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1 ANTECEDENTS

La Universitat Rovira i Virgili pretén crear el campus Catalunya com a campus
academic amb I'objectiu de desenvolupar l'article 28 de I'Estatut, el qual estableix
que “[...] pot organitzar campus acadéemics o territorials, concebuts com a espais
d’'integracié de diverses estructures o parts d’estructures, per coordinar les seves

estructures i millorar 'aprofitament dels seus recursos”.

La creacié del campus Catalunya, tal i com preveu l'article 29 de I'Estatut de la
URYV, correspon al Claustre Universitari, a proposta del Consell de Govern, un cop
escoltades les estructures afectades. Fou en el Consell de Govern del 21 de febrer
del 2008, quan s’aprova la creacié d’una estructura de gestié de campus a la qual

se li posa el nom d’Oficina Logistica de campus (OLC).

L’elaboracié d’aquesta carta es realitza tenint en compte I'estructura i requisits

que defineix la Norma UNE I1SO 93200 d’elaboraci6é de cartes de serveis.
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2 DEFINICIO

L’'OLC és una estructura de gestiéo encarregada d’oferir suport logistic a totes les

unitats ubicades al campus i a tots els usuaris que aixi ho sol-licitin.

Aquesta unitat és, per tant, responsable de gestionar adequadament totes les
instal-lacions, els edificis, les infraestructures i I'equipament del campus, aixi com
el control d’accessos a tots aquests espais garantint la seguretat dels usuaris i les

instal-lacions.
L’'OLC manté relacions i coordinacié técnica amb la geréncia, els degans de
campus, els serveis centrals i altres empreses externes en relacidé a les

competéncies que té assignades.

Atesa l'organitzacié de la URV, I'OLC s’estructura per campus, pero amb serveis

comuns.

Els eixos d’actuacio en els quals es centra la unitat sén els seglents:

Manteniment
d’instal-lacions i
edificis

Gestio d'espais Suport informatic i Administracio i
comuns de campus audiovisual suport a la gestio

Consergeria

- Manteniment d’instal-lacions i edificis: S’encarrega del manteniment i

I'adequacio dels edificis aixi com totes les infraestructures i instal-lacions del
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campus, garantint el bon funcionament i la eficiéncia en la gestié de totes

les incidéncies i requeriments.

- Gestié d’espais comuns de campus: Aquest ambit ofereix els serveis

relacionats amb la gesti6é i administracié dels espais del campus.

o Consergeria: Es des d’on s’ofereixen els serveis relacionats amb la

recepcio, informacio i atencio a tots els usuaris del campus.

- Suport informatic i audiovisual: Des d’aquest ambit es gestiona tot
I’'equipament informatic, el programari i els equips multimédia dels espais
comuns de campus, aixi com també el manteniment dels equips

audiovisuals i de totes les infraestructures de xarxa i telefonia.

- Administracié i suport a la gesti6: Es l'ambit que doéna suport
administratiu a la unitat aixi com també ofereix de forma centralitzada el
servei de registre d’entrada i de sortida de documents (Punt Auxiliar de

Registre).

3 MISsIO 1 VISIO

3.1 Missio
Oferir suport logistic a tots els centres, departaments i altres unitats ubicades al

campus Catalunya, aixi com a tots els usuaris individuals del mateix.

3.2 Visio
Esdevenir la unitat de gestié de referéncia per als usuaris, en la qual obtinguin el
suport logistic i la informacié necessaria per al correcte desenvolupament de les

seves activitats dintre dels espais del campus.
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4 OBJECTIUS

- Oferir als usuaris una atenci6 personalitzada i de qualitat responent als seus
requeriments amb eficiéncia i proporcionant-los una adequada informacio,
d’acord amb les seves necessitats.

- Garantir el bon funcionament i la eficiencia en la gestié d’incidencies i
requeriments en I'ambit informatic del campus.

- Gestionar adequadament totes les instal-lacions i els edificis del campus,
tenint en compte criteris d’eficiéncia energética i d’estalvi de recursos.

