NOM DEL PROCES CONTINGUTS

(V0.0 pendent de validaci6)

Al PLANIFICAR

A1l ESTABLIR LA MISSIO, LA VISIO | ELS VALORS |
DESENVOLUPAR L'ESTRATEGIA/PRESSUPOST

A111 Constituir els organs de govern Activitats adrecades a constituir els organs de govern (inclou I'eleccio dels representants dels diferents col-lectius).

Activitats adrecades a definir quina és la ra6 de ser de la Universitat (missi6), la nostra projecci6 de futur (visi6) i quin és el nostre marc de
comportament (valors).

A113 Desenvolupar els objectius i les accions Activitats adrecades a desenvolupar la definici6 d'objectius i les accions.

A112 Definir la missid, la visio i els valors

Activitats relacionades amb l'avaluaci6 de necessitats, amb la planificacio plurianual a mig termini, amb I'elaboracio, aprovacié, modificacié i bases

A114 Desenvolupar el pressupost i les eines de finangament L - - : . . L . -
P P P ¢ d'execucié del pressupost i amb el desenvolupament d'eines per a complementar el finangament de la universitat mitjancant I'assoliment de diferents

variable objectius.

A115 Comunicar I'estrategia Activitats adrecades a comunicar l'estratégia, els objectius i les accions relacionats.
A12 GESTIONAR LA COMUNICACIO EXTERNA, LES RELACIONS |
LES ALIANCES

Activitats relacionades amb la definici6 i implementacio6 de la imatge que ens defineix visualment i transmet el nostre caracter, la nostra esséncia i els
nostres valors.

Activitats adrecades a mantenir i potenciar les relacions de la UB amb institucions publiques i privades nacionals o internacionals en benefici de l'interés
comu, per assegurar coneixement de I'entorn i aportar n’hi.

Activitats que engloben les relacions amb els mitjans i la informacié a les parts externes interessades (memoria académica, UB en xifres, notes de
A123 Gestionar la comunicacié externa premsa, publicitat, marqueting , marxandatge, xarxes socials, disseny del web institucional -no el contingut-, difusié de la planificaci6 de I'oferta
formativa, la recerca i els serveis).

Activitats a través de les quals es formalitza una relacié de treball entre I'organitzacié i els aliats en la qual ambdues parts creen i comparteixen
coneixement, objectius i beneficis donant valor afegit als nostres grups d'interés.

A121 Definir laimatge corporativa

A122 Mantenir relacions institucionals

A124 Desenvolupar aliances

A13 PLANIFICAR L'OFERTA FORMATIVA, LA RECERCA | ELS

SERVEIS
A131 Planificar i aprovar I'oferta formativa Activitats que inclouen les accions relacionades amb I'elaboracid, verificacié i aprovacié dels ensenyaments i plans d'estudis.
A132 Planificar la recerca Activitats que inclouen les accions relacionades amb la planificaci6 de la recerca
A133 Planificar els serveis culturals Activitats que inclouen les accions relacionades amb la planificaci6 de serveis culturals
A134 Planificar els serveis a la comunitat universitaria i la Activitats orientades a planificar els serveis a la comunitat universitaria i la societat. Inclou tant els serveis de suport a la docéncia i la recerca com la
societat resta dels serveis complementaris.
Al4 DESENVOLUPAR MODEL, POLITIQUES | SISTEMES DE
GESTIO
A141 Establir model de gestid, politiques i normativa Activitats adrecades a establir el model de gesti6 i en I'elaboracid i aprovacié de politiques i normativa al maxim nivell de decisio.
Activitats adrecades a definir qué vol mesurar la Universitat i com ho vol mesurar: indicadors de percepcié (mesuren la percepcid de grups d'interes),
A142 Desenvolupar quadre de comandament indicadors clau (demostren I'éxit assolit en la implantacié de I'estratégia) iindicadors de rendiment (ajuden a supervisar, entendre, predir i millorar els
possibles resultats clau i a emprendre possibles ajustaments).
A143 Desenvolupar operativa Activitats relacionades amb la descripcié de procediments, instruccions operatives, protocols.

