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- 1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es:

- Identificacion y definicidon de las necesidades y actuaciones en torno a los recursos

materiales y gestion de servicios del centro.

— Definir los criterios de seleccion de los proveedores de materiales y servicios.

-~ Determinar la planificacion, dotacion, puesta en marcha y gestion de incidencias

relacionadas con los recursos materiales y servicios.

— Establecer la recogida de informacidn, andlisis de resultados, revision y modificacién de
las actuaciones sobre recursos materiales y servicios.

— Establecer la informacion necesaria a aportar para el analisis de resultados y la rendicion

de cuentas ante las partes interesadas.

- 2. Aplicacion

Este procedimiento es de aplicacion a la totalidad de recursos materiales requeridos y
adquiridos, asi como en la contratacion de servicios externos necesarios para la realizacion
de las actividades llevadas a cabo en la EASD Valéncia.

- 3. Responsabilidades

e Consejo de Centro

e Equipo Directivo

e Secretaria

L]

[ ]

e Encargados de talleres
RECURSOS

Departamentos didacticos, estratégicos y/o secciones
Personal de Administraciéon y Servicios (PAS)
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e PDI

= 4. Descripcion Proceso
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Identificacion y definicion de las necesidades y actuaciones sobre recursos materiales y
gestion de servicios del centro.

Es la Secretaria del centro la encargada de gestionar los recursos materiales y el
mantenimiento de los mismos, asi como de la gestion de contratacion de servicios necesarios
en la EASD Valéncia.

Para la identificacion y definicién de las necesidades de recursos materiales, Secretaria
cuenta con varias fuentes de informacion:

e Necesidades de talleres expresadas por los encargados/as de los mismos.

e Necesidades de mantenimiento de instalaciones y limpieza expresadas por el Personal
de Administracién y Servicios.

e Necesidades de recursos materiales de uso en el aula y/o pedagdgicos, expresadas por
el PDI.

e Necesidades de recursos materiales como consecuencia de auditorias / supervisiones
realizadas por la Administracidon Publica relacionadas con la adecuacion
medioambiental y/o de prevencion de riesgos laborales.

A partir de esta identificacion de necesidades, la Secretaria del Centro lleva a cabo una
priorizacion de las mismas, que abordara en funcion de su importancia y/o adecuacion a los
presupuestos anuales.

La identificacion y definicién de contratacidon de servicios externos requeridos por la EASD
Valéncia, cuando el coste supere los 3.500 euros, corresponde al Equipo Directivo, que debera
ser ratificado por el Consejo de Centro. La Secretaria se encarga de proceder a la seleccidon de
los proveedores de servicios externos mas idoneos, y tras la aprobacién por parte del Consejo
de Centro, a su contratacion.

En reparaciones que excedan el normal mantenimiento o desgaste de uso, la Secretaria
acudira al servicio de infraestructuras de la autoridad educativa competente.

Definicion de criterios de seleccion de proveedores.

Los proveedores del centro pueden ser de servicios y de bienes de equipo/recursos
materiales. El procedimiento de adquisicion, atendiendo a la legislacion vigente, varia
dependiendo del precio del bien/servicio a adquirir.

e Bienes/Servicios que superan los 3.500 euros: secretaria recoge un minimo de tres
ofertas que presenta al Consejo de Centro, que es quien decide la oferta mas
adecuada.

e Bienes/Servicios que no superan los 3.500 euros: La Secretaria, junto con los
responsables afectados por la compra del bien/servicio, deciden sobre la oferta mas
adecuada.

Independientemente del importe de la compra del Bien/Servicio, los proveedores son
seleccionados sobre la base de los siguientes criterios, por orden de priorizacion:

Precio

Calidad

Cercania al centro

Servicio de mantenimiento / Garantia
Prevencion de riesgos
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Planificacion, dotacion, puesta en marcha y gestion de incidencias relacionadas con los
recursos materiales y servicios.

La planificacion para la dotacidon y seguimiento de los bienes de equipo/servicios del centro se
realizan desde la Secretaria. Dependiendo del tipo de bien, se pueden distinguir estos tipos de
actuaciones para la planificacion/seguimiento de la dotacion:

A) Bienes necesarios para la actividad docente

1. El Departamento didactico, Especialidad o equipo docente implicado expresa la necesidad
de la compra por escrito mediante el formato justificacion de gastos, detallando aquellas
razones pedagogicas y de desarrollo curricular que aconsejan la compra.

