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2. Objetivos y alcance

2.1. Objetivos

Gestionar de manera eficiente los recursos materiales (materiales, infraestructura y
equipamientos) de forma que se garantice el buen uso, con el objetivo de que los diferentes
procesos puedan desarrollar sus actividades con eficiencia y calidad.

2.2. Alcance

Este documento es de aplicacién a todos los estudios formativos adaptados al EEES dénde la FPC posee
responsabilidad académica (estudios de grado, de formacion permanente, ya sean titulaciones oficiales o

no oficiales).
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3. Referencias y normativas

Marcos de referencia internos:

e Normativa econémica de la FPC.

Marcos de referencia externos:
e Programa AUDIT

e Norma ISO 9001:2015

o Ley 9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al
ordenamiento juridico espafiol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y
2014/24/UE, de 26 de febrero de 2014.

o Real Decreto 1098/2001, de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento general de la
Ley de Contratos de las Administraciones Publicas.



http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2001/11/01/pdfs/A02456-02576.pdf
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4, Definiciones

Recursos Materiales: |as instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de practicas/informatica, salas de
reunion, salas de profesores, despachos de tutorias, bibliotecas, laboratorios, sala de actos, almacenes),
equipamiento (pizarras, proyectores, equipo de sonido) y materiales (material necesario para el desarrollo
de las actividades como, por ejemplo: material técnico, material de estudio, etc.).

Solicitante: se define al solicitante como la persona encargada de realizar las siguientes actividades
dentro de este proceso: solicitud de pedidos de materiales, peticion de equipamientos, justificacion de los
pedidos de materiales, seleccién y presupuestos de proveedores.

Partes Implicadas: se definen como partes implicadas a las personas que intervienen en las actividades
del proceso, como la justificacion de pedidos: Responsable del Departamento del Solicitante, si el
solicitante es un miembro de algun departamento, o si el solicitante es un Responsable de Departamento
la parte implicada sera la Direccion Ejecutiva que apruebe dicha solicitud.

FPC: Fundacio Politecnica de Catalunya.

IlIC: Infraestructuras y Compras (Departamento de Sistemas y Servicios).

DP: Departamento de Aprendizaje.

SA: Secretaria Académica

MKT: Departamento de Marketing y Comunicacién
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5. Desarrollo del Proceso

5.1. Determinacion de las necesidades de recursos materiales

Para realizar la determinacion de necesidades de recursos materiales se tiene en cuenta la siguiente
informacion:

Resultados anteriores de gestién de recursos materiales.

Memoria de Estudios Formativos (Calendario, tipo de instalaciones, software, etc.).
Mantenimiento de Instalaciones, ya sea correctivo, preventivo y normativo.
Almacenes: espacios disponibles y costes de almacenamiento.

Prevision de venta: cantidad de matriculas y cantidad de programas formativos.
Prevision anual de actividades: Open Talent, actos Institucionales, etc.

Esta informacion sera tenida en cuenta para determinar las necesidades de recursos materiales y realizar
tanto las reservas de instalaciones como las solicitudes de materiales y peticiones de equipamiento por
parte del Equipo del Departamento de Aprendizaje, del equipo de Secretaria Académica del CITM y del
Equipo de Marketing y Comunicacion para la realizacién de las actividades de formacion.

5.2. Asignacion y reserva de instalaciones

El Equipo del Departamento de Aprendizaje sera el encargado de realizar la asignacion de la instalacién
que utilizara un estudio formativo y la reservara en el sistema. Para el caso de sesiones informativas,
eventos relacionados con la captacién de alumnos y para los casos de eventos institucionales, las reservas
de las instalaciones seran realizadas por el Equipo de Infraestructuras y Compras.

Las asignaciones y reservas de las instalaciones se iran desarrollando a medida que se aprueben los
disenos de los estudios formativos, a medida que se aprueben los planes de campafa para la captacion
de alumnos y a medida que se aprueben los eventos institucionales.

