370.5.1

GESTIO | MILLORA DELS
RECURSOS MATERIALS

Dilluns, 16/gener/2012
SGIQ-FOOT Versio 1

INDEX
1. FINALITAT
2. ABAST DEL PROCES
3. REFERENCIES / NORMATIVES
4.  DEFINICIONS
5.  DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
6.  SEGUIMENT | MESURA
7.  EVIDENCIES
8.  RESPONSABILITATS
9.  FITXARESUM
10. FLUXGRAMA
ANNEX
1.  REFERENCIES / NORMATIVES
2. INDICADORS
3. RESPONSABILITATS
4.  RELACIO D’ESPAIS
370.5.1

Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa

1/9




370.5.1 GESTIO | MILLORA DELS
RECURSOS MATERIALS

1. FINALITAT

L’objecte del present procés és definir com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (en
endavant FOOT) gestiona els seus recursos materials per tal que els seus programes formatius
es desenvolupin correctament.

2. ABAST DEL PROCES

Aquest procés sera d’aplicacio a les titulacions oficials que imparteix la FOOT.

3. REFERENCIES/ NORMATIVES
= Marc normatiu extern

Quant al marc normatiu extern al Centre, vegeu I'annex Il del document Presentacio
dels Sistemes de Garantia Interna de la Qualitat de la UPC (SGIQ).

=  Marc normatiu intern FOOT

El marc normatiu intern del Centre figura a I’Annex, apartat 1 d’aquest procés.

Junt amb cadascuna de les normatives externes i internes figura I'adreca web

corresponent per tal de poder accedir-hi directament.
4. DEFINICIONS
Recursos materials: Les instal-lacions (aules, sales d’estudi, aules d’informatica, laboratoris
docents, sales de reunio, places de lectura a la biblioteca, despatxos de tutories) i equipament,
material cientific, técnic, assistencial i artistic, on es desenvolupa el procés d’ensenyament-
aprenentatge.
Infraestructures FOOT: |Instal-lacions (aules, aules informatiques, laboratoris, gabinets, sala
d’estudi, sala de professors, sala de reunions, despatxos,...), equipament i material cientific,
...per al desenvolupament del procés d’ensenyament-aprenentatge.
Infraestructures Campus de Terrassa (CT): Instal-lacions (Biblioteca, sales d’estudis, sales de
reunions,...), per al desenvolupament del procés d’ensenyament-aprenentatge.
5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
5.1. Deteccio i definicio de necessitats

De forma general, el/la Cap de Serveis de Gestid i Suport de la FOOT detecta i defineix

les necessitats d’infraestructura presentant I'avantprojecte del pressupost anual a I'Equip
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5.2.

Directiu, el qual valida aquest avantprojecte i junt amb la prioritzacié de les necessitats
detectades presenta el projecte de pressupost a la Comissié Permanent de la FOOT per a
la seva aprovacio.

Aquest pressupost indica I'assignacid de despeses pel funcionament ordinari de
laboratoris de practiques, la docéncia de les assignatures, l'adquisici6 de nou
equipament docent i el funcionament general del Centre.

Les despeses de personal, neteja i manteniment general dels edificis es gestionen a
través dels Serveis Generals de la UPC i d’acord amb el pressupost de la UPC.

Per a les necessitats no programades, I'Equip Directiu estudiara la seva viabilitat i cercara
el financament extraordinari corresponent, establint la prioritzacié que li correspon a
cadascuna d’aquestes. La/El degana/dega és el responsable de presentar les sol-licituds a
les convocatories de financament externes o de la propia Universitat.

Tenint en compte la matriculacid i I'organitzacié i els objectius dels programes formatius
370.2.1. — Garantia de la qualitat dels programes formatius I'Equip Directiu determina els
criteris per I'assignacié del pressupost de docéncia. El/La cap dels serveis de gestid i
suport elabora I'assignaciéd detallada dels recursos economics docents a cada
Departament. Aquesta assignacio es presentara a I’'Equip Directiu per a la seva validacié i
aquest |'elevara a la Comissié Permanent per a la seva aprovacio.

