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1. FINALITAT

Aquest procés descriu com I'Escola Superior d'Arquitectura de Barcelona (ETSAB) gestiona de forma
eficient i eficag els recursos economics, les infraestructures i els equipaments, de forma que se’n
garanteixi el bon Us, per tal que els seus programes formatius es desenvolupin correctament.

2. ABAST
El present document és d’aplicacié a les titulacions oficials de I'ETSAB, ja siguin de grau o de master.

3. NORMATIVES

Marc normatiu intern

e Reglament de 'ETSAB
http://www.upc.edu/bupc/hemeroteca/2005/b77/18-05-2005cu.pdf

e Plans d’estudis
http://www.etsab.upc.edu/web/frame.htm?i=2&m=estudios&c=estudios

e Politica i Objectius de Qualitat de 'ETSAB

Marc normatiu extern
Per al marc normatiu extern a 'ETSAB vegeu I'annex Il del document Presentacio dels Sistemes de
Garantia Interna de la Qualitat de la UPC.

4. DEFINICIONS

Doclocal: Es un sistema d’informacié propi de 'ETSAB, que déna suport a la gestié dels estudis en
aquelles especificitats i tasques no incloses a PRISMA.

FACIL: Portal comu que la UPC posa a disposicié de PDI i PAS per a fer peticions relacionades amb les
instal-lacions i infraestructures al Servei d'Infraestructures de la UPC.

Grup d’interés: Tota aquella persona, grup o institucidé que té interes en el centre, en els
ensenyaments o en els resultats obtinguts. Aquests podrien incloure estudiantat, professorat,
administracions publiques, empreses, familiars i societat en general.

Indicador: Expressié per tal de mesurar fins a quin punt s’assoleixen els objectius fixats préviament
en relacié als diferents criteris a valorar per un programa formatiu. Poden ser mides, numeros, fets,
opinions o percepcions que mostren |’activitat que s’ha realitzat.

Notificacid: En el context d’aquest procés, notificacié realitzada pels grups d’interes, s’utilitza com
sinonim d’incidéncia, reclamacio, suggeriment o felicitacié.

Politica economica: En aquest context, s’entén per politica economica el sistema que inclou pautes
per a la presa de decisions sobre el millor Us dels recursos economics destinats a I'assoliment dels
objectius de I'Escola, aixi com, si és necessari, les linies d’actuacié per a la millora de la realitat
economica del centre.

Pressupost: Constitueix I'expressid xifrada, descriptiva, conjunta i sistematica de la politica
econdmica fixada per la Junta d’Escola durant un exercici, aixi com de les obligacions i les despeses
que pot reconeixer. S’elabora en funcid dels objectius que es proposen per a cada any i s’articula en
funcid de 'origen dels fons, de la tipologia i de la classificacié economica del financament.

Professor responsable d’assignatura: Es el professor responsable de la unificacié dels criteris
docents, de la homogeneitat de la qualitat docent, del nivell d’exigéncia, de la bibliografia i la
coheréncia dels criteris d’avaluacio utilitzats per tot el professorat que imparteix I'assignatura.
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ServiTIC - Intranet del Servei TIC: Punt Unic d’informacid on es tramiten totes les consultes, peticions
de servei, incidéncies i suggeriments de I'ambit TIC de I'Escola i els seus departaments.

Servei de manteniment de CS2: Unitat que depen del Servei d’infraestructures de la UPC, que
realitza el manteniment de les instal-lacions a I'Escola.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
Per a la implementacid i seguiment de les diferents fases d’aquest procés, I'equip directiu compta
amb el suport pro-actiu de la Unitat Transversal de Gestio d’Arquitectura de Barcelona.

Algunes paraules d’aquest apartat i del seglient apartat 6 apareixen en colors diferents al negre i
amb una referencia (E, R, D, |) al costat dret, segons la clau segiient:
E - Evidencia R- Responsables o participants en una activitat

D - Difusié | - Informacié addicional i altres Documents

5.1. POLITICA ECONOMICA, D’ESPAIS | PRESSUPOST

Anualment, 'Equip directiu revisara, i modificara si s’escau, la Politica economica de I'Escola, previ
analisi de la situacid6 economica (de I’Escola, de la Universitat i de I'entorn) i dels indicadors
economics dels anys anteriors. La Politica economica es presentara a la Junta d’Escola per al seu
debat i aprovacié. Les actes i comunicats d’acords de la Junta d’escola seran evidéncia d’aquest fet.