5.3. Pedidos de equipamientos

Las peticiones de equipamiento seran realizadas por los solicitantes en el sistema, donde se especificara
el equipamiento necesario para el desarrollo de las diferentes actividades. En caso de que el equipamiento
solicitado no se encuentre disponible se procedera con las actividades de determinacion de fuentes de
aprovisionamiento y seleccion de proveedores correspondiente como se detalla en los siguientes puntos
del proceso.

5.4. Solicitudes de pedido de materiales

Las solicitudes de pedido de materiales seran realizadas por los solicitantes en el sistema, donde
especificaran la necesidad del material, la persona solicitante, y el centro de coste que se hara cargo del
gasto de dicho material. Dependiendo del centro de coste asignado se realizara una aprobacion automatica
del pedido comparado con el presupuesto establecido y el disponible real.
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5.5. Sistema de peticiones de compra

Para el resto de necesidades, la FPC dispone de un sistema de peticién de compras, a través del cual,
cada trabajador podra realizar las solicitudes que necesite.

Para solicitar una peticion de compras, se debera crear una nueva peticiéon en el sistema, esta peticion de
compras debera ser validada o denegada por el Responsable del departamento, en funcién de las
necesidades de cada departamento.

En el caso de que la peticion de compra sea denegada, la peticién quedara cerrada.

En el caso de que la peticién de compra sea validada, se creara automaticamente una orden de trabajo
en la plataforma de Emotiva al departamento de Infraestructuras y compras, para que puedan empezar a
gestionar la compra.

Si la compra finalmente no se puede realizar, tanto por motivos internos o externos, se modificara el estado
de la peticiéon de compra en el sistema y se introducira la informacion para que el solicitante del pedido
disponga de toda la informacién necesaria, posteriormente se cancelara la compra.

En el caso de que la compra se realice correctamente se informara en el sistema junto a la fecha
aproximada de la recepcion de la compra.

Cuando se reciben las compras se comienzan a desarrollar las siguientes acciones:

e Verificacion del pedido con las necesidades recibidas: se verifica que tanto la cantidad como los
materiales correspondan con el pedido realizado. En caso de que sea correcto y dependiendo del
tipo de material se comenzaran las tareas de entrada en almacén, verificaciones de calidad, o
entrega del material a la ubicacién correspondiente.

En caso de que no se corresponda el tipo de material entregado con el solicitado se procedera a
efectuar la devolucion del pedido entregado y las actividades correspondientes a la gestion de
incidencias con el proveedor correspondiente.

En el caso de que no se haya recibido la totalidad del pedido se establecera una entrega parcial y
se realizaran las reclamaciones correspondientes al proveedor.

En estos casos se informara en el sistema de que la compra no se ha realizado correctamente y
también de debera informar de las gestiones que desarrollaran para gestionar la incidencia, estas
actividades seran desarrolladas por el Equipo de Infraestructuras y Compras y por las partes
implicadas que correspondan.

e Verificacion de facturas recibidas: el Equipo de Infraestructuras y Compras recibira las facturas y
procederan a realizar los repartos correspondientes a los centros de costes en funcién de los
pedidos y el Equipo de Administracion sera el encargado de verificar que dichos repartos sean los
correctos para introducirlos en el sistema y gestionar los pagos correspondientes en funcién de
las condiciones econdmicas asociadas al proveedor.
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5.6. Determinaciéon de las fuentes de aprovisionamiento y evaluacion de los
proveedores

SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

A continuacion, establecemos la metodologia mediante la cual el departamento de Infraestructuras y
Compras selecciona, evallua y reevalua a los proveedores de la FPC.

Para realizar la evaluaciéon de proveedores, el departamento de Infraestructuras y Compras, seleccionara
a los proveedores que a nivel de facturacion anual en un curso académico superen los 10.000 euros y/o
que sean criticos para nuestro funcionamiento.

Posteriormente se realizara la evaluacion de proveedores, en esta evaluacién verifican que se cumplen
con los requisitos de calidad exigidos por la FPC y para ello tendra en cuenta los siguientes criterios:

Precios de materiales.
Plazos de entrega.
Calidad del servicio.
Criticidad del proveedor.
Formas de pago.

Ademas, incluira las observaciones que estimen oportunas para cada proveedor.

