Universitat Facultat de
UAB wamaos  Psicologia i de Logopédia

MANUAL DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE QUALITAT
Procés PS02. Gestio de serveis

1. Objectiu
2. Ambit d’aplicacio
3. Propietat del procés
4. Documentacié associada (inputs)
5. Documentacié generada (outputs)
6. Revisid i millora
7. Indicadors
8. Desenvolupament del procés
9. Diagrama de flux
RESUM DE REVISIONS
Versio Data Motiu de modificacié
01 Abril 2015 Revisié procés general UAB. Implantacio a la Facultat.
02 Maig 2017 Revisié anual del SGIQ
03 Juliol 2018 Revisié anual del SGIQ
04 Juny 2019 Actualitzacio
05 Marg 2022 Actualitzacié del mapa de processos del SGIQ
06 Febrer 2025 Revisié SGIQ
07 Marg 2026 Revisio SGIQ
Responsable de Responsable de I'aprovacid

., Data d’aprovacio
I'elaboracid .

19 d’octubre de 2015

Equip de Deganat Junta Permanent
Equip de Deganat Junta Permanent 22 de maig de 2017
Vicedega d’Economia, Junta Permanent 01 d’octubre de 2018
Infraestructures i Serveis 16 de setembre de 2019
Vicedega responsable de 24 d'abril de 2023
& Seer:eis Junta Permanent 24 de marg de 2025

20 d’abril de 2026

PS03. Gestio de recursos materials i serveis 1




1. Objectiu

L'objectiu d’aquest procés és establir la manera en qué la Facultat es relaciona amb els serveis
centralitzats de la UAB que donen suport a les activitats docents del Centre. Aixi mateix estableix
com es gestionen els serveis de suport a la docencia propis de la Facultat.

2. Ambit d’aplicacié

Aquest procés és d’aplicacié a totes les instal-lacions, titulacions i serveis de la Facultat.

3. Propietat del procés

Propietat: vicedega responsable de Serveis, que vetllara per la supervisid i el seguiment del seu
desenvolupament a la Facultat i hi proposara accions de millora.

Responsable de la gestié: L'administrador de Centre és responsable de la gestid de les activitats

gue es despleguen en el procés.

4. Documentacié associada (inputs)

INPUTS
Pla Estratégic de la UAB
Pressupost de la UAB
Informe anual OPINA (PS05)
Quadre de propostes de millora del centre
Programa de govern de l'equip de deganat
5. Documentacié generada (outputs)
Outputs Ubicacié Gestor/a

Actes de les reunions dels organs
de responsabilitat (Junta
Permanent, Comissié d'Economia
i Serveis, Consell de Centre)

Web de la Facultat
(apartat Coneix la

Facultat)

Administracié del Deganat

Cataleg de material de I'ESID

Cataleg online de |’ Espai de
Suport i Innovacié Docent

(ESID)

Tecnic de I'ESID

Cataleg de Préstec de Tests del
PIALP

Web del servei Préstec
d'Instruments d'Avaluacid
Psicologica (PIAP)

Tecnic de I'ESID

Resolucioé de les convocatories
internes especifiques
relacionades amb la renovacio i
I'adquisicié de materials

Arxiu del deganat

Vicedega responsable de
Serveis

Sol-licituds de la Facultat a les
convocatories per a la dotacid de
recursos finalistes

Arxiu del deganat

Vicedega responsable
de Serveis

PS03. Gestio de recursos materials i serveis
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http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
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http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://serveis.uab.cat/esid/content/material-disponible-lesid
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
http://piap.uab.cat/
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6. Revisié i millora

El procés es revisara peridodicament en vista dels resultats obtinguts en cada curs academic. La
responsabilitat de I'esmentada revisio, aixi com de la implantacié de les propostes de millora,
recau en el vicedega responsable de Serveis, amb la col-laboracié de I'administrador de centre.

