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1. OBJECTIU

Establir la sistematica per poder gestionar adequadament els recursos materials necessaris

per desenvolupar I'activitat académica i investigadora.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest document és d’aplicacié a totes les activitats relacionades amb la gestié dels

recursos materials (identificaci6 de necessitats,

adquisicié i explotaci6 de recursos,

manteniment, etc.) necessaris per al desenvolupament de I'activitat academica i investigadora.

3. DEFINICIONS

— Recurs material: instal-lacions, equipament cientific i recursos didactics.

— Instal-lacions: instal-lacions generals dels edificis del centre d’ensenyament (aules, sales,

laboratoris docents i de recerca, etc).

— Equipament cientific: aparells i altres materials utilitzats tant en els laboratoris docents

com de recerca.

— Recursos didactics: material de suport técnic, assistencial i artistic utilitzat en les aules per

a la docéncia teorica.

4. PROCEDIMENTS RELACIONATS

No és procedent.
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5. NORMATIVA APLICABLE | REFERENCIES DOCUMENTALS

— Reial decret 1393/2007, de 29 doctubre, pel qual s’estableix I'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials.

— Estatut de la UB.

— Pla Horitzé 2020 de la UB.

— Normativa de contractacié administrativa i patrimoni de la UB.

— Normativa de régim econdmic i pressupostari de la UB.

— Normativa interna de la UB de seguretat, salut i medi ambient.

— Cataleg de compres de la UB.

— Comanda-web de la UB.

— Pla estratégic de la Facultat.

— Contracte programa academicodocent de la Facultat.

— Normativa especifica de la Facultat.

6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Identificacid, avaluacié i prioritzacié de necessitats

6.1.1. Identificacié dels recursos materials necessaris

En la planificacié estratégica de I'activitat académicodocent, i a partir de les propostes de
millora i dels resultats obtinguts en el seguiment dels diversos processos de revisio i millora de
la qualitat establerts pels centres (incloent-hi aspectes de seguretat i proteccié al medi
ambient), I'’Administraci6 de Centre, el Deganat, els Consells d’Estudis/Comissions de
Coordinacié de Master, els Departaments i els Instituts de Recerca propis identifiquen els

recursos necessaris per desenvolupar les seves tasques de manera més eficag.

Cada un d’aquests organs elabora la seva proposta de compra de recursos materials,
justificant la seva necessitat sempre amb I'objectiu de potenciar I'activitat acadéemicodocent

realitzada a la Facultat.
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6.1.2. Avaluacio6 i prioritzacié de les propostes

La Junta de Facultat estableix els criteris generals que regeixen la despesa ordinaria en
recursos que repercuteixen en la docéncia i la recerca de la Facultat. Les propostes de
sol-licitud de recursos que requereixin una inversié extraordinaria seran avaluades per la Junta

de Facultat o per les seves comissions delegades.

El Deganat resol les sol-licituds de compra de recursos materials d’acord amb les prioritats
generals del centre i les resolucions adoptades per la Junta de Facultat, en funcié dels recursos
economics disponibles, i tenint en compte sempre el compliment de la normativa de seguretat,

salut i medi ambient.

6.2. Elaboraci6 de propostes i pressupostos

Per avaluar els recursos economics disponibles i la viabilitat economica per dur a terme les
propostes de compra de recursos materials, el Deganat es basa primerament en el pressupost
ordinari del que disposa la Facultat. En cas que el pressupost ordinari no sigui suficient, el

Deganat considera i estudia altres alternatives possibles, que poden ser:

— la renegociacio del pressupost ordinari amb la geréncia;

— la presentacié a convocatories especifiques (contracte programa) i altres accions especials
de la UB;

— la presentaci6 a convocatories externes;

— la disponibilitat d’altres recursos de financament propis (lloguer d’espais, convenis, etc.).

Explorades totes les alternatives, el Deganat determina la proposta definitiva (resolucid) de

compra de recursos materials, d’acord amb els recursos economics efectivament disponibles.

6.3. Adquisicio dels recursos materials

Una vegada establerts pel Deganat els recursos materials que s’han d’adquirir,

I'administrador de centre, el dega, o els directors de departament, en funcié de I'ambit dels

recursos sol-licitats, autoritzen les adquisicions corresponents.
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Si el preu del recurs material requereix la convocatoria d'un concurs public o la
contractacié a través d’'un procediment negociat, se seguiran les pautes establertes per la UB

en els processos corresponents.