Una vez realizada esta evaluacién se valorara en cada caso la relacién con el proveedor, ya que el
propdsito es asegurar que se disponga de la cartera con los mejores proveedores para su utilizacion.

En caso de que no exista ningun proveedor para el material solicitado se debera realizar una basqueda o
peticiones de presupuestos a distintos proveedores para facilitar la seleccion e introducirlos en el sistema.

Los criterios de evaluacién y seleccion de proveedores son comunicados a través de nuestra politica de
calidad publicada en la WEB de la Fundacié Politécnica de Catalunya.

5.7. Seleccion del proveedor y emision de pedidos

En funcién de los datos anteriores se realizara la seleccion del proveedor mas eficaz para el
aprovisionamiento de los materiales y se emitiran los pedidos ya sea a un proveedor externo o un
proveedor interno.

Los pedidos podran contener una agrupacion de solicitudes de pedido en funcién de los materiales
solicitados y el catalogo de materiales del proveedor. La emision de pedidos se distingue en emision de
pedido interno o emisién de pedido de compra o externo.

En el caso de que se solicite un pedido interno, se debera verificar si se disponen de los recursos materiales
para su realizacidn y en caso de que no se disponga de existencias también se emitiran los pedidos
correspondientes para que se puedan desarrollar las actividades.

5.8. Entregal/utilizacion de necesidades

El Equipo de Infraestructuras y Compras sera el encargado de preparar las necesidades requeridas y
entregarlas al solicitante tanto en la ubicacion como en la fecha determinada para la entrega.

Una vez el solicitante haya recibido el material que necesitaba, debera informar en el sistema si la
recepcion del material es correcta, si es asi cerrara la peticién, en caso contrario, lo podra informar en el
sistema para gestionar la incidencia con el departamento de Infraestructuras y Compras.




SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD 919.P.5.1.V4.4.docx
UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH Pagina 10 de 18
@ Fundaci6 Politécrica de Catalunya Gestion de los recursos materiales
Version

5.9No conformidad de proveedor

En el sistema de peticion de compras de la FPC, se identifica la recepcion de las compras realizadas.

En el supuesto que se detecte una No Conformidad, cuya responsabilidad recae en el proveedor, se
indicara en el sistema y se realizara de forma obligatoria una descripcion del defecto, error, 0 anomalia
detectada.

El Responsable de la compra, en el caso de que lo considere necesario tramitara una reclamacion al
proveedor y se responsabilizara de efectuar un seguimiento de su resolucion.

Ademas, en el supuesto que se considere oportuno y conveniente, se concertara una reunion con los
responsables del proveedor para colaborar con ésta en lo que se refiere a las decisiones de las medidas
a adoptar para la resolucién de las No Conformidades producidas.

Si, una vez analizadas las causas de la No Conformidad es preciso realizar acciones correctivas, se
realizaran las que se consideren oportunas.

5.10 Mantenimiento del Sistema Informatico

El sistema informatico de la FPC dispone de diversos servicios:

e CRM - gestion académica
¢ ERP Oracle — gestion econédmica

e Campus
o UPC School
o CITM
o Webs
o Fundaci6 Politécnica de Catalunya
o UPC School
o CITM

Intranet Corporativa

Business Intelligent

Sharepoint

Correo electrénico (proporcionado por UPC)

Cada uno de estos servicios esta alojado en un servidor, todos los servidores son virtuales y estan
hospedados en hosts que se encuentran fisicamente en un CPD dentro del edificio TTC.

El acceso fisico a este CPD esta controlado por tarjeta y aislado y protegido de posibles incendios con un
sistema de deteccién y proteccion de incendios.

También dispone de un aire acondicionado interno que lo mantiene a temperatura constante.
Seguridad
Todos los servidores estan detras de un firewall que protege el acceso logico a los mismos.

Constantemente se actualizan los servidores con los parches que aparezcan de los diversos sistemas
operativos.

Cuando un trabajador necesita acceder a algunos de los servicios internos desde fuera de las instalaciones
debe conectarse mediante una VPN.
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Copias de seguridad

Mediante el software de backup Veeam se realizan copias diarias incrementales de todos los servidores y
semanal y mensualmente se realizan copias totales.

