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1. Objectiu

Aquest procés té com a objectiu definir els aspectes més importants per gestionar els recursos materials
necessaris per al desenvolupament de I'activitat acadéemica i docent a la Facultat d’Economia i Empresa de

la Universitat de Barcelona.

2. Ambit d’aplicacié

Recursos materials necessaris per al desenvolupament de |'activitat academica i docent a la Facultat
d’Economia i Empresa de la UB. Aquest document és d’aplicacié a totes les activitats relacionades amb la
gestid dels recursos materials (identificacié de necessitats, adquisicié i explotacid de recursos,

manteniment, etc.) necessaris per al desenvolupament de I'activitat docent.

3. E

ntrades al procés

4. Sortides del procés

Propostes d’adquisicié de recursos materials

Propostes de millora de recursos materials

materials

Pressupost sobre I'adquisicié i millora de recursos | materials

Adquisicié i renovacid de recursos materials

Factures d’adquisicié i millora de recursos

5. Parts interessades pertinents en el procés

Alumnat, personal academic, técnic i administratiu del centre i altres usuaris interns

Oficina de Contractacié Administrativa

Unitat d’Obres

Empreses de manteniment dels edificis de la Facultat

Proveid

ors

Gabinet del Rectorat

AQU Catalunya

Altres usuaris externs
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6. Normativa, guies i directrius

Normativa académica dels ensenyaments de la UB

Legislacio sobre educacid superior universitaria

The Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education Area (ESG)

Manual d’usuari (EAPS-MM) Part 4. Gestid de la compra: compra amb comanda (versié 4.0)

Normativa de contractacio publica

Acords marcs, assimilats i concessions UB

Instruccié del Gerent UB

7. Processos relacionats de forma més directa

Procés transversal FPTD52: Espais de suport a la docéncia

Procés transversal FPTD6A: Informacid publica i rendicié de comptes: Comunicacio: Satisfaccié dels grups
d’interes

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigencia.



http://www.ub.edu/acad/noracad
http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
https://www.enqa.eu/wp-content/uploads/2015/11/ESG_2015.pdf
http://www.ub.edu/comint/atenea/documents/manuals/compra_amb_comanda.pdf
https://intranet.ub.edu/dyn/cms/03_gestio/05_normativa/03_normativa_basica_ub/contractacio_publica/contractacio_detalls/normativa.html
http://www.ub.edu/compres/Homologats.html
http://www.ub.edu/compres/documents/instruccio%20contractes%20derivats%20acord%20marc%20csuc%20equips%20treball%20i%20audiovisuals.pdf
https://www.ub.edu/portal/web/politiques-qualitat/el-sistema-d-assegurament-intern-de-la-qualitat-saiqu-
https://www.ub.edu/portal/web/politiques-qualitat/el-sistema-d-assegurament-intern-de-la-qualitat-saiqu-
https://www.ub.edu/portal/web/politiques-qualitat/el-sistema-d-assegurament-intern-de-la-qualitat-saiqu-
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8. Desenvolupament del procés (procediment)
Qui
QUE coM QUAN
(Responsable o
(Accid) (Descripcio de I'accio) (Terminis)

agent implicat)

dels recursos
materials

Identificacid, recepcid
i prioritzacié de les
propostes de millora

El dega o degana i I'administrador o
administradora de centre, amb el suport
logistica,
defineixen quines sén les prioritats de la

del técnic logistic o técnica

Facultat i analitzen les sollicituds de
compra de recursos materials que s’hagin
pogut fer a partir de: a)les necessitats
detectades, b) les prioritats definides, c) les
propostes fetes pel diversos agents de la
Facultat. En tots els casos, es té present el
compliment de la normativa vigent i el
procés transversal FPT-D52 (de seguretat,

salut i medi ambient).