6.3.1. Seleccié del proveidor

A continuaci6, el responsable de I'adquisicié del recurs realitza una cerca de possibles
proveidors al cataleg de compres de la UB (on hi consten els proveidors homologats). Quan no
es trobi cap proveidor al cataleg de la UB per al recurs demanat, s’estendra la cerca a
proveidors no homologats, se’ls sol-licitara un pressupost i es fara la seleccié del proveidor

més convenient.
Seleccionat el proveidor, el responsable de I'adquisici6 omple la comanda amb la reserva
comptable formalitzada a través de I’Administracié de Centre, del Deganat, o de la Direcci6 de

Departament, segons I’'ambit de responsabilitat corresponent.

6.3.2. Recepcié del recurs demanat i facturacié

El responsable de I'adquisicié del recurs també es fa carrec de rebre el recurs demanat 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 reclamacio

al proveidor corresponent.

Un cop arribada la factura, 'administrador de centre o el gestor departamental, segons

correspongui, procedeix al seu pagament.

Si la naturalesa del recurs adquirit requereix la seva inclusié a I'inventari del material de la
universitat, l'administrador de centre o el gestor departamental, segons correspongui,
procedeix d’acord amb els processos de gestid de despesa i d’'inventari (SICUB) establerts per
la UB.
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6.4. Diagrama de Flux
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6.5. Explotacio dels recursos i avaluacio de la satisfaccié dels usuaris

Els usuaris s6n responsables de la correcta utilitzacié dels recursos materials que la UB
posa al seu abast, respectant sempre les normes de seguretat i medi ambient establertes per

la Universitat o per la Facultat i la normativa legal vigent.

L’Agéncia de Politiques i Qualitat de la UB, a través del Gabinet Técnic del Rectorat, i amb
la col-laboracié de les diferents Administracions de Centre supervisa i avalua a través de
I’Enquesta sobre Serveis, Activitats i Instal-lacions, I'adequacié dels recursos que ofereix la
Facultat i el grau de satisfaccié dels usuaris. Aquesta informaci6 es trasllada a les Comissions

de Qualitat de cada centre i als Deganats.

6.6. Manteniment dels recursos materials

6.6.1. Instal-lacions i recursos didactics

L’Administracié de Centre juntament amb el Deganat, en coordinaci6é amb el Servei
d’Obres i Manteniment de la UB i/o empreses concessionaries i/o empreses especificament
contractades per a determinades tasques (p. ex. el manteniment de I'atri solar), asseguren el
manteniment de les instal-lacions dels edificis de la Facultat i dels recursos didactics i de

recerca a través de:

— la definicié de les activitats de manteniment de les instal-lacions de I'edifici i dels recursos
didactics a realitzar i la seva periodicitat, la qual té en compte els suggeriments realitzats
pel Consell d’Estudis/Comissié de Coordinacié de Master i pel PDI en general;

— la realitzacié d’activitats propies de manteniment preventiu i correctiu de les instal-lacions
(gas natural, gasos técnics, electricitat, detecci6 d’incendis...);

— la realitzacié d’activitats propies de manteniment dels recursos de la Facultat (mobiliari
d’'aules, sales i laboratoris, canons de projecci6, ordinadors, etc.);

— Il'establiment de nous contractes de manteniment, quan s’escaigui;

— el seguiment de les activitats de manteniment preventiu realitzades per les empreses
concessionaries;

— la detecci6 de possibles deficiencies que puguin afectar la seguretat de les instal-lacions,

de I'edifici i de les persones;
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— la proposta d’accions de millora que visin la sostenibilitat en la explotacié dels recursos

(estalvi d’electricitat, aigua, etc.).

6.6.2. Equipament cientific

El director de departament, el director d’institut de recerca, el dega, o el vicerector de
recerca en el cas d’equipament que doni servei a persones, grups o entitats externes a la

Facultat, amb la col-laboraci6 de:

— el personal técnic especialista vinculat al centre, directament no associat a
I'equipament en questid, i/o
— els tallers dels Serveis Cientificotécnics de la UB, i/o

— els serveis técnics d’empreses externes,

defineixen quines sén les activitats de manteniment preventiu i correctiu de I'equipament
cientific del seu ambit utilitzat per a la docéncia i la recerca que s’han de portar a terme i la
seva periodicitat. Aquests agents proposen també accions de millora, si és el cas, sempre
tenint com a prioritats les possibles deficiencies en matéria de seguretat i la sostenibilitat en la

explotacio dels recursos. Aquest informacié es tramet al Deganat.