- Gestionar amb eficiéncia la preparacié dels diferents espais i instal-lacions,
atenent als requeriments dels usuaris.

- Gestionar el control d’accessos a tots els espais del campus garantint la
seguretat dels usuaris i les instal-lacions.

- Garantir el suport adequat en I'organitzacié d’actes i altres activitats que es
celebrin dintre de les dependéncies del campus.

- Assignar correctament i amb eficiencia l'aulari de tots els ensenyaments
que s’imparteixen al campus, tenint en compte els requeriments particulars
de cadascun d’ells i complint els terminis que s’estableixen a la Normativa
de Doceéncia.

- Gestionar adequadament les reserves de tots els espais d’'Us comu del
campus atenent a les peticions i necessitats dels seus usuaris.

- Establir canals de comunicaci6é eficients amb els deganats/direccions de
centre i la geréncia que permetin informar a tots els implicats sobre els
aspectes relacionats amb la gestié del campus.

- Gestionar i remetre amb diligéncia tots els documents rebuts al Registre

Auxiliar de campus.
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5 USUARIS

Els usuaris dels serveis de I'OLC sbn, principalment, qualsevol dels membres que
formen part de la comunitat universitaria aixi com també tots els usuaris externs a
la universitat que facin Us dels espais, equipaments i instal-lacions del campus. Els

drets i deures que gaudeixen soén els segients:

5.1 Drets

e Ser tractats amb respecte i amb la maxima correccio

¢ Obtenir la informacié de manera eficacg i rapida

¢ Rebre informaci6 i assessorament personalitzat i de qualitat
¢ ldentificar al personal de la unitat amb el qual es relacioni

e Que es tractin amb confidencialitat les dades relatives a la seva vida

administrativa i que estiguin sota la custodia d’aquesta unitat
e Conéixer en qualsevol moment l'estat de tramitacié de les seves sol-licituds

e Participar en les enquestes de la unitat i a coneixer els resultats que se’n

deriven

o Exigir les responsabilitats de les Administracions Publiques i del personal al

seu servei, quan aixi correspongui legalment.

e Presentar suggeriments o propostes de millora per incrementar la qualitat

del servei.

5.2 Deures

e Respectar les instal-lacions i els equipaments que aquesta unitat posa a la

disposicio de tots els usuaris
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Complir les normatives d’Us de les instal-lacions i equipaments

Retornar els materials i les instal-lacions que es posen a disposicié dels
usuaris en les mateixes condicions en qué han estat cedides i dins del

periode establert de reserva

Dirigir-se al personal d’administracié i serveis de manera correcta i

respectuosa

Participar de manera activa en la millora dels serveis oferts.
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5.3 Formes de participacio dels usuaris

L’OLC posa a disposicidé dels usuaris diferents canals per fer arribar els seus

suggeriments, propostes de millora, queixes i reclamacions a traveées de:

1. La pagina web:

http://www.urv.cat/ca/vida-campus/campus/catalunya/oficina-loqgistica/

2. L’adreca electronica general: olc.catalunya@urv.cat

3. Les adreces electroniques especifiques:

Reserva d’espais: reserves.campuscatalunya@urv.cat

Atencidé multimédia: aamcat@urv.cat

Consergeria: consergeria.campuscatalunya@urv.cat

4. Correu postal a 'adreca:

OLC Catalunya

Universitat Rovira i Virgili

Av. Catalunya, 35 — Edifici A2, planta 1a
43002 — TARRAGONA

5. Consergeria de campus: Punt d’'informacié i atencié als usuaris. Es troba a
la planta baixa de I'Edifici D1 (davant I'accés principal al campus per Av.

Catalunya, 35).

