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370.5.1 GESTIO | MILLORA DELS
RECURSOS MATERIALS

1. FINALITAT

L’objecte del present procés és definir com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (en
endavant FOOT) gestiona els seus recursos materials per tal que els seus programes formatius
es desenvolupin correctament.

2. ABAST DEL PROCES

Aquest procés sera d’aplicacid a les titulacions oficials que imparteix la FOOT.

3. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El present procés en centra en tres eixos, la deteccié i definicid6 de necessitats, la gestid i
manteniment, i el control de qualitat.

3.1. Deteccid i definicio de necessitats

De forma general, el/la cap de la Unitat Transversal de Gestié de la FOOT detecta i defineix les
necessitats d’infraestructura presentant I'avantprojecte del pressupost anual a I'Equip
Directiu, el qual valida aquest avantprojecte i junt amb la prioritzacié de les necessitats
detectades presenta el projecte de pressupost a la Comissido Permanent de la FOOT per a la
seva aprovacio.

Aquest pressupost indica I'assignacid de despeses pel funcionament ordinari de laboratoris de
practiques, la docéncia de les assignatures, I'adquisici6 de nou equipament docent i el
funcionament general del Centre.

Les despeses de personal, neteja i manteniment general dels edificis es gestionen a través dels
Serveis Generals de la UPC i d’acord amb el pressupost de la UPC.

Per a les necessitats no programades, I'Equip Directiu estudiara la seva viabilitat i cercara el
financament extraordinari corresponent, establint la prioritzacié que li correspon a cadascuna
d’aquestes. El/La dega/ana és el/la responsable de presentar les sol-licituds a les convocatories
de financament externes o de la propia Universitat.

Tenint en compte la matriculacié i I'organitzacié i els objectius dels programes formatius
(mireu el procés 370.2.1. — Garantia de la qualitat dels programes formatius), I'Equip Directiu
determina els criteris per I'assignacié del pressupost de docéncia. El/la cap de la Unitat
Transversal de Gestid elabora I'assignacié detallada dels recursos economics docents. Aquesta
assignacié es presentara a I'Equip Directiu per a la seva validacidé i aquest I'elevara a la
Comissié Permanent per a la seva aprovacio.

3.2. Gestiéo i manteniment
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D’acord amb les caracteristiques economiques de l'adquisicid s’aplicara la normativa de
contractacid que correspongui i I'adquisicié s’efectuara directament per la FOOT o per mitja
del Servei de Patrimoni de la UPC. La unitat de Recursos i Serveis es fara carrec tant de la
seleccié dels proveidors com de la programacid de I'adquisicid, , prévia proposta dels tecnics
de laboratori corresponent d’acord amb el professorat responsable, i segons la normativa
vigent de contractacié, del manual de gesti6 econdmica de la UPC i del procés per a
I"adquisicid de béns i serveis.

Segons la naturalesa dels recursos materials, el manteniment i la gestié de les seves
incidencies, s’assignara al Servei TIC de la FOOT , als tecnics de laboratori o al Servei de
manteniment de |'edifici, d’acord amb el procés de manteniment i gestié d’incidencies que
aquest servei té en funcionament.

La programacié d’activitats i reserva d’espais gestionats per la FOOT, aixi com el seguiment
diari d’ocupacio de les aules i sales d’estudi es fara a través del procediment per a la gestié
d’espais.

Les instal-lacions docents de la FOOT destaquen per la seva gran adequacié als requeriments
disciplinaris i pedagogics de les titulacions que imparteix.

Les aules i laboratoris es troben ubicats a_l'edifici TR8, seu de la Facultat, mentre que els
consultoris d'atencid visual (Gabinets) es troben a I'edifici confrontant, el TR30, seu de la
Clinica Optometrica de la Facultat el Centre Universitari de la Visid.

La relacio d’espais i les seves condicions estan detallats al web de la FOOT:
Instal-lacions i espais de I'edifici TR8 i TR30 de la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa .

Totes les aules estan dotades de projector multimedia, ordinador fixe, projector, pantalla,
sistema d’audio i tecnologia WIFI. La sala d’audicions, a més, esta dotada amb tecnologia per a
realitzar videoconferéencies.