Anualment I'Equip Directiu recull les necessitats dels departaments, i en particular del professorat
responsable de I'assignatura, per impartir la docéncia (relacionat amb els processos 210.2.1
Garantir la Qualitat dels Programes Formatius, 210.3.3 Metodologia d’ensenyament i avaluacio). El
Sotsdirector responsable de les infraestructures elaborara o revisara, si s’escau, I'estudi Espais i
infraestructures envers els ensenyaments, per un millor aprofitament i adequacid dels espais i les
infraestructures de 'ETSAB d’acord amb les necessitats docents.

D’acord amb les necessitats dels departaments, la proposta d’adequacié dels espais, el recull
d’incidéncies, reclamacions i suggeriments rebuts, la politica econdmica aprovada i la disponibilitat
econdmica prevista, I'Equip Directiu determina i prioritza els objectius i actuacions que la Cap dels
serveis de 'lUTG-AB ha de recollir a I'avantprojecte de pressupost. Aquesta proposta la presenta a
I’Equip Directiu per a la seva ratificacio.

Posteriorment, I'Equip presenta el pressupost a la Comissié permanent per a la seva aprovacidiala
Junta d’escola per a la ratificacid, essent les actes respectives i comunicats d’acords, evidéncia
d’aquest fet.

5.2. GESTIO | MANTENIMENT

La Cap dels serveis de I"'UTG-AB vetllara per I'existéncia i actualitzacié d’un inventari d’espais,
infraestructures i equipaments docents de I'Escola, que incloura la descripcié dels recursos i els
procediments d’accés i Us, i de la publicacio i accessibilitat al web de I'Escola. L'inventari d’espais,
infraestructures i equipaments docents de I'Escola formara part de la Memoria de I'ETSAB
(relacionat amb el procés 210.7.1 Publicacid d'informacid i rendicié de comptes sobre els programes
formatius). A continuacio es descriuen els principals recursos materials dels que disposa I'ETSAB per
al desenvolupament de la docéncia, aixi com les responsabilitats de les Arees de la UTG-AB per a la
gestid i reserva i Us d’aquets recursos.
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5.3.
Des

210.

La programacié d’activitats i reserva dels espais de docéncia de I'Escola la realitza I’Area de
gestié academica de la UTG-AB mitjancant I'aplicacié Doclocal. A I'inici de curs es reserven les
ocupacions ordinaries, a partir dels grups i horaris de les assignatures resultat del procés de
matricula (210.3.1 Definicié de Perfils d’ingrés i d’Admissid de I’Estudiantat). Les ocupacions
puntuals per a conferéncies, activitats culturals o altres, es sol-liciten a I’Area de gestid
académica, qui assigna la millor opcid entre les aules lliures. Des de la Consergeria de I'ETSAB,
de I’Area de recursos i serveis de la UTG-AB, s’obren i es tanquen els espais segons I'ocupaci i
s'informa de les possibles incidencies d’ocupacié, manteniment, etc. a les Arees corresponents.

Els projectes d’adequacié i conservacié d’espais és funcié de la Unitat d’Obres de I'Area de
recursos i serveis de la UTG-AB, que també s’ocupa de la logistica dels esdeveniments, en
col-laboracié amb la Consergeria de 'ETSAB, de I’Area de recursos i serveis de la UTG-AB.

El Servei de manteniment de CS2 s’ocupa del manteniment de les instal-lacions. EI PDI i el PAS
poden fer sol-licituds de manteniment mitjangant I'aplicacid FACIL, vetllant pel correcte
funcionament del servei la unitat d’Obres de I’Area de recursos i serveis de la UTG-AB.

La gestio de les infraestructures de comunicacid (veu i xarxa amb i sense fils); I’adquisicio i la
seva posada en funcionament, aixi com la interlocuci6 amb empreses de reparacid i
manteniment, de I'equipament TIC i audiovisual; 'adquisicid i instal-lacié del programari docent
en les aules d’informatica de I’Escola; etc. és responsabilitat del Servei TIC de la UTG-AB.
L'estudiantat, el PDI i el PAS poden tramitar consultes, peticions de servei, incidéncies i
suggeriments de I'ambit TIC des del portal ServiTIC - Intranet del Servei TIC.

De les adquisicions de mobiliari docent, s’encarrega la unitat d’Obres de I’Area de recursos i
serveis de la UTG-AB. El manteniment el realitza el Servei de manteniment de CS2. El PDI i el
PAS poden fer sol-licituds de manteniment mitjancant I'aplicacié FACIL, vetllant pel correcte
funcionament del servei la unitat d’Obres de I’Area de recursos i serveis de la UTG-AB.

De I'adquisicio i gestio del fons bibliografic, i altres col-leccions, s’ocupa la Biblioteca de I'ETSAB.
També gestiona I'ocupacio i I'Us dels espais i I'equipament de la biblioteca.