6. A través de les enquestes de satisfaccié d’usuaris




UNIVERSITAT
ROVIRA 1 VIRGILI

Carta de Serveis de I’Oficina Logistica del campus Catalunya

Revisid: 02
Data: 08-10-2018

6 ESTRUCTURA ORGANITZATIVA

L’organigrama de I'OLC és el seglient:

Comandament

intermedi de
campus

Relacio organica
Relacio funcional

Manteniment

Consergeria

Gesti6 d'espais

Registre

Informatica

Técnic mitja
de suport a la
gestio

Auxiliar de
serveis

Auxiliar
administratiu/va

Administratiu/va
especific/a

Administratiu/iva

Técnic/a

auxiliar de
suport teécnic

SRIiTIC

Organigrama de I'OLC Catalunya de la URV

Aquesta unitat depén jerarquicament de la geréncia i funcionalment de la direcci6

dels centres que integren el campus (Facultat de Lletres, Facultat de Ciencies

Juridiques i Facultat d’Infermeria) aixi com també del Servei de Recursos Materials

i el Servei de Recursos Informatics i TIC.

10
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L’estructura organitzativa, aprovada pel Consell de Govern i que figura al Manual

d’Estructura Organitzatriva (MEO), és la seglent:

Comandament
intermedi de
campus

Tecnic mitja Administratiu Técnic/a

auxiliar de

de suport a la
suport técnic

gesti6 especific

Auxiliar Auxiliar de

PRI LRI administratiu/iva serveis

Tenint en compte aix0, I'OLC ofereix els seus serveis a través de les subunitats

seguents:

Subunitats OLC

Administracid, gestio Atencio
d'espais i atenci6 a Multimédia de
espais I'usuari Campus

Manteniment
d'instal-lacions i

Manteniment d’Instal-lacions i Espais: Es la subunitat que s’encarrega de
resoldre, a peticié dels usuaris, les anomalies i el mal funcionament de les
instal-lacions i els serveis, aixi com petites reparacions d’obra civil i edificacio.
L’ambit d’actuacié de les peticions inclou tant les instal-lacions (I’electricitat, aigua,

gas, ascensors, recollida i tractament de residus, climatitzacio,...) com I'obra civil

11
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(obra, jardineria, serralleria, fusteria, ...). També s’encarrega de gestionar el

manteniment preventiu i normatiu.

Administracio, Gestié d’Espais i Atencié a I’Usuari: Es la subunitat que
ofereix el servei de recepcio, atencid, informacid i suport a tots els usuaris, aixi
com el registre de documents. També s’encarrega de l'assignacié d’aules de totes
les activitats formatives que s’imparteixen al campus, la reserva, preparacio i
adequaci6 dels espais, el control dels accessos, la gestié de les claus i la reserva

dels equipaments que hi ha disponibles.

En coordinaci6 amb I'ambit de Manteniment d’instal-lacions i espais recepciona i
canalitza totes les incidéncies produides amb la finalitat de garantir el bon estat de
conservacioé i neteja de tots els edificis i instal-lacions aixi com també la seguretat
de tots els wusuaris. Juntament amb I'ambit d’Atenci6 multimédia, també
s’encarrega del lliurament i la posada en marxa de I'equipament i el suport técnic
necessari per dur a terme [l'activitat docent tant a l'aulari com als altres espais

comuns de campus.

Atencié Multimédia de campus: Recepciona les consultes, sol-licituds o
peticions d’intervencié obertes pels usuaris del campus i gestiona les incidencies i
avaries derivades del CAU (Centre d’Atencié a I'Usuari). També s’encarrega de la

gestiod de tot I'equipament informatic i audiovisual dels espais comuns del campus.

12
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7 SERVEIS

Els serveis que s’ofereixen des de I'OLC s’organitzen d’acord amb les agrupacions

seguents:

* Atenci6 a l'usuari

» Control d'accessos

» Distribucié

e Suport a lI'organitzaci6 d'actes

» Gestio dels espais comuns de campus
* Préstec d'equipaments

e Suport a I'activitat docent

* Incidéncies de manteniment

* Incidéncies informatiques i audiovisuals
* Sol-licituds de manteniment

e Sol-licituds informatiques

* Registre de documentacio

7.1 Serveis relacionats amb I’atencid a I'usuari

Es el bloc que agrupa tots els serveis adrecats a informar i donar suport als

usuaris del campus.

