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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).




UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA
BARCELONATECH
Fundaci6 Politéecnica de Catalunya

SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD

919.P.5.1.V4.6.docx

Gestion de los recursos materiales

Pagina 5 de 19

Version 4.6

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.

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

DPA: Departamento de Programas en Abierto

SA: Secretaria Académica CITM

CAP: Carreras Profesionales

MKT: Departamento de Marketing y Comunicacién

ENS: Esquema Nacional de Seguridad
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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 Programas en Abierto, del equipo de Secretaria Académica del
CITM y del Equipo de Marketing y Comunicacion para la realizaciéon de las actividades de formacion.

5.2. Asignacion y reserva de instalaciones

El Equipo del Departamento de Programas en Abierto sera el encargado de realizar la asignacion de la
instalacion que utilizara un estudio formativo y la reservara en el sistema. Para el caso de sesiones
informativas, eventos relacionados con la captacion 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. Se realizara una validacién y aprobacién automatica del pedido en el centro de
coste al que se imputa, teniendo en cuenta el presupuesto asignado y el importe disponible para la compra.
En caso de que el importe del pedido supere el presupuesto disponible, se debera solicitar el
correspondiente desvio presupuestario. Una vez completado el proceso de validacion, si el pedido es
aprobado, se realizara la compra; en caso contrario, el pedido sera denegado.
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5.5. Sistema de peticiones de compra

Para el resto de las necesidades, la FPC dispone de un sistema de solicitud de compras integrado en
Emotiva, a través del cual se tramitan las diferentes necesidades de adquisicion. Este sistema esta
gestionado por el equipo del Departamento de Infraestructuras, que se encarga tanto de recibir las
solicitudes de compra como de generarlas directamente cuando sea necesario.

1. Planificacion y control presupuestario

Al inicio de cada afio académico, se establece el presupuesto correspondiente a actividades, inversiones
y estructura, desglosado por tipologia de gasto y centro de coste.

2. Solicitud y aprobacion de las compras

Para solicitar una compra, se debera crear una nueva peticion en el sistema Emotiva. En dicha peticion
se identificaran los centros de coste y las cuentas contables a los que se imputara el gasto.

Una vez registrada la solicitud, se comprobara el presupuesto asignado al centro de coste
correspondiente y el importe disponible para la compra.

En caso de que el importe de la compra supere el presupuesto disponible, se debera solicitar el
correspondiente desvio presupuestario por el importe excedido. Si este desvio es aprobado, se podra
proceder con la compra; en caso contrario, la solicitud sera denegada.

3. Seguimiento y actualizacion del estado de la solicitud

Si finalmente no es posible realizar la compra, ya sea por motivos internos o externos, se actualizara el
estado de la peticion en el sistema y se incorporara la informacion pertinente para que la persona
solicitante disponga de todos los detalles necesarios. Una vez documentada la situacion, se procedera a
cancelar la solicitud de compra.

Si la compra se realiza correctamente, se actualizara el estado de la peticion para indicar que la compra
ha sido realizada y se registrara la fecha de recepcion del material o producto adquirido.

4. Recepcion y verificacién de los pedidos
Una vez recibidos los materiales o productos, se llevaran a cabo las siguientes actuaciones:
Verificacion del pedido recibido

Se comprobara que las cantidades y los materiales recibidos se corresponden con los especificados en
el pedido realizado.

e Siel pedido es correcto: en funcion del tipo de material, se procedera a su entrada en el
almaceén, a las verificaciones de calidad que correspondan o a su entrega en la ubicacion
prevista.

¢ Si el material recibido no se corresponde con el solicitado: se gestionara la devolucion del
material y se iniciaran las actuaciones necesarias para resolver la incidencia con el proveedor.

o Si el pedido se recibe de forma incompleta: se registrara la entrega parcial y se realizaran las
reclamaciones correspondientes al proveedor para gestionar la entrega del material pendiente.
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En caso de que se produzca alguna incidencia durante la recepcion, se actualizara el estado de la
peticion en el sistema para reflejar que la compra no se ha completado correctamente. Asimismo, se
documentaran las actuaciones previstas para resolver la incidencia.

La gestidn y el seguimiento de estas incidencias corresponderan al equipo de Infraestructuras y
Compras, en coordinacién con las demas partes implicadas, segun corresponda.

5. Verificacion y gestion de las facturas

El equipo de Infraestructuras recibira las facturas correspondientes a las compras realizadas y las
incorporara a la peticion de compra creada inicialmente en Emotiva.

Por su parte, el equipo de Administracién verificara que la distribucién de los importes entre los centros
de coste y las cuentas contables sea correcta, y registrara la informacion en el sistema para gestionar los
pagos correspondientes, de acuerdo con las condiciones econémicas y de pago establecidas con cada
proveedor.

5.6. Determinaciéon de las fuentes de aprovisionamiento y evaluacion de los
proveedores

SELECCION Y EVALUACION DE PROVEEDORES

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

Para realizar la evaluacién 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.
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Los pedidos podran contener una agrupacion de solicitudes de pedido en funcion 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 realizacién y en caso de que no se disponga de existencias también se emitiran los pedidos
correspondientes para que se puedan desarrollar las actividades.

