EscoLA SUPERIOR DE
RELACIONS PUBLIQUES

centre
adscrit

UNIVERSITAT»e
BARCELONA

PEQ 110 Gestid i millora dels recursos materials

01 03/06/19

Comissio
Permanent de la
Junta d’Escola

MODIFICACIONS

Comissio
Executiva

Comissio
Executiva

Definicid i objectiu del procediment

Establir les actuacions necessaries per tal
desenvolupament de I'activitat docent.

de gestionar adequadament els recursos materials necessaris per al

Desenvolupament del procediment

QUE? (Objectiu)

QUI? (Responsable)

COM? (Procediment)

Identificacié de
necessitats.

-Junta d’Escola.
-Docents.

-Direccio.

-Serveis Informatics.
-Secretaria.
-Delegats dels
alumnes.

El primer pas a tenir present és la identificacié de les necessitats de recursos
materials abans de I'inici del curs i/o quan s’escaigui. A partir del disseny i
'organitzacié de l'activitat academica i docent, aixi com dels resultats
obtinguts en els processos de seguiment i millora, s’identificaran els recursos
materials necessaris per tal de poder desenvolupar I'activitat docent i es
presentaran propostes.

El segon pas seria I'avaluacid i prioritzacid de les necessitats identificades, és
tindra en compte els recursos economics disponibles i es vetllara pel
compliment de les diferents normatives.

Recursos econdomics
disponibles.

-Comissio Executiva.
-Consell Rector.
-Fundacién
Universitaria Europea
de Relaciones
Publicas, titular de
I'Escola.

Un cop prioritzades les propostes s’ha d’analitzar la disponibilitat economica
per fer I'adquisicio a partir del pressupost de I'Escola.

En cas de no aconseguir els recursos economics necessaris, és faran
modificacions de les propostes presentades, d’acord amb els recursos
economics disponibles.

Adquisicié dels
recursos materials.

-Direccio.

Un cop fixats els recursos materials que s’han d’adquirir, s’"ha d’autoritzar
I"adquisicid.
Un cop autoritzada I'adquisicié s’ha de efectuar la compra.

Recepcid del recurs
demanat i
facturacié.

-El responsable de
I"adquisicid.

El responsable de I'adquisicié del recurs també es fa carrec de rebre’l i
comprovar si acompleix els requisits especificats a la comanda, incloent-hi la
posada en marxa, si s’escau. En cas que es detecti qualsevol anomalia, es fara
una reclamacio al proveidor corresponent.

Un cop arriba la factura, I’Administracié de I'Escola, en fa el pagament.

Seguiment i millora

La Junta d’Escola i la seva Comissié Permanent fa el seguiment anual dels indicadors del procés establerts (que inclouen els
resultats de I'enquesta de satisfaccid dels usuaris) i d’acord amb els resultats obtinguts i les propostes de millora rebudes,
juntament amb la Comissié Executiva, s’estableixen les accions correctives i preventives que es consideren adients.
Aquesta informacio s’utilitzara en la revisid del sistema de gestid i serveix per redefinir, quan s’escaigui, el procés descrit en

aquest procediment.

Evidencies, registre i arxiu

Evidéencia/document Suport d’arxivament Responsable de la custodia Temps de conservacio
Propostes d’adquisicié de Paper
P g . p Secretaria 5anys
Nous recursos. Digital
Resolucié de les propostes Paper .
prop . p Secretaria 5anys
presentades. Digital
Avaluacié de pressupostos i Paper
L. P . P . p Secretaria 5anys
seleccio de proveidors. Digital
.. Paper .
Comandes a proveidors. . p Secretaria 5 anys
Digital
Documentacié de Paper .
) s . Secretaria 5anys
I’'adquisicio. Digital
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Paper .
Factures de les compres. . p Secretaria 5 anys
Digital
. . .. Paper .
Inventari dels béns adquirits. Digpital Secretaria 5 anys

Referéncies normatives

Memoria VERIFICA de la titulacid.
Reglament de I'Escola i de la Junta d'Escola.
Pla estratégic de I'Escola.

Normes i convenis publicats per AQU
Publicacions AQU

Normatives UB

E-Junta d’Escola.

i 1-Docents.
IDENTIFICACIO DE NECESSITATS. I-Direccié.

|-Serveis Informatics.
:-Secretaria.

1-Delegats dels alumnes.
1

T T TTTTTTrT T T T \
R ' _Comissi6 E iva.
RECURSOS ECONOMICS Bl o i
DISPONIBLES. : -Fundacién Universitaria Europea de .
: Relaciones Publicas, titular de I'Escola. :
L e e e e e e e 1
i ) TS TTTTTTETm e r T m e m T b
ADQUISICIO DELS RECURSOS : _Direcci6. :
MATERIALS. :_ __________________________ !
l J
) ) PTTTTTTSSSsssssssssssssoee- X
RECEPCIO DEL RECURS,DEMANAT : -El responsable de I'adquisicio. :
| FACTURACIO. ! !
) ___________________________

Carrer de Sepulveda, 50. 08015 Barcelona Tel. 93 321 54 62. esrp@esrp.net
http://www.esrp.net