Es revisaran fonamentalment els seglients aspectes:
e Els funcionament dels circuits d’organitzacié del procés
e El funcionament de les aplicacions corporatives de gestid
e La gesti6 dels serveis

e Laimplementacié de les millores proposades

7. Indicadors

Indicadors Ubicacio Gestor/a
PS02_Ind01. Nombre de queixes
rebudes relacionades amb els Aplicatiu OPINA Administrador de Centre

recursos materials i els serveis

PS02_Ind02. Nombre i tipologia
d'actuacions realitzades per a la

millora de I'Us dels espais i dels Administrador de Centre
recursos materials de la Facultat de | Arxiu de 'Administracié de

Psicologia i de Logopeédia Centre

PS02_Ind03. Nombre de préstecs i

d'incidéncies en el servei de préstec ) , Vicedega responsable de
d’Instruments d’Avaluacié Arxiu de FESID Serveis

Logopedica i Psicologica (PIALP)

8. Desenvolupament del procés (procediment)

S’inclou sota el concepte de serveis de la Facultat aquells vinculats als programes formatius de la
Facultat i que son gestionats directament pel Centre. Estan inclosos I'Espai de Suport i Innovacié
Docent (ESID), el Préstec d'Instruments d'Avaluacio Logopédica i Psicologica (PIALP).

El procés PSO1 estableix com s’assignen les partides economiques de la Facultat als diferents
serveis de la Facultat.

8.1 Recursos materials

La gestid dels recursos materials implica les activitats segiients: la identificacié de les necessitats;
la planificacid dels recursos i adquisicié del necessari; el manteniment d’equipaments,
infraestructures i instal-lacions dels edificis; i la gestié d’espais i del seu equipament.

8.1.1. Identificacid de les necessitats

Lequip de Deganat, representat pel dega, és el responsable Ultim d’aquesta tasca i centralitza les
necessitats de recursos materials, equipaments i serveis detectades en 'ambit de la Facultat. En
aquest procés de deteccid diferenciem dos tipus de necessitats:
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O Deteccié de mancances: L'equip de Deganat detecta les possibles mancances en els
recursos materials a través de diversos canals:

e Aplicatiu Opina: a través del qual tota la comunitat lligada a la Facultat pot fer arribar
a l'equip de direccid les mancances que detecti;

e Personal técnic que treballa als serveis de la Facultat: coneixedores del
funcionament dels serveis i punt de referéncia del professorat i I'alumnat per a les
incidéncies del dia a dia;

e Coordinacions de titulacié: en contacte directe amb els responsables d'assignatura
detecten les incidéncies que es puguin produir.

O Deteccié proactiva de necessitats: En aquest apartat considerem la deteccié de
necessitats que suposaran una millora en la docéncia i/o la gestié de la Facultat:

e L'equip de Deganat manté reunions periodiques en les que, en funcié dels plans
estratégics de la Facultat, es plantegen necessitats de modificar i/o ampliar de
serveis prestats, aixi com l'equipament i els espais gestionats pels serveis de la
Facultat.

8.2 Serveis
8.2.1.Espai de Suport i Innovacié Docent (ESID)

Es tracta d'un servei fonamentalment destinat al personal docent de la Facultat i pretén donar
suport a la docéncia, especialment la de tipus practic, i a la innovacié docent i la formacié del
professorat en nous recursos docents. Gestiona l‘adquisicid, manteniment, reposicid i
emmagatzematge dels materials necessaris per a la docéncia de practiques i s’encarrega d’ubicar
aquests materials en els diferents espais docents de la facultat habilitats per a aquest tipus de
doceéncia (principalment, laboratoris i seminaris), donant suport al professorat en I'is d’aquests
materials.

En el web del servei, http://serveis.uab.cat/esid, es troba informacio sobre els serveis i els
recursos disponibles.

8.2.2.Préstec d'Instruments d'Avaluacié Logopeédica i Psicologica (PIALP)

La Facultat disposa d'un servei de Préstec d'Instruments d'Avaluacié Logopedica i Psicologica
(PIALP).

Aguest servei esta a disposicié de I'alumnat i professorat de la Facultat per a un Us exclusivament
docent, tant a les sessions presencials com a I'hora de facilitar a I'alumnat la realitzacié
d’activitats d’aprenentatge autonom. El servei esta coordinat pel personal de I'ESID, el qual
gestiona l'adquisicid, reposicid, el préstec i 'emmagatzematge de les proves d’avaluacio
logopeédica i psicologica. Es possible accedir al cataleg i fer reserves i altres gestions relacionades
a través del web del servei https://webs.uab.cat/esid/prestec-dinstruments-davaluacio-

psicologica/
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8.2.3 Altres serveis

e Servei de Psicologia i Logopédia (SPL)