Gestié i manteniment

D’acord amb les caracteristiques economiques de |’adquisicié s’aplicara la normativa de
contractacid que correspongui i I'adquisicié s’efectuara directament per la FOOT o per
mitja del Servei de Patrimoni de la UPC. L'Oficina de Recursos i Serveis es fara carrec tant
de la seleccié dels proveidors com de la programacié de I'adquisicid, segons la normativa
vigent de contractacio, del manual de gestié econdmica de la UPC i del procés per a
I"adquisicid de béns i serveis.

Segons la natura dels recursos materials, el manteniment i la gestié de les seves
incidéncies, s’assignara al Servei TIC de la FOOT , a I'Oficina de recursos i serveis o al
Servei de manteniment de I'edifici, d’acord amb el procés de manteniment i gestid
d’incidencies que aquest servei té en funcionament.

La programacié d’activitats i reserva d’espais gestionats per la FOOT, aixi com el
seguiment diari d’ocupacio de les aules i sales d’estudi es fara a través del procediment
per a la gestid d’espais. A I’Annex, apartat 4, figuren de forma detallada les instal-lacions i
els espais de que disposa la FOOT.

5.3. Control de qualitat

D’acord amb el procés 370.6.1 - Andlisi dels resultats, el vicedega/ana de Qualitat/Cap
del Serveis de Gestid i Suport, revisen anualment els resultats del procés i la liquidacio
del pressupost, elaborant un informe que presenten a I'Equip Directiu per a la seva
validacié.
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L'Equip Directiu valida l'informe de resultats i valora si aquests resultats son els
adequats, d’acord amb els objectius programats. En el cas de produir-se desviacions, i
despres d’analitzar les causes d’aquestes, proposa per |'any seglient, en funcié dels
recursos disponibles, la realitzacié d’accions correctives i/o de millora per facilitar el seu
acompliment, o es fixen, si escau, els nous objectius que s’han d’assolir I'any segiient.
Aquest informe, juntament amb el document de propostes de millora i/o correctives i
dels nous objectius, s’eleva a la Comissié d’Avaluacié Académica per al seu debat i
aprovacio.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat l'informe de resultats per la Comissid
d’Avaluacié Académica, I'Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés
370.7.1 - Publicacio d’informacid sobre titulacions, als grups d’interes pels canals que
s’especifiquen i ret comptes a través de la Memoria anual que, un cop aprovada per la
Junta de Facultat, es publica al web de la FOOT.

6. SEGUIMENT | MESURA

El/La cap dels Serveis de Gestid i Suport és responsable de recollir les mancances detectades
en relacié als espais i equipaments de la FOOT i de proposar a I’'Equip Directiu les actuacions
de millora. Per tal d’analitzar I'optimitzacié dels recursos, s’utilitzen els indicadors que figuren
a I’Annex, apartat 2 d’aquest procés.

L'informe de tancament del pressupost amb el detall de les incidéncies i desviacions produides
al llarg de I'any, és elaborat pel/per la cap dels Serveis de Gestid i Suport. Aquest informe es
presenta a I'Equip directiu per a la seva validacio i aquest I’eleva a la Comissiéd Permanent per a
la seva aprovacio.

El vicedega/ana de Qualitat/cap del Serveis de Gestid i Suport, revisen els resultats del procés,
tenint present la liquidacié del pressupost anual i d’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels
resultats.

7. EVIDENCIES

Responsable

Identificacio de I’evidéncia Suport d’arxiu < -
custodia

Pressupost anual FOOT. Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Document de sol-licitud de recursos materials (inclou
sol-licitud de necessitats extraordinaries si escau).

Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Procediment per I'adquisicié de béns i serveis.
(pendent d’elaborar)

Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Procediment per a la gestid d’espais.
(pendent d’elaborar)

Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Liquidacio del pressupost anual de la FOOT. Paper i/o informatic | Punt de qualitat
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Els documents actius que siguin necessaris pel desenvolupament del procés de gestié dels
recursos materials es conserven a I'arxiu SAIQ fins a nova proposta. Els informes, les actes i les
memories estaran accessibles a I'arxiu del SAIQ durant 6 anys, després dels quals es procedira
segons marqui la llei sobre gestiéo documental.

