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1. Propietaris

La propietaria d'aquest procediment és la Coordinadora d’Ordenacié Academica.

2. Objecte

Assegurar una eficient assignacio dels espais i definir el procés que garanteixin la
qualitat i bon servei dels recursos materials que utilitza la Facultat.

3. Abast i grups d’interés
Tots els espais de I'edifici de la Facultat al carrer Santalé 37 de Barcelona.

Son grups d’interés tots aquells usuaris interns i externs d’aquest edifici, aixi com la
propietat del mateix.

4. Definicions

Sala: espai previst per a reunions puntuals amb finalitat no directament docent

Aula: espai previst per trobades de docents i estudiants amb finalitat primordialment
docent.

Despatx: espai de treball dedicat sobre tot a tasques de gestio i entrevista.

Magatzem: espai dedicat a dipositar documentacio, mercaderies, orientat a guardar-les
o custodiar-les.

SdOA: Secretaria d’'Ordenacié Académica.

5. Responsabilitats

L’Adjunta a la Direccid General és la persona responsable de les infraestructures
necessaries que la Fundacié Pere Tarrés proveeix pel funcionament de I'operativa de la
Facultat d’Educacié Social i Treball Social.

Els equips del departament de sistemes de la Informacid, a partir d’ara SIT i de serveis
tecnics a partir d’'ara SSTT de la Fundacid, sén els responsables de la correcta resolucio
de les diferents tipus de demandes i peticions detectades.
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El diferents ambits i equips de la Facultat tenen I'obligaci6 de comunicar, segons els
procediments establerts, qualsevol alteraci6 que hagin detectat en el correcte
funcionament i situacié dels espais i recursos de la Facultat.

6. Desenvolupament

6.1 Assignaci6 i/o sol-licitud de sales i espais

Les activitats que es realitzen a la Facultat requereixen d’un espai que cal preveure i
sol-licitar per a la seva assignacié i planificacio.

La peticié tant de sales com aules, per part del PAS, es fara a través de l'aplicatiu
SIGMA.

El personal extern i/o professorat fan la petici6 mitjangant l'aplicatiu Outlook o
telefonicament, la resposta sera comunicada a través de correu electronic o bé
verbalment en el mateix moment de fer la demanda.

La utilitzacié d’'una aula docent queda assignada per la SAOA a l'inici del periode de
docéncia corresponent. La planificacid de l'assignacido es realitza sobre [I'aplicatiu
SIGMA.

Aquelles persones, PDI o PAS, que puguin preveure una variacid necessaria sobre
aquesta planificacio, ho comunicara mitjangant 'aplicatiu SIGMA. La SdOA, gestionara
la peticié i donara resposta.

La SdOA comunica la situacié de les aules a inici de cada semestre a recepcio.
Recepcid consultara diariament l'aulari a través de Sigma i informara a la comunitat
universitaria mitjancant la pantalla de recepcié. Els canvis puntuals seran informats a
través de SIGMA o via correu electronic.

6.2 Revisio de la situacio dels espais

Per poder determinar la situacié dels espais i dels recursos que hi contenen, s’hi apliquen
diferents processos de control:

PROCES .
. ACTIVITAT/REVISIO PERIODICITAT Explicacié activitat i millores
REVISIO
Detecci6 preventiva Diaria: En el moment en
dels equips que Sistemes detecta un En cas contrari es comunica incidéncia
1 informatics o problema o mal via demandes a la Intranet per al seu
audiovisuals de les funcionament, intenta seguiment.
aules i biblioteca resoldre’l.
. . . En qualsevol moment en que es
2 Aules i espais comuns: | Mensual amb : m
o - detecta una anomalia, es comunica a
mobiliari Manteniment. . O
consergeria que obre incidéncia.
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. Material de primeres cures. Es netegen
Trimestral. L
. . amb alcohol per dins i per fora, es
3 . Addicionalment, es revisa . . .
Farmacioles revisen les caducitats i es renoven,
en el moment en que cal o e ; :
-~ previa sol-licitud. S’elabora informe de
utilitzar-la. .
revisio.
Circui Es revisa tot I'edifici: senyalitzacio,
ircuit de seguretat Bimensual amb extintors, portes d’emergencia
4 d’elements i circuits de . ) E o Lo
as Manteniment S’elabora informe i, si cal, es notifiquen
pas. incidéncies.
Consergeria recorre tot I'edifici per a la
5 . o . Trimestral amb Prevencié | revisio de cartells, indicadors, ...
Senyalitzacié d’Espais ) L .
de Riscos Qualsevol incidéncia es notifica per
I'aplicatiu
6 Reunio cap Cada 2/3 mesos Revisié general de I'edifici
manteniment

Aquest processos s’apliquen als diferents tipus de sales segons quadre adjunt:

TIPOLOGIA PROC.REVISIO MANTENIMENT

1 2 3 4 5
Aules Si SI Sl SI
Espais Comuns Sl SI Sl Sl
Despatx Si SI
Magatzems Si SI

El detall de les operacions a realitzar als espais queda recollit en el quadre de I'’Annex
1.

Les anomalies dels elements técnics que funcionaven i que han deixat de funcionar o
que tenen mancances funcionals que abans realitzava, es traduiran en Incidéncies en
l'aplicatiu GIM que es troba a l'Intranet. Si I'anomalia correspon a sistemes de la
informacié s’aplicara el procediment PT-SSTT-01 Entrada, analisi, desenvolupament
i tancament de la demanda a SIT i si I'anomalia correspon a elements estructurals el
procediment PT-SSTT-02 Entrada, analisi, desenvolupament i tancament de la
demanda a immobles.

7. Indicadors

Per tal de valorar la implementacio del procediment es tindran en compte els seguents
indicadors:

e Satisfaccio dels estudiants amb la Facultat (mitjana entre els items que valoren
la comoditat, la funcionalitat i la neteja de les instal-lacions, IQ-FACU-091 i 1Q-
FACU-103).

¢ Nombre de queixes relacionades amb l'edifici, les instal-lacions i els serveis.
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8. Modificacions

S'han modificat les parts ombrejades en gris. S’ha incorporat la informacié de '’Annex
1 al procediment; '’Annex 2 passa a ser Annex 1.

9. Diagrama de flux
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diferents espais
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