A144 Consolidar sistemes de gestio g;:g\éléat;:jirzcr‘ﬁ;jigit? desplegar sistemes de gestio integrats: sistemes de gestié de processos i de millora (ISO, SAIQU, EFQM, OSHA, protecci6 de

A2 DOTAR-SE DE RECURSOS

A21 GESTIONAR L’EQUIP HUMA (PDI) (PAS) (COL-LAB.)

Activitats relacionades amb I'analisi de la plantilla, amb la seleccié, provisid, nomenament, contractacio i acollida del personal i amb I'elaboracié i el
manteniment de la plantilla i de la relacié de llocs de treball (RLT).

Activitats relacionades amb la gestio de les situacions curriculars i la vida laboral del personal, les retribucions, la previsio social, el control horari del
PAS i I'avaluaci6 del personal i amb la instrucci6 i aplicacié del régim disciplinari.

A211 Planificar, seleccionar, proveir i acollir

A212 Administrar I’equip huma

A213 Capacitar i desenvolupar Activitats relacionades amb la formacié del personal (inclou programes de mobilitat per a la formacio).
A214 Facilitar la comunicaci6 i I'atenci6 Activitats adrecades a facilitar la comunicaci6 interna, atendre les persones (avantatges, conciliaci6 laboral, etc.) i prevenir el risc laboral.
A215 Gestionar les relacions laborals Activitats relacionades amb la gestié de les eleccions sindicals i el suport a la negociacié sindical.

A22 DOTAR-SE DE SERVEIS GENERALS, INFRAESTRUCTURES,
EQUIPAMENTS | MATERIALS

Activitats relacionades amb la planificacié de noves infraestructures. Inclou: redaccié del projecte, planificacié de la infraestructura, planificacio i gestio
urbanistica associada a la nova infraestructura i avaluacio de la viabilitat.

A222 Comprar, contractar i recepcionar Activitats adrecades a gestionar proveidors i a comprar mitjangant comanda o concurs.

Activitats adrecades a redactar projectes d'obres i instal-lacions i dirigir la seva execuci6, a gestionar el patrimoni i a administrar i fer el manteniment
d'infraestructures i equipaments.

A221 Projectar noves infraestructures

A223 Gestionar les infraestructures i els equipaments

A224 Facilitar els serveis generals Activitats adrecades a facilitar serveis generals (p.e. missatgeria i carteria).

A225 Protegir el medi ambient Activitats relacionades amb I'optimitzacio dels recursos (programes de reduccié de consums) i el reciclatge (toner, paper, ordinadors vells...).
A23 GESTIONAR LES TECNOLOGIES DE LA INFORMACIO | LA
COMUNICACIO

A231 Gestionar projectes de tecnologies de lainformacié i la

comunicacié Activitats relacionades amb la gestié de projectes de tecnologies de la informacié i la comunicacio

Activitats adrecades a detectar necessitats d'infraestructura TIC (xarxa i comunicacions, servidors, telefonia i bases de dades), planificar-les i executar-
les aixi com a mantenir les infraestructures i donar suport als usuaris en aquest ambit.
Activitats adrecades a detectar necessitats d'aplicacions corporatives (gestio academicodocent, gestié economicofinancera, gestié de recursos humans,

A232 Desenvolupar i mantenir infraestructures

A233 Desenvolupar i mantenir aplicacions gestio de recerca, gestié web i gestié documental), planificar-les i executar-les aixi com a mantenir les aplicacions i donar suport als usuaris en aquest
ambit.
A234 Desenvolupar i mantenir serveis Activitats adrecades a atendre i gestionar peticions del usuaris i a coordinar i planificar desplegaments de serveis.
A24 GESTIONAR LA DOCUMENTACIO INTERNA | ELS SERVEIS
ESPECIALITZATS

Activitats adrecades a dissenyar un sistema de gestié documental (SGD), a conservar i custodiar la documentacio6 de la universitat i facilitar la
presentacié d'escrits i de comunicacions.

