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D- Diagrama de flux

Espais disponibles que gestiona la Facultat de Ciéncies tant per membres de la comunitat
universitaria com per entitats externes (no inclou la docéncia reglada que es reserva a través de
Coordinacié d’Estudis).

B- Objectius
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Sollicitant

01. Consulta

Consergeria

Administrado

r/a

Secretaria
economica

1. Atendre amb eficiéncia les sol-licituds de reserva d'espais de la Facultat

2. Donar acollida a activitats que poden ser d'interés als diversos col-lectius de la Facultat de Ciéncies

3. Gestionar eficagment els espais de les activitats que es realitzen en els diversos espais de la

Facultat
4. Evitar incidéncies en les reserves d'espais

C- Rols

d'espais a través de la secretaria del deganat
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Administrador/a Administrador/a de I'Area d'Estudis de Ciéncies
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D- Fases del procés

El deganat autoritza o no la reserva (si escau)
Supervisié de I'activitat i valoracié en cas de despesa

F- Entrades G- Sortides

1. Sol*licituds d’espai

2. Reserves autoritzades

07. Demana la f
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PUS " Objectiv Llindar S
01. Nombre de sol‘licituds de reserves internes formalitzades N 08. S’informa ala 09. Gestiona
02. Nombre de sol‘licituds de reserves externes formalitzades N secretaria I'acceptacio
03. Import facturat N econodmica del pressupost
04. Nombre de reserves autoritzades/reserves sol-licitades N/N J
05. Nombre d bd dicionall Reserva no
. Nombre de reserves amb despesa adicional/reserves N/N autoritzada

formalitzades (internes+externes)
Tipus: N — numeéric % - percentatge

I- Documents i referéncies

Normativa per a la reserva d'aules i altres espais de la Facultat de Ciéncies

Bases d'execucioé del pressupost UdG i Annex de tarifes de lloguer d'espais

J- Aprovacions d’aquesta versio del procés
Organ

Comissi6 de Qualitat de la Facultat de Ciéncies
Junta de Facultat de Ciencies

Comissi6 de Qualitat de la UdG

E- Activitats i responsabilitats procés
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disponibilitat i sol-licita la reserva AR
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4. Fa la sol-licitud a través del formulari
5. Revisa la sol-licitud

6. Vistiplau de la reserva?

7. Demana la revisio de la sol-licitud
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08. S'informa a la secretaria economica AR |
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0. Accepta el pressupost? A/R |

ferm A/R

z
Pyl

13. Gestiona l'autoritzacio A/R

14. Inclou I'activitat a 'agenda/noticies de la
Facultat

5. Es realitza I'activitat

6. Supervisa l'activitat i desmuntatge
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11. Comunica la reserva en
12. Autoritza la reserva?
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addicional
18. Valora la despesa i inicia el procediment de
cobrament

19. Gestiona la facturacié
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Dega/na o persona a qui delegui la competéencia de la gestio i reserva

Persona fisica o juridica que sol-licita un espai a I'Area d’Estudis de

Consergeria de la Facultat de Ciencies, cap de consergeria

Cap de la secretaria economica de I'’Area d'Estudis de Ciéncies

M Persona o entitat que sol-licita un espai a I'Area d’Estudis de Ciéncies

1. Pressupostos acceptats, factures / carrecs
interns i comprovants de pagament

uport C- Consultat I-Informat / +

disponibilitat i
sol-licitala
reserva

04.Fala
sol-licitud a
través del

formulari

que s'ompli el
formulari

_NH‘

Reserva no
autoritzada

No correcta

Formulari
sol-licitud

11. Comunica
la reserva en
ferm

_No—b’ ......
Reserva no

autoritzada Reserva

autoritzada
13. Gestiona
I'autoritzacié

Data
14/10/2024
19/12/2024
16/01/2025

Pressupost
acceptat

Autoritzacio

14. Inclou
I'activitat a
I'agenda/noticies 16.Supervisa
I'activitat i
desmuntatge

de la Facultat (si
escau)

18.Valora la
despesa i inicia el
procediment de
cobrament

19. Gestiona
la facturacié

Tancament

Reserva formalitzad:

La persona fisica o juridica que vol organitzar una activitat a la FC fa la consulta prévia per correu electronic/consulta telefonica a la consergeria
de la facultat o bé pot consultar la disponibilitat directament a través de I'aplicacié de reserva de sales .