Atenci6 a l'usuari

Dintre d’aquesta agrupacio es poden distingir els seglients serveis:

= Punt d'informacioé als usuaris: La seva finalitat és facilitar als usuaris del

campus qualsevol informacié que puguin requerir i que estigui relacionada

13
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amb la docéncia, recerca o altres activitats que es desenvolupin al campus:
consulta d'horaris, disponibilitat d'aules, activitats previstes, ubicacié de

despatxos, etc.

= Difusiéo de comunicats i avisos: A través del correu electronic es dona
difusi6 de comunicats i avisos que siguin d'interes general per als usuaris
PAS i PDI del campus (talls de Illum, incidencies de manteniment,
esdeveniments importants celebrats al campus, modificacions d'horaris

d'obertura o tancament, etc).

= Punt de recollida d'objectes perduts: Es tracta d’oferir el servei de
recollir, codificar, etiquetar i guardar temporalment els objectes perduts que

es troben a les aules i altres espais del campus.

= Recollida de material fora d'Us: Es realitza el servei de recollida “in situ”
del material que esta fora d'Us i s'ha donat de baixa de l'inventari
patrimonial de la URV, sempre i quan es tracti d'equipament informatic,
equipament audiovisual, mobiliari o0 maquinaria i el sol-licitant hagi iniciat

els tramits de desafectaci6 de I'inventari.

7.2 Serveis relacionats amb el control d’accessos

Aquesta agrupacio engloba els serveis destinats a gestionar els permisos d’accés a
la targeta electronica aixi com el control de tots els accessos als espais del

campus.

 Administracié dels permisos d'accés als espais del
Control d'accessos campus
= Obertura i tancament d’edificis, aulari i altres espais

Hi trobem els seglients serveis:

14
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= Administracié dels permisos d'accés als espais del Campus:
Assignacioé de permisos d'accés als espais del campus dels usuaris que ho
requereixin a través de la targeta electronica o carnet URV. El tipus de

peticioé pot ser: alta, modificacié o baixa de permisos.

= Obertura i tancament d’edificis, aulari i altres espais: Obertura i
tancament dels accessos principals del campus, els edificis, les aules i altres
espais per tal de garantir la seguretat dels usuaris i les instal-lacions.

Coordinacio de tasques amb I'empresa externa de seguretat.

7.3 Serveis relacionats amb la distribucid

Dintre d’aquesta agrupaci6 es troben tots els serveis relacionats amb la distribuci6

de claus o targetes electroniques, correu, premsa o altre material.

= Distribuci6 de claus i targetes d’accés
Distribucié e Distribucié de premsa i fulletons informatius
= Distribuci6 de correu i paqueteria

Es troben els seguents serveis:

= Distribuci6 de claus i targetes d’accés: Distribucidé de claus i/o targetes
electroniques aixi com també el registre i control dels usuaris que sol-liciten

accedir puntualment als espais del campus.

= Distribuci6é de premsa i fulletons informatius: Repartiment de la
premsa diaria en els diferents punts habilitats i actualitzacié peridodica dels

expositors de publicacions que hi ha repartits pel campus.

= Distribuci6 de correu i pagueteria: Repartiment diari de tot el correu i la

paqueteria d'entrada i sortida a les diferents unitats ubicades al campus.

15
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7.4 Serveis relacionats amb el suport a I’organitzacié d’actes

En aquesta divisié s’agrupen els serveis destinats a I'organitzaci6 i la preparaci6

prévia dels actes que es celebren al campus.

Suport a = Assessorament logistic en I'organitzacié d'actes i
I'organitzacié altres activitats

d'actes « Assisténcia en la celebraci6é d'actes

Aquests serveis son:

= Assessorament logistic en I'organitzacié d'actes i altres activitats:
S'ofereix assessorament sobre la idoneitat per celebrar un acte en un
determinat espai, d'acord amb els requeriments de I'organitzaci6, aixi com
també s'atenen altres requeriment més especifics com ara mobiliari
especial, muntatge i distribuci6 especific de la sala, connexiéo als
subministraments d'aigua i/o electricitat, peticions d’accés a la xarxa sense

fils, etc.