3.3. Control de qualitat

D’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels resultats, el/la vicedega/ana amb competéncies de
la Qualitat o la persona a qui el dega/ana delegui, conjuntament amb el/la cap de Unitat
Transversal de Gestid, revisen anualment els resultats del procés i la liquidacié del pressupost,
elaborant un informe que presenten a I’'Equip Directiu per a la seva validacid.

L'Equip Directiu valida I'informe de resultats i valora si aquests resultats sén els adequats,
d’acord amb els objectius programats. En el cas de produir-se desviacions, i després d’analitzar
les causes d’aquestes, proposa per I'any segilient, en funcié dels recursos disponibles, la
realitzacié d’accions correctives i/o de millora per facilitar el seu acompliment, o es fixen, si
escau, els nous objectius que s’han d’assolir I'any segilient. Aquest informe, juntament amb el
document de propostes de millora i/o correctives i dels nous objectius, s’eleva a la Comissio
Permanent per al seu debat i aprovacié.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat l'informe de resultats per la Comissié Permanent,
I’'Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 - Publicacid d’informacid
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sobre titulacions, als grups d’interés pels canals que s’especifiquen i ret comptes a través de la
Memoria anual que, un cop aprovada per la Junta de Facultat, es publica al web de la FOOT.

4. SEGUIMENT | MESURA

El/la cap de Unitat Transversal de Gestid és responsable de recollir les mancances detectades
en relacié als espais i equipaments de la FOOT i de proposar a I’'Equip Directiu les actuacions de
millora. Per tal d’analitzar I'optimitzacié dels recursos, s’estudia el nivell d’Us dels espais de la
FOQOT.

Aquestes indicador es pot consultar a través de la Memoria anual de la FOOT, si escau, que es
publica al seu web (http://foot.upc.edu/lescola/memories-anuals).

L’Equip directiu té la facultat de definir nous indicadors o modificar els existents, en funcié de
les necessitats que requereixi el seguiment d’aquest procés.

L'informe de tancament del pressupost amb el detall de les incidéncies i desviacions produides
al llarg de I’any, és elaborat pel/per la cap de Unitat Transversal de Gestid. Aquest informe es
presenta a I'Equip directiu per a la seva validacié i aquest I'eleva a la Comissié Permanent per a
la seva aprovacié.

El/La vicedega/ana amb competéncies de la Qualitat o la persona a qui el dega/ana delegui,

conjuntament amb el/la cap de Unitat Transversal de Gestid, revisen els resultats del procés,
tenint present la liquidacié del pressupost anual i d’acord amb el procés 370.6.1 — Analisi de
resultats.

5. EVIDENCIES

La seglient taula mostra un esquema de la relacié entre les evidencia i el seu corresponent
responsable.

Identificacié de I’evidéncia Suport d’arxiu Responsable

P t | FOOT. Format digital .
ressupost anua orma 18Ita de Gestié

Cap de Unitat Transversal

Document de sol-licitud de recursos materials
(inclou sol-licitud de necessitats Format Digital

. . de Gestio
extraordinaries si escau).

Cap de Unitat Transversal

Procediment per I'adquisicié de béns i serveis.

Dici
(pendent d’elaborar) Format Digital

de Gestio

Cap de Unitat Transversal

Procediment per a la gestio d’espais.

F t Digital
(pendent d’elaborar) ormat Ligita

de Gestio

Cap de Unitat Transversal

Liquidacié del pressupost anual de la FOOT. Format Digital

de Gestio

Cap de Unitat Tranversal
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370.5.2  GESTIO | MILLORA
% DELS SERVEIS &

1. FINALITAT

Aquest procés defineix com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (en endavant FOOT)
gestiona la posada en marxa i el funcionament dels serveis necessaris per assolir els objectius dels
seus programes formatius.

2. ABAST DEL PROCES

Aquest procés sera d’aplicacid a les titulacions oficials que imparteix la FOOT.

3. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

Serveis interns de la FOOT:

= Serveis de gestid: Unitat de Suport a la Gestié Académica, Unitat de Suport a I'Organitzacio
Docent, Unitat de Recursos i Serveis, Unitat de Suport Institucional i Relacions Externes.
Serveis d’atencid: Recepcio.

