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1.	
  Punt	
  de	
  par.da	
  

	
   §  Noves	
  necessitats	
  de	
  servei	
  acadèmic	
  de	
  la	
  UAB	
  derivades	
  de	
  
l’adaptació	
  a	
  l’Espai	
  Europeu	
  d’Educació	
  Superior.	
  

§  Noves	
  necessitats	
  de	
  suport	
  a	
  la	
  recerca.	
  

§  Estructures	
  de	
  ges.ó	
  no	
  actualitzades.	
  

§  Escenari	
  de	
  reducció	
  de	
  recursos	
  econòmics	
  i	
  humans.	
  

§  Canvi	
  en	
  les	
  .pologies	
  d’estudiants	
  

§  Noves	
  figures	
  de	
  recerca	
  

§  Increment	
  d’auditories	
  externes	
  i	
  requeriments	
  d’altres	
  
administracions	
  (agències	
  de	
  qualitat,	
  projectes	
  de	
  recerca,...)	
  

Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
  



3	
  Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
  

Funcions	
  RECERCA	
  

•  Sol·∙licitud	
  de	
  convocatòries	
  i	
  
ges.ó	
  de	
  convenis	
  

•  Seguiment,	
  	
  ges.ó	
  i	
  jus.ficació	
  de	
  
projectes	
  	
  

	
  

•  Contractació	
  i	
  acollida	
  del	
  
personal	
  inves.gador	
  	
  

•  Atenció	
  a	
  l’usuari	
  inves.gador	
  

•  Par.cipació	
  en	
  l’organització	
  
d’esdeveniment	
  i	
  actes	
  de	
  
recerca	
  

•  Ges.ó	
  del	
  doctorat	
  

•  Transferència	
  

Funcions	
  DOCÈNCIA	
  

•  Planificació	
  docent	
  
	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  professors	
  

•  Contractació	
  i	
  acollida	
  del	
  
professorat	
  

Funcions	
  	
  ECONÒMIQUES	
  

•  Despesa	
  

•  Ingressos	
  

•  Inventari	
  d’ac.us	
  

•  Pressupost	
  

•  Tresoreria	
  

•  Atenció	
  usuari	
  intern	
  i	
  extern	
  

Funcions	
  DIRECTIVES	
  
•  Elaborar	
  el	
  pressupost	
  de	
  les	
  

diferents	
  unitats	
  

•  Informes	
  de	
  ges.ó	
  

•  Ges.ó	
  horària	
  

•  Suport	
  administra.u	
  

•  Manteniment	
  i	
  actualització	
  dels	
  
con.nguts	
  ins.tucionals	
  de	
  la	
  
web	
  

•  Comunicació	
  i	
  difusió	
  
ins.tucional	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  càrrecs	
  i	
  a	
  
l’usuari	
  intern	
  i	
  extern	
  

2.	
  Què	
  es	
  ges.ona	
  als	
  centres	
  i	
  als	
  departaments	
  

Funcions	
  ALUMNES	
  

•  Accés	
  
	
  

•  Matrícula	
  

•  Ges.ó	
  de	
  l’expedient	
  

•  Títols	
  

•  Beques	
  

•  Intercanvi	
  i	
  mobilitat	
  

•  Registre	
  i	
  compulsa	
  de	
  
documents	
  acadèmics	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  alumnes	
  

•  Manteniment	
  i	
  actualització	
  dels	
  
con.nguts	
  acadèmics	
  de	
  la	
  web	
  
del	
  centre,	
  tant	
  de	
  grau	
  com	
  de	
  
postgrau	
  

Funcions	
  SUPORT	
  LOGÍSTIC	
  

•  Atenció	
  a	
  l’usuari	
  intern	
  i	
  extern	
  

•  Suport	
  a	
  l’organització	
  d’actes	
  

•  Obres	
  i	
  manteniments	
  

•  Correu	
  i	
  missatgeria	
  

•  Cartellera	
  i	
  retolació	
  

•  Ges.ó	
  d’espais	
  i	
  accessos	
  



4	
  Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
  

Funcions	
  RECERCA	
  

•  Suport	
  acOu	
  en	
  la	
  cerca	
  de	
  	
  
	
  	
  	