2. Si el importe no supera la cantidad de 3.500 euros, el departamento/especialidad/equipo
docente selecciona el proveedor mas idoneo y la Secretaria aprueba/deniega la compra. Si
se supera este importe, se requieren tres presupuestos diferentes de tres proveedores
para ser presentados al Consejo de Centro, quien aprobara o denegara la compra.

3. Sila compra resulta aprobada, la Secretaria se encarga de la gestion de la adquisicion,
seguimiento de la compra y proceso de pago.

4. El departamento/especialidad/equipo docente se encarga de la recepcion del bien y vigilar
por su correcta instalacion, informando de dicha circunstancia a Secretaria.

5. Ante cualquier incidencia informada por el departamento/especialidad/equipo docente, la
Secretaria atendera su resolucion poniéndose en contacto con el proveedor seleccionado.

B) Bienes necesarios para el mantenimiento y gestion del centro.

1. El personal de Administracion y Servicios / encargados de talleres expresan la necesidad
de la compra argumentando aquellas razones que aconsejan la misma.

2. Si el importe no supera la cantidad de 3.500 euros, el PAS / encargados de talleres
seleccionan el proveedor mas iddneo y la Secretaria aprueba/deniega la compra. Si se
supera este importe, se requieren tres presupuestos diferentes de tres proveedores para
ser presentados al Consejo de Centro, quien aprobara o denegara la compra y designara el
proveedor mas idoneo.

3. Sila compra resulta aprobada, la Secretaria se encarga de la gestion de la adquisicion,
seguimiento de la compra y proceso de pago.

4. ELl personal de Administracion y Servicios / encargados de talleres se encarga de la
recepcién del bien y vigilar por su correcta instalacion, informando de dicha circunstancia
a Secretaria.

5. Ante cualquier incidencia informada por el personal de Administraciéon y Servicios /
encargados de talleres, la Secretaria atendera su resolucion poniéndose en contacto con
el proveedor seleccionado.

EL PDI informara de aquellos gastos en los que incurra siguiendo las indicaciones establecidas
en la “Instrucciéon en caso de incurrir en gasto contra el presupuesto de funcionamiento de la
EASD Valéncia” y cumplimientafo el formato de Justificacién de gastos del PDI.

C) Servicios Subcontratados

La planificacion y puesta en marcha de servicios subcontratados corresponde a la Secretaria,
que llevara a cabo la difusion interna y externa, a través de correo electrénico, de aquellas
actividades objeto de subcontratacion y los servicios que el subcontratista prestara en el
Centro.

En la citada puesta en marcha de los servicios subcontratados, la Secretaria gestionara las
incidencias detectadas con el proveedor que presta los servicios. Si dichas incidencias
adquieren un caracter recurrente y no son debidamente subsanadas por el proveedor de
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servicios, se comunicara tal circunstancia al mismo y a la Comision Econémica del Consejo de
Centro, para proceder a la anulacion del contrato, respetando las condiciones establecidas. En
este supuesto, la Secretaria iniciara un nuevo proceso de seleccién de proveedor de servicios.

Subcontratacion de Bibliotecario/a

La EASD Valéncia cuenta con dos bibliotecas en cada una de sus sedes. Para su gestion,
convoca un concurso de publica concurrencia a través de un pliego de condiciones especifico,
al que se le da publicidad en el tablon de anuncios y en la web del centro. EL Consejo de
Centro, lleva a cabo el analisis de las candidaturas presentadas, resolviendo dicho concurso.

Finalizado el proceso selectivo, se firma un contrato con la persona fisica o juridica
adjudicataria, donde se establecen las funciones, retribuciones y condiciones de servicio.

Instrucciones de funcionamiento y seguridad en los Talleres de la EASD Valéncia

Para asegurar el correcto funcionamiento y la seguridad de PDI, alumnado y usuarios de los
Talleres de la EASD Valéncia, los encargados de los citados talleres elaboraran y revisaran las
instrucciones necesarias, y la Secretaria las aprobara.

Dichas instrucciones deberan estar disponibles en los talleres de la EASD Valéncia.
Compromiso de confidencialidad y tratamiento, proteccion y derechos de datos personales

PDI, PAS, Secretaria y Administracion estan sometidos al compromiso de confidencialidad de
acuerdo con lo establecido en la Resolucion de 28 de junio de 2018 de la Subsecretaria de la
Conselleria de Educacion, en la que se dictan instrucciones para el cumplimiento de la
normativa de proteccidon de datos en los centros educativos publicos de titularidad de la
Generalitat.