Estas copias se guardan dependiendo de la criticidad del servidor hasta un afio, guardandose copias en
las sedes de Barcelona y Terrassa para tenerlas por duplicado.

5.11 Realizacidén de Informes de gestion de recursos materiales

El Responsable de Infraestructuras y Compras sera el encargado de realizar los informes correspondientes
a las actuaciones de la gestion de los recursos materiales para que sean presentados a los grupos de
interés y con la finalidad de que se analicen los resultados.

5.12 Plan de Mejoras

En el caso de que los resultados no sean adecuados el Responsable del area de Infraestructuras y
Compras sera el encargado de realizar el Plan de Mejoras correspondientes.
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6 Seguimiento y medicion

Las actividades de seguimiento y medicién del Proceso ‘Gestidon de los recursos materiales’ se encuentran
especificados en la evidencia ‘Listado de indicadores e informes’ (919.E.6.1.1) definida en el Proceso de
‘Analisis y utilizacion de los resultados’ (919.P.6.1).
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7 Evidencias

919.5.1.1 Reservas de instalaciones Sistema Ic
919.5.1.2 Peticion de equipamientos Sistema l1IC
919.5.1.3 Peticién de materiales Sistema 1IC
919.5.1.4 Peticién de compras Sistema IC
919.5.1.5 Preparacion de instalaciones, entrega Si

. . . istema Ic

de materiales y equipamientos

919.5.1.6 Evaluacioén de proveedores Sistema 1C
919.5.1.7 Pedidos Sistema Ic
919.5.1.8 Informe de recursos materiales Sistema IIC

919.5.1.9 Plan de Mejoras Sistema IIC

5 anos
5 afios
5 afios
5 afios

5 anos

5 anos
5 anos
5 anos
5 afios
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8 Roles y actividades

En la siguiente tabla se especifican los roles y actividades que se desarrollan en el proceso:

Roles

Responsable de IIC

Equipo de IIC

Solicitante

Partes Implicadas

Responsable de
Departamento

Equipo de DA

Equipo de MKT

Equipo de Administracion y
Control

Actividades

Realizacién de Informe de gestién de recursos materiales.
Rendicion de cuentas a grupos de interés.
Andlisis de resultados y plan de mejoras.

Gestion de Reservas de Instalaciones para eventos Institucionales.
Revisién de solicitudes de pedidos de materiales.

Revisidn y seguimiento de las instalaciones.

Mantener la informacion de proveedores.

Emisién de pedido interno o emision de pedido de compra en funcién del pedido.
Seleccion y evaluacion de Proveedores (Interno o externo).
Peticiones de presupuestos.

Recepcion de Necesidades y verificacion de facturas.

Distribucion de gastos a centros de costes implicados.

Verificacion de calidad de materiales y gestion de devoluciones.
Preparacion de materiales y equipamientos para entrega.
Preparacion de aulas.

Limpieza y seguridad de instalaciones.

Entrega de necesidades.

Instalaciones de equipamiento.

Gestidn de Incidencias de equipamientos, materiales e instalaciones.
Realizar solicitud de pedido de materiales.

Realizar solicitud de pedido de equipamientos.

Realizar peticiones de compra.

Realizar seleccion de proveedores de materiales en caso de que fuese necesario.

Seleccionar proveedores.
Recepcion de las necesidades.
Gestion de Incidencias de materiales.

Aprobacion de las peticiones de compras.

Planificacion de las necesidades de recursos materiales.
Gestion de Reservas de Instalaciones para estudios formativos.
Asignacion y reserva de recursos.

Peticiones de instalaciones y equipamientos.
Asignacion y reserva de recursos.

Gestionar facturas de los pedidos externos realizados.
Gestionar el pago de facturas de pedidos realizados.
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9 Ficha Resumen

Responsable del
Proceso

Responsable de Infraestructuras y Compras

Organo Responsable

No Aplica.

Implicados y
mecanismos de
participacion

Grupos de Interés

Equipo Directivo: elaboracion de presupuestos relacionados con las
inversiones materiales.