  	
  	
  	
  finançament	
  

•  Seguiment,	
  gesOó	
  i	
  jusOficació	
  
de	
  projectes	
  

	
  

•  Contractació	
  i	
  acollida	
  del	
  
personal	
  inves.gador	
  	
  

•  Atenció	
  a	
  l’usuari	
  inves.gador	
  

•  Par.cipació	
  en	
  l’organització	
  
d’esdeveniment	
  i	
  actes	
  de	
  
recerca	
  

•  Ges.ó	
  del	
  doctorat	
  

•  Transferència	
  

Funcions	
  DOCÈNCIA	
  

•  Elaboració	
  i	
  seguiment	
  de	
  la	
  
planificació	
  docent	
  

	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  professors	
  

•  Contractació	
  i	
  acollida	
  del	
  
professorat	
  

Funcions	
  SUPORT	
  LOGÍSTIC	
  

•  Atenció	
  a	
  l’usuari	
  intern	
  i	
  extern	
  

•  Suport	
  a	
  l’organització	
  d’actes	
  

•  Obres	
  i	
  manteniments	
  

•  Correu	
  i	
  missatgeria	
  

•  Cartellera	
  i	
  retolació	
  

•  Ges.ó	
  d’espais	
  i	
  accessos	
  

Funcions	
  DIRECTIVES	
  

•  Elaborar	
  el	
  pressupost	
  de	
  les	
  
diferents	
  unitats	
  

•  Creació,	
  implantació,	
  seguiment	
  i	
  
implantació	
  de	
  Vtols	
  

•  Suport	
  a	
  l’elaboració	
  de	
  guies	
  
docents	
  

•  Planificació	
  de	
  la	
  formació	
  
docent	
  

•  Avaluació	
  de	
  l’acOvitat	
  docent	
  

•  GesOó	
  i	
  avaluació	
  de	
  processos	
  

•  Ges.ó	
  horària	
  

•  Manteniment	
  i	
  actualització	
  dels	
  
conOnguts	
  insOtucionals	
  de	
  la	
  
web	
  

•  Comunicació	
  i	
  difusió	
  
ins.tucional	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  càrrecs	
  i	
  a	
  
l’usuari	
  intern	
  i	
  extern	
  

3.	
  Quina	
  ges.ó	
  volem	
  

Funcions	
  ALUMNES	
  

•  Accés	
  
	
  

•  Matrícula	
  

•  Ges.ó	
  de	
  l’expedient	
  

•  Títols	
  

•  Beques	
  

•  Intercanvi	
  i	
  mobilitat	
  

•  Registre	
  i	
  compulsa	
  de	
  
documents	
  acadèmics	
  

•  Atenció	
  directa	
  als	
  alumnes	
  

•  Manteniment	
  i	
  actualització	
  dels	
  
con.nguts	
  acadèmics	
  de	
  la	
  web	
  
del	
  centre,	
  tant	
  de	
  grau	
  com	
  de	
  
postgrau	
  

Funcions	
  	
  ECONÒMIQUES	
  

•  Despesa	
  

•  Ingressos	
  

•  Inventari	
  d’ac.us	
  

•  Pressupost	
  

•  Tresoreria	
  

•  Atenció	
  usuari	
  intern	
  i	
  extern	
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GESTIÓ	
  
ACADÈMICA	
  	
   SLiPI	
  

Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
  

4.	
  Com	
  estan	
  organitzats	
  els	
  centres	
  i	
  els	
  departaments	
  

.........	
  

BIBLIOTECA	
  SID	
  

DEPARTAMENT	
  	
  
b	
  

DEPARTAMENT	
  	
  
a	
  

DEPARTAMENT	
  	
  
n	
  

Secretaria	
  
Deganat/Escola	
  

Secretaria	
  
Administració	
  

GESTIÓ	
  
ECONÒMICA	
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SUPORT	
  A	
  LA	
  