Serveis externs:

Amb la creacié del Campus de Terrassa i la seva Unitat de Gestié de Serveis Comuns, la definicid i
prestacié dels serveis de la FOOT sén competéncia del Campus:

=  Serveis informatics

= Serveis de Biblioteca

=  Servei de Manteniment

= Servei CTT

=  Servei de Neteja

=  Servei de Vigilancia

= Serveis de Reprografia

=  Residéncia i habitatges universitaris
=  Bar-restaurantivending

=  Correuintern

=  Aparcaments i accessos edificis automatitzats

Una relacié completa dels serveis oferts pel Campus de Terrassa es troba a:
http://serveis.terrassa.upc.edu/seccio/general/pags/73

3.1. Creacid, modificacié o supressio d’un servei
La creacid, modificacio i supressio dels serveis interns de la FOOT es fa a proposta de I'Equip
Directiu amb el suport del/de la cap de Unitat Transversal de Gestid, i amb I'aprovacié de la
Gerencia.
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L’Equip Directiu, amb el suport del/de la cap de Unitat Transversal de Gestid, fa propostes
de millora dels serveis externs. La Geréncia de |la Universitat, a través de la USCCT, realitza la
contractacio i el seguiment d’aquests serveis. Pel que fa als Serveis Informatics, el/la cap de
Unitat Transversal de Gestid participa en la seleccié i el seguiment del personal assignat al
Centre.

3.2. Definicié d’objectius, difusié de prestacions i seguiment
El/La cap de Unitat Transversal de Gestié defineix i revisa els objectius dels serveis interns i
efectua un seguiment de la qualitat de tots els serveis, recopilant informacié sobre Ia
satisfaccié dels grups d’interés, a través d’enquestes, bustia de suggeriments, ... Aquesta
avaluacio es realitza conjuntament amb el vicedega/ana amb competéncies de Qualitat
mitjancant un informe que inclou les propostes de millora que, en cas de tractar-se de
serveis externs, es traslladen a la USCCT.

LA FOOT elabora guies de serveis perque els esmentats grups d’interés coneguin les
prestacions de tots els serveis i incorpora aquesta informacio en el seu web.

3.3. Control de qualitat
D’acord amb el procés 370.6.1 - Analisi dels resultats, el/la vicedega/ana amb competéncies
de la Qualitat o la persona a qui el dega/ana delegui, conjuntament amb el/la cap de Unitat
Transversal de Gestio; revisen anualment els resultats del procés, i elaboren un informe que
presenten a I’'Equip Directiu per a la seva aprovacio.

L’Equip Directiu valida I'informe de resultats i valora si aquests resultats son els adequats,
d’acord amb els objectius programats. En el cas de produir-se desviacions, i despres
d’analitzar les causes d’aquestes, proposa per l'any segilient, en funcié dels recursos
disponibles, la realitzacié d’accions correctives i/o de millora per facilitar el seu
acompliment, o es fixen, si escau, els nous objectius que s’han d’assolir I'any segiient.
Aquest informe, junt amb el document de propostes de millora i/o correctives i dels nous
objectius, s’eleva a la Comissié Permanent per al seu debat i aprovacid.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat l'informe de resultats per la Comissié Permanent,
I’Equip Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 - Publicacid d’informacid i
rendicid _de comptes sobre programes formatius, als grups d’interes pels canals que
s’especifiquen i ret comptes a través de la Memoria anual que, un cop aprovada per la
Junta de Facultat, es publica al web de la FOOT.

4. SEGUIMENT | MESURA

El/La cap de Unitat Transversal de Gestié defineix i revisa els objectius de tots els serveis i efectua
un seguiment de la qualitat d’aquests, recopilant informacié sobre la satisfaccié dels grups
d’'interés, a través d’enquestes, bustia de suggeriments, ... Aquesta avaluacid es realitza
conjuntament amb el vicedega/ana amb competéncies de Qualitat mitjangant un informe que
inclou les propostes de millora, que en cas de tractar-se de serveis externs es traslladen a la
USCCT. Es tindra com a referéncia I'index de satisfaccié dels grups d’interés.
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Aquestes indicadors i dades es poden consultar a través de la Memoria anual de la FOOT, que es
publica al seu web http://foot.upc.edu/lescola/memories-anuals.

