= Acordar la disposicién de bienes de dominio publico y patrimonial.
Los grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes,
personal docente e investigador, personal de administracion y servicios y agentes

externos a la comunidad universitaria.

Gerencia:
= Elaborar propuesta de presupuesto anual y llevar el seguimiento del presupuesto.
= Elaborar una memoria de las cuentas anuales.

= Difundir el inventario general.

Servicio de Patrimonio y Contratacion:
= Fiscalizacion del inventariado general de todos los bienes, derechos y obligaciones
de la ULPGC.
= La preparacion y adjudicacion de los procedimientos de contratacion de obras,

servicios, suministros, arrendamiento y demas sistemas de la ULPGC.
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Servicio Econémico y Financiero:
= En materia presupuestaria, elaboracion y seguimiento del presupuesto.
= Gestion de los gastos de la ULPGC.
= En materia de contabilidad, la contabilidad de la ULPGC.

= En materia de tesoro, la gestién de la tesoreria con sus ingresos y pagos.

Servicio de Obras e Instalaciones:
= Supervisa y prepara todos los proyectos de obra de la ULPGC derivada de la

inversion universitaria (tanto obra nueva, reparacién y mantenimiento).

Unidades Administrativas:
= Planificar sus Unidades de Gastos (UGA’S)
= Gestionar los recursos materiales.
= Presentar una memoria anual y una propuesta de necesidades.

= Custodiar y mantener el material inventariado.

Comision de Calidad Institucional:
= Revision del procedimiento.
= Rendir cuentas del procedimiento a los diferentes grupos de interés.
Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, personal
docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestién de los Recursos materiales (Fase de gestion econédmicay presupuestaria)

Informe de
revision y mejora

Inicio

»,

del procedimiento
(FO3-P108)

W

Aprobar directrices presupuestarias

Consejo de Gobierno

v

Elaborar propuesta de presupuesto

Propuesta de

anual

presupuesto anual

Gerencia

- Estatutos de la ULPGC

- Plan Estratégico de la ULPGC

- Ley general presupuestaria

- LOU

- Ley general de Contratos de las
Administraciones Publicas

v
Presentar el proyecto anual al
Consejo de Gobierno

Rector

v

Demandas y
propuestas de

Aceptar la propuesta de presupuesto

Consejo de Gobierno

mejora de las
Unidades

Propuestas de
Vicerrectorados

PIO8

Enviar al Consejo Social para su
aprobacion

Consejo Social

Si

Distribuir el presupuesto anual a las
Unidades

Servicio Econémico y Financiero

Planificar sus unidades de gastos
(UGA’s)

Unidades administrativas

v

Gestionar los recursos materiales

Unidades Administrativas

v

Acta de aprobacién

Presupuesto
anual

Elaborar una memoria econémica
anual

Memoria
econémica anual

Gerencia

Presentar la memoria econémica
anual al Consejo de Gobierno para su
andlisis

Gerencia
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Procedimiento para la Gestion de los Recursos materiales (Fase de gestion econémica y presupuestaria)

Realizar un informe y remitirlo al
Consejo Social

Consejo de Gobierno

Si

Ejercer la auditoria y el control interno
de las cuentas de la Universidad

Consejo Social

Si

Llevar a término las auditorias
externas

Comunidad Auténoma

A

Registro y difusion de indicadores  —

Gerencia

v

Revision del procedimiento —

Comision de Calidad Institucional

v

Rendicion de cuentas

Comision de Calidad Institucional

191
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Procedimiento para la Gestion de los Recursos materiales (Fase de gestion del patrimonio de la
Universidad)

Inicio

A

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO4-P108)

A

Autorizar los acuerdos relativos a la
disposicion de bienes de la

Universidad al Consejo de Gobierno

Consejo Social

A

Acordar la disposicion de bienes de
dominio publico y patrimoniales

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Consejo de Gobierno

Elaboracién del inventario general de
todos los bienes, derechos y
obligaciones de la ULPGC

Servicio de Patrimonio y Contratacion
Propuestas de s

Vicerrectorados

Difusién del inventariado

Servicio de Patrimonio y Contratacion

;

Custodia y mantenimiento del material
inventariado

Centros, departamentos, institutos,
jefes de las unidades administrativas

A

Registro y difusién de indicadores

Gerencia

v

Revision del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicion de cuentas

Comisién de Calidad Institucional

Fin

P108 RO1 de 07/04/2009 Pagina 11 de 14



e

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE LOS RECURSOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALIAS DE GRAN CANARIA
MATERIALES Gerencia

10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-P108)

CENTRO:
TITULACION:
CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA
DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P108).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES (FO3-PI108).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Responsable del Procedimiento
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