8. RESPONSABILITATS

A I’Annex, apartat 3 d’aquest procés figuren els organs responsables i el detall de les activitats
que tenen assignades.

9. FITXA RESUM

RESPONSABLE DEL PROCES Cap dels Serveis de Gestio i Suport
ORGAN RESPONSABLE Equip Directiu — Comissié Permanent
= Professorat, Estudiantat i PAS
Mitjancant els seus representants en els organs de govern responsables.
a = Equip Directiu
] Mitjangant la seva participacié en la Comissié Permanent, aixi com amb les
?, seves reunions i documents derivats de [I'exercici de les seves
,E <Et responsabilitats de direccid.
d o = Administracions publiques
4 S0 Participen elaborant normatives i facilitant finangament.
E E E = Serveis generals de la UPC
% s ] A través del seu assessorament, direccid i execucio.
g E = = Concessionaris i serveis contractats:
s g A través dels serveis que presten i de les condicions  contractuals.
8 Q L'Equip Directiu, fa la difusié del pressupost de la FOOT i dels resultats
a % d’aquest procés, d’acord amb el procés 370.7.1 - Publicacid d’informacid
S wo sobre titulacions.
0O

MECANISMES DE PRESA Vegeu els apartats 5 de desenvolupament del procés i 6 de

DE DECISIONS seguiment i mesura.
Les necessitats ordinaries i extraordinaries en infraestructures i els
resultats de la gestid d’incidencies del manteniment de béns mobles i
RECOLLIDA | ANALISI immobles, aixi com de qualsevol informacié relativa als recursos

D’INFORMACIO

economics de la FOOT.
Per tal d’analitzar I'optimitzacié dels recursos, s’utilitzen també els
indicadors que figuren a I’Annex, apartat 2 d’aquest procés.

El vicedega/ana de Qualitat/cap del Serveis de Gestid i Suport,

SEGUIMENT, REVISIO | revisen els resultats del procés, tenint present la liquidacié del

MILLORA

pressupost anual i d’acord amb el procés 370.6.1 - Andlisi dels
resultats.
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10. FLUXGRAMA

370.5.1 — Gestio6 dels recursos materials

1 - Detecci6 i definici6 de necessitats

2 - Gestié i manteniment

Inputs

Fases del procés i organs responsables

Ouputs

Aliticai

( objectius |
dela | [

\Foer / |

Model docent.

Objectius del programa
formatiu. ‘

Pressupost de la UPC.

Incidencies, reclamacions i
suggeriments de exercici
anterior. —

Convocatories internes i
externes de financament
extraordinari.

Politiques medioambientals.
Politiques de sostenibiitat.

Politiques de prevenci6 de
riscos laborals.

Actuacions de
millora segons
( Pinforme de
resultats elaborat
d’acord amb el
procés 370.6.1

Manual de gesti6 economica
de la UPC

Procés de manteniment i
gestié d'incidéncies de la
uPC

3 - Control de qualitat

y
Detecci6 i definicié de necessitats
ordinaries i extraordinaries
d’infrastructura

Pressupost FOOT
(inclou assignaci6 docent a

Departaments, —
L Dep ents) — —

Equip Directiu / Cap dels Serveis de
Gesti6 i Suport

Cerca de finangament

Hi ha credit al

Equip Directiu

pressupost? NO
Sl
Prioritzaci6 de les actuacions
[«—SI

Equip Directiu

k.

Adquisici6 i gesti6 dels bens i serveis

i manteniment

S’aconsegueix?

NO

V

Document de sol licitud de
recursos materials (inclou
sol-licitud de necessitats

extraordinaries si s’escau)

~__

Procediment per a
I'adquisicio de béns i
serveis

|

Unitat de Recursos i Serveis

A,
Analisi de resultats

Procediment per ala
gestio d’espais

370.6.1 — Analisi de

Vicedega/ana de Qualitat /
Cap dels Serveis de Gesti6 i de Suport

Retre comptes

resultats

- Liquidacié anual del
pressupost FOOT

370.7.1 - Publicacio
d’informacié sobre

Equip Directiu

titulacions
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ANNEX

1. REFERENCIES / NORMATIVES
En aquest apartat es detallen les referencies i normatives vinculades al procés.

Internes

e Pressupost de la FOOT.

