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1. FINALITAT
Aquest procés defineix com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (en endavant FOOT)

gestiona la posada en marxa i el funcionament dels serveis necessaris per assolir els objectius dels
seus programes formatius.

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 |'adreca web
corresponent per tal de poder accedir-hi directament.

4. DEFINICIONS

Comissié de campus: Organ col-legiat de govern i maxima representacié del Campus de Terrassa,
és compost per membres nats representatius de les diverses unitats basiques presents al campus i
membres electius del PDI, PAS i estudiants.

Unitat Gestio Serveis Comuns del Campus de Terrassa (USCCT): Unitat funcional de la UPC que té
com a objectiu basic la implantacid, desenvolupament, coordinacid, seguiment i optimitzacié dels
serveis en I'ambit del Campus de Terrassa i que es coordina amb les unitats basiques presents al
campus i amb els serveis generals de la UPC, en les arees de serveis externs, recerca, serveis
cientifico-tecnics, comunicacié i mobilitat, obres i manteniment, serveis informatics i biblioteques.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

Serveis interns de la FOOT:

= Serveis de gestid: Unitat de Suport a la Gestié Académica, Unitat de Suport a I’'Organitzacio
Docent, Unitat de Mobilitat, Promocidé i Comunicacid, Unitat de Recursos i Serveis, Unitat de
Suport a la Direccid.
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= Serveis técnics: Unitat de Projectes i de Qualitat
= Serveis d’atencié: Recepcio.

Serveis externs:

Amb la creacid del Campus de Terrassa i la seva Unitat de Gestid de Serveis Comuns, la definicid i
prestacio dels serveis de la FOOT sén competéncia del Campus:

= Serveis informatics

= Serveis de Biblioteca

= Servei de Manteniment

= Servei CTT

=  Servei de Comunicacié: mobilitat internacional i mitjans de comunicacio
=  Servei de Neteja

=  Servei de Vigilancia

=  Serveis de Reprografia

=  Residencia i habitatges universitaris
=  Bar-restaurant i vending

=  Correuintern

=  Aparcaments i accessos edificis automatitzats

Una relacié completa dels serveis oferts pel Campus de Terrassa es troba a:
http://serveis.terrassa.upc.edu/seccio/general/pags/73

5.1. Creacid, modificacié o supressio d’un servei
La creacid, modificacid i supressio dels serveis interns de la FOOT es fa a proposta de I'Equip
Directiu amb el suport del Cap de Serveis de Gestid i Suport, i amb I'aprovacié de la
Gereéncia.

L’'Equip Directiu amb el suport del cap de Serveis de Gestid i Suport fa propostes de millora
dels serveis externs. La Geréncia de la Universitat, a través de la USCCT, realitza la
contractacio i el seguiment d’aquests serveis. Pel que fa als Serveis Informatics, el/la cap
dels Serveis de Gestid i Suport participa en la seleccid i el seguiment del personal assignat al
Centre.

5.2. Definicid d’objectius, difusié de prestacions i seguiment
El cap de Serveis de Gestid i Suport defineix i revisa els objectius dels serveis interns i
efectua un seguiment de la qualitat de tots els serveis, recopilant informacié sobre la
satisfaccié dels grups d’interés, a través d’enquestes, bustia de suggeriments, ... Aquesta
avaluacié es realitza conjuntament amb el vicedega/ana de Qualitat mitjangant un informe
que inclou les propostes de millora que, en cas de tractar-se de serveis externs, es traslladen
a la USCCT.

LA FOOT elabora guies de serveis perque els esmentats grups d’interés coneguin les
prestacions de tots els serveis i incorpora aquesta informacio en el seu web.
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5.3. Control de qualitat
D’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels resultats el vicedega/ana de Qualitat/cap del
Serveis de Gestid i Suport, revisen anualment els resultats del procés, i elaboren un informe
que presenten a I’'Equip Directiu per a la seva aprovacié.