De I'adquisicié de material fungible per a la docéncia (paper d’examens, guixos, etc.), s’ocupa la
Unitat d’economia de I’Area de recursos i serveis de la UTG-AB, essent la Consergeria de
I'ETSAB, de |’Area de recursos i serveis de la UTG-AB, 'encarregada de la seva distribucid, sota
sol-licitud del PDI.

La gesti6 econdmica de les adquisicions és responsabilitat de la Unitat d’economia de I'’Area de
recursos i serveis de la UTG-AB. Realitza els tramits economics de les adquisicions i d’altres
despeses d’acord amb les normatives i politica economica general de la UPC. La Cap dels serveis
de I"'UTG-AB és responsable d’autoritzar aquestes despeses. El Director té la responsabilitat final
de signar les despeses realitzades per I'ETSAB. La Unitat d’Economia és responsable de la
custodia de les factures i documentacio relativa a la gestido economica.

RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS
del procés 210.3.7 Gestiod d'incidéncies, reclamacions i suggeriments s'assignen les incidéncies,
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reclamacions, suggeriments i felicitacions relacionades amb aquest procés. La Cap dels serveis de R
I"UTG-AB com a propietari del procés vetllara per la seva resposta i resolucié. Un cop resoltes les
notificacions s'enviara un breu formulari/enquesta per a copsar la satisfaccio del sol-licitant.

Al mateix temps la Cap dels serveis de 'lUTG-AB també fara un analisi i valoraci6 de les notificacions R
que es tindra en compte en l'informe de seguiment definit al procés 210.3.7 Gestié d'incidéncies,
reclamacions i suggeriments.

6. SEGUIMENT | MESURA
En finalitzar I'any, la Cap dels serveis de I'UTG-AB, presenta el tancament del pressupost a I'Equip R
directiu, qui I'eleva a la Comissié permanent per a la seva aprovacid, donant fe I'acta de la reunid.
L'informe de tancament de pressupost incloura les incidéncies i desviacions més destacades
ocorregudes al llarg de I'any i I'analisi de les despeses. També compren propostes de millora a tenir
en compte en I'elaboracié de pressupostos d’anys posteriors.

La Cap dels serveis de I"'UTG-AB vetllara per la correcta gestié i millora dels recursos materials. R
Anualment, recollira els indicadors relatius a la gestid i millora dels recursos materials i fara una
valoracid de les activitats realitzades, dades que incloura en un Informe valoratiu sobre la gestid i
millora dels recursos materials.

El seguiment i mesura del procés es fa amb la recollida d’indicadors, enumerats a I'apartat 6.1, i
I’elaboracid de I'Informe valoratiu sobre la gestié i millora dels recursos materials. Aquests informe i
indicadors ajudaran a coneixer els resultats que s’obtenen, el grau d’acompliment dels objectius i
com orientar les millores del procés.

En el cas particular d’aquest procés la Cap dels serveis de 'UTG-AB, en la seva funcié de propietari R
del procés, elaborara, tal com es descriu al punt 3.6.2 MESURA, ANALISI DE DADES | SEGUIMENT
DELS PROCESSOS del Manual de Qualitat i Processos i al procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels
Resultats, un informe preliminar de seguiment i millora del procés, que utilitzara el Sotsdirector |
responsable de la qualitat i la planificacid per al seguiment i millora del sistema.

6.1. INDICADORS DE MESURA DEL PROCES

INDICADORS D’EQUIPAMENTS | SERVEIS

Pressupost

e Evolucio del pressupost

e Relacié despesa versus pressupost

Recursos i espais

e Nivell d’'ocupacié dels espais (ordinaries i extraordinaries)

e Nombre de projectes d’adequacid d’espais

e Superficie construida

e Indicadors (superficie, seients, etc.) sobre tipus d’espais (aules, sales d’estudi, etc.)
e Indicadors tecnologics (punts de xarxa, equips, superficie amb wifi, etc.)
Punts de lectura en la Biblioteca

Sales de treball individual en la Biblioteca

Sales de treball en grup en la Biblioteca

Nombre d’exemplars bibliografics

e Nombre de titols de revistes
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INDICADORS DE SATISFACCIO

e Resultats del gliestionari de satisfaccié que omplen els sol-licitants d’incidéncies, reclamacions,

suggeriments o felicitacions sobre el servei i la resposta rebuda

7. EVIDENCIES

Identificacio del registre Responsable custodia Conservacio | Registre
relacionat’
Actes i acords Junta d’escola Secretari académic Permanent
Actes i acords Comissio permanent Secretari academic Permanent
Politica econdmica de I'Escola Secretari académic Permanent
Espais i infraestructures vs. els estudis |S. r. de les infraestructures | Permanent
Pressupost de 'ETSAB Secretari academic Permanent o | Memoria ETSAB
destruir si
s'annexa a la
memoria
Tancament del pressupost Secretari academic Permanento | Memoria ETSAB
destruir si
s’annexa a la
memoria
Inventari recursos Cap dels serveis Permanento |Memoria ETSAB
destruir si
s’annexa a la
memoria
Factures i documentacio relativaala | Cap dels serveis Permanent

gestié economica

Informe valoratiu gestio i millora dels
recursos materials

Cap dels serveis

Permanent o
destruir si
s’annexa ala
memoria

Memoria ETSAB

La gestié documental és fara segons es descriu al punt 3.5. GESTIO DOCUMENTAL del Manual de
Qualitat i Processos. Tots els documents sén digitals, i les actes i acords dels organs de govern també

€s conserven en paper.

