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1. Objectiu

Establir com el centre gestiona i millora els serveis que té a I'abast, a fi d’aconseguir el suport adequat
per al desenvolupament de I'activitat académica i docent.

2. Ambit d’aplicacié

L’aplicacié d’aquest document s’estén a totes les activitats relacionades amb la gestio dels serveis propis
del centre necessaris per al desenvolupament de I'activitat académica i docent. En queden exclosos tots
els que depenen directament dels serveis centrals de la UB, tant si es fan de manera externa com si es
fan a les mateixes instal-lacions del centre.

Serveis propis del centre: tots els serveis que poden ser gestionats directament pel centre, com ara
sales d’estudi, sales de reunions, aules d’informatica, lloguer o reserva d’espais, lloguer d’armariets,
préstec de material audiovisual, serveis d’informacié (punts d’informacié i logistica, suport a les
practiques externes, suport a la mobilitat, models en viu, CRAI Biblioteca, préstec d’obres de la col-leccié
Belles Arts, laboratoris i tallers, sala d’exposicions, serveis a les empreses, etc.).

Serveis centrals de la Universitat: tots els serveis que, malgrat que els gestioni directament la UB, es
desenvolupen tant a les instal-lacions del mateix centre (biblioteca, Campus Virtual, Serveis Linguiistics,
etc.) com fora del centre (servei d’Esports, allotiament, etc.).

Entrades en el procés Sortides del procés
e Deteccié de necessitats o Serveis oferts pel centre
e Peticions de I'estudiantat i de les diferents
unitats de la Facultat
o Enquesta de satisfaccio de I'estudiantat

3. Parts interessades pertinents en el procés

Personal docent i investigador (PDI)

Estudiantat

Personal técnic, de gestié i d’administracio i serveis

Gabinet del Rectorat

Ageéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari (AQU) de Catalunya
Proveidors de serveis interns i externs

4. Normativa, guies i directrius

Normativa académica dels ensenyaments de la UB
Legislacio sobre educacid superior universitaria
Tarifes de la UB

Procediment de reserva dels armariets

Cataleg i procediment de reserva d’espais
Normativa de sequretat, salut i medi ambient

Pla director del centre

5. Processos relacionats

Processos del centre
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https://www.ub.edu/acad/noracad/
https://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
http://www.ub.edu/finances/tarifes/tarifes.htm
https://web.ub.edu/web/facultat-informacio-mitjans-audiovisuals/lloguer-i-reserva
https://web.ub.edu/web/facultat-informacio-mitjans-audiovisuals/lloguer-i-reserva
https://www.ub.edu/ossma/
https://web.ub.edu/web/facultat-informacio-mitjans-audiovisuals/saiqu
https://web.ub.edu/ca/web/facultat-informacio-mitjans-audiovisuals/saiqu
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e PC_PEQ 060 Programacié academicodocent de graus i masters

e PC_PEQ 050 Orientacio académica i professional de I'estudiant de grau

e PC_PEQ 051 Orientacio académica i professional de I'estudiant de master

e PC_PEQ 100 Gesti6 de queixes, dubtes, consultes i suggeriments
e PC_PEQ 130 Analisi i resultats

e PS_PEQ 110 Gestio i millora dels recursos materials

Processos transversals de la UB

e PTD.5.1 Serveis de suport a la docéncia: Campus Virtual i Centre de Recursos per a I'Aprenentatge
i la Investigacié (CRAI)

e PTD.5.2 Espais de suport a la docéncia: aulari, aules d’'informatica, tallers i laboratoris

6. Desenvolupament o fases del procés (procediment)

= Qul
QUI.E, Gl L s Responsable o | QUAN Terminis
Accio Descripcio de l'accio L
agent implicat
El dega o degana, juntament amb I'administrador o
administradora de centre i el técnic o técnica de
logistica, identifiquen la necessitat de disposar de
serveis nous i elaboren una proposta d’adquisicié
per donar el suport adequat al desenvolupamentde | pega o degana
I'activitat académica i docent del centre.
L Administrador o
giee:;tlflcacm La identificacié i proposta d’adquisicié es fan a partir | @dministradora Quan escaiqui
. dels elements seglients: de centre 9
necessitat . . . - s L
¢ Projecte i organitzacio de I'activitat academica i Teécnic o técnica
docent. de logistica
¢ Resultats obtinguts en els processos de
seguiment i millora (PEQ 100, PEQ 130).
e Propostes fetes per la Junta de Facultat.
¢ Politica i objectius de la UB, pla estrategic del
centre, normativa vigent (interna i externa).
L’administrador o administradora de centre, de forma Dega o degana
Planificacié consensuada amb el dega o degana, avalua i Administrador o Quan escaiqui
dels serveis prioritza les necessitats de servei identificades en administradora 9
funcio de la rellevancia, urgéncia o cost. de centre
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Analisi
de la viabilitat
economica

Serveis dependents dels serveis centrals de la
UB

Si no existeix cap servei transversal de la Universitat
que compleixi les funcions demanades pel centre, el
deganat i 'administrador o administradora de centre
sol-liciten a les arees corresponents i a la Geréncia
(en els casos que requereixin convocar un concurs
public, seguint les pautes establertes per la UB en
els processos corresponents) la planificacié d’'un
servei amb les caracteristiques i funcions que creuen
necessaries.