DIRECCIÓ	
  I	
  

COORDINACIÓ	
  
DOCENT	
  

SUPORT	
  A	
  LA	
  
RECERCA	
  I	
  
SUPORT	
  

ECONÒMIC	
  

SUPORT	
  A	
  
L’ALUMNAT	
  

Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
  

SLiPI	
   BIBLIOTECA	
  SID	
  

5.	
  Proposta	
  organitza.va	
  
5.1	
  Resum	
  proposta	
  

SUPORT	
  A	
  LA	
  
RECERCA	
  I	
  
SUPORT	
  

ECONÒMIC	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  S’estudiarà	
  la	
  possibilitat	
  que	
  en	
  la	
  definició	
  dels	
  perfils	
  de	
  noves	
  places	
  
s’incorporin	
  criteris	
  de	
  mobilitat	
  dins	
  del	
  centre	
  	
  

(1)	
  (2)	
   (2)	
  

	
  	
  	
  	
  	
  	
  	
  Inclou	
  degans/es	
  de	
  facultat,	
  directors/es	
  d’escola,	
  directors/es	
  de	
  departament,	
  
coordinadors/es	
  de	
  .tulació,	
  directors	
  d’ins.tut,	
  de	
  centres	
  de	
  recerca,...	
  	
  

(2)	
  

(2)	
  

(1)	
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5.	
  Proposta	
  organitza.va	
  
5.2	
  Suport	
  a	
  la	
  direcció	
  i	
  coordinació	
  docent	
  

•  Creació,	
  implantació,	
  seguiment	
  i	
  
modificació	
  de	
  .tulacions	
  

•  Suport	
  a	
  l’elaboració	
  de	
  les	
  guies	
  
docents	
  

•  Elaboració	
  i	
  seguiment	
  de	
  la	
  
programació	
  docent	
  

•  Convenis	
  ins.tucionals	
  

•  Avaluació	
  de	
  l’ac.vitat	
  docent	
  

•  Planificació	
  de	
  la	
  formació	
  docent	
  

Suport	
  a	
  la	
  Direcció	
  i	
  Coordinació	
  Docent	
  

-­‐  Proporcionar	
  suport	
  	
  en	
  
l’organització	
  d’actes	
  i	
  
esdeveniments	
  ins.tucionals	
  

-­‐  Web	
  i	
  publicacions	
  
-­‐  Intranet	
  i	
  mail	
  

-­‐  Ges.ó	
  horària	
  
-­‐  Ges.ó	
  d’agenda	
  i	
  signatures	
  
-­‐  Ges.ó	
  documental	
  

	
  
Personal	
  
Acadèmic	
  
	
  
	
  
Càrrecs	
  
	
  
	
  
PAS	
  
	
  

ACTIVITAT	
  DOCENT	
  

•  Ges.ó	
  de	
  Recursos	
  Humans:	
  Personal	
  
Docent	
  i	
  Inves.gador	
  i	
  Personal	
  
d’Administració	
  i	
  Serveis	
  

	
  
•  Suport	
  administra.u	
  

•  Ges.ó	
  i	
  avaluació	
  de	
  processos	
  
	
  

•  Comunicació	
  i	
  difusió	
  ins.tucional	
  

DIRECCIÓ	
  

-­‐  Avaluació	
  de	
  la	
  ges.ó	
  	
  
-­‐  Norma.va	
  i	
  processos	
  
-­‐  Informes	
  de	
  ges.ó	
  

Servei	
   Detall	
  Usuari	
   Compromís	
  

•  Oferir	
  atenció	
  personalitzada	
  

•  Difondre	
  informació	
  fiable	
  i	
  
actualitzada	
  

•  Donar	
  resposta	
  a	
  totes	
  les	
  
consultes	
  de	
  l’usuari	
  

•  Atendre	
  les	
  queixes	
  i	
  
suggeriments	
  que	
  es	
  
plantegin	
  sobre	
  el	
  
funcionament	
  del	
  servei	
  

-­‐  Contractació	
  i	
  acollida	
  
-­‐  Selecció	
  
-­‐  Tràmits	
  
-­‐  Ges.ó	
  programes	
  d’intercanvi	
  

i	
  mobilitat	
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Servei	
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Detall	
  

	
  
•  Accés	
  

•  Matrícula	
  dels	
  estudis	
  oficials	
  
	
  
•  Ges.ó	
  de	
  l’expedient	
  de	
  l’alumnat	
  

•  Ges.ó	
  dels	
  programes	
  d’intercanvi	
  i	
  
mobilitat	
  

•  Expedició	
  de	
  gtols	
  oficials	
  

Usuari	
  

	
  