8. RESPONSABILITATS

Les tasques i atribucions dels responsables (R) s’especifiquen als apartats 5. DESENVOLUPAMENT
DEL PROCES i 6. SEGUIMENT | MESURA d’aquest document, als depositaris de la documentacié i al

Manual de Qualitat i Processos. Els responsables son:

e Junta d’escola

e Comissié permanent
e Equip directiu

e (Cap dels serveis

e Sotsdirector responsable de les infraestructures
e Sotsdirector responsable de la qualitat i la planificacié

2 Quan informacié d’un registre s’inclou en un altre registre aquest segon s’anomena Registre relacionat.
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e Secretari académic
9. FITXA RESUM
Propietari/responsable del procés Cap dels Serveis de la UTG-AB
Organs responsables Equip directiu, Junta d’escola, Comissié permanent
Implicats i mecanismes | Descrit als apartats 3.4. GRUPS D’INTERES | MECANISMES DE
w ‘0 | de participacié PARTICIPACIO i 3.7. RENDICIO DE COMPTES del Manual de
Q o
3 g Qualitat i Processos i als processos 210.3.7 Gestio d’incidéncies,
= S Rendicié de comptes reclamacions i suggeriments i 210.7.1 Publicacid d'informacid i
rendicio de comptes sobre els programes formatius

Els mecanismes de decisié d’aquest procés es descriuen en el
punt 5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES del present
Mecanismes presa de decisions document. Decisions addicionals es prenen a partir de les
propostes aprovades i recollides a I'Informe de sequiment del
SGIQ-ETSAB

La recollida i analisi de la informacio es realitza a través de
bases de dades internes de la UPC i de 'ETSAB i amb el
tractament especific d’aquestes dades (relacionat amb el
procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels Resultats)

Recollida i analisi d’informacio

Explicat al punt 6. SEGUIMENT | MESURA d’aquest document i
Seguiment, revisio i millora al punt 3.6. SEGUIMENT | MILLORA del Manual de Qualitat i
Processos i al procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels Resultats
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10. FLUXGRAMA

210.5.1 - GEsTiO | MiLLorA DELS RECURS0S MATERIALS
Entrades Activitats i organs responsables Sortides Relacionat
Normatives internes i
externes
Indicadars i informes
de resultats i Suport
uiment del proces
5B p IMICI UTG-AB
210.6.1 Recollida i
Analisi dels Resultats
analisi de: Revisa politica econbmica . 4
- la situacid econdmica Equip directiu Acta i acords
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anys anteriors Me . .
a L Debati aprovacid ol
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- SGIQ-ETSAB Recull necessitats
= -Necessitats dels Equip directiu
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w -Incidéncies, reclamacions Revisa Inf. infraestructures infraestructures
i suggeriments 5.r. de les infraestructures enversels
g -dispanibilitat econdmica EnNsenyaments
= Frioritza objectius
g Equip directiu
8 Acta i acords
w Elabora avantprojecte pressupost Junta escola i
ﬁ Cap dels serveis C. permyanent.pIFUsio
= Mo b M -
= Debat- aprova Prassupost emaoria
2 ~Equip directiu // - C. - ETSAB
permarent-£L- Juntad ascola
Vetlla pel mant.inventari rec. Inventari Memaria
_ E Cap dels serveis UTG-AB FeCUrses-. | whe s ETSAB
E E Inventari, reserva, gestio i manten. Processos
u & UTG-AB SGIO-ETSAB
°2
2 Adguisicions Factures i doc.
UTG-AB gestio economica
w Z%Q.?{.?_Ge§ti6 Resolucid d'incidéncies,
=g o E d In-::lden:mes,l reclamacions i suggeriments
0 g g reclamacions | Cap dels serveis
n a
P33 Ll 210.3.7 Gestié
AR d'incidéncies
T . f v i
e i 'g Valoracio de les nonﬁcacmns e S ———
Cap dels serveis suggeriments
Tancament pressupost Acta i acords
Cap dels serveis . permanen .
- pemm . DIFUSIC
MNa 3
Debat | aprova Tancament del Memoria
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