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Versio Data Descripcio del Canvi
01 20/12/2016 Redaccid del procés
02 17/06/2022 Actualitzacio i adaptacio a la nova fitxa de procés. Inclusio d’indicadors.
03 31/10/2023 Revisié i actualitzacio del procés.
Responsable del procés Administradora de Centre
Degana
Secretaria Academica i Responsable de Politica Linguistica i Activitats
Altres parts implicades en la Culturals
P P o Oficina d’Afers Generals
cadena de responsabilitats
Teécnic de Logistica
Tecnic d’audiovisuals

1. Objectiu

Establir la sistematica gestionar adequadament els recursos materials necessaris per desenvolupar
I"activitat académica i docent.

2. Ambit d’Aplicacié

Aquest document és d’aplicacié a totes les activitats relacionades amb la gestid dels recursos materials
(identificacié de necessitats, adquisicid i explotacié de recursos, manteniment, etc.) necessaris per al
desenvolupament de I'activitat docent.
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3. Entrades al procés 4. Sortides del procés

Detecciod de necessitats, i peticions de les diferents

unitats de la Facultat. (Propostes de pressupost de | — Adquisicio de recursos
consell d’estudis, practicum, masters oficials) - Realitzacio de les obres de manteniment i
Enquesta de satisfaccio dels estudiants actualitzacio de les instal-lacions

Aplicacio d’incidencies

Parts interessades pertinents en el procés
Estudiants
Personal Docent i Investigador (PDI)
Personal Técnic, de Gestid i d’Administracid i Serveis (PTGAS)
Geréncia
Area d’infraestructures i serveis generals
Area de Tecnologies de la Informacié i les Comunicacions

Normativa, guies i directrius

Normativa de contractacié administrativa i patrimoni de la UB

Normativa de régim economic i pressupostari de la UB (Bases d’execucid del pressupost)
Contracte programa academicodocent del centre

Normativa interna de la UB de Seguretat, salut i medi ambient

Processos relacionats
Procés transversal UB:
PTD.5.2 Espais de suport a la docéncia: Aulari, aules d’informatica i laboratoris

Processos de la Facultat d’Educacio:

- PC_PEQ_060: Desenvolupament de I'ensenyament: programacié docent dels graus i masters
- PC_PEQ_100: Gestié de queixes i suggeriments
- PS_PEQ_120: Gestid i millora dels serveis



https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D52_Espais+de+Suport+doc%C3%A8ncia+_V01.pdf/2a3f9c31-6e1d-5df3-08d6-18fd36d3d131
https://www.ub.edu/portal/web/educacio/gestio-de-processos
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8. Desenvolupament del procés (PROCEDIMENT)
QuE coMm Qui QUAN
(Accio) (Descripcio de I'accid) iz o'nsatf/e o agent (Terminis)
implicat)
La Degana i ’Administradora de centre,
amb el suport del o del Tecnic de logistica
i d’audiovisuals, identifiquen les
necessitats de millora i d’adquisicié de
Identificacié i recursos materi.als i recullen les propostes Sesans
recepcié de les fetes des dels diferents agents de la g+
Facultat.
prt?postes de Administradora de centre , L
millora dels . Quan s’escaigui
recursos materialsi | [’Administradora de centre, en . i
. Teécnic de logistica
mantenimentde | coordinacié amb el Técnic/a de logistica i +

les instal-lacions

amb el Servei d’Obres i Manteniment,
identifica les necessitats de manteniment,
millora i/o adequacio a aspectes de
seguretat, salut o medi ambient de les
instal-lacions dels edificis del centre.

Técnic d’audiovisuals

Avaluacié i
prioritzacio de les
propostes de
millora i

L’Administradora de centre, amb el suport
de la Secretaria Académica i Responsable
de Politica Lingtistica i Activitats Culturals
i amb la conformitat de la Degana, avaluai
resol les sol-licituds de compra de
recursos materials, a partir dels recursos
economics disponibles, la viabilitat

Administradora de centre
+
Secretaria Academica i
Responsable de Politica
Linglistica i Activitats

Quan s’escaigui

. omi i i Culturals
manteniment economica de les propostes i la normativa N
vigent.
N Degana
En cas que amb el pressupost ordinari no &
n’hi hagi prou, es computara en
actuacions de caracter plurianual.
Resolucié i La Degana i/o I’Administradora de centre Degana
autoritzacio de la | autoritzen les adquisicions corresponents, + Quan s’escaigui
compra segons el seu ambit de responsabilitat. Administradora de centre
L’Administradora de centre, I’Oficina .
, o . Administradora de centre
d’Afers Generals, el Técnic de logistica i/o +
P .
» d’audiovisuals, segons correspongui, Oficina d’Afers Generals
Seleccio del . . N , L
id cerquen possibles proveidors en el cataleg + Quan s’escaigui
proveidor N -
de compres de la UB. En el cas que no es Tecnic Logistic
+

trobi cap proveidor per al recurs demanat
en el cataleg de la UB, es busquen

Tecnic d’audiovisuals
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Qui com el QUAN
(Accid) (Descripcid de I'accio) (Responsable o agent (Terminis)

implicat)

proveidors no homologats, se’ls demana
un pressupost i es fa la seleccié del
proveidor més convenient.

Si el preu del recurs material requereix la
convocatoria d’un concurs public o la
contractacio a través d’un procediment
negociat, se seguiran les pautes
establertes per la UB en els processos
corresponents.

