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Gestio de serveis de la Facultat

Responsable del procés | Administrador/a de centre
Altres parts implicades Dega/ana

en la cadena de Vicedega/ana d’Ordenacié Académica i Qualitat (VOAQ)
responsabilitats Director/a del departament
Cap de la SED

Oficina de Seguretat, Salut i Medi Ambient de la UB (OSSMA)
Vicedega/ana competent en seguretat de la Facultat
Responsable técnic/a de gestidé de residus

PAS técnic de laboratori

Responsable técnic/a de logistica

PAS Punts d'informacié

PAS Tecnics audiovisuals

PAS Magatzem de productes

HISTORIC DE CANVIS

Versio |Data Descripcio del canvi

05 31/03/2022 Modificacié de I'abast del PEQ i dels serveis descrits.
Modificacié dels indicadors.

04 12/06/2020 | Adaptacié al nou format dels PEQ i reorganitzacio de la informacid
sobre el seguiment i la millora interna del procés i dels seus
resultats.

Establiment dels indicadors del procés.

03 07/10/2015 Actualitzacid del procediment

02 03/10/2013 | Actualitzacio del procediment

01 13/10/2011 | Redaccié del procés

1. OBJECTIU I AMBIT D'APLICACIO

L'objectiu d’aquest procés és establir les actuacions necessaries per tal de gestionar
correctament aquells serveis complementaris, propis de la Facultat de Quimica (FQ-
UB), destinats a facilitar la integracidé dels estudiants i donar el suport adequat al
desenvolupament de I'activitat academica del centre. Queden fora de |'abast d’aquest
procés aquells serveis depenents de les arees transversals de la UB (Centres Cientifics
i Tecnologics, Servei d’Esports, CRAI, etc.), les unitats administratives del centre que
formen part de I'estructura organica funcional i que estan destinades a donar servei

als diferents grups d’interés (Secretaria d’Estudiants i Docéncia, Oficina d’Afers
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Generals, Punts d'Informacio, etc.), aixi com els serveis externalitzats a través d’una

concessio d’explotacié (per ex., Servei de restauracio, Servei de copisteria).

2. NORMATIVA, DOCUMENTACIO I PROCESSOS D’ENTRADA

Aquest procés s’emmarca en la normativa académica que regeix els ensenyaments de

la UB, com també en la legislacié general sobre titulacions universitaries vigent.

Aixi mateix, també és d’aplicacié la legislacié i normatives vigents en materia de
seguretat i prevencid de riscos laborals.

3. FASES PRINCIPALS DEL PROCES

3.1. Desplegament

3.1.1. Identificacid, planificacio, viabilitat, formalitzacié i organitzacio de

serveis propis de la Facultat de Quimica

QUE COM QuUI QUAN
Identificacio L'administrador/a de centre detecta i recull les | Administracio Quan escaigui
dels serveis necessitats detectades pels organs de govern i | de Centre
necessaris usuaris de la FQ-UB, comunicades mitjancant

qualsevol canal de comunicacié habilitat (per ex.,

correu electronic; busties de peticions; resultats

d’enquestes de valoracid), i impulsa la creacid

dels serveis necessaris, en especial en el context

del desplegament dels ensenyaments de la FQ-

UB, aixi com la seva millora i manteniment.
Planificacio L'administrador/a de centre, de forma Administrador/a | Quan escaigui
del servei consensuada amb el dega/ana avalua i prioritza | de Centre

les necessitats de servei identificades en funcié R

Dega/ana

de la seva rellevancia, urgéncia i/o cost.
Estudi de la L'administrador/a de centre, de forma Administrador/a | Un cop
viabilitat consensuada amb el dega/ana analitza la de Centre prioritzades les
economica viabilitat econdmica per desplegar el servei. Dega/ana propostes
per adquirir
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0 contractar

el servei

amb el

pressupost

ordinari

Estudi de la L'administrador/a de centre, de forma Administrador/a | En cas que el
viabilitat de consensuada amb el dega/ana estudia la de Centre pressupost
possibles possibilitat de renegociaci6 del pressupost Degd/ana ordinari no sigui
alternatives ordinari amb la geréncia, I'Us de fons econdomics suficient

de del contractes programa de la facultat Gerencia

financament | (especialment, del financament VOAQ

academicodocent gestionat pel VOAQ), la
presentacid a altres accions especials de la UB o
d’institucions externes, i la disponibilitat d’altres
recursos de finangament propis (lloguer
d’espais, convenis, etc.).

