UNIVERSITATve
i+ BARCELONA

Facultat de Ciencies de la Terra

PEQ 110: Gesti6 dels recursos materials

PEQ 110 GESTIO DELS RECURSOS MATERIALS

Versio | Data Descripcio de canvis
01 23/12/2010 | Redaccio6 del procediment
REDACTAT PER: Equip deganal 02 28/7/2020 | Revisio del procediment: se simplifica i s’actualitza

REVISAT PER: Administracié de centre

APROVAT PER: Comissio de Qualitat de
centre

1. DEFINICIO | OBJECTIU DEL PROCEDIMENT

Dins del marc de la qualitat dels ensenyaments cal donar resposta als recursos materials d’aprenentatge que siguin accessibles i
adequats al nombre d’estudiants i a les caracteristiques de la titulacié. S’entenen com a recursos materials les aules de docéncia i
d’'informatica, les sales d’estudi, els laboratoris, la biblioteca, els recursos didactics, els serveis reprografics, I'equipament
cientificotécnic, etc. Aquest procediment pretén establir com el centre gestiona aquests recursos per desenvolupar l'activitat
acadéemica i docent. Per aix0, cal definir quina és la cadena de responsabilitats, els mecanismes d’identificacié de necessitats i
d’analisi per implementar les millores necessaries, i com es fa 'adquisicié i manteniment dels recursos. Per poder dur a terme aquest
dia a dia en I'actualitzacio dels recursos, els organs del centre (facultat, departaments, ...) han de disposar d’un finangament apropiat.

Objectiu:
- Definir la cadena de responsabilitats per assegurar el funcionament adequat dels processos relacionats amb els recursos
materials.
- Determinar els indicadors que serveixin per fer I'analisi i la millora de la gesti6 dels recursos materials.

NOTA: Per tal d’alleugerir el text, les paraules que fan referencia a persones s’entenen en sentit geneéric i tenen valor de masculi i femeni.
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2. DESENVOLUPAMENT DELS PROCEDIMENTS

Per avaluar la viabilitat econdomica per dur a terme les propostes de compra de recursos materials, '0rgan responsable de la gestio
de la compra es basa en el pressupost disponible. En cas que el pressupost no sigui suficient es considerara i estudiara altres
alternatives possibles, que poden ser:

- Renegociacio del pressupost ordinari amb geréncia

- Presentacio a convocatories especifiques (contracte programa) i altres accions especials de la UB

- Presentaci6 a convocatories externes

- Disponibilitat d’altres recursos de finangament propis (lloguer d’espais, convenis, etc.)

Esgotades totes les alternatives, el deganat del centre determina la proposta definitiva (resolucid) de compra de recursos materials,
d’acord amb els recursos econdmics disponibles.

QUE | coMm | RESPONSABLE
Identificacié de les necessitats de recursos materials
Identificacié de recursos Al llarg de I'any, a partir dels indicadors que el centre disposa: _
necessaris . o , Consells d’Estudis
- enquestes de satisfaccio de I'alumnat amb els sistemes de suport a
I'aprenentatge, Comissions de coordinacié de
- reclamacions / demandes fetes per I'alumnat i/o professorat a través Master o Doctorat,
dels consells d’estudis, comissions de coordinacié de master o Junta de Facultat
doctorat, la junta de facultat, la bustia de queixes i suggeriments del Equip deganal
centre
Analisi i prioritzacio de les Els drgans académics elaboren una relacio dels recursos sol-licitats i _
demandes n’estudien la seva idoneitat en la millora de I'aprenentatge. En cas Equip deganal
afirmatiu, es fa la petici6 a I'equip deganal o al departament qui Departaments
n’avaluara la viabilitat econdmica d’acord amb el pressupost disponible
Introduccié en el Pla de Millores | La comissio de Qualitat del centre recull en el seu Pla de Millores anual
i els informes de seguiment de centre les necessitats de recursos Comissié de Qualitat del centre
materials que millorin la qualitat dels seus ensenyaments
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Adquisicié dels recursos materials

Compra dels recursos materials

El deganat i/o els departaments autoritzen les adquisicions
corresponents, segons el seu ambit de responsabilitat que seran
tramitades per 'administracié de centre.

La compra seguira les Bases d'Execucié del Pressupost de la UB, de
la Llei de contractes del Sector Public i d'altres normatives vigents en
cada moment.