Externes

Quant al marc normatiu extern al Centre, vegeu I’Annex Il del document “Presentacié dels
Sistemes de Garantia Interna de la Qualitat de la UPC (SGIQ).

2. INDICADORS
e Nivell d’Us dels espais de la FOOT.

Aguestes indicadors i dades es poden consultar a través de la Memoria anual de la FOOT, que
es publica al seu web (http://foot.upc.edu/lescola/memories-anuals).

L’Equip directiu té la facultat de definir nous indicadors o modificar els existents, en funcié de
les necessitats que requereixi el seguiment d’aquest procés.

3. RESPONSABILITATS

Equip Directiu:

= Validar la deteccid i definicié de les necessitats d’infraestructura tant ordinaries com
extraordinaries i prioritzar les actuacions per cobrir les necessitats definides.

= Cercar el financament de les necessitats extraordinaries.

= Retre comptes.

Vicedega/ana de Qualitat / Cap dels Serveis de Gestié i de Suport:
= Analitzar els resultats.

Cap dels Serveis de Gestid i Suport:
= Elaborar I'avantprojecte de pressupost de la FOOT.

Responsable de la Unitat de Recursos i Serveis

= Executar la gestio de béns i serveis i el manteniment de les infraestructures d’acord amb la
prioritzacié de les actuacions efectuades per I'Equip Directiu d’acord amb la normativa
economica de la UPC i les indicacions de la/el cap de serveis de gestid i suport.
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4. RELACIO D’ESPAIS

Instal-lacions i espais de I'edifici TR8 i TR30 de la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa .

Taula 1: Edifici TR8. Facultat de Optica y Optometria de Terrassa

Espai Superfi;:ie Capacitat Codi de
(en m?) (1) identif.
Planta
Laboratori de Lents Oftalmiques 60,82 18 008 -010
Laboratori de Optica 55,94 18 046
Laboratori de Optica Fisiologica 55,89 18 033
Laboratori de Tecnologia Optica 96,80 18 005
Laboratori de Visio Binocular 55,86 18 032
Laboratorios de Fisica y Optica 60,12 18 077
Taller de Superficies 29,49 10 003
Planta
Aulail.l 49,44 30 130
Aula 1.2 49,33 30 132
Aula Informatica 1 54,48 30 137
Aula Informatica 2 52,16 30 133
Laboratori de Anatomia Biologica 92,26 18 163
Laboratori de Fisiologia y Bioquimica 60,15 18 105
Laboratori de Materials Optics y quimica 90,85 18 102
Laboratori de Microbiologia 60,12 18 172
Planta
Aula 2.1 96,47 90 211
Aula 2.2 97,55 90 209
Aula 2.3 97,73 90 275
Aula 2.4 96,52 90 273
Aula de dibuix 60,12 30 269
Sala d’Audicions 90,79 60 267
Sala d’estudi 60,85 50 263
Planta
Laboratori de contactologia 89,92 18 319
Laboratori de Instruments optometrics 61,72 18 337
Laboratori de optometre | 94,00 - 36;3463-
Laboratori de optometria ll y llI 103,68 18 307
Seminari 1 59,68 18 336

Totes les aules estan dotades de projector multimedia, ordinador fixa, projector de
diapositives, projector de transparéncies i tecnologia WIFI. Una d’aquestes aules esta dotada

amb tecnologia per a realitzar videoconferéncies.
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Taula 2: Edifici TR30. Centre Universitari de la Visio.

Espai Sl('g:;:i%ie Capacitat f;:;t?f
Planta O
Despax de Optica 8,16 2 65
Gabinet de consulta 1.1 15,47 2 61
Gabinet de consulta 1.2 15,26 2 62
Gabinet de consulta 1.3 15,26 2 63
Gabinet de consulta 1.4 15,97 2 64
Gabinet de consulta 1.5 15,47 2 50
Gabinet de consulta 1.6 15,26 2 51
Gabinet de consulta 1.7 15,26 2 52
Gabinet de consulta 1.8 14,03 2 53
Sala de probes complementaries 8,67 2 54
Taller d’Optica 12,5 4 34
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