Modificacié L'administrador/a de centre, de forma Administrador/a | En cas de no
de l'abast de | consensuada amb el dega/ana, estudia la de Centre aconseguir els
les propostes | possibilitat de modificar I'abast de les propostes . recursos
Dega/ana
presentades | presentades i adaptar-les als recursos economics
econdomics disponibles. necessaris
Posada en L'administrador/a de centre i el responsable Administrador/a | Un cop es
marxa técnic/a de logistica analitzen els espais de Centre disposen dels
operativa disponibles, sol-liciten pressupostos d’obres, si recursos
(op P ! P P ! Responsable
logistica) escau, i condicionen I'espai que ha d’acollir el L economics
tecnic/a de
servei. Sol-liciten a 'OSSMA els informes i - suficients
logistica
indicacions necessaris en mateéria de seguretat.
OSSMA

També s’encarreguen del seu manteniment i de

la implantacio de les millores.

Organitzacié

del servei

L'administrador/a de centre, de forma
consensuada amb el dega/ana defineix, en
funcié de la tipologia del servei, les pautes i
normatives d’Us del servei, el que pot incloure el
nomenament de la figura del responsable del

servei.

Administrador/a

de Centre

Dega/ana

Quan escaigui
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3.1.2. Us i funcionament dels serveis de la Facultat de Quimica

~

QUE COM QUI QUAN
Lloguer L'estudiant interessat sol-licita el lloguer d’un | Estudiant Quan escaigui
d’armariets armariet, per un curs academic, mitjangant PAS Punts
I'adreca electronica reservaguixetes f@ub.edu. . L.
s 9 @ d’informacio
El dia i hora acordat s’adreca al punt d‘informacio
per fer la reserva i realitzar el pagament. Administrador/a
de Centre
Responsable
técnic/a de
logistica
Serveis El servei d’audiovisuals de I’Administracido de | PAS Técnics Quan escaigui
audiovisuals Centre dona suport teécnic audiovisual i | audiovisuals

multimédia a l'equipament audiovisual dels

espais docents i assegura el seu manteniment.
Qualsevol usuari/aria pot posar-se en contacte,
a través de Il'adreca de correu electronic

audiovisuals.fig@ub.edu per a qualsevol

incidéncia o qUestid relacionada amb el
manteniment, preparacio i assisténcia técnica de
I'equipament audiovisual dels espais docents de

la FQ-UB.

També es realitzen i editen fotografies i videos
d’actes concrets, com ara congressos o material

de difusié pel web de la propia facultat.

Administrador/a

de Centre

Responsable
técnic/a de

logistica

Sala d’estudis

Espai adrecgat als estudiants de la Facultat de
Quimica, de lliure accés, amb el mateix horari
I'edifici,

I'estudi i el treball en grup, complementariament

d’obertura que destinat a facilitar

als espais oferts pel CRAI de Fisica i Quimica.

Administrador/a
de Centre

Responsable
técnic/a de

logistica

PAS Punts

d’informacié

Quan escaigui

Menjador

d’estudiants

Espai adrecgat als estudiants de la Facultat, de

Iliure accés, amb el mateix horari d’obertura que

Administrador/a

de Centre

Quan escaigui
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I'edifici, equipat amb taules, cadires, microones,

piques, font d‘aigua potable i maquines

expenedores.

Responsable
técnic/a de

logistica

PAS Punts

d’informacio

Sala

d’associacions

Espai adrecat al teixit associatiu dels
estudiants, amb la finalitat de promoure la
interaccié entre els seus membres i les
diferents associacions. Hi poden tenir accés
aquelles associacions inscrites al Registre

d’Associacions de la Facultat de Quimica.