L’Equip directiu té la facultat de definir nous indicadors o modificar els existents, en funcié de les
necessitats que requereixi el seguiment d’aquest procés.

5. EVIDENCIES

Tot seguit es presenta una taula esquematica que relaciona les evidéncies el responsable

corresponent.

Identificacio de I’evidencia

Suport d’arxiu

Responsable

Document sobre els objectius dels serveis interns

Format digital

El/La vicedega/ana
amb competencies
de la Qualitat o la
persona a qui el
dega/ana delegui

Document sobre la satisfaccioé dels serveis

Format digital

El/La vicedega/ana
amb competéncies
de la Qualitat o la
persona a qui el
dega/ana delegui
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370.5.3
GESTIO | MILLORA DE L’ACTIVITAT CLINICA

1. FINALITAT

Aquest procés defineix com la Facultat d’Optica i Optometria de Terrassa (FOOT) dissenya,
organitza i desenvolupa una plataforma de serveis d’atencié a la salut visual de la poblacié que
permeti I'organitzacio d’activitats cliniques docents de grau i de postgrau de la FOOT, a través
del Centre Universitari de la Visié (CUV, https://cuv.upc.edu/ca). Es defineix també com
s'analitzen els resultats de satisfaccid, es corregeixen les desviacions de la planificacid i
s'implanten propostes de millora.

2. ABAST DEL PROCES

El present document és d’aplicacid per a tota I’activitat academica clinica amb concurréncia de
pacients que s’organitza al Centre Universitari de la Visio.

El Centre Universitari de la Visié (CUV) és la Clinica Universitaria de la Visi6 de la Facultat d’Optica
i Optometria de Terrassa (FOOT), amb la seva seu principal (CUV UPC Terrassa) a I’edifici TR30
del Campus de la UPC a Terrassa. Una part de les instal-lacions sén al CUV UPC Diagonal a I'edifici
de la EPSEB al Campus Sud de la UPC

El CUV és un projecte academic de la FOOT, I'objectiu principal del qual és gestionar una
plataforma de serveis d’atencidé a la salut visual de la poblacié que permeti I'organitzacid
d’activitats docents de grau i de postgrau de la FOOT en un entorn d’aprenentatge servei, aixi
com activitats de recerca que requereixin d’'un entorn de concurréncia de pacients amb
problemes de salut visual.

El CUV és una unitat operativa tal com preveu l'article 23 dels estatuts de la UPC
(https://www.upc.edu/normatives/ca/normativa-propia-de-la-upc/marc-legislatiu-
general/estatuts-de-la-upc), que depén de la FOOT i el Departament d'Optica i
Optometria (DOO).

3. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

Aguest procés conté les seglients etapes diferenciades:
1. Definicid del model d’organitzacié
2. Definicié de I'activitat académica clinica que es realitza al CUV.
3. Definicid de la generacié de recursos economics del CUV
4. Definicio dels recursos humans.
5. Control de qualitat

El punts referents a la definicié del model d’organitzacié, Definicié de I’activitat académica clinica
gue es realitza al CUV, Definicid de la generacio de recursos economics del CUV i Definicié dels
recursos humans es poden consultar a I’enllag Reglament del CUV
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https://cuv.upc.edu/ca
https://www.upc.edu/normatives/ca/normativa-propia-de-la-upc/marc-legislatiu-general/estatuts-de-la-upc
https://www.upc.edu/normatives/ca/normativa-propia-de-la-upc/marc-legislatiu-general/estatuts-de-la-upc
https://govern.upc.edu/ca/consell-de-govern/consell-de-govern/sessio-07-2022-del-consell-de-govern/comissio-de-desenvolupament-estatutari/aprovacio-de-la-modificacio-del-reglament-del-centre-universitari-de-la-visio-cuv/aprovacio-de-la-modificacio-del-reglament-del-centre-universitari-de-la-visio-cuv/@@display-file/visiblefile/Acord%20del%20CG%20per%20a%20la%20modificaci%C3%B3%20Reglament%20CUV.pdf
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Control de qualitat

D’acord amb el procés 370.6.1 - Andlisi dels resultats, el/la vicedega/ana amb competéncies de la
Qualitat o la persona a qui el dega/ana delegui, conjuntament amb el/la cap de Unitat Transversal de
Gestio, revisen anualment els resultats del procés i la liquidacié del pressupost, elaborant un informe
que presenten a I’'Equip Directiu per a la seva validacid.