PAS: realizan las peticiones, reservas y solicitudes de recursos materiales.
Resuelven incidencias, reclamaciones y sugerencias.

Directores de Actividad y Equipo docente: realizan las peticiones, reservas
y solicitudes de recursos materiales.

Alumnos: rellenan las encuestas y emiten incidencias, reclamaciones y
sugerencias.

Directores de Actividad, Equipo Docente, Alumnos y PAS: aportacion de
informacion en los procesos del SAIQ que se recoge mediante el proceso
919.P.6.1 (Analisis y Utilizacion de Resultados).

Rendicion de
cuentas

La rendiciéon de cuenta a los grupos de interés queda definida en el proceso
919.P.7.1 (Publicacion de Informacion sobre Titulaciones).

Mecanismos para la
toma de decisiones

Se detalla en los puntos 5 (Desarrollo del Proceso) y 6 (Seguimiento y Medicion)
del documento.

Recogida y analisis de
informacién

Los indicadores del proceso se definiran y se recogeran de acuerdo en lo
establecido en el proceso 919.P.6.1 (Analisis y Utilizacion de Resultados).

Seguimiento, revisiéon y
mejora

El Responsable de Infraestructuras y Compras sera el encargado de realizar el
seguimiento anual, revisar el proceso e implantar mejoras.
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10 Diagrama de Flujo

Elemento Descripcion

d D Inicio del proceso

Actividad a desarrollar

<> Punto de control/decision

Enlace con otro proceso

Evidencia documental de la realizaciéon de una
actividad

\_/—\

Elementos del entorno que se han de considerar
para desarrollar una actividad

- Inputs o entradas a un determinado proceso
O

Indicador de continuidad del proceso

Fin del proceso




SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD 919.P.5.1.V4.4.docx

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA .
BARCELONATECH Pagma 17 de 18

Fundacié Politécnica de Catalunya Gestion de los recursos materiales —
Version 4.3

Resultados anteriores
de gestion de recursos
materiales

Almacenes

Espacios disponibles

Mantenimiento de
Instalaciones: ‘
Correctivo, Preventivo
y Normativo

Memoria de Estudios J Determinacion de las necesidades de
Formativos " recursos materiales e instalaciones

Rtk

Captacion de clientes
Sesiones Informativas

Open Talen
Actos Institu

91911
Andlisis y utilizacion de los | |

Instalaciones Equipamiento Materiales

919.E5.1.1 v 919.E5.1.2

Reservas de Asignacion y Peticion de Peticion de
instalaciones reserva de recursos equipamientos equipamiento
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materiales

Control
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Preparacion de k equipamiento y otras [ - Sl

919.E5.1.5
Preparacion de instalaciones, entrega
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Gestion de incidencias

919.E5.1.8
Informe de Recursos Materiales

Materiales

.
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Realizacion de Informe
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Resultados
adecuados?

NO
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NO No conformidad
proveedor

o =

Referencias - 919.F.5.1 |

(0]
) Accion de
Responsable liC Equipo DA ﬂEquo SA k Responsable ﬁ Partes N o
P aw ° DA Implicadas Seguimiento

Equipo )
Equipo IiC Equipo de MKT R Solicitante Administracion y & sistema

Control




	1. Contenido
	2. Objetivos y alcance
	2.1. Objetivos
	2.2. Alcance

	3. Referencias y normativas
	4. Definiciones
	5. Desarrollo del Proceso
	5.1. Determinación de las necesidades de recursos materiales
	5.2. Asignación y reserva de instalaciones
	5.3. Pedidos de equipamientos
	5.4. Solicitudes de pedido de materiales
	5.5. Sistema de peticiones de compra
	5.6. Determinación de las fuentes de aprovisionamiento y evaluación de los proveedores
	5.7. Selección del proveedor y emisión de pedidos
	5.8. Entrega/utilización de necesidades
	5.9 No conformidad de proveedor
	5.10 Mantenimiento del Sistema Informático
	5.11 Realización de Informes de gestión de recursos materiales
	5.12 Plan de Mejoras

	6 Seguimiento y medición
	7 Evidencias
	8 Roles y actividades
	9 Ficha Resumen
	10 Diagrama de Flujo