Administrador/a

de Centre

Responsable
teécnic/a de

logistica

PAS Punts

d’informacio

Quan escaigui

Fonts d’aigua
potable

Disposicié de fonts d’aigua potable en els punts

de major transit de I'edifici.

Administrador/a
de Centre

Responsable
tecnic/a de
logistica

PAS Punts

d’informacio

Quan escaigui

Servei de
reciclatge de

documentacio

Disposicié de contenidors pel reciclatge de
documentacidé confidencial. Mensualment una

empresa externa disposa i recull els contenidors

Administrador/a
de Centre

Responsable

Quan escaigui

confidencial i assegura la seva destruccio, d’acord amb la L
tecnic/a de
normativa vigent de proteccié de dades. .
logistica
PAS Punts
d’informacio
Aparcament Aparcament diferenciat per cotxes, a l'interior Administrador/a | Quan escaigui

per cotxes,
bicicletes i

patins.

de l'edifici, i per bicicletes i patins a I'exterior.
Aquests Ultims s’emmarquen dins les

actuacions de sostenibilitat de la FQ-UB.

de Centre

Responsable
técnic/a de

logistica

PAS Punts

d’informacié
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3.1.3. Us i funcionament dels serveis especifics relacionats amb la qualitat,

el medi ambient i la seguretat en I'ambit dels ensenyaments i dels laboratoris

QUE

COM

QUI

QUAN

Centre de
Transferéncia
de Residus

Quimics

El Centre de Transferéncia de Residus Quimics

(CTRQ), ubicat a la planta soterrani de |'edifici
de la FQ-UB i depenent funcionalment de la
Unitat de Qualitat, Medi Ambient i Seguretat
(UQMAS), gestiona els residus generats als
laboratoris de docéncia i recerca amb I'ajuda
d’una empresa externa contractada per a

aquesta funcid.

Davant de qualsevol necessitat, el CTRQ i la
UQMAS atenen els usuaris dels laboratoris tot
proporcionant assessorament respecte la
tipologia de contenidors i etiquetes necessaries
i els protocols de gestié segons els residus
quimics generals, lliurant els contenidors
necessaris amb les etiquetes corresponents i,
un cop emplenats, admetent-los a les propies
instal-lacions de cara a la seva identificacid,
registre, analisi i preparacid per a la seva

expedicid.

Segons l'estructura organitzativa de cada
departament o seccid, personal técnic de
laboratori o altre personal encarregat poden
efectuar d’enllag entre els laboratoris i el
CTRQ.

Responsable
técnic/a de
gesti6 de

residus

PAS técnic de
laboratori

Quan escaigui

Servei de
préstec i
lliurament de
productes
gquimics del
Magatzem de
Productes

Quimics

La FQ-UB disposa d’un programa de
reutilitzacié de productes quimics a través del

Magatzem de Productes, a partir del qual els

membres de la comunitat de la facultat que
disposin d’existéncies sobrants de reactius
quimics en bon estat poden lliurar-los a
aquesta instal-lacié singular, que en fa la

recepcié, condicionament i emmagatzematge

Vicedega/ana
competent en
seguretat de la
Facultat

PAS Magatzem
de productes

Quan escaigui
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temporal sempre que sigui possible. Per a
efectuar aquesta gestid els usuaris/aries han
de contactar amb el PAS técnic responsable
del magatzem de productes, que depén
organicament de I’Administracié de Centre,
pero funcionalment del vicedega/ana

competent en temes de seguretat.

Igualment, qualsevol usuari/aria d’un
laboratori que tingui una necessitat
determinada podra també adrecar-se al PAS
técnic responsable del magatzem de productes
per tal de comprovar si hi ha existéncies
suficients dels productes quimics sol-licitats i,
en cas que aixi sigui, procedir al lliurament o

préstec segons el cas.