Dega/ana

Administrador/a
de centre

Teécnic/a
logistic/a

Durant tot I'any

resolucio i
autoritzacio de
compra

Analisi de recursos,

Un cop duta a terme l'analisi de les
viabilitat
econdmica a partir del pressupost, els

propostes, se n’analitza la

recursos economics disponibles i la
normativa vigent.

fetes les analisis
dega o degana i

administradora de

Una vegada
corresponents, el
I'administrador o
centre, amb el suport del tecnic logistic o
teécnica logistica, resolen i autoritzen les
corresponents adquisicions de recursos
materials, sempre segons el seu ambit de
responsabilitat.

Si el preu del recurs material requereix
la convocatoria d’un concurs public o la
contractacid a través d’un procediment
negociat, se segueixen les pautes
establertes per la UB en els processos

corresponents.

Dega/ana

Administrador/a
de centre

Técnic/a
logistic/a

Una vegada
analitzades les
propostes
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A continuacid, I'administrador o
administradora de centre, o la persona que
delegui, cerca, amb el suport del técnic
logistic o técnica logistica i, si escau, del cap
de zona TIC-Diagonal Nord i Sud (per a
. R .g i (F,). Administrador/a
temes informatics), possibles proveidors
. de centre
en el cataleg de compres de la UB (on
consten els proveidors homologats). Enel | _ |
. N Técnic/a
cas que no es trobi cap proveidor per al o
. logistic/a U q
recurs demanat en el cataleg de la UB, es na vegada
L, . busquen proveidors no homologats, se’ls autoritzades les
Seleccio de proveidors Cap de zona TIC- | corresponents

demana un pressuposti es fa la seleccio del
proveidor més convenient.

Un
I'administrador o

seleccionat el proveidor,

de
centre, o la persona que delegui, emplena,

cop
administradora

amb el suport del personal de I'Oficina
d’Afers Generals o el tecnic logistic o
logistica,
comptable

técnica la comanda amb la

reserva en el programa

comptable SAP, que és aprovada per la
persona responsable del pressupost.

Diagonal Nord i
Sud

Personal de
I’Oficina d’Afers
Generals

adquisicions de
recursos materials

Recepcio del recurs
demanat i facturacio

Amb el
I’Oficina d’Afers Generals o del

de
tecnic

suport del personal
logistic o técnica logistica, I'administrador
o administradora de centre, o la persona
que
s’acompleixen els requisits especificats a la

delegui, rep i comprova si
comanda, incloent-hi la posada en marxa,
si escau. En cas que es detecti qualsevol
anomalia, es fa una reclamacié al proveidor
corresponent.

Un cop arriba la factura, el personal de
I’Oficina d’Afers fa

pagament a través del SAP.

Generals en el
Si la naturalesa del recurs adquirit
del

I"'administrador o

requereix la inclusi6 a linventari
de la UB,

administradora de centre, amb el suport de

material

I’Oficina d’Afers Generals, actua d’acord
amb els processos de gestié de despesa i
d’inventari establerts per la UB.

Administrador/a
de centre

Personal de
I’Oficina d’Afers
Generals

Técnic/a
logistic/a

Un cop arriba la
comanda amb la
reserva comptable
formalitzada
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Manteniment dels
recursos materials

L’administrador o administradora de

centre, en coordinaci6 amb el tecnic
logistic o técnica logistica i amb el Servei
d’Obres i

manteniment de les

Manteniment, assegura el

instal-lacions dels
edificis del centre i dels recursos materials
per a I'activitat docent a través de:

e La definici6 de les activitats de
manteniment que s’han de fer i la
periodicitat que han de tenir.

e |’establiment dels contractes de
manteniment, quan s’escaigui.

e la realitzaci6 d’activitats de
manteniment preventiu i correctiu
de les instal-lacions (gas natural,
electricitat, deteccié d’incendis,
etc.).

e la realitzaci6 d’activitats de
manteniment dels recursos
materials del centre necessaris per
a l'activitat docent (mobiliari
d’aules i sales, canons de projeccid,
ordinadors, pissarres tactils, etc.).

e El seguiment de les activitats de
manteniment preventiu dutes a
terme per les empreses
concessionaries.

e L'adequacié  d’instal-lacions i
recursos materials a les necessitats
de les persones discapacitades.

e la deteccid de noves necessitats
de recursos

Administrador/a
de centre

Durant tot I'any
Técnic/a
logistic/a

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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9. Revisid i millora del procés