L'Equip Directiu valida I'informe de resultats i valora si aquests resultats sén 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 I'any segiient, en funcié dels recursos
disponibles, la realitzacid d’accions correctives i/fo de millora per facilitar el seu
acompliment, o es fixen, si escau, els nous objectius que s’han d’assolir I'any seglent.
Aquest informe, junt amb el document de propostes de millora i/o correctives i dels nous
objectius, s’eleva a la Comissié Permanent per al seu debat i aprovacié.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat I'informe de resultats per la Comissié Permanent,
I’'Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 - Publicacié d’informacio
sobre titulacions, als grups d’interés 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 de Serveis de Gestid i Suport defineix i revisa els objectius de tots els serveis i efectua un
seguiment de la qualitat d’aquests, recopilant informacié sobre la satisfaccid dels grups d’interés,
a través d’enquestes, bustia de suggeriments, ... Aquesta avaluacio es realitza conjuntament amb
el vicedega/ana de Qualitat mitjancant un informe que inclou les propostes de millora, que en cas
de tractar-se de serveis externs es traslladen a la USCCT. Es tindra com a referéncia I'index de

satisfaccid dels grups d’interes i els indicadors que s’especifiquen a I’Annex, apartat 2 d’aquest
procés.

7. EVIDENCIES

Identificacio de I’evidéncia Suport d’arxiu Responsable
custodia

Document sobre els objectius dels serveis interns | Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Document sobre la satisfaccié dels serveis Paper i/o informatic | Punt de qualitat

Els documents actius que siguin necessaris pel desenvolupament de la gestié dels serveis es
conserven a l'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 gestié documental.
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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 DE PROCES El/La cap dels Serveis de Gestid i Suport

D’INFORMACIO

ORGAN RESPONSABLE Equip Directiu — Comissié Permanent
= Professorat, Estudiantat i PAS
o Mitjancant els seus representants en la Comissid Permanent i la Junta de
b Facultat.
% No) = Equip Directiu
<2,1 g Mitjancant la seva participacié en la Comissié Permanent, aixi com amb les
0 e % seves reunions i documents derivats de |'exercici de les seves responsabilitats
e E E de direccié.
g E g = Serveis generals de la UPC
a ‘5‘ A través del seu assessorament, direccid i execucio.
% % = Concessionaris i serveis contractats
('5 - A través dels serveis que presten i de les condicions contractuals.
8w L'Equip Directiu vetllara per a la difusid dels resultats del procés i de les
8 E iniciatives de revisié i millora del mateix.
g g Aquesta informacié és fara publica d’acord amb el procés 370.1.6.1. -
L O Publicacié d’informacio sobre titulacions.
MECANISMES DE PRESA DE Vegeu els apartats 5 de desenvolupament del procés i 6 de
DECISIONS seguiment i mesura.
El/La cap dels Serveis de Gestid i de Suport recull i analitza,
RECOLLIDA | ANALISI conjuntament amb el vicedega/ana de Qualitat, les dades sobre

I'index de satisfaccio dels grups d’interes , d’acord amb el procés
370.6.1 - Analisi dels resultats.

MILLORA

El/La Cap de Serveis de Gestio i Suport defineix i revisa els
objectius de tots els serveis i efectua un seguiment de la qualitat
d’aquests, recopilant informacié sobre la satisfaccié dels grups
d’'interes, a través d’enquestes, bustia de suggeriments, ...

SEGUIMIENT, REVISIO | Aquesta avaluacid6 es realitza conjuntament amb el

vicedega/ana de Qualitat mitjancant un informe que inclou les
propostes de millora, que en cas de tractar-se de serveis externs
es traslladen a la USCCT. Es tindra com a referéncia I'index de
satisfaccié dels grups d’interées i els indicadors que figuren a
I’Annex, apartat 2 d’aquest procés.
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9. FLUXGRAMA
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ANNEX

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

Externes

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

2. INDICADORS

=  Grau de satisfaccio dels usuaris.

Aquestes 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 funcio de les
necessitats que requereixi el seguiment d’aquest procés.

3. RESPONSABILITATS

Equip Directiu:
=  Proposar la creacié, modificacié o supressié d’un servei.

Vicedega/ana de Qualitat/Cap dels Serveis de Gestié i Suport
= Analitzar els resultats, d’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels resultats.

Cap dels Serveis de Gestid i Suport:

=  Proposar la creacié, modificacié o supressié d’un servei intern d’acord amb I’'Equip Directiu.

= Revisar i definir els objectius dels serveis interns conjuntament amb els seus responsables.

= Elaborar I'informe de seguiment dels serveis amb les propostes de millora. Si es tracta d'un
servei extern fer arribar les propostes de millora a la USCCT.

Responsables dels serveis:

= Col-laborar en la definicié dels objectius del servei.
= Executaridifondre les accions del servei.

= Fer el seguiment.
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