7. SEGUIMENT I MILLORA

Els resultats del procés de seguiment i millora dels recursos materials s6n comunicats als

diferents col-lectius interessats en la seva utilitzacié a través de diversos mitjans, com ara:

— informacions en el web de la Facultat i/o de I’Administracié de Centre;

— les actes de la Junta de Facultat;

— els informes de manteniment sol-licitats per determinats estaments (propis o aliens a la
Facultat).

El Deganat, amb el suport de I’Administracié de centre, fa el seguiment continuat dels
indicadors associats al procés (incloent els resultats de I'Enquesta sobre Serveis, Activitats i

Instal-lacions), informant, quan és procedent, a la Junta de Facultat sobre els resultats
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d’aquest seguiment i proposant, si s’escau, un pla d’actuacions correctives i/o de millora que

es sotmes a I'aprovacié de la Junta de Facultat.

En qualsevol cas, la Comissiéo de Qualitat de la Facultat, informa un cop a I'any a la Junta

de Facultat dels principals resultats de la revisié d’aquest i de la resta de processos especifics

de la qualitat (PEQs) dissenyats i desplegats per la Facultat com a part del seu sistema de

assegurament intern de la qualitat (SAIQU).

8. EVIDENCIES DOCUMENTALS I CALENDARI

) Responsable de la )
Registre/document . Calendari
custodia
Administracio de
Quan
Comandes a proveidors Centre/ )
correspongui
Departament
Documentacioé de I'adquisicié de recursos Administracio6 de Quan
per concurs public o procediment negociat Centre correspongui
Administracio de
] Quan
Factures de les compres realitzades Centre/ )
correspongui
Departament
Administracio de
. . : - Quan
Fitxes d’inventari dels béns adquirits Centre/ )
correspongui
Departament
Enquesta sobre Serveis, Activitats i
] APQUB Anualment
Instal-lacions
Despres de
I'aprovacié de
Acta de la Junta de Facultat on s’informa SED I'Informe de
sobre els resultats de la revisié del SAIQU seguiment de
la(es)
titulacio(ons)
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9.

RESPONSABILITATS

Administracio de centre

Identificar les necessitats de recursos materials del seu ambit d’actuacié.

Autoritzar i formalitzar I'adquisicié dels recursos i fer-ne el pagament.

Inventariar, si s’escau, el recurs adquirit.

Assegurar-se gue es fa el manteniment de I'edifici i d’altre equipament general.

Recollir informacié del procés de manteniment de les instal-lacions, dels recursos didactics
i de recerca, i del grau de satisfaccié del usuaris (amb les enquestes facilitades pel Gabinet

Técnic del Rectorat).

Junta de Facultat

Establir els criteris generals que regeixen la despesa ordinaria en recursos docents i de
recerca.
Avaluar les propostes de sol-licitud de recursos que requereixin una inversié

extraordinaria.

Deganat

Resoldre les propostes de adquisicié de recursos materials presentades d’acord amb les
prioritats generals del centre i atenent a les resolucions adoptades per la Junta de Facultat
sobre inversions extraordinaries.

Autoritzar i formalitzar I'adquisicié dels recursos.

Fer el seguiment continuat dels indicadors del procés, parant especial atencié als resultats
de I'Enquesta sobre Serveis, Activitats i Instal-lacions.

Establir quan s’escaigui accions correctives i de millora.

Departament/Institut de recerca

Identificar les necessitats de recursos materials del seu ambit d’actuacio.
Sol-licitar-ne I'adquisicié i formalitzar-la quan estigui aprovada.
Planificar i, quan s’escaigui, responsabilitzar-se del manteniment de I'equipament cientific

del seu ambit mitjancant tecnics especialistes associats a algun dels seus grups o unitats.
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— Informar al Deganat del procés de manteniment de I'’equipament cientific del seu ambit

d’actuacio.

Consell d’Estudis/Comissié de Coordinacié de Master

— ldentificar les necessitats de recursos materials del seu ambit d’actuacié i informar al

Deganat.

Gestor departamental

— Tramitar el pagament de les adquisicions del seu ambit d’actuacio.

— Inventariar, si s’escau, els recursos materials adquirits pel departament.

Responsable de I’'adquisicio

— Fer la cerca de proveidor.

— Sol-licitar pressupost i seleccionar el proveidor adequat.

— Gestionar I'adquisicio i la recepci6 del recurs material demanat i comprovar el seu correcte

funcionament.