El Servei de Psicologia | Logopédia és laboratori de prestacié de serveis vinculat a la Facultat que
ofereix un retorn a la societat ja sigui en forma de projectes vinculats a la recerca aplicada en
entitats i organismes o bé amb assistencia psicologica o logopédica directa. Aquest servei té una
doble orientacid, per una part pretén canalitzar bona part de la transferéncia de coneixement de
la Facultat i, per l'altra, vol oferir als estudiants de la Facultat la possibilitat d'incorporar-se a
practiques molt lligades al mon laboral, fonamentalment a través d'un model d'aprenentatge i
servei. Els recursos materials del servei sdn gestionats per un comite de direccié del propi servei.
Al web del servei, https://webs.uab.cat/spl/ consta el cataleg de serveis que ofereix.

. Altres serveis de la UAB:

La UAB ofereix a la comunitat universitaria un nombre elevat de serveis, entre els que destaguem
els seglients per la seva vinculacié amb la docéncia de la Facultat:

Biblioteques: La Facultat compta, com a biblioteca de referencia, amb la Biblioteca d’"Humanitats.
Des del punt de vista d’alguns aspectes de les instal-lacions de les Biblioteques, la responsabilitat
del seu manteniment recau sobre la persona responsable de I’Administracié de Centre a que esta
assignada la biblioteca. A més de les funcions que li sén propies, la Biblioteca d’"Humanitats
disposa d’espais polivalents que sén utilitzats per activitats docents de la Facultat de diversa
tipologia, classes tedriques, seminaris, etc.

Serveis informatics: La Direccid TIC de la UAB gestiona els sistemes informatics i les xarxes de
comunicacions i dades de la universitat, posant-los al servei del professorat, I'alumnat i el
personal tecnic de gestid i administracié de serveis. La Direccié TIC es complementa amb els
serveis d’Informatica Distribuida (SID) a la Facultat, amb una persona responsable del SID. La
responsabilitat de manteniment de les instal-lacions informatiques del centre recau en
I'administrador de centre.

8.3 Revisid i millora

L'Equip de Deganat, amb la col-laboracié de I'administrador de Centre, revisa anualment les
activitats realitzades i les presenta a la Junta Permanent.

Lequip de Deganat és responsable d’impulsar la implantacié de les mesures de millora que se’n
deriven.

Tots els serveis tenen establert un protocol de recollida d’incidencies i de revisio periodica de les
seves activitats. La persona responsable de cada servei és I'encarregada d’impulsar la implantacié
de les accions de millores que puguin sorgir d’aquesta revisio.

8.4 Participacio dels grups d’interés
Les activitats que es desenvolupen en aquest procediment incideixen fonamentalment en el bon

funcionament de les titulacions i, per tant, incideixen molt directament sobre els estudiants i
sobre el professorat encarregat d’impartir la docencia.

PS03. Gestio de recursos materials i serveis 5


https://webs.uab.cat/spl/
https://www.uab.cat/web/viure-el-campus/serveis-1345661544192.html
https://www.uab.cat/web/viure-el-campus/serveis-1345661544192.html

Grups d’interés Forma de participacio

Com informadors/es a laplicatiu OPINA (queixes,
suggeriments i felicitacions)

Alumnat, professorat i personal Debat en les reunions dels Consells de curs (grau),
tecnic de gestié i administracié de comissions de seguiment (master) i de coordinacio de la
serveis titulacid.

Debat en les comissions delegades del Consell de Centre.

8.5 Informacio publica

Tota la informacié referent als serveis de la UAB pot consultar-se publicament a través dels seus

portals especifics i a través de la pagina geneérica segient: http://www.uab.cat/web/viure-el-
campus/serveis-1345661544192.html.

La informacié dels serveis especifics de la Facultat es pot consultar a la pagina seglent:
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat-1345721959451.html

8.6 Rendicié de comptes

La rendicié de comptes interna a la UAB es realitza a través de I'Informe economic (comptabilitat
analitica), la justificacié de despeses, I'inventari d’equipaments i funcionament, la memoria anual
de la gesti6 de Centre i serveis que realitza anualment la Facultat. Els serveis tenen canals
especifics de rendicié de comptes.

La rendicié de comptes als diferents col-lectius queda assegurada mitjancant la seva participacié
als organs col-legiats i a les comissions de debat seglients:

— Consell de Centre, Junta Permanent i Comissié d’Economia del centre
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9. Diagrama de flux
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