= Assisténcia en la celebracié d'actes: Es déna el suport que sigui
necessari als usuaris i/o organitzadors d'activitats al campus (siguin usuaris
interns o externs) en questions relacionades amb: preparacioé préevia de la
sala/aula, preparacio de I'equipament informatic i/o audiovisual, supervisio
de la neteja de l'espai, programacié de la climatitzacié, atencié/orientacio

als assistents, etc.

7.5 Serveis relacionats amb la gestid dels espais comuns de campus

Son els serveis relacionats amb la gestié dels espais comuns de campus atenent a

les peticions de reserva i Us d’aquests espais.

16
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Gesti6 d'espais

comuns de campus

Com a servei hi trobem el seglent:

= Reserva i lloguer d’espais: Es el servei que s’ofereix per la reserva
d'aules o altres espais d'us comu del campus destinats a impartir docéncia o
altres activitats académiques o relacionades amb la recerca. Els espais
disponibles es poden consultar i reservar a través de la pagina web de la
unitat. La Universitat Rovira i Virgili també posa a disposicié els espais
comuns del campus Catalunya a altres organitzacions i entitats externes, de
caire public o privat, a fi que puguin llogar les instal-lacions per

desenvolupar les seves activitats.

7.6 Serveis de préstec d’equipaments

Sén els serveis que s’ofereixen perqué els usuaris disposin de I'equipament que
sigui necessari per dur a terme les activitats que es desenvolupen en els espais

comuns de campus.

Préstec

d'equipaments

Els serveis que s’inclouen dintre d’aquest ambit sén:

= Préstec d'equipament informatic i audiovisual: Es tracta del servei que

posa a disposici6 dels usuaris el préstec d'equipament informatic i
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audiovisual (com ara ordinadors i canons portatils, camera i microfon per
videoconferéncies, tauletes sense fils, punters laser, etc.) o altres elements
de suport (panells mobils, totems de senyalitzacié, pantalles de projeccio
portatils, etc.) per fer-ne Us a les aules o altres espais comuns del campus.
Les indicacions necessaries per fer la reserva previa i la relacio
d’equipament que hi ha disponible en préstec es pot consultar a través de la

pagina web de la unitat.

Préstec d’altres equipaments: Es tracta d’oferir als usuaris material de
suport que puguin necessitar per al desenvolupament de les activitats que
organitzen al campus: panells expositors, totems de senyalitzacié, mobiliari

auxiliar, etc.

7.7 Serveis de suport a I’activitat docent

En aquest bloc es troben serveis destinats a atendre els requeriments del col-lectiu

docent i investigador durant el desenvolupament de les activitats académiques als

espais comuns del campus.

= Assignacio d'aules de les activitats académiques que
Suport a s'imparteixen al campus

I'activitat = Atencio i suport a la docencia

docent e Suport multimédia durant la docéncia i actes
academics

Els serveis que s’ofereixen son:

Assignaci6 d'aules de les activitats académiques que s’imparteixen
al campus: Es el servei que es déna a I’hora d’adjudicar les aules on s’han
d'impartir tots els ensenyaments del campus i les altres activitats

academiques que s’hi desenvolupen.

Atencio i suport a la docéncia: Es el servei de suport que s'ofereix als

docents que imparteixen classes al campus el qual inclou, entre d'altres:
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muntatge i preparacié de mobiliari, comunicacid als alumnes d'absencies de

professors o d’altres d'incidéncies i avisos, canvis d'aules de docéncia, etc.

Suport multimédia durant la docéncia i actes academics: Es tracta del
servei adrecat als docents que requereixin suport en la instal-lacié6 o el
maneig d’equipament informatic o audiovisual a les aules i espais comuns
del campus: instal-lacié d'equipament informatic o audiovisual, suport tecnic

especific, assisténcia durant el transcurs dels actes, etc.

