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1. Directriu 05.01. Procés de gestié de recursos materials i dels serveis

del centre

TAULA REVISIO DEL PROCES:

Versio Autor

Revisor Data Aprovacio

D.5.01 V.2 Unitat de Qualitat

Equip Directiu 17/07/2017

GRUPS D'INTERES: Estudiants, PDI / PAS, Vicedegans, Ocupadors, Societat en general.

Propietari: Resp. Serveis Generals i Dega

Objectiu

Establir el sistema de gestié i revisié del recursos materials i dels serveis del centre.

Abast
Aquest procés s'aplica a la gestié i revisié dels recursos materials, infraestructures i serveis generals del
centre.

RESPONSABLE FUNCIONS

Deganat Responsable procés. Estableix les linies d’actuacio,

com d’inversions.

Es el responsable de la dotaci6 i aprovacié dels recursos

efectuar.

Responsable de personal, fixa horaris i

permisos i vacances.

Equip Directiu

Aprovacio dels pressupostos i actuacions a realitzar.

la biblioteca, comunicacio,

SAIP,...

Cap de Serveis Generals

I'elaboracié i control del

d’inversions.

pressupost general

Validacié d’albarans i factures de

inversions realitzades.

les compres

estratégies i aprovacié dels pressupostos tant generals

materials, canvis en les infraestructures i inversions ha

autoritza

Es el responsable de ficsar els objectius i fer el

seguiment dels diferents serveis de la Facultat com sén

llenglies estrangeres, SOP, SOPTIC, ALOMA; GPP-Alumni,

Amb el vist i plau del dega és el responsable de
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Conjuntament amb el Vicedeganat d’Estudis Socials i de
la Salut i d'Ordenacié Académica, gestiona els despatxos
del professorat.

Amb el suport del departament de personal de la
Fundacio, gestiona les incidéncies, permisos, horaris,
baixes laborals i vacances dels membres del PAS, i les
baixes laborals del professorat.

Gestio del lloguer d'espais a tercers, efectuant el
pressupost i emetent la factura corresponent.

Organitza, conjuntament amb el Departament de
comunicacié tot el procés dels Actes de Graduacié.

Valida els pagaments a tot el professorat que imparteix
docencia en el Departament de titols propis, aixi com el
pagament als coordinadors pertinents.

Coordina les tasques del servei amb les empreses
externes, marcant horaris i calendaris i controla les
factures.

Directora d'emergencies de la Facultat, organitza el
personal de suport en cas d’evacuacié i atén qualsevol
incidéncia que es produeixi (desmais, caigudes...) tant
del personal contractat com dels estudiants.

Coordinaci6 dels serveis generals: Recepcid,
audiovisuals, manteniment, informatica, biblioteca i aula

d’autoaprenentatge.

Membre de la Comissié de Qualitat

RECURSOS MATERIALS

La Facultat disposa dels recursos adequats per a la realitzacié dels programes formatius, entre els que
podem incloure entre altres els serveis de biblioteca, informatica, aules d’autoaprenentatge, aules de
recursos, laboratoris, camps d’esports (Hospitalet). En el procés de manteniment, revisio,
actualitzacié/innovacié de les infraestructures (compres i inversions), hi ha assignades responsabilitats:

Cap del servei de Biblioteca : Coordina el servei de biblioteca per garantir I'atencié a tots els usuaris.
Elabora d’estratégies d’adequacié a les necessitats educatives i d'innovacié del centre i de la
coordinacié amb proveidors especifics i editors del tema.

Cap del servei d’'Informatica : Coordina el servei d’informatica per garantir I'atencié a tots els usuaris.
Conjuntament amb el cap del servei d’audiovisuals és el responsable de la gestié dels serveis técnics.
Elabora d’estratégies d’adequacié de les tecnologies a les necessitats educatives i d’'innovacio del centre
i de la coordinacié amb proveidors especifics del tema.

Cap del servei d’audiovisuals: Treballa conjuntament amb el cap del servei d'informatica per a la
innovacié i adequacid de les tecnologies. Es responsable dels serveis audiovisuals i gestiona les
demandes d’Gs i es coordina amb proveidors per a la compra de material. Coordina I'equip
d’audiovisuals per tal mantenir els equipaments existents.

Cap del servei de manteniment : Es el responsable de coordinar I’equip de manteniment i de detectar
les millores a realitzar i solucionar petites incidéncies. Trimestralment és reuneix a la Comissid
d’Arquitectura per tal d’avaluar les reformes a efectuar. Coordinacié de les obres realitzades per
empreses externes i encarregat de tenir al dia les revisions arquitectoniques i de prevencié.
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Comissié d’arquitectura: Comissié transversal a tots el centres Blanquerna, formada per arquitectes i
enginyers, que es reuneixen trimestralment amb el dega, la gerent de la Fundacio, el cap de serveis
generals i el cap del servei de manteniment, per tal d’avaluar i planificar les accions a realitzar tant pel
manteniment com la millora de les infraestructures. Encarregats de realitzar el pla de treball un cop
aprovat, treballen coordinament amb el srvei de manteniment.

Sistemes de recollida d'informacio:

Necessitats d’equipaments informatics, audiovisuals, didactics i d'infraestructura que ens arriben
mitjancant:

e  Propostes rebudes directament pel personal del centre.

* Visites a altres centres universitaris

e  Seguiment de les tendéncies i innovacions del mercat professional.

e Assistencia en jornades i congressos i cursos especialitzats

®  Propostes a la bistia de suggeriments

e Propostes de la Comissié d’Espais, formada per professorat de diferents estudis de la Facultat.

