330.1.4.1. GESTIO DELS RECURSOS
e MATERIALS

INDEX
1. FINALITAT
2. ABAST DEL PROCES
3. REFERENCIES / NORMATIVES
4. DEFINICIONS
5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
6. SEGUIMENT | MESURA
7. EVIDENCIES
8. RESPONSABILITATS

9. FLUXGRAMA

16 de febrer de 2012

3301.4.1. Escola Politecnica Superior d'Enginyeria de Manresa 1/11

(Document aprovat per la Comissié Permanent de 5 de marg de 2012)



330.1.4.1. GESTIO DELS RECURSOS
MATERIALS

GESTIO DELS RECURSOS MATERIALS

1. FINALITAT

Gestionar de manera efica¢ els recursos materials (economics, infraestructures,

equipaments), de forma que se’n garanteixi el bon Us, amb I'objectiu que els

diferents processos puguin desenvolupar la seva tasca amb eficiencia i qualitat.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referencia extern

(0]

Convocatories (Programa Nacional d'Infraestructures Cientifico-

Tecnologiques, etc)

- Marc de referéncia de la UPC

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

Pressupost UPC

Servei de Patrimoni

Servei d’Economia

Centre de Transferéncia de Tecnologia

Servei de Biblioteques i Documentacié

- Marc de referéncia EPSEM

(0]

(0]

Els Estudis

Pressupostos aprovats

o Ajuts concedits
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4. DEFINICIONS

- Recursos materials: Les instal-lacions (aules, sales d’estudi, aules
d’'informatica, laboratoris docents, sales de reunid, places de lectura a la
biblioteca) i equipament cientific i técnic, on es desenvolupa el procés
d’ensenyament-aprenentatge.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Sol-licitud i assignacio de recursos de ’EPSEM

A I'apartat Recursos del Manual de qualitat de I’'Escola es pot trobar una descripcio

resumida de les instal-lacions de 'EPSEM.

Anualment cada Seccidé departamental ha de realitzar una peticié dels recursos
necessaris per a la docéncia de les seves assignatures mitjancant un correu
electronic. L’Administradora inclou les peticions en el programa de finangament de
I’Escola.

Per a la utilitzacié puntual de les aules informatiques, la sala de juntes, la sala
d’actes i la sala de reunions, el personal de I'Escola disposa de I'aplicacié Reserva

d’espais: Sales i aules INFO.

Les caracteristiques de les aules per docéncia es descriuen en el document
Aules.

Si per alguna activitat docent concreta s’ha de disposar d’'una aula diferent de
I'assignada, el professor corresponent ha de sol-licitar a Secretaria la seva

disponibilitat.

5.2 Sol-licitud de recursos per a activitats docents

El financament de 'EPSEM es fa mitjancant pressupostos ordinaris i extraordinaris.
Pel que fa als pressupostos ordinaris, que constitueixen el pressupost anual de
funcionament i inversions, es subdivideixen en 3 grups; un primer destinat a
Administracié que el proposa I'administradora i que engloba despeses generals de
I’Escola; un segon destinat a Docencia que s’elabora aplicant els Criteris de
distribucié establerts i aprovats per la Comissié Permanent; finalment un tercer
destinat a Direcci6 i Estratégia que aprova I'Equip Directiu i que varia en funcid de
les necessitats de I'Escola.

L’Administradora és la responsable d’elaborar la proposta de pressupost anual de

funcionament i inversions.
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En cas de disponibilitat per pressupostos extraordinaris, cada Seccié departamental
elabora una proposta; totes elles es recullen i es presenten a la Comissio
Permanent, oOrgan encarregat de decidir quines sol-licituds seran finalment
presentades per part de I'Escola a la Universitat en funcié dels recursos disponibles

a cada convocatoria. L’Administradora és I'encarregada de coordinar tot el procés.

En aquelles inversions que han de ser cofinancades la part corresponent a

I'aportacié de I'Escola esta contemplada en el pressupost ordinari corresponent.

L’Administradora és la responsable de la gestié dels pressupostos i Direccid és qui

autoritza les despeses i ordena els pagaments.

5.3 Manteniment i incidéncies

A tots els laboratoris de I'escola hi ha una/varies persones encarregades del
manteniment d’aquests, els quals estan en contacte directe amb el professorat i
s’encarreguen de tenir disponible tot el material necessari per dur a terme les
practiques, aixi com de mantenir en bones condicions I'equipament i I'instrumental
i d’ajudar en la preparacid i I'execuci6é de les practiques. A més s’encarreguen de
complir i fer complir la normativa vigent quant a PRL i medi ambient.

El programa FAMA de la Intranet de la UPC indica com i a qui adrecar-se per a les
incidéncies de les infraestructures.

Per a les incidencies de serveis informatics, I'EPSEM disposa d’un servei d’atencié a
I'usuari que pot utilitzar tot el personal de I'EPSEM per tal de notificar incidéncies al

Centre de Calcul per a la seva resoluci6.

La gestio de la xarxa de veu i dades de I'EPSEM la realitza I'empresa UPCnet SL i
per a les incidéncies de xarxa, a més de la possibilitat d'adrecar-se al Servei

d’Operaci6, el personal també pot adrecar-se directament a UPCnet.

5.4 Gestio de les compres

La gesti6 de les compres, de material de funcionament ordinari, de material
docent, de material informatic o d’equipament cientific, es responsabilitat de
I’Administradora, amb delegacio a les persones apropiades per cada cas.

En aquest servei s’ofereix:
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- Contactar amb proveidors per a obtenir els millors preus, atenent sempre a una
correcta relacié de qualitat-preu.

- Aconsellar, si s'escau, sobre el material a adquirir, i contactar amb el proveidor
més adient.

- Gestionar les comandes.

