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1. PROPOSIT
L’objectiu del present procés és establir la manera en que la Fundacio Institut Guttmann:

Defineix les necessitats de recursos en relacio als programes formatius.
Planifica I'adquisicié o posada en marxa dels recursos materials i serveis.
Gestiona els recursos materials i serveis.

Analitza els resultats i aplica la millora continua de forma habitual i sistematica.

2. ABAST/AMBIT D’APLICACIO
Tots els serveis i recursos materials necessaris per a garantir 'adequat desenvolupament

de I'activitat docent de la que és responsable I'Institut Guttmann.

3. ESTRATEGIA DE COMUNICACIO/DIFUSIO
L'Institut Guttmann té definits els seglients passos per a informar sobre les politiques,

plans, programes, protocols i procediments I'Institut Guttmann:

Cada membre de I'equip directiu té la responsabilitat d’informar als professionals de
la seva area de les politiques, programes i plans anuals, aixi com de les accions
especifiques que recauen en cada area.

Pel que fa als protocols i procediments el cap d’area i el responsable del document
informaran als professionals de la seva area, unitat o servei dels protocols i
procediments aprovats.

Els protocols i procediments que pertanyen a un comité de participacio del Pla de
Qualitat i Seguretat, un cop revisats i aprovats per la direccid corresponent, seran
informats als professionals dels diversos ambits pels membres corresponents del
grup.

Els protocols aprovats s’ubicaran a la intranet a I'accés de tots els professionals, amb
la data d’entrada en vigencia aixi com la de caducitat maxima.

Pel que fa a aquest document I'aprovacio es realitza en el si del Comite de Docencia.

Una vegada aprovat, des de la secretaria de Docéncia, s'ubica a I'espai de la intranet a

I'abast de tots els professionals i seguidament es fa arribar I’enllag directe d’ubicacié per

e-mail als professionals de la segiient llista de distribucié:

Secretaria de Docéncia
Coordinadors de Master

Coordinadors de Modul

El procediment, també, és fa public a través de la web de I'lG:
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http://www.guttmann.com/ca/politica-qualitat-academica

4. DESCRIPCIO DEL CONTINGUT

4.1.

4.2.

4.3.

Propietat del procés

La Coordinadora de Docéncia és la responsable del procés, d’establir-ne el
funcionament, fer-ne la supervisio i seguiment, i de proposar al Comité de Docéncia
les modificacions que consideri oportunes.

Participen en aquest procediment les seglients direccions i arees:

= Direccid Administrativa qui coordina, entre d’altres, I'organitzacido de |'area
informatica, aixi com el control pressupostari i la facturacié.

= Direccio de Serveis Generals que coordina, entre d’altres, la gestid de compres,
la gestid de manteniment i reparacions, el servei de restauracié, la neteja, la
seguretat i la prevencid dels riscos laborals.

= Direccido-gerencia: qui autoritza els pressupostos, les compres i les inversions.

Desenvolupament del procés (Procediment)

El concepte recursos materials inclou les instal-lacions (aules, sala d’actes, bar-
restaurant, menjador, sala d’estar, sala de documentacid, unitats assistencials on es
realitzen les practiques, despatxos, etc.) i I'equipament, material técnic, médic i
cientific necessari per al correcte desenvolupament dels programes formatius. El
concepte de serveis inclou els destinats al manteniment dels recursos materials i els
directament vinculats als programes formatius, com soén la biblioteca i els sistemes
d’informacio.

Les instal-lacions i equipaments dels que disposa I'Institut Guttmann estan
publicitats a través de la seva pagina web:
http://www.guttmann.com/ca/installacions-equipaments

Recursos materials

La gestio dels recursos materials implica les seglients activitats:

= |dentificacid de les necessitats i adquisicid dels recursos.

= El Departament de Serveis Generals canalitza i centralitza gran part de les
diverses demandes de recursos materials que es generen des de les diferents
arees.

= Cada Cap d’Area detecta i planifica les necessitats d’equipament per al
correcte desenvolupament de la seva tasca; i, alhora, recull les peticions dels
professionals, professorat, I'alumnat i el seu equip docent. Totes aquestes
necessitats les eleva a la Direccié de l'Institut Guttmann o a la Direccio
Economic-Administrativa directament, en funcio de I'import economic.


http://www.guttmann.com/ca/politica-qualitat-academica
http://www.guttmann.com/ca/installacions-equipaments
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= El procediment “Circuit de Compres” publicat a la Intranet, explica
detalladament com s’organitza I'Institut Guttmann pel que fa a aquest tema.