Descripcio del procés:
¢ Informe de la millora/compra a realitzar
¢ Informe dels serveis implicats
e Aprovaci6 per part de I'Equip Directiu
e Avaluacié per part dels responsables dels serveis implicats i dels usuaris

SERVEIS

En quant a la gestié dels serveis, 'Equip Directiu és el responsable de definir els objectius dels serveis i
els responsables de cadascli han de planificar i definir les actuacions concretes a seguir per aconseguir-
los

Serveis Externs (Campus d’esport). La contractacié d’aquest serveis es porta a terme des de la Fundacié
Blanquerna, la FPCEE fa el seguiment per delegacioé del sevei prestat.

Seguiment, revisio i millora:

Els caps de servei sén els responsables de portar a terme el seguiment dels procés, revisio i millora si cal
de les actuacions fetes, elaborant un informe que es lliura al responsable de serveis generals.

En quant als serveis externs, el cap de serveis generals es |'encarregat, juntament amb el cap de serveis
de la Fundacié Blanquerna de fer I'avaluacié i seguiment dels serveis prestats, i proposant si cal, canvis i/
o millores en la realitzacié d’aquests.

Registres / Evidéncies Responsable

Acta amb la Planificaci6 i la dotacié | Equip Directiu
pressupostaria dels recursos materials

Acta Equip Directiu amb ['aprovacié dels | Equip Directiu
objectius de cada Servei

Difusi6 de les activitats portades a terme per els | E. Directiu i Resp. Serveis
serveis
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Inventari recursos materials

Resp. Serveis

Factura del recurs adquirit

Resp. Serveis Generals

BustiaSuggeréncies

Secretaria Deganat

Informes de Serveis

Resp. de cada Servei

Resultats de qliestionaris de Satisfacci6 serveis

Resp. Qualitat

Infraestructures

uQ
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Marc referencia:
-Politiques i objectius de
qualitat del centre
-Politiqgues mediambientals
-Politiques de sostenibilitat
-Politiques de PRL
-Aportacions dels grups
d'interés: bustia de

D5.1 A. Procés de gestio de serveis

Serveis propis o
externs?

suggeriments, enquestes de
satisfaccié d'estudiants, PDI

Yy

i PAS
-Documents de previsié de
necessitats | millores
-Informes sobre recursos
materials i propostes de
millora

Proposta de
millora derivada
de l'analisi de
resultats

Definicio dels objectius dels serveis
Equip Directiu

Proposta d'actuacions dels serveis.
Cord. de serveis i Resp. Serveis
Generals

Aprovacio de les actuacions
Equip Directiu

\d

FPCEE D7.01. Procés

Difusio interna i externa de les
activitats i els objectius dels serveis
prestats pel centre

d'informacié pdblica

A

E. Directiu | Resp. Serveis/
Gabinet de Comunicacio

Y Y
Execucié deA les actuacions Contractats per la Fundacio
planificades Blanguerna
Coordinadors de serveis 4
Y Y
Seguiment, revisié i mediacié anual Avaluacié dels resultats i proposta
dels resultats de millora
Coordinadors de serveis Equip Directiu

FPCEE DO0.01. Com el
centre revisa i millora el
SGIQ

FPCEE D6.01 Procés de
recollida, analisi i
utilitzacio de resultats

FPCEE D7.01. Procés

Avaluacié i presa de decisions

Equip Directiu

S

A\
Rendicié de comptes a les parts
implicades
Gabinet de Comunicacié
Responsables de serveis

d'informacié piiblica

\

UQ-FPCEE

Fi del procés

A

Document que reculli
els objectius dels
serveis del centre

Acta Equip Directiu

Publicacio

Resultats
gliestionaris opinié

Informes | memories
plbliques sobre els
Serveis, ISC...
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Marcs de referéncia:
-Politiques i objectius
de qualitat del centre

-Palitiques
mediambientals
-Politiques de
sostenibilitat
—Pohthues de PRL Identificacid de les necessitats de
-Apll:_artac[ons del; grups e —

d |nteres._busl\a de > Responsables de serveis i
suggenments, > titulacions
enguestes de

satisfaccio d'estudiants,
PDI i PAS i
—Ducumen_ts de_ [PUSIEIL Definicid de les actuacions sobre
de necessitats i millores els recursos materials del centre
-Informes sobre Comissié de Gestié
Jelb b ma.tem_als . d'Equipaments / Comissid
propostes de millora d'Arquitectura i Manteniment de
la Fundacié Blanguerna
Proposta de Y
millora derivada .
de l'analisi de _ | Planificacio, dotacié i aprovacié
resultats = Deganat i Equip Directiu
—=
- ‘r
PressBlljapr?;L;lnr;dacm | Adquisicio L%i:?iil:e recursos
Gerent Fundacia Serveis Generals
Blanquerna

\

FPCEE D0.01. Com el
centre revisa i millora el
5GIQ

Manteniment, gestid dincidéencies i
recollida d'informacié sobre els
recursos materials
Coordinadors de serveis

FPCEE D6.01 Proces de
recollida, analisi i
utilitzacio de resultats

\J

Analisi dels resultats i propostes de
millora
Comissid de Gestid
d'Equipaments

Y

FPCEE D7.01. Procés
informacié publica

Rendicio de comptes a les parts
implicades
Serveis Generals i Gabinet de
Comunicacio

Fi del procés

Acta d'aprovacié

S~

Recurs adquirit

\_____._/_"N\

Inventaris,
suggeriments,
informes...

\,_______/"_‘\\

Resultats dels
glestionaris d'opinid

\,______/'_“--.\

Documents,
informes, memaries
de serveis...
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