Alumne	
  

	
  

Compromís	
  

-­‐  Actes	
  i	
  notes	
  
-­‐  Ges.ó	
  de	
  les	
  pràc.ques	
  	
  
-­‐  Ges.ó	
  del	
  treballs	
  fi	
  d’estudis	
  
-­‐  Emissió	
  de	
  cer.ficacions	
  

acadèmiques	
  
-­‐  Convalidacions,	
  adaptacions,	
  

reconeixements	
  de	
  crèdits	
  de	
  
lliure	
  elecció	
  

-­‐  Trasllats	
  d’expedients	
  
-­‐  Beques	
  i	
  ajuts	
  a	
  l’estudi	
  

•  Oferir	
  atenció	
  personalitzada	
  

•  Difondre	
  informació	
  fiable	
  i	
  
actualitzada	
  

•  Donar	
  resposta	
  a	
  totes	
  les	
  
consultes	
  de	
  l’usuari	
  
relacionades	
  amb	
  el	
  
processos	
  acadèmics	
  

•  Atendre	
  les	
  queixes	
  i	
  
suggeriments	
  que	
  es	
  
plantegin	
  sobre	
  el	
  
funcionament	
  del	
  servei	
  

-­‐  Preinscripció	
  màsters	
  
universitaris	
  

-­‐  Proves	
  específiques,	
  si	
  s’escau	
  

Suport	
  a	
  l’Alumnat	
  

5.	
  Proposta	
  organitza.va	
  
5.3	
  Suport	
  a	
  l’Alumnat	
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Servei	
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Detall	
  

Suport	
  a	
  la	
  Recerca	
  i	
  Suport	
  Econòmic	
  

Usuari	
  

	
  
Personal	
  	
  
InvesOgador	
  
	
  
Grups	
  de	
  
Recerca	
  
	
  
Centres	
  i	
  
InsOtuts	
  de	
  
Recerca	
  
	
  

-­‐  Despesa	
  	
  
-­‐  Ingressos	
  
-­‐  Pressupost	
  
-­‐  Inventari	
  d’ac.us	
  

•  Suport	
  en	
  la	
  cerca	
  de	
  
finançament	
  

	
  	
  
•  Seguiment	
  i	
  ges.ó	
  de	
  

projectes	
  

•  Par.cipació	
  en	
  la	
  
organització	
  d’actes	
  i	
  
esdeveniments	
  de	
  recerca	
  

•  Ges.ó	
  del	
  doctorat	
  

•  Suport	
  tècnic	
  als	
  laboratoris	
  

-­‐  Assessorament	
  en	
  la	
  ges.ó	
  	
  
-­‐  Jus.ficació	
  econòmica	
  

-­‐  Difusió	
  de	
  convocatòries	
  
-­‐  Ges.ó	
  de	
  sol·∙licituds	
  d’ajut	
  
-­‐  Ges.ó	
  de	
  convenis	
  

•  Ges.ó	
  econòmica	
  de	
  
centres	
  gestors	
  i	
  programes	
  
pressupostaris	
  

Direcció	
  
Recerca	
  
Docència	
  

Compromís	
  

•  Oferir	
  atenció	
  personalitzada	
  

•  Difondre	
  informació	
  fiable	
  i	
  
actualitzada	
  

•  Donar	
  resposta	
  a	
  totes	
  les	
  
consultes	
  de	
  l’usuari	
  
relacionades	
  amb	
  la	
  ges.ó	
  de	
  
la	
  recerca	
  

•  Atendre	
  les	
  queixes	
  i	
  
suggeriments	
  que	
  es	
  plantegin	
  
sobre	
  el	
  funcionament	
  del	
  
servei	
  

5.	
  Proposta	
  organitza.va	
  
5.4	
  Suport	
  a	
  la	
  Recerca	
  i	
  Suport	
  Econòmic	
  



Àrea	
  d'Organització	
  i	
  de	
  Planificació	
   10	
  

5.	
  Proposta	
  organitza.va	
  
5.5	
  Suport	
  Logís.c	
  i	
  Punt	
  d’Informació	
  

Serveis	
   Detall	
  

•  Punt	
  d’informació	
  

•  Recollides	
  i	
  enviaments	
  

•  Ges.ó	
  d’accessos	
  i	
  espais	
  

	
  