4.4. Manteniment d’equipaments, infraestructures i instal:-lacions dels edificis.
El Director de Serveis Generals és el responsable del manteniment dels recursos
materials de I'Institut Guttmann. Per fer-ho compta amb un equip de técnics de
manteniment, amb la contractacié de serveis externs, i treballa de manera
coordinada amb la resta de professionals de I'Equip Directiu per assolir el bon
funcionament del Centre.
A més, disposa d’una pla de manteniment integral on es posen de manifest totes les
accions que caldra dur a terme dins del manteniment preventiu de les instal-lacions:
actuacions de conservacio, substitucié o reparacié. Aquest pla esta descrit a la
intranet en el procediment, “Circuit de Manteniment”
Totes les incidéncies detectades relatives al manteniment es canalitzen a través de
la aplicacid informatica: “Manteniment. Ordres de Treball”, també ubicada a la
intranet de I'Institut Guttmann.

4.5. Gestid d’espais.
L'Institut Guttmann compta amb una aplicacié informatica de gestié d’espais
anomenada “Agenda d’Aules” que es coordina des de la Direccio de Serveis
Generals.

4.6. Serveis

4.6.1. Biblioteques
El " Centre de Documentacié en Neurorehabilitacié - Santi Beso Arnalot “* és
una iniciativa de I'Institut Guttmann que posa a disposicio de les persones
interessades en les neurociencies, en general, i en la Neurorehabilitacié, en
particular , la documentacié necessaria per aprofundir en aquest camp de
les ciencies.

Es poden consultar , de forma presencial o telematica , publicacions ,
material audiovisual i les bases de dades, tant nacionals com internacionals,
més rellevants en I'ambit de la medicina

El Centre de Documentacid esta situat a la Planta O de I'Institut Guttmann.
Compta amb una responsable i una administrativa. Per atendre al public en
general i als alumnes i professorat enparticular.

A la pagina web de I'Institut Guttmann
http://www.guttmann.com/ca/centre-documentacio-santi-beso-arnalot es

troba informacié exhaustiva sobre el Centre de Documentacio, el seu
funcionament i els serveis que ofereix.


http://www.guttmann.com/ca/centre-documentacio-santi-beso-arnalot
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4.6.2.

Revisid i millora:

El Centre de Documentacid porta a terme regularment enquestes de
satisfaccio entre els seus usuaris. Aixi com una revisié peridodica de la carta
de serveis i el seu funcionament. La Coordinadora de Docencia és la
responsable uUltima d’aquesta revisid i de la implementacié de les propostes
de millora que en puguin sorgir.

Serveis informatics

El Departament d’Informatica gestiona els sistemes informatics i la xarxa de
comunicacions, posant-los al servei dels professionals, professors, estudiants
i PAS (Personal administratiu i de suport) de I'Institut Guttmann.

Els seus objectius principals sén:

O Auditar i avaluar les necessitats técniques des del punt de vista
informatic per a la optimitzacié dels processos de treball.

O Optimitzar I'ds dels sistemes informatics -programari i maquinari- .

O Assignar els treballs als membres del departament. Realitzar el
corresponent control i seguiment.

0 Negociar i supervisar els serveis externs en materia informatica.

O Elaborar els pressupostos implicats en I'actualitzacié del parc informatic,
en les inversions en noves tecnologies i de les aplicacions de I'hospital.

O Recolzar els usuaris en les aplicacions informatiques emprades a
I’hospital.

0 Assegurar el manteniment dels equips informatics.

0 Assegurar el compliment de la LOPD.

Aquest servei depen funcionalment de la Direccié Economic Administrativa.

A la intranet de [IlInstitut Guttmann “Coneixement: “APLICATIUS
INFORMATICS” on es troba informacid sobre el departament i el seu
funcionament.

La e-learning Guttmann esta restringida al professorat i alumnat de I'Institut.
Aquests col-lectius tenen accés directe a les assignatures que imparteixen o
bé a que estan matriculats.

Revisid i millora:

El departament d’Informatica compta amb una aplicacié informatica ubicada
a la Intranet on rep consultes i incidencies, anomenada “Ordres a
Informatica” que es coordina des del mateix departament.

La responsable del departament revisa cada any amb la Direccié Economic-
Financera les necessitats del centre en aquest ambit. La responsable
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d’Informatica és la responsable Ultima d’aquesta revisi6 i de la
implementacid de les propostes de millora que puguin sorgir-ne.

4.6.3. Arees assistencials de practiques
L'Institut Guttmann és un Hospital d'Alta Complexitat, altament
especialitzat, qué té per MISSIO proporcionar en tot moment la millor
atenci6 medico-rehabilitadora especialitzada, de manera integral,
continuada, personalitzada i amb el més alt nivell huma, cientific i tecnic.

Com a Institut Universitari de Neurorehabilitacié adscrit a la UAB, la seva
MISSIO és desenvolupar els aspectes académics, cientifics i d'investigacié en
neurociencies en general, i de la neurorehabilitacio i les tecnologies
aplicades a lI'autonomia de les persones en particular.

Ambdues missions estan estretament vinculades, ates que:

0 Els professionals assistencials i de recerca participen en la formacio
teorica i en la formaciod practica dels estudiants.