A242 Facilitar assessoria juridica Activitats relacionades amb l'assessorament juridic a la UB i el Grup UB.

A241 Gestionar la documentacié interna

Activitats a través de les quals la Universitat gestiona dades internes tenint en compte la normativa de protecci6é de dades. Inclouria mesurar rendiment
operatiu, resultats clau i nivell de satisfaccié -gestionar I'aplicacié de les enquestes, explotar resultats i elaborar informes-; analitzar les dades per a la
presa de decisions i la definicié d'estrategies (informe anual de seguiment dels ensenyaments, informe quadriennal de seguiment UB d‘acreditacié
d'ensenyaments...); consolidar el quadre de comandament; gestionar el cens...

A243 Gestionar dades

A25 ADMINISTRAR ELS RECURSOS ECONOMICS

Activitats adrecades a comptabilitzar les operacions pressupostaries d'ingressos, a gestionar la facturacié a tercers, a habilitar credit, a fer el seguiment
economic dels drets dels convenis i a recaptar (cobrament efectiu).

Activitats adrecades a incoar expedients de despesa, a comptabilitzar les operacions de despesa, a gestionar els processos de despesa centralitzada i
A252 Gestionar la despesa els pagaments, a fer el seguiment econdmic de les obligacions dels convenis, a gestionar els romanents i altres modificacions de créedit i a registrar i fer
el seguiment de factures pendents d'imputacio.

Activitats adrecades a gestionar els avals, les garanties i les fiances, la moneda estrangera, la relacié amb entitats bancaries, a fer la gesti6 de
morosos, a fer la planificacio de tresoreria i a gestionar operacions extrapressupostaries.

A251 Gestionar els ingressos

A253 Gestionar la tresoreria

A254 Fer la comptabilitat financera i analitica i gestionar els

tributs Activitats adrecades a gestionar la comptabilitat financera i analitica i els tributs.

Activitats relacionades amb el retiment d'informacié econdmico-financera periodica a organs/entitats externs i interns i amb el retiment dels comptes
A255 Fer el retiment de comptes anuals gue inclouen el balang patrimonial, el compte del resultat economic patrimonial, I'estat de canvis del patrimoni net, I'estat de fluxos d'efectiu,
I'estat de liquidaci6 del pressupost i la memoria.
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A3 CREAR, TRANSMETRE | DIFONDRE LA CULTURA | EL
CONEIXEMENT

A31 CAPTAR

Activitats adrecades a captar necessitats relacionades amb la docencia, la recerca i els serveis culturals que ofereix la universitat (activitats d'orientacio
i altres adrecades a futurs estudiants).

A32 LLIURAR DOCENCIA

A321 Planificar i programar la docéncia

Activitats relacionades amb la planificacio i la programacié anual de la docencia i la seva difusio.

A322 Admetre, matricular i gestionar la vida académica

Activitats relacionades amb I'admissi6 i la matriculacié a graus i masters aixi com amb la gesti6 de la vida académica dels estudiants.

A323 Adquirir i avaluar competéncies

Activitats relacionades amb la docéncia, I'aprenentatge, I'avaluacié de competéncies i I'expedicio del titol de grau i master.

A324 Informar, orientar i donar suport a I’estudiantat

Activitats a través de les quals s'acompanya, guia i aconsella de manera personalitzada I'estudiantat, i es faciliten la realitzacié de practiques,
I'orientacio i insercio laboral i la mobilitat nacional i internacional dels estudiants de grau i master.

A33 GESTIONAR LA RECERCA | EL CONEIXEMENT

A331 Donar suport al doctorand

Activitats relacionades amb la coordinacié de programes de doctorat, l'accés, seleccid, admissié, matriculacio i gestié de la vida academica del
doctorand, la direccié de la tesi, la supervisié i seguiment del doctorand, I'avaluacié i defensa de la tesi aixi com I'expedicié del titol de doctor/a.