•  Manteniment	
  i	
  conservació	
  

•  Suport	
  logís.c	
  acadèmic	
  

•  Suport	
  logís.c	
  docent	
  

•  Prevenció	
  i	
  seguretat	
  

•  Suport	
  en	
  l'organització	
  
d'esdeveniments	
  

Suport	
  LogísOc	
  i	
  Punt	
  d’Informació	
  

Usuari	
  

	
  
Centre	
  

	
  
Usuaris	
  
externs	
  

	
  

Compromís	
  

-­‐  Proporcionar	
  suport	
  a	
  la	
  matrícula	
  
i/o	
  a	
  ges.ons	
  acadèmiques	
  

-­‐  Ges.onar	
  i/o	
  lliurar	
  el	
  carnet	
  
d’estudiant	
  

-­‐  Proves	
  d’accés	
  a	
  la	
  universitat	
  

•  Oferir	
  atenció	
  
personalitzada	
  

•  Difondre	
  informació	
  
fiable	
  i	
  actualitzada	
  

•  Donar	
  resposta	
  a	
  totes	
  
les	
  consultes	
  de	
  l’usuari	
  

•  Atendre	
  les	
  queixes	
  i	
  
suggeriments	
  que	
  es	
  
plantegin	
  sobre	
  el	
  
funcionament	
  del	
  servei	
  

-­‐  Obertura	
  i	
  tancament	
  d’edificis	
  
-­‐  Ges.onar	
  i	
  custodiar	
  les	
  claus	
  de	
  

l’edifici	
  
-­‐  Tramitar	
  els	
  accessos	
  personalitzats	
  

als	
  pàrquings	
  i/o	
  edificis	
  
-­‐  Ges.ó	
  de	
  la	
  consigna	
  i	
  de	
  les	
  

guixetes	
  
-­‐  Reserva	
  d’espais	
  	
  

-­‐  Ges.ó	
  dels	
  fulls	
  de	
  signatura	
  
-­‐  Proporcionar	
  suport	
  en	
  la	
  

comunicació	
  d’absències	
  i	
  
incidències	
  

-­‐  Atenció	
  informació	
  
-­‐  Cartelleria	
  i	
  retolació	
  



Administració	
  

1.	
  Suport	
  a	
  la	
  Direcció	
  i	
  Coordinació	
  
Docent	
   2.	
  Suport	
  a	
  l’Alumnat	
   3.	
  Suport	
  a	
  la	
  Recerca	
  i	
  Economia	
  

Àrea	
  de	
  Personal	
  d’Administració	
  i	
  Serveis	
  
	
  

•  Planificar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  de	
  suport	
  a	
  la	
  direcció	
  i	
  a	
  la	
  
coordinació	
  docent	
  del	
  centre	
  (.tulacions,	
  programació	
  docent,	
  
guies	
  docents,	
  etc.).	
  

•  Col·∙laborar	
  i	
  donar	
  suport	
  tècnic	
  als	
  òrgans	
  de	
  govern	
  del	
  centre	
  i	
  
par.cipar,	
  si	
  s’escau,	
  en	
  les	
  comissions	
  delegades	
  dels	
  mateixos.	
  

•  Elaborar,	
  organitzar	
  i	
  desenvolupar	
  accions	
  de	
  promoció	
  i	
  de	
  
difusió	
  de	
  l’ac.vitat	
  del	
  centre,	
  per	
  tal	
  d’aconseguir	
  l’atenció,	
  la	
  
informació	
  i	
  la	
  fidelització	
  dels	
  usuaris	
  i	
  la	
  projecció	
  social	
  de	
  la	
  
UAB.	
  

•  Implantar	
  el	
  sistema	
  intern	
  de	
  qualitat	
  i	
  garan.r	
  el	
  correcte	
  
desenvolupament	
  del	
  procés	
  d’avaluació	
  de	
  l’ac.vitat	
  docent.	
  