Equip deganal
Departaments
Administracié de centre

Selecci6 del proveidor

La seleccio del proveidor es realitzara d'acord amb les Bases d'Execucio
del Pressupost de la UB, la Llei de contractes del Sector Public i d'altres

normatives vigents en cada moment.

Equip deganal
Departaments
Administracioé de centre

Recepcié del recurs material
demanat i facturacié

El/la responsable de I'adquisicio del recurs també es fa carrec de
rebre’l i comprovar si compleix amb els requisits especificats a la
comanda, incloent-hi la posada en marxa, si s’escau. En cas que es
detecti qualsevol anomalia, es procedira a fer una reclamacié al
proveidor corresponent.

Un cop arriba la factura, 'administracié de centre o el/la gestor/a
departamental, segons correspongui, en fa el pagament.

Si la naturalesa del recurs material adquirit requereix la seva inclusi6 a
'inventari del material de la universitat, 'administracié de centre o el/la
gestor/a departamental, segons correspongui, procedeix d’acord amb
els processos de gestio de despesa i d’'inventari establerts per la UB.

Equip deganal
Departaments
Administracié de centre

Manteniment dels recursos materials

Manteniment de les
instal-lacions dels edificis del
centre i dels recursos didactics

L’administracié del centre, en coordinaciéo amb el Servei
d'Infraestructures i Serveis Generals de la UB, i escoltats els
departaments i I'equip deganal assegura el manteniment de les
instal-lacions dels edificis del centre i dels recursos didactics a través
de:

- la definicio de les activitats de manteniment que s’han de feri la
periodicitat que han de tenir

- 'establiment dels contractes de manteniment, quan s’escaigui
- la realitzacio d’activitats de manteniment preventiu i correctiu de les

Equip deganal
Departaments
Administracié de centre
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instal-lacions (gas natural, electricitat, deteccio d’incendis...)

- la realitzacio d’activitats de manteniment dels recursos didactics del
centre (mobiliari d’aules i sales, canons de projecci6, ordinadors,
pissarres tactils, microscopis, lupes, etc.)

- el seguiment de les activitats de manteniment preventiu realitzades
per les empreses concessionaries

- 'adequacio a les necessitats de les persones discapacitades

Equipament cientific La direccio del departament recull, al llarg del curs, els suggeriments o
comentaris de:

- usuaris/es

- técnics/ques especialistes dels departaments
- taller electronic dels serveis cientificotécnics
- servei técnic d’empreses externes

sobre I'estat de I'equipament cientifics utilitzat per a la docéncia. En
base a aix0, defineix quines sén les accions de manteniment preventiu
i correctiu de I'equipament cientific que s’ha de portar a terme i la seva
periodicitat i fa la peticio al deganat. També proposa la substitucio de
material obsolet atenent a la disponibilitat de pressupost.

Departaments

3. SEGUIMENT | MILLORA

- La comissio de Qualitat de centre i I'equip deganal fan el seguiment anual dels indicadors del procés establerts i d’acord
amb els resultats obtinguts, les propostes de millora rebudes i els informes corresponents, estableix les accions correctives
i preventives que consideri adients.

- Aquesta informaci6 s'utilitzara en la revisié del sistema de gestio i serveix per redefinir, quan s’escaigui, el procés descrit en
aquest procediment.
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4. REGISTRES I/O EVIDENCIES

Evidéncia/document Suport d’arxivament Responsable de la custodia
Propo_stes d'adquisicio de nous recursos Electronic/ paper Administracio de centre
materials

Resolucio de les propostes presentades Electronic/ paper Administracié de centre
Avalu?mo de pressupostos i seleccio de Electronic/ paper Administracioé de centre
proveidors

Comandes a proveidors Electronic/ paper Oficina de gestio departamental/

Administracié de centre

Documentacio de I'adquisicié de recursos

. : . Electronic/ paper Administracié de centre
per concurs public o procediment negociat
Factures de les compres realitzades Electronic/ paper Administracié de centre
Fitxes d’inventari dels béns adquirits Electronic/ paper Oficina de gestio departamental/

Administracié de centre

5. NORMATIVA APLICABLE

- Reial decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials
- Reial decret 861/2010, de 3 de juliol, pel qual es modifica el RD 1393/2007

- Llei de contractes del Sector Public

- Estatutde laUB

- Bases anuals d'Execucio del Pressupost de la UB

- Reglament de Patrimoni de la UB

- Contracte programa académico-docent del centre

- Cataleg de compres de la UB

- Comanda-web de la UB