0 L'Institut Guttmann incorpora als seus equips professionals, titulats dels
Masters Universitaris que han obtingut un excel-lent expedient
academic i que compten amb un perfil personal i professional idoni.

0 Facilita el desenvolupament de projectes d’investigacio en el camp de
les ciencies de la salut, que beneficien tota la comunitat.

O A la pagina web de I'Institut Guttmann http://www.guttmann.com/ca,

es troba amplia informacid sobre el funcionament i serveis de la
Institucid.
Revisié i millora:

L'Institut Guttmann porta a terme enquestes de satisfaccid entre els seus
usuaris (pacients, alumnes...). L’'equip Directiu revisa, fa I'analisi i proposa
millores sobre el funcionament dels diferents serveis. La implantacié de les
millores es responsabilitat de cada un dels Directors, Coordinadors o Caps
d’Area implicats.

4.7. Participacio dels grups d’interés

Les activitats d’aquest procés incideixen en el bon funcionament de les titulacions i,
per tant, molt directament sobre I'alumnat i el professorat encarregat d’impartir

doceéncia.
Grups d’interes Forma de participacio
. Sén els receptors directes (serveis) o indirectes (recursos
Estudiants . - , .
materials) de les activitats d’aquest procés.
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Poden expressar el seu grau de satisfaccido a través de les
mesures de recollida de les incidéncies previstes i a través de
les enquestes de satisfaccid del procés PS6.

Poden, a més, canalitzar els seus suggeriments a través dels
tutors o coordinadors dels estudis o a través des delegats de
cus.

Personal Administratiu i| Son els principals executors de les activitats i serveis propis
de Serveis -PAS- d’aquest procés.

Té la responsabilitat de planificar les necessitats de recursos

Comiteé Directiu materials i serveis dels programes formatius i realitzar les

accions necessaries per fer possible aguesta planificacio.

Professorat

Debats a les reunions de la Comissié de Master i a la Comissio
de Docéencia i Recerca.

4.8.

4.9.

Informacid publica

El servei que ofereix el Centre de Documentacid Santi Beso Arnalot és public a
través de la web http://www.guttmann.com/

La resta de recursos i serveis son accessibles per a estudiants i professors
mitjangant la plataforma docent e-learning Guttmann i els procediments interns, i
les aplicacions informatiques ho sén per als professionals de I'Institut Guttmann a
través de la Intranet Guttmann.

Rendicioé de comptes
La rendici6 de comptes interna a I'Institut Guttmann es realitza a través de

I'Informe de I'auditoria anual de comptes, que es presenta al Patronat; I'inventari
d’equipaments fixos i mobils, elaborat pel departament Economic-Financer i el
departament de Serveis Generals i I'Informe d’indicadors elaborat pel Director de
Serveis Generals.

La rendicio de comptes a diferents col-lectius queda garantida, a més, a través de
I’elaboracié de la MEMORIA BALANC SOCIAL ANUAL DE L’INSTITUT GUTTMANN de
la que se’n editen i distribueixen més de tres mil exemplars i que a més es pot
consultar a la pagina web de I'Institut Guttmann.

4.10. Indicadors

0 Nombre de queixes rebudes relacionades amb els recursos materials i els
serveis
0 Nombre d’incidencies sobre manteniment recollides al llarg de I'exercici.
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5. METODE D’AVALUACIO

El procés es revisara periodicament a la vista dels resultats obtinguts a cada curs
academic. La responsabilitat d’aquesta revisié, aixi com de la implantacié de les
propostes de millora, recau en la Direccié de I'Institut Guttmann, que compta amb la
col-laboracio de la resta de membres de I’'Equip Directiu.

Es revisara fonamentalment els aspectes segiients:
=  Funcionament dels circuits d’organitzacio del procés

=  Funcionament de les aplicacions corporatives de gestid

Elaboracié de I'Informe del funcionament de la gestié de recursos materials i Serveis

Implantacié de millores

6. REFERENCIES/BIBLIOGRAFIA

6.1. Documentacié associada (Inputs)

=  Pla estratégic 2014-2020

=  Pressupost anual

*= Plad’inversions

= Legislacio en prevencid de riscos laborals

= |nforme anual de prevencio de riscos laborals
6.2. Documentacié generada (Outputs)

=  Actes dels organs de responsabilitat i gestio.
= Elaboracié del pressupost i liquidacié del mateix
= Inventari dels equipaments fixos i mobils

* |nforme de I'auditoria de comptes anual

=  Memoria anual

7. ALTRES PROTOCOLS/PROCEDIMENTS RELACIONATS
=  Procediment: Circuit de Compres

=  Procediment: Circuit de Manteniment

8. PARAULES CLAU
Recursos - Serveis - SIQUA - Gestio - PS3
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Annexos.
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