En la adquisicién de material y componentes del sistema, se priorizara la seleccién de proveedores
certificados o adaptados al Esquema Nacional de Seguridad (ENS), asi como la adquisicion de productos
incluidos en la lista de la Guia de Seguridad de las TIC (CCN-STIC 105) (enlace). Este enfoque garantiza
el cumplimiento de los estandares de seguridad establecidos y la proteccion de los activos tecnolégicos
de la organizacion.

La adquisicion de nuevos componentes se llevara a cabo para garantizar la seguridad y la continuidad
operativa, en alineacion con los requisitos del ENS. Este proceso se basara en los siguientes principios:

¢ Analisis de riesgos: Se fundamentara en las conclusiones del analisis de riesgos vigente, con
el objetivo de mitigar amenazas y reducir vulnerabilidades de manera efectiva.

e Coherencia con la arquitectura de seguridad: Se garantizara la compatibilidad e integracion
con el entorno tecnoldgico de la organizacion, evitando impactos negativos en la infraestructura
existente.

e Enfoque integral: Se consideraran de manera conjunta las necesidades técnicas, de formacién
y de financiacién, asegurando una implementacion efectiva, sostenible y alineada con los
objetivos estratégicos de la organizacion.

Este enfoque estructurado permitira fortalecer la seguridad y la resiliencia de los sistemas, optimizando la
gestion de los recursos tecnolégicos y garantizando su alineacidon con las mejores practicas en
ciberseguridad.

5.8. Entrega/utilizaciéon 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 peticiéon, en caso contrario, lo podra informar en el
sistema para gestionar la incidencia con el departamento de Infraestructuras y Compras.

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 resolucioén.

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.



https://www.ccn-cert.cni.es/es/seguridad-al-dia/novedades-ccn-cert/12303-actualizado-el-catalogo-de-productos-y-servicios-stic-5.html
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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
e ERP Oracle — gestién econémica
e Campus
o UPC School
o CITM
e Webs
o Fundacio Politécnica de Catalunya
o UPC School
o CITM

Intranet Corporativa

Business Intelligent

Sharepoint

Correo electronico (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 UCP School.

El acceso fisico a este CPD esta controlado por tarjeta y aislado y protegido de posibles incendios con un
sistema de deteccion y proteccién 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.
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 afo, 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.
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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 ‘Gestion 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 DPA

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.
Preparacioén de aulas.

Limpieza y seguridad de instalaciones.

Entrega de necesidades.

Instalaciones de equipamiento.

Gestién 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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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.

PTGAS: 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 PTGAS: aportacién
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.V4.6.docx

UNIVERSITAT POLITECNICA DE CATALUNYA .
BARCELONATECH Pagma 18 de 19

Fundacié Politécnica de Catalunya Gestion de los recursos materiales —
Version 4.6

Resultados anteriores
de gestion de recursos
materiales

Almacenes
Espacios disponibles

Mantenimiento de
Instalaciones:
Correctivo, Preventivo
y Normativo

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

Rk

Open Talent

919.
Andlisis y utilizacién de los | |—
resultados

Instalaciones Equipamiento Materiales

Otras
compras

919.E5.1.4

919.E.5.1.1 v 919.E.5.1.2 A4 919.E5.13 v
Reservas de Asignacion y Peticién de Peticion de Peticion de Solicitud de Peticion de Peticiones de
instalaciones reserva de recursos equipamientos equipamiento materiales Material compra compras

-w _k

presupuestario

instalaciones

compras

Preparacion de material,

” 5 4 ’ Recurso

Preparacién de Sl

p: k equipamiento y otras  |¢———— isponible? NO—>®

919.E5.1.5
Preparacién de instalaciones, entrega
de materiales y equipamientos

Entrega/Utilizacién de
necesidades

Gestion de incidencias

919.E.5.1.8
Informe de Recursos Materiales

Materiales

!

Rendicién de Cuentas a grupos
de interés

Realizacion de Informe
k Gestion de Recursos

Resultados
adecuados?

NO

%)

919.E.5.1.9
Plan de Mejoras

Referencias - 919.F.5.1

. Accién de
* Responsable 1iC ﬂ Equipo DPA k Equipo SA k Partes I Pl
Responsable DPA Implicadas Seguimiento

- Equipo - Sistema
Equipo IiC Equipo de MKT Solicitante Administracion y Control
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A

)

Determinacion de las Fuentes
de Aprovisionamiento

v
m k ‘ Seleccion de Proveedores ’7 —

A 4

Intemos

Externos

v
Emisién de Pedido
Intemo

Emisién de Pedido

919.E.5.1.6
Evaluacion de proveedores

919.E.5.1.7
Pedidos

de Compra

A 4

Gestion del Pago «

Recepcion y Verificacion |
de Facturas

Recepcion de
Necesidades

)

)

M

Verificacion de

ri

Calidad
NO No conformidad
proveedor
Referencias - 919.F.5.1 |
. Equipo % : R bl Part Accion de
Responsable liC Equipo SA esponsable artes n C
i DPA DPA Implicadas Seguimiento
Equipo

* Equipo liC ﬂ

Equipo de MKT

* Solicitante

Control

Administracién y

- Sistema
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