Com a minim una vegada a I'any, la persona responsable del procés, amb la col-laboracié del técnic o
tecnica de qualitat, analitza els indicadors relacionats amb el procés. Si escau, proposa les millores
necessaries, les quals es comuniquen a I’Area de Qualitat de la FEE-UB perqueé les crei i en faci el seguiment
en el pla de millores (PEQ 012 Creacié i gestié d’accions de millora). Aquestes millores les ha d’'implementar
la mateixa persona responsable del procés o la persona (o persones) que delegui. El pla de millores es
presenta, com a minim, una vegada I’any a la Comissid de Qualitat i, una vegada I’any, a la Junta de Facultat
perqué I'aprovi (PEQ 003 Seguiment de la Facultat).

De la mateixa manera, la persona responsable del procés, amb la col-laboracié dels agents esmentats
anteriorment en el procés, analitza anualment els mecanismes de gestid de les queixes, reclamacions i
suggeriments seguint el procediment esmentat en el PEQ 011 Gestio i millora del sistema de qualitat del
centre docent. Quan per decisié de la persona responsable de procés es fa una modificacié, s’ha de
comunicar a I’Area de Qualitat del centre perqué quedi recollida en I'informe de gestié de centre i, si escau,
en el pla de millores del SAIQU.

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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10. Evidéncies documentades associades al procés

Documentacio

Suport d’arxivament

Responsable de la custodia

Actes de la Junta de Facultat en que

SharePoint

Secretaria académica

s'expliqui la situacio de les obres i

manteniment dels recursos

Cataleg de proveidors i compres UB Web de Compres UB Compres UB
Sistema de registre de necessitats (gestio | Programa normalitzat | UB

d'ordres de treball UB)

de gestié d'ordres de
treball

Comunicats d’incidéncies dels usuaris al
programa normalitzat de gesti6 d'ordres de
treball

Programa normalitzat
de gestié d'ordres de
treball

Personal dels punts
d’informacié

Factures de compra

Digital (SAP-UB) i

Administrador/a de centre i

paper Servei de Digitalitzacié UB
Informes sobre la compra SAP-UB (arbre de Administrador/a de centre
tramitacid)
Inventari de la FEE Digital (SAP-UB) Patrimoni UB
Llistat d’accions economiques fetes SharePoint Administrador/a de centre

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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11. Indicadors associats al procés

Codi

Denominacio

Acceptacio

Meta

INP-FEE-110-01

Mitjana de la valoracié global i importancia
dels serveis i instal-lacions del centre
(enquesta als estudiants sobre els serveis,
les activitats i les instal-lacions de la
Universitat de Barcelona del GTR-AQU;
escala 0-10)

10

INP-FEE-110-02

Percentatge de queixes resoltes relatives
als serveis i instal-lacions del
centre/campus

90 %

100 %

INP-FEE-110-03

Mitjana de la valoracié de I'item «Les
instal-lacions (aules i espais docents) han
estat adequades per afavorir el meu
aprenentatge» (Enquestes de satisfaccié de
titulats i titulades de grau de la Universitat
de Barcelona del GTR, escala 1-5)

INP-FEE-110-04

Mitjana de la valoracié de I'item «Les
instal-lacions i els recursos especialitzats
(aules, laboratoris, equips informatics,
biblioteca, equipaments de recerca, etc.)
han estat adequats» (Enquestes de
satisfaccid de titulats i titulades de master
de la Universitat de Barcelona del GTR,
escala 1-5)

INP-FEE-110-05

Mitjana de la valoracio de I'item «Els
recursos docents disponibles» de totes les
titulacions en la taula E66 del VSMA

10

INP-FEE-110-06

Grau de satisfaccio de I'alumnat amb
I’adequacio dels espais docents i d’estudi

INP-FEE-110-07

Grau de satisfaccid del professorat amb
I’adequacio dels espais docents i d’estudi

INP-FEE-110-08

Grau d’execuciod de les intervencions en el
manteniment d’espais de la Facultat

90%

100%
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