A3311 Coordinar

Activitats adrecades a la coordinacié dels programes de doctorat.

A3312 Acceptar

Activitats relacionades amb I'accés, seleccié i admissié dels estudiants a un programa de doctorat concret.

A3313 Matricular i gestionar la vida academica

Activitats relacionades amb la matriculacié d'alumnes de doctorat.

A3314 Dirigir/tutoritzar

Activitats adrecades a la direcci6 de la tesi i a la supervisio i seguiment del doctorand per tal que adquireixi les competéncies i habilitats relacionades
amb la recerca cientifica de qualitat.

A3315 Avaluar/doctorar

Activitats adrecades a l'avaluacio i defensa de la tesi doctoral, aixi com a I'expedicié i homologacié del titol de doctor/a.

A332 Promoure i gestionar ajuts

Activitats adrecades a promoure i gestionar els ajuts a grups de recerca, projectes de recerca, innovacié docent, projectes de cooperacié
internacional/transferéncia de coneixement.

A3321 Cercar

Activitats adrecades a cercar convocatories d'ajut de recerca.

A3322 Difondre

Activitats adrecades a difondre la informacié de les convocatories d'ajut.

A3323 Promoure

Activitats adrecades a promoure ajuts

A3324 Sol-licitar

Activitats relacionades amb la sol-licitud d'acceptacié i resolucié de la convocatoria.

A3325 Justificar

Activitats adrecades a preparar i trametre la documentacio i les justificacions economiques i de resultats d'activitats d'investigacio requerides per
I'organisme atorgant.

A333 Fer recerca

Activitats adrecades a desenvolupar els projectes de recerca.

A334 Fer innovacié docent

Activitats adrecades a desenvolupar els projectes d'innovacié docent.

A335 Gestionar el capital intel-lectual

Activitats relacionades amb la transferéncia de coneixement, la divulgacio i publicacié de resultats de la recerca i la innovacié docent i amb la proteccié
per patent dels resultats de la recerca.

A34 LLIURAR SERVEIS CULTURALS

Activitats adrecades a la transmissié del coneixement artistic i cultural (orfeo, cicles cine, opera, visites guiades...)

A35 ATENDRE PETICIONS | ASSEGURAR SATISFACCIO

Activitats adrecades a atendre, tramitar sol-licituds i rebre, canalitzar i respondre queixes, reclamacions i suggeriments i articular i fer el seguiment de
les accions que se'n deriven aixi com a realitzar altres accions per coneixer percepcions.

A36 DONAR SUPORT ALS ANTICS ALUMNES

A41 FACILITAR BEQUES | AJUTS

Activitats adrecades a oferir atenci6 i assessorament a exalumnes i amics de la Universitat de Barcelona per potenciar la seva projeccio i la de la
Universitat més enlla de I'ambit habitual de treball.

A4 FACILITAR SERVEIS A LA COMUNITAT UNIVERSITARIA | A LA
SOCIETAT

Activitats adrecades a gestionar les beques i els ajuts de I'estudiantat, el PA i el PAS.

A42 FACILITAR ELS SERVEIS DE SUPORT A LA DOCENCIA | LA
RECERCA

Serveis adregats a donar suport a la docéncia i a la recerca (p.e. CRAI, centres cientifics i tecnoldgics, audiovisuals, servei d'estabulari, servei de
radioisotops, servei de ressonancia magnética nuclear, servei d'espectrometria de masses, servei de suport a la docencia).

A43 FACILITAR ELS SERVEIS COMPLEMENTARIS

Serveis adrecats a facilitar formacié complementaria i practica, publicacions i edicions, serveis linguistics, esports, col-legis majors, carnet UB, lloguer
espais.

A44 FACILITAR ELS SERVEIS ESPECIFICS DE CENTRE

A5 AVALUAR | REDIRIGIR

Serveis que son especifics de cada centre (p.e. Unitat de laboratoris docents -ULD-, servei de desenvolupament del medicament, servei de criogeénia,
servei d'hivernacle i vivers, servei de reaccions especials).
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