PAS técnic de

laboratori

Responsable
técnic/a de
gestio de

residus

Magatzem de
productes
quimics

perillosos

La FQ-UB disposa d’un magatzem per
productes quimics perillosos, amb accés
permés als diferents departaments i grups de
recerca de la FQ-UB.

Vicedega/ana
competent en
seguretat de la

Facultat

PAS Magatzem

de productes

PAS técnic de

laboratori

Responsable

Quan escaigui

técnic/a de
gestid de
residus
3.2. Seguiment i millora del procés
QUE COM QUI QUAN
Seguiment i | El responsable del procés (administrador/a de Administrador/a | Abans de la
millora centre) i la Comissié de Qualitat analitzaran de Centre revisio anual
anualment si es requereix la modificacié dels Comissi6 de del Pla de
mecanismes per a la gestié dels serveis i/o si el Qualitat Millores

present procés especific de qualitat PEQ 120 és
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d’acceptacié i meta.

adient o cal introduir-hi modificacions. Per fer
aquesta analisi es recolzaran en els canals de
recollida d’informacié habituals recollits pel
sistema d’assegurament intern de la qualitat
(SAIQU) (processos “Gestid de Peticions” - PEQ
100 i “Recollida d’informacio i analisi de resultats
per a la millora dels ensenyaments” - PEQ 130) i
en el procés de revisié i millora del SAIQU (procés
“Revisid del sistema d’assegurament intern de la
qualitat” - PEQ 170), a més d’analitzar la série
temporal dels valors dels indicadors derivats
d’aquest procés, inclosos en el quadre de

comandament, i comparar-los amb els seus valors

Si escau, la modificacié dels mecanismes per a la
gestid dels serveis es recollira en el Pla de Millores
del SAIQU-FQ i podra comportar una modificacié
del present procés, fet que quedara recollit en
I'Informe de Revisio del SAIQU-FQ.

4. INFORMACIO DOCUMENTADA GENERADA PEL PROCES I ALTRES SORTIDES

La gestid dels documents relacionats directament amb la implementacié d’aquest

procés es fara segons allo descrit al procés “Elaboracié i gestié documental del manual
de qualitat i dels processos especifics de qualitat - PEQ 160”.

Director/a del
departament

Tipologia dels Documents Responsables dels Suport Temps minim
documents d’arxiu | de conservacio
Documents proposta de necessitats Administrador/a de centre | Paper/ Segons normativa
Digital legal
Dega/ana
VOAQ

Els responsables dels documents s’asseguraran que, si escau, aquests siguin

accessibles via la web i/o I'espai Sharepoint del SAIQU-FQ.
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Relacio dels resultats del procés amb altres processos del SAIQU

Els resultats d’aquest procés impacten directament o indirectament sobre nombrosos
processos del SAIQU-FQ relacionats amb el desplegament i seguiment de les
titulacions, perdo més especialment sobre els PEQ de suggeriments i queixes (PEQ 100
“Gestid de peticions”), d'informacié publica (PEQ 140 “Publicacié d’informacié sobre
els ensenyaments”) i de gestié d’espais docents (PEQ 110 “Gestidé i millora dels
recursos materials destinats a la docéncia i de les instal-lacions i equipaments dels
laboratoris docents”; PEQ 150 “Redaccio i distribucié dels Procediments Normalitzats
de Treball (PNT) i de les Instruccions de Treball (IT)").

5. INDICADORS ASSOCIATS AL PROCES

Codi Denominaciod dels Indicadors

I-FQ-120-02 | Valoracié mitjana de I'item "Les sales d’estudi han estat adequades" (respostes agregades
per a la Facultat de Quimica a la pregunta de I'enquesta del GTR sobre serveis, activitats i
instal-lacions de la UB).

I-FQ-120-03 | Valoracié mitjana de I'item "La disponibilitat de microones i espais de consum de menjar
propi han estat adequats" (respostes agregades per a la Facultat de Quimica a la
pregunta de I'enquesta del GTR sobre serveis, activitats i instal-lacions de la UB).

Els valors d’acceptacié i meta de cada indicador es troben resumits al quadre de

comandament de la FQ-UB.
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