7.8 Serveis relacionats amb la resolucidé d’incidéncies de Manteniment

Sén els serveis adrecats a resoldre les incidéncies de manteniment que sorgeixen

a les instal-lacions, subministraments i espais del campus.

Incidéncies de e s .
* Resoluci6 d'incidéncies de manteniment

manteniment

Es considera que una incidéncia de manteniment és una interrupcié no planificada

d’'un servei relacionat amb el manteniment de les instal-lacions i els edificis del

campus 0 una reduccié de la qualitat del mateix, aixi com també qualsevol altre

problema relacionat amb el manteniment que dificulti o que impedeixi continuar

amb l'activitat académica habitual o qualsevol altra que s’estigui desenvolupant

dintre de les instal-lacions del campus Catalunya.

Hi trobem el seguent servei:

Resolucié d'incidéncies de manteniment: Es el servei que s’ofereix per
tal de resoldre totes les incidéncies relacionades amb el manteniment
preventiu i correctiu tant d’instal-lacions com d’obra civil (climatitzacio,

enllumenat, electricitat, lampisteria, fusteria, serralleria, neteja o d'altres).
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7.9 Serveis relacionats amb la resolucié d’incidéncies informatiques i

audiovisuals

Sén els serveis que estan adrecats a resoldre les incidéncies que sorgeixen a

I’equipament informatic i audiovisual dels espais comuns del campus.

Incidéncies S e .- .
* Resolucié d'incidéencies informatiques i

audiovisuals

informatiques i
audiovisuals

Es considera que una incidéncia informatica o audiovisual és una interrupcié no
planificada d’'un servei informatic o audiovisual o una reduccié de la qualitat del
mateix, aixi com també qualsevol altre problema que dificulti o suposi un
impediment per al desenvolupament habitual de la docéncia o de qualsevol altra

activitat que es desenvolupi als espais comuns del campus Catalunya.
Dintre d’aquesta divisio s’ofereixen els serveis seguents:

= Resolucié d'incidéncies informatiques i audiovisuals a les aules i
espais comuns: Resoluci6 de totes les incidencies relacionades amb
I'ambit de la informatica, ja sigui infraestructures de xarxa, telefonia,
equipament informatic o equipament audiovisual que es produeixin a I'aulari

0 altres espais comuns del campus.

= Resolucié d'altres incidéncies informatiques (CAU): Resolucié d’altres
incidéncies que s’ocasionen fora de les aules i espais comuns que estiguin
relacionades amb I'ambit de la informatica i que siguin competéncia dels

agents multimedia de campus.
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7.10 Serveis relacionats amb la resolucié de sol-licituds de Manteniment

Son els serveis adrecats a resoldre les sol-licituds de manteniment que sorgeixen

als espais, instal-lacions i subministraments del campus.

e Coordinaci6é d'obres i assessorament en recursos

Sol-licituds de materials
manteniment e Coordinaci6é de moviments i trasllats de material

« Resolucié d’altres sol-licituds de manteniment

Es considera que una sol-licitud de manteniment pot ser qualsevol peticié d'un
usuari del campus per demanar un determinat servei relacionat amb el suport
técnic, l'assessorament o la sol-licitud d’'informacid: requeriments especifics en la
celebracié d’actes i activitats, coordinacié6 de moviments i trasllats de material,
assessorament técnic, contractacié de serveis per part de proveidors externs,

sol-licitud de pressupostos per reformes o millores, etc.

Els serveis que s’ofereixen soén:

= Coordinacié d’obres i assessorament en recursos materials:
Assessorament a les unitats ubicades al campus sobre qualsevol questi6
relacionada amb els recursos materials: reformes, ampliacions, millores,
contacte amb proveidors, etc. També es realitza la coordinacié i el

seguiment de les actuacions que s'hi porten a terme.

= Coordinacié de moviments i trasllats de material: Es subministren els
recursos necessaris per a la realitzaci6 de moviments i trasllats de material
a linterior del campus i es coordinen els trasllats que requereixin la

contractaci6 d’un servei de suport extern.