- Fer el seguiment del procés de compres, verificant tant el correcte lliurament
del material sol-licitat, com de la facturaci6 al preu acordat.

- Donar tramit a la facturacio corresponent.

- Resoldre les incidencies que es generin durant el procés de compres.

5.5 Biblioteca

La Biblioteca del Campus Universitari Manresa (BCUM) déna suport a I'estudi, la
docéncia i la investigaciéo en els ambits tematics presents al Campus, del qual en
forma part 'EPSEM. La BCUM és un espai que segueix el nou model de biblioteca
universitaria anomenat Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigacid
(CRAI), que ofereix als wusuaris diferents espais i col-leccions per poder
desenvolupar la seva activitat académica, docent i de recerca adaptada als canvis
metodologics de I'actual Espai Europeu d’Educacié Superior (EEES). La BCUM forma
part de la xarxa de Biblioteques de la UPC, motiu pel qual els seus usuaris també
poden accedir als serveis de qualsevol de les altres Biblioteques de la xarxa.

A la pagina web de la Biblioteca del Campus Universitari Manresa es poden

consultar les col-leccions (catalegs de les biblioteques UPC, bases de dades,
UPCommons...), els serveis (préstec, obtencié de documents, accés des de fora del
campus...) i els espais i equipaments (sala de treball en grup, laboratori virtual
d’idiomes, zona de silenci...) que estan a disposicié de la comunitat universitaria.

D’altra banda, des de La biblioteca t'ajuda a... a dins de Suport es té accés a un

conjunt d’informacié atil a 'hora de fer publicacions i des de E-gestions, entre
d’altres, es pot accedir al compte propi d’usuari, al servei d’obtencié de documents
i a petici6 de compres i subscripcions, aquest ultim Gtil per recomanar a la
Biblioteca la compra d’algun document que sera avaluada en relacié a la tematica
de la Biblioteca aixi com de la disponibilitat de recursos.

Per tal de conéixer informacié general de la biblioteca es pot accedir a Coneix-nos,
on es pot consultar la Memoria anual, normatives i tarifes, qualitat i estratégia,

entre d’altres.
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Si es vol realitzar un suggeriment per millorar la biblioteca, es pot fer emplenant

un formulari que es troba a I'apartat Bustia de suggeriments de la pagina web de la

Biblioteca.

El seguiment i avaluacié de la Biblioteca el realitza I'Escola mitjancant la Comissi6

de Biblioteca de la Junta de Centre.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacio i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora so6n elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

. _ Suport
Identificacio del : Responsable de Temps de
e

registre . la custodia conservacio
I’arxiu

Actes dels organs de Secretaria o
Paper o Indefinit

govern Académica

8. RESPONSABILITATS
Comissidé Permanent, la seva composicid i les seves funcions s’especifiquen al
Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director, presideix la Comissié Permanent. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Administradora: és responsable de la gestié dels pressupostos i de les compres.

Les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.
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9. FLUXGRAMA

La taula seglent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

@ Inici / fi d’un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéncia i elements de

I'entorn que <s’han de prendre en

consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat

<> Punt de control / decisi6

_—
. Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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Convocatoria d'ajuts UPC |——— INICI

Elaboracio del pressupost
anual de funcionament

Progo_sta _ Administradora
d’actuacions i
accions de
millora dels
recursos
materials

A

S'aprova a la
Comissio Permanent
(CP)?

- Actade la CP
(accés restringit)

‘ Ll
Si
h 4
Elaboracio del pressupost

Marcs de referéncia:

- Externs
- Universitat | anual d’inversions
- EPSEM Bg Proposta de
Administradora pressupost
anual de
funcionament
) 4 i d'inversions

i ha convocatories
obertes per a
demanar recursos? No

Estat dels laboratoris

Si
h 4
Informacié aladirecci6 de
I'EPSEM
Petici6 de recursos per L >
part del PDI de I'escola Administradora

Direcci6 decideix
presentar-se a la
convocatoria?

Si
v

Elaboraci6 o coordinacio de
les sol-licituds d’ajuts

Sol-licituds
d'ajuts

Administradora

Pressupost

fur%nt Comunicaci6 del pressupost
e aprovat i ajuts concedits

id'inversions >

aprovat .
Administradora
Ajuts
extraordinaris
concedits
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EPSEM
Petici6 de
recursos per
part del PDI A 4
de I'Escola Estudi, prioritzacio i
proposta de repartiment de
P Projectes d’activitat docent
Equip Directiu
No
L’aprova la Comissi6 - Acta de la CP

Permanent?

» | (accés restringit)

Si

Posta en explotacio dels
recursos

Entrega dels recursos————» Administradora ——Comunicaci6 als interessats—»
Serveis técnics
Cap de seccio

Administracio
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Reunions amb professors

Cap de Seccid

4

Reunions amb
Responsables de Serveis
Técnics

Administradora

Elaboracio informe de
seguiment per a la Comissié
Permanent (CP)

Administradora

l

Presentacié informes de
seguiment a la Comissio
Permanent (CP)

Administradora

- Acta de la CP
(acceés restringit)
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I MATERIALS
EPSEM
Marcs de referencia @
EPSEM
- Pressupostos aprovats
- Ajuts concedits
4
Elaboracio6 informe
Informe liquidacié del pressupost
Administracio ————-tancament——— |
exercici Administradora
Liquidacio del
pressupost
P anual de
funcionament i
v inversions
Elaboracié informe que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSEM:
- Mesura i analisi de
resultats
- Accions i resultats més
importants
Administradora
> Informe_ per ala
Memoaria Anual
Informes auditories—p|
4
Revisi6 i millora del procés Proposta
d’actuacions i
accions de
Administradora _mlllora
(accés
restringit)
h 4
@
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