L’Equip Directiu valida I'informe de resultats i valora si aquests resultats sén els adequats, d’acord
amb els objectius programats. En el cas de produir-se desviacions, i després d’analitzar les causes
d’aquestes, proposa per I'any seglient, en funcid dels recursos disponibles, la realitzacié d’accions
correctives i/o de millora per facilitar el seu acompliment, o es fixen, si escau, els nous objectius que
s’han d’assolir I'any seglient. Aquest informe, juntament amb el document de propostes de millora
i/o correctives i dels nous objectius, s’eleva a la Comissid Permanent per al seu debat i aprovacio.

Aixi mateix, una vegada ha estat aprovat I'informe de resultats per la Comissié Permanent, I'Equip
Directiu fa difusié d’aquest, d’acord amb el procés 370.7.1 - Publicacid d’informacid sobre titulacions,
als grups d’interés pels canals que s’especifiquen i ret comptes a través de la Memoria anual que, un
cop aprovada per la Junta de Facultat, es publica al web de la FOOT.

4. SEGUIMENT | MESURA

El/la responsable del procés, que és l'organ que s’indica a la Taula resum de processos i
responsabilitats que figura a I’Annex Il del document Presentacio dels Sistemes de Garantia Interna
de la Qualitat de la UPC (SGIQ), elabora un informe preliminar amb el seguiment i avaluacié anual de
les accions portades a terme, indicant les incidencies que s’han produit i proposant les accions
preventives i/o correctives, si escauen. Per fer aquest seguiment, com no podia ser d’una altra
manera, es tenen present les valoracions de tots els grups d’interés implicats.

Aquest informe preliminar serveix com a base al vicedeganat amb competéncies de Qualitat o la
persona a qui el dega/ana delegui, per elaborar I'informe sobre els resultats del procés que es
presenta a I’'Equip Directiu per al seu debat i aprovacié.

5. EVIDENCIES

La seglient taula presenta esquematicament la relacié d’evidéncies, aixi com el suport de I'arxiu on
es guarden i el responsable de la seva custodia.

Identificacio de I’evidéncia Suport de I'arxiu | Responsable

Web de la pagina web del CUV
https://cuv.upc.edu/ca
Memoria anual del CUV
https://cuv.upc.edu/ca/qui- Format digital Delegada del rector per el CUV
som/memories-anuals

Actes de la junta del CUV
https://cuv.upc.edu/ca/intranet/org
ans-de-govern/actes-de-la-junta-
del-cuv

Format digital Delegada del rector per el CUV

Format digital Delegada del rector per el CUV
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https://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/61_recollida-i-analisi-dels-resultats
https://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/71_publicacio-dinformacio-i-rendicio-de-comptes
https://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/71_publicacio-dinformacio-i-rendicio-de-comptes
http://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/presentacio-sgiq-upc-1
http://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/presentacio-sgiq-upc-1
http://foot.upc.edu/ca/lescola/fitxers/sgiq/presentacio-sgiq-upc-1
https://cuv.upc.edu/ca
https://cuv.upc.edu/ca/qui-som/memories-anuals
https://cuv.upc.edu/ca/qui-som/memories-anuals
https://cuv.upc.edu/ca/intranet/organs-de-govern/actes-de-la-junta-del-cuv
https://cuv.upc.edu/ca/intranet/organs-de-govern/actes-de-la-junta-del-cuv
https://cuv.upc.edu/ca/intranet/organs-de-govern/actes-de-la-junta-del-cuv

370.5.3

GESTIO | MILLORA DE L’ACTIVITAT CLINICA

6.

FLUXGRAMA

370.5.2 - Gestid i millora de ’activitat clinica

1 - Definicié del model d’organitzacié del CUV
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