Por su parte las empresas subcontratadas deberan firmar un compromiso de confidencialidad
especifico que obrara en poder de la Secretaria.

Recogida de informacion, analisis de resultados, revision y modificacion de la politica /
actuaciones sobre recursos materiales y servicios.

La Secretaria centraliza la gestion de la totalidad de adquisicion de los recursos materiales y
servicios requeridos, asi como todas aquellas incidencias relativas a puesta en marcha de las
mismas.

La Secretaria también gestiona todas las sugerencias, quejas y reclamaciones (SQR)
procedentes de los diferentes grupos de interés, en cuanto a falta de mantenimiento,
necesidades de recursos materiales o prestacion de servicios subcontratados.

En este sentido y en funcién de las citadas incidencias y reclamaciones, es responsabilidad de
la Secretaria el mantenimiento o revision/mejora de la politica de recursos materiales y
servicios.

Analisis de resultados y publicacion/rendicion de cuentas a las partes interesadas
La Secretaria aportara anualmente la informacion relevante de la aplicacion del presente
procedimiento y que se ajustara a puntos/aspectos que se detallan en el procedimiento

RESULTADOS. Dicha informacidn servira de soporte para el analisis de los resultados.

En este mismo sentido, la dindmica para la publicacidon de la informacidn de las
titulaciones/programas formativos y la rendicion de cuentas a las partes interesadas también
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queda especificada en los procedimientos RESULTADOS Y COMUNICACION.

- 5. Registros

e Actas de Consejo de Centro y presupuestos en materia de aprobacion de adquisicion de
recursos materiales y contratacion de servicios (soporte informatico).

e Justificacion de gastos PDI (soporte informatico).

e Registros de confidencialidad empresas subcontratadas (soporte informatico).

- 6. Control de modificaciones

O~

Revision Modificacion Fecha

0 Edicidn inicial del documento. Sin modificaciones 24/03/2017

= Recomendaciones para la mejora propuestas por el AVAP: 10/10/2017

- Recomendacion n23: Eliminacion del término “manual de
procedimientos” Nueva codificacion de los procedimientos.

- Recomendacion n24: eliminacion del apartado de “Normativa” en la
estructura del procedimiento.

- Recomendacion n25: incluir apartado especifico en cada

procedimiento/proceso que vincule el andlisis de los resultados con
el procedimiento SGIC-P5-01 “Proceso de analisis de resultados.
Dinamica para el establecimiento de acciones de mejora”, asi como
la rendicion de cuentas con el procedimiento SGIC-P6-01."Proceso
para la publicacion sobre las titulaciones™

2 Como consecuencia de la accion de mejora N2 PA/nc 3, N2 PA/pm 2, N¢ 02/05/2019
PA/pm 12, N2 PA/pm 13, N2 PA/pm 18 adoptadas para acometer las
propuestas de mejora de la Preauditoria de fecha 25/03/2019 realizada
por ANECA.

Se procede a establecer en procedimiento: 1) Vias de participacion de
los grupos de interés (PDI y estudiantado) en la gestion de los recursos
materiales y en la prestacion de los servicios e inclusion de
documentos que se usan en los laboratorios/talleres de la EASD
Valéncia, 2) mecanismos para asegurar que los recursos materiales se
encuentran disponibles y son suficientes para los alumnos ( p.e:
maquinas de coser, etc), 3) formatos especificos para asegurar la
Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales al
PDI y PAS, 4) formatos especificos de compromiso de confidencialidad
para secretaria, profesorado, PAS y empresas subcontratadas.

Se ha incluido:

- Cambio de imagen corporativa.
3 - Inclusién de diagrama de procesos. 23/11/2023
- Revision, actualizacién y mejora del procedimiento.
Adecuacion al Modelo AUDIT Internacional (abril 2022).

- Se ha incluido la "subcontratacion del bibliotecario/a", en el apartado

de Planificacidn, dotacion, puesta en marcha y gestion de incidencias 05/11/2024
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relacionadas con los recursos materiales y servicios / c) Servicios
subcontratados, por tratarse de un servicio subcontratado. AAMM
62/24_25 de la Auditoria interna de 15/07/24.
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