Serveis dependents del centre

El deganat i 'administrador o administradora de
centre analitzen la viabilitat econdmica per dur a
terme els serveis necessaris amb el pressupost
ordinari del centre. En cas que el pressupost ordinari
del centre no sigui suficient, el deganat estudia les
altres alternatives possibles, que poden ser:

o Larenegociacio del pressupost ordinari amb la
Gereéncia.

e La presentacio a convocatories especifiques
(contracte programa) i altres accions especials de
la UB.

o La presentacio a convocatories externes.

o La disponibilitat d’altres recursos de finangament
propis (lloguer d’espais, convenis, etc.).

Si no s’obtenen els recursos econdmics necessaris
mitjangant aquestes vies alternatives de
finangament, es modifica I'abast de la proposta
d’adquisicio del servei i es vetlla, com a minim, pel
compliment de la normativa de seguretat, salut i
medi ambient.

Dega o degana

Administrador o
administradora
de centre

Després

de planificar

el servei i valorar
els pressupostos
en relacié

amb economics
recursos
economics

Formalitzacié
de
I'adquisicié
dels serveis

Un cop aconseguits els recursos economics
necessaris i amb els pressupostos ajustats a la
planificacié del servei, seguint el procés de gestié de
compres, el dega o degana i 'administrador o
administradora de centre formalitzen I'adquisicio dels
serveis de suport del centre, seguint el procés de
gestid de compres de la UB.

Dega o degana

Administrador o
administradora
de centre

Un cop

analitzada
la viabilitat
economica
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Organitzacié
del servei

Un cop assegurat el finangament, el dega o degana i
'administrador o administradora de centre designen,
si escau, la persona responsable del servei al centre
i, conjuntament amb aquesta persona, planifiquen
els aspectes basics i els protocols interns de
funcionament necessaris.

Un cop subministrat el servei, el centre, a través de
la persona responsable designada i d’acord amb la
planificacié i els protocols basics establerts, ha
d’organitzar I'explotacié del servei i ha de vetllar pel
compliment de la normativa de seguretat, salut i
medi ambient. En el cas dels serveis que es
desenvolupen al centre, perd que depenen
directament de la UB, és la mateixa UB la que
n’organitza I'explotacid, tenint en compte les
necessitats dels diferents grups d’interés.

Les persones usuaries son responsables de la
utilitzacié adequada dels serveis i les instal-lacions
que la UB posa al seu abast i han de respectar
sempre les normes de seguretat establertes per la
UB o pel mateix centre, aixi com la normativa legal
vigent.

En cas de detectar qualsevol anomalia, les persones
usuaries poden tramitar al mateix centre la queixa
corresponent, seguint el que estableix el
procediment de gestié de queixes, reclamacions i
suggeriments (PC_PEQ100).

Dega o degana

Administracio
de centre

Responsable
del servei

Un cop
s’ha formalitzat
el servei

Publicacio
del servei

Una vegada el dega o degana i I'administrador o
administradora de centre, amb el suport del técnic o
técnica de logistica, han resolt i implementat els
nous serveis, el técnic o técnica de comunicacio
publica al web la llista completa dels serveis que
ofereix la Facultat, amb informacié sobre la unitat
responsable i, si escau, la normativa que els regeix i
el procediment per sol-licitar-los.

Técnic
o técnica
de comunicacio

Una vegada
autoritzada la
implementacié
corresponent
dels serveis
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7. Revisio i millora del procés

Descripcié d’accions

Responsabilitats

Terminis

La persona responsable del procés, amb el suport del técnic o
tecnica de qualitat, analitza anualment el funcionament del
procés a partir de les evidéncies recollides i dels indicadors
definits. Aquesta analisi permet valorar 'adequacié del procés
i determinar, si escau, la necessitat d'introduir modificacions
en el PS_PEQ 120.

Les modificacions que es proposin s’han de registrar a la fitxa
de revisio del PS_PEQ 120 i, si escau, també a l'informe de
revisio del SAIQU. Com a resultat d’aquesta revisio, les
accions o propostes de millora identificades s’incorporaran al
Pla de millores del centre.

Administrador
0 administradora
de centre

Técnic o técnica
de qualitat

Anualment

8. Evidéncies documentades associades al procés

Codi

Documentacio

Suport d’arxivament

Responsable de la
custodia

DOC_PEQ120_01

Actes de la Junta de Facultat
en queé s’explica la situacio de
la millora dels serveis

SharePoint

Secretari académic
o secretaria académica

DOC_PEQ120_02

Pagina web dels serveis de la
Facultat

Pagina web de la
Facultat sobre els
serveis del centre

Técnic o técnica
de comunicacio

DOC_PEQ120_03

Reserves d’espais en el GR@D

Aplicacié GR@D

Cap de la SED

Tecnic o técnica
de logistica

DOC_PEQ120_04

Sol'licitud d’Us de serveis:
armariets, préstec de material
audiovisual

SharePoint

Personal del punt
d’'informacié

Técnic o técnica
de logistica

9. Indicadors associats al procés

Codi

Indicador

IN_PEQ120_01

Valoracié mitjana de I'item «Valoracié global i importancia dels serveis i instal-lacions
del centre — Serveis i instal-lacions docents: Secretaria d’Estudiants i Docéncia» de

'Enquesta sobre serveis, activitats i instal-lacions de la Universitat de Barcelona

(Gabinet Técnic del Rectorat de la UB, escala de valoracié entre 0 i 10).

IN_PEQ120_02

Valoracié mitjana de I'item «Valoracié global i importancia dels serveis i instal-lacions
del centre — Altres serveis i instal-lacions: Punt d’informacié» de 'Enquesta sobre

serveis, activitats i instal-lacions de la Universitat de Barcelona (Gabinet Técnic del

Rectorat de la UB, escala de valoracio entre 0i 10).
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