» Resolucié d’altres sol-licituds de manteniment: Gestid de sol-licituds
relacionades amb el manteniment (sol-licitud de pressupostos, peticions de
mobiliari, suport en el muntatge d’infraestructures necessaries en la

celebraci6 d’actes, etc.).
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7.11 Serveis relacionats amb la resolucio de sol-licituds informatiques

Son els serveis que pretenen gestionar i resoldre les sol-licituds informatiques i
audiovisuals que tinguin els usuaris del campus Catalunya i que requereixin ser

ateses pels agents d’atencié multimédia multimeédia.

e Assessorament TIC

Sol-licituds » Resoluci6 de sol-licituds informatiques a les aules
informatiques i espais comuns

* Resoluci6 d'altres sol-licituds informatiques (CAU)

Es considera que una sol-licitud informatica pot ser qualsevol peticié6 d’'un usuari
del campus per demanar un determinat servei relacionat amb el suport técnic,
assessorament, sol-licitud d’informacié relacionada amb I'equipament multimeédia,
assisténcia técnica en actes, assisténcia a videoconferéncies, accés temporal als

serveis de xarxa, instal-lacié de software especific, accés a la xarxa sense fils, etc.

Els serveis que s’ofereixen des d’aquesta divisio soén:

= Assessorament TIC: Es proporciona assessorament técnic especialitzat
als usuaris del campus que desenvolupin activitats de docéncia, recerca o
gesti6 en questions relacionades amb [I'ambit de la informatica,

infraestructures de xarxa, telefonia o equipament audiovisual.

= Resolucié de sol-licituds informatiques a les aules i espais comuns:
Resolucié de les sol-licituds o peticions de servei que es produeixin a l'aulari

o altres espais comuns del campus.

= Resolucié d’altres sol-licituds informatiques (CAU): Resolucié d’altres
sol-licituds relacionades amb I'ambit de la informatica i que siguin

competéncia dels agents multiméedia de campus.
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7.12 Serveis de I’'ambit del Registre de documentacio

Registre de e Servei de registre d'entrada i sortida de
documentacio documents

En aquesta divisié es troben els serveis relacionats amb els tramits del registre

d’entrada i sortida de documents.

= Registre d’entrada i sortida de documents: Es recepciona i es registra
d'entrada o de sortida les sol-licituds, els escrits i les comunicacions
adrecades a qualsevol organ de la URV o d'altres administracions publiques
(amb qui la URV hagi signat el corresponent conveni) aixi com també

s'expedeixen els rebuts corresponents.
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8 COMPROMISOS DE L’OLC CATALUNYA

8.1 COMPROMISOS GENERALS DE L’OLC CATALUNYA

1. Proporcionar informaci6 general sobre la URV i els diferents serveis de I'OLC.

2. Proporcionar els espais adients per a la imparticié de docéencia, , equipats amb

els mitjans informatics i audiovisuals de suport que siguin necessaris.
3. Gestionar i controlar els permisos d’accés a tots els usuaris del campus.

4. Oferir una adequada atencié als usuaris dels espais del campus, col-laborant en
la preparacié i posada en marxa de I'equipament informatic i/o audiovisual i

oferint-los un adequat assessorament en eines TIC.

5. Gestionar adequadament totes les instal-lacions i edificis, garantint el correcte

funcionament aixi com també el bon estat de conservacio i neteja.

6. Gestionar adequadament el control d’accessos als espais del campus, garantint

la seguretat de tots els usuaris i béns.

7. Informar als usuaris de totes les questions o incidéncies que estiguin

relacionades amb I'Gs dels espais i instal-lacions del campus.

8. Difondre a través del correu electronic els comunicats que siguin d’interés

general del campus.

9. Analitzar les reclamacions i els suggeriments tot incorporant-los, si és el cas, en

les accions de millora del servei.
10. Dur a terme peridodicament enquestes de satisfacci6 als usuaris.