Quan no es PDI o PTGAS de la FC, correspon a I’Aula Magna o bé és fora de I'horari laboral, la consergeria informa al sol-licitant de la
necessitat d’'omplir la sol-licitud d'espai de la FC

Si la reserva la fa PDI o PTGAS de la FC, no correspon a I’Aula Magna i és dins I'horari laboral de la Facultat, la consergeria reserva I'aula amb
I'aplicacié de reserves de sales, informa al sol-licitant i finalitza el procediment.

El sol-licitant omple la sol-licitud d'espai de la FC i I'envia per correu electronic a consergeria.aec@udg.edu

La consergeria rep la sollicitud i comprova si conté tota la informacié necessaria

Si la sol-licitud és correcta es demana el vistiplau a I'administrador/a.

En el cas que la sol-licitud no sigui correcta demana al sol-licitant que I'esmeni

En les sollicituds fetes per entitats o empreses que comportin pagament per I'Us de les instal-lacions es comunica la sol-licitud a la secretaria
econdmica de I'Area d'Estudis Cientifics.

La secretaria econdmica comunicara al servei d’'economia i patrimoni i contractacié (SEPIC) la sol-licitud d'espai. EI SEPIC confeccionara el
pressupost i el fara arribar al/la sol-licitant per a la seva acceptacié. El SEPIC informara a la seccié d’economia de I'area de I'acceptacio del
pressupost i comunicara al SOTIM les necessitats de neteja, calefaccio o aire refrigerat.

El sol-licitant accepta o rebutja el pressupost de lloguer de I'espai i ho comunica al SEPIC i a |la secretaria economica de 'AEC.

La secretaria economica AEC comunicara al deganat I'acceptacié/no acceptacié del pressupost i enviara la sol-licitud al deganat per la seva
autoritzacio

El dega/na, o persona en qui delegui, formalitzara I'autoritzacié per mitja de la signatura digital de la sol-licitud a través del portasignatures. En
cas que no s'autoritzi es rebutjara la peticié del portasignatures.

Un cop signada l'autoritzacio, la consergeria continua amb el procediment de reserva. En cas d'activitats en que hi participi personal alie a la
comunitat universitaria caldra gestionar la comunicacié a I'OSL per a la coordinacioé d'activitats a la UdG.

El deganat valora si cal fer difusi6 de I'activitat que es realitzara a la sala reservada. En cas que calgui fer difusio, es fara a través de les eines
de difusié que té la Facultat.

Realitzacié de I'activitat

Consergeria fara el seguiment de l'activitat i en supervisara el desmuntatge per tal de detectar possibles incidencies.

Consergeria comprova si s’han generat despeses sobrevingudes.
Si la realitzacié de l'activitat ha generat despesa addicional, I'administrador/a fa la valoracié i demana la tramitacié del cobrament

En els cas d'entitats externes des de la secretaria economica s'envia I'ordre de facturacié al SEPIC, que emet i envia la factura al sol-licitant
amb copia a la secr. econ. En el cas de despesa extraordinaria de personal/servei UdG, la secr. Econom. realitza el corresponent carrec intern.

L'organitzador de I'activitat liquida el deute amb la Universitat
ional


https://www.udg.edu/ca/Portals/45/Deganat/Espais/NormativaReservaEsapisPersonalFacultat_2023_DEF.pdf?ver=Rt_RNGG99RddllOpqptkRg%3d%3d
https://www.udg.edu/ca/transparencia/transparencia/informacio-economica/pressupostos-i-comptabilitat
http://hidra.udg.es/aulari/
https://www.udg.edu/ca/Portals/45/Deganat/Espais/Sol_reserva_espai_FC_2023.pdf?ver=sv7V-cSGkjnV5E80PLNx1Q%3d%3d
mailto:consergeria.aec@udg.edu
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