L’Administradora de centre, amb el suport
de I'Oficina d’Afers Generals, el Tecnic de
logistica o d’audiovisuals, segons

correspongui, rep el recurs demanat i
Recepcid del recurs
demanati
facturacio

comprova si s’Tacompleixen els requisits
especificats a la comanda.

Un cop arriba la factura, el personal de
I’Oficina d’Afers Generals en fa el
pagament.

Administradora de centre
+
Oficina d’Afers Generals
+ Quan s’escaigui
Tecnic Logistic
+
Teécnic d’audiovisuals

L’Administradora de centre, en
coordinacié amb el Tecnic de logistica o

d’audiovisuals, i amb el suport del Servei
Manteniment dels

recursos materials

d’Obres i Manteniment o del Servei de
Tecnologies de la informacid i les
Comunicacions, assegura el manteniment
de les instal-lacions del centre.

Administradora de centre
+ Quan s’escaigui
Tecnic Logistic
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9. Revisio i millora del procés
Descripcié d’accions Responsabilitats Terminis

L’Administradora de centre i la Secretaria Acadéemicaiila
Responsable de Politica Linglistica i Activitats Culturals, amb el
suport de la Técnica de Qualitat (TQ), revisaran el procés i
analitzaran cada curs la satisfaccié dels usuaris pel que fa als
recursos que ofereix el centre a través de les enquestes de
satisfaccio de les instal-lacions de la UB, aixi com el funcionament
del procés de gestid i millora dels recursos materials i valorara si
és adient o cal realitzar canvis en el PEQ 110. Fruit d’aquesta
revisio, I’Administradora de centre elaborara la fitxa de revisio del
procés i, si escau, presentara accions de millora.

La Comissié de Qualitat aprovara, si escau, les fitxes de revisio dels
processos.

L’analisi dels processos es recollira a I'Informe de revisio dels
processos del SAIQU que s’integrara dins de I'Informe de Gestid
de Centre (IGC).

Si escau, s’inclouran les propostes de millora resultants de la
revisio del procés al Pla de Millores (PM) del centre.

Administradora de
centre
+
Secretaria Academica i
Responsable de Politica

Linguistica i Activitats Cada curs
Culturals set-des
+
Técnica de Qualitat (TQ)
+

Comissid de Qualitat
(cq)

10. Evidéncies documentades associades al procés

Documentacio Suport d’arxivament

Responsable de la custodia

DOC_PEQ110_01 — Memories
Execucid pressupost

Teams Administracié de Centre

Administradora de Centre

DOC_PEQ110_02 - Factures

. Sistema SAP
dels recursos materials

Administradora de Centre

DOC_PEQ110_03 -Licitacions Teams Administracié de Centre

Administradora de Centre

Gabinet Técnic del Rectorat
GTR
+
Web SAIQU > Dades i indicadors

DOC_PEQ110_04 - Enquestes
als estudiants sobre serveis,
activitats i instal-lacions de la

Técnica de Qualitat (TQ)

UB
> Satisfaccio dels grups d’interés
DOC_PEQ110_05 - Enquestes Secretaria Academica i .. L
L . . Secretaria Académica i Responsable de
de serveis i instal-lacions de la Responsable de Politica

Facultat d’Educacié Linguistica i Activitats Culturals

Politica Lingistica i Activitats Culturals



https://web.ub.edu/web/enquestes/serveis
https://web.ub.edu/web/enquestes/serveis
https://www.ub.edu/portal/web/educacio/indicadors-de-satisfaccio
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11. Indicadors associats al procés

Codi

Denominacio

IN_PEQ110_01

Valoracié mitjana de I'item “Valoracié global i importancia dels serveis i
instal-lacions del centre — Aules” de I'Enquesta sobre serveis, activitats i
instal-lacions de la Universitat de Barcelona, Informe comparatiu per facultats.
Gabinet Tecnic del Rectorat de la UB, Escala de valoracié entre 0i 10).

IN_PEQ110_02

Valoracié mitjana de I'item “Valoracié global i importancia dels serveis i
instal-lacions del centre — Aules d’informatica” de I'Enquesta sobre serveis,
activitats i instal-lacions de la Universitat de Barcelona, Informe comparatiu
per facultats. Gabinet Técnic del Rectorat de la UB, Escala de valoracié entre 0
i 10).

IN_PEQ110_03

Valoracié mitjana de l'item “Valoracié global i importancia dels serveis i
instal-lacions del centre — Sales d’Estudi” de I'Enquesta sobre serveis, activitats
i_instal-lacions de la Universitat de Barcelona, Informe comparatiu per
facultats. Gabinet Técnic del Rectorat de la UB, Escala de valoracio entre 0 i
10).

IN_PEQ110_04

Valoracié mitjana de l'item “Valoracié global i importancia dels serveis i
instal-lacions del centre — Laboratoris” de I'Enquesta sobre serveis, activitats i
instal-lacions de la Universitat de Barcelona, Informe comparatiu per facultats.
Gabinet Técnic del Rectorat de la UB, Escala de valoracié entre 0i 10).



https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrIjoiODEyOWFhYTAtYjg0Yi00N2I5LTkwY2ItYmY2NDdiNjY5MDM3IiwidCI6ImEyMzEzY2FiLWIxYzMtNGYzYS1iYjExLTIxNTc0NDdkZGJiNCIsImMiOjh9