11. Revisar periodicament els compromisos de qualitat, tenint en compte els

resultats obtinguts i 'opini6é dels usuaris.
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8.2 COMPROMISOS ESPECIFICS DE L’OLC CATALUNYA

10.

11.

. Obtenir una satisfaccié igual o superior a 3 sobre 5 en l'enquesta de

valoracio del servei de reserva d'espais per part d'entitats externes.

Posar a disposicié dels usuaris I'equipament informatic i audiovisual adequat
per al desenvolupament de la seva activitat en aules i espais comuns de
campus aconseguint en aquest aspecte una puntuaci6 igual o superior a 3

sobre 5 a I’enquesta de satisfaccio dels usuaris.

. Obtenir una satisfaccié igual o superior a 3 sobre 5 en l'enquesta de

valoracio referent al servei d’assignacié de permisos d’accés als espais del
campus.

Obtenir una satisfaccié igual o superior al 3 sobre 5 en I'enquesta de
valoracié del servei de suport que s’ofereix des de la unitat en suport a la

doceéencia i preparacié d'actes en els espais del campus.

. Garantir el 100% d'assignacio de les aules on s'impartira la docéncia de tots

els graus i masters abans de l'inici del periode de la matricula.

Gestionar i controlar el repartiment de tot el correu i la pagueteria que es
distribueix des de la consergeria del campus amb un index anual
d'incidéncies inferior a 6.

Aconseguir que el 90% de les incidéncies informatiques produides a l'aulari i

espais comuns del campus es resolguin en 7 o0 menys dies (naturals).

. Aconseguir una satisfaccid igual o superior a 3 sobre 5 a l'’enquesta de

valoracié dels usuaris en referéncia a la conservacidé i neteja de les aules i
els espais comuns de campus.

Gestionar i controlar la totalitat de les claus d'accés que es distribueixen des
de la consergeria del campus amb un index anual d'incidéncies inferior a 6.
Resoldre el 90% de les incidéncies de manteniment en instal-lacions en 7 o
menys dies.

No tenir cap incidéncia relacionada amb la impossibilitat d'assumir la

demanda del servei de registre documents.
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9 HORARI I LLOC D’ATENCIO GENERAL

L’horari d’atencid i la ubicacié de I'OLC es troben publicats a I'enllac seguent:

http://www.urv.cat/ca/vida-campus/campus/catalunya/oficina-logistica/

A data de revisi6 de la carta els horaris son els seguents:

Periode ordinari:

Horari d’obertura del campus:

e De dilluns a divendres: 8 a 22 h

Horari d’Administracio i gestié d’espais:

e De dilluns a divendres: 9 a 14:00 h

e Dilluns, dimarts i dimecres: de 16 a 18:00 h

Horari d’Atencié multimédia de campus:

e De dilluns a divendres: 8 a 14:30 h

Horari Registre Auxiliar de campus:

e De dilluns a divendres: 11 a 13h

Horari Manteniment d’instal-lacions i espais:

e De dilluns a divendres: 8 a 14:30 h
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Periodes especials:

En periodes especials (Setmana Santa, estiu i Nadal) els horaris d’atencié es
poden veure modificats. Cal consultar horaris especifics a través de la web del

campus Catalunya (http://www.urv.cat/ca/vida-

campus/campus/catalunya/oficina-logistica/).
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10 NORMATIVA REGULADORA

Reglament de Registre de la URV

¢ Reglament del Registre Electronic de la URV

¢ Reglament d’Instal-lacions Termiques dels Edificis

e Codi Tecnic de I'Edificacio

e Pressupost anual de la URV, en el qual s’estableixen les taxes aplicables al

lloguer d’espais

e Llei organica de proteccidé de dades personals
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11 DATA D’ENTRADA EN VIGOR

La primera versio de carta de serveis de I'OLC es va realitzar el mateix any en qué

es va crear la unitat, 'any 2008, tot i que no fou aprovada fins al 2015.

La present carta de serveis de I'OLC sera vigent des del 8 d’octubre de 2018,

després del procés de revisio iniciat al marc de 2017.
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