•  Col·∙laborar	
  en	
  l’anàlisi	
  i	
  el	
  disseny	
  de	
  la	
  implantació	
  dels	
  plans	
  
d’estudis	
  i	
  elaborar	
  l’estructura	
  dels	
  mateixos.	
  	
  

•  Organitzar	
  i	
  supervisar	
  el	
  procés	
  d’avaluació	
  i	
  de	
  seguiment	
  de	
  
.tulacions.	
  

•  Elaborar	
  i	
  supervisar	
  els	
  convenis	
  de	
  pràc.ques	
  amb	
  empreses	
  i	
  
ins.tucions	
  i	
  projectes	
  de	
  final	
  de	
  carrera.	
  

•  Par.cipar	
  i	
  fer	
  el	
  seguiment	
  dels	
  processos	
  de	
  ges.ó	
  del	
  personal	
  
docent,	
  inves.gador,	
  becaris	
  i	
  PAS	
  (selecció,	
  formació,	
  
contractació,	
  etc.).	
  

•  Garan.r	
  l’acompliment	
  de	
  la	
  norma.va	
  en	
  matèria	
  de	
  Prevenció	
  
de	
  Riscos	
  i	
  vetllar	
  per	
  l’aplicació	
  de	
  les	
  directrius	
  del	
  Pla	
  de	
  
prevenció	
  a	
  l’àmbit	
  de	
  les	
  seves	
  competències.	
  

•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  acadèmics	
  de	
  
suport	
  a	
  l’alumnat	
  (matricula,	
  gtols,	
  ges.ó	
  de	
  l’expedient,	
  etc.),	
  
segons	
  els	
  criteris	
  establerts.	
  

•  Donar	
  suport	
  tècnic	
  als	
  òrgans	
  de	
  govern	
  del	
  centre	
  i	
  executar	
  
els	
  acords	
  presos	
  pels	
  mateixos,	
  respecte	
  al	
  seu	
  àmbit	
  de	
  
treball.	
  

•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  d’extensió	
  
universitària	
  que	
  afecten	
  als	
  usuaris	
  del	
  seu	
  àmbit	
  
(preinscripció,	
  accés,	
  beques,	
  pràc.ques,	
  intercanvis,	
  etc.).	
  

•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  supervisar	
  l’actualització	
  permanent	
  de	
  
la	
  informació,	
  vetllant	
  per	
  la	
  correcta	
  difusió.	
  

•  Ges.onar	
  i	
  custodiar	
  la	
  documentació	
  del	
  seu	
  àmbit	
  de	
  
responsabilitat.	
  

•  Encarregar-­‐se	
  de	
  la	
  coordinació	
  tècnica	
  amb	
  els	
  àmbits	
  de	
  
referència	
  del	
  seu	
  àmbit	
  de	
  responsabilitat.	
  

•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  
	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  garan.r	
  el	
  desenvolupament	
  dels	
  
processos	
  de	
  suport	
  a	
  la	
  recerca	
  (convocatòries,	
  convenis,	
  
finançament,	
  jus.ficació	
  de	
  projectes,	
  auditories,	
  etc.).	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  garan.r	
  el	
  desenvolupament	
  dels	
  
processos	
  de	
  suport	
  econòmic	
  (pressupost,	
  ingressos,	
  despeses,	
  
inventari,	
  etc.).	
  

•  Desglossar,	
  controlar	
  i	
  fer	
  les	
  distribucions	
  pressupostàries	
  del	
  
centre.	
  

•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  dur	
  a	
  terme	
  la	
  promoció	
  i	
  difusió	
  de	
  les	
  
ac.vitats	
  de	
  recerca.	
  

•  Col·∙laborar	
  en	
  la	
  planificació	
  i	
  execució	
  de	
  l’estratègia	
  de	
  
finançament,	
  iden.ficant	
  fons	
  i	
  facilitant	
  indicadors.	
  

•  Impulsar	
  les	
  actuacions	
  vinculades	
  a	
  la	
  transferència	
  de	
  
coneixements.	
  

•  Par.cipar	
  en	
  l’organització	
  de	
  seminaris,	
  conferències,	
  
congressos,	
  simpòsiums	
  i	
  mee.ngs	
  de	
  caràcter	
  nacional	
  i	
  
internacional.	
  

•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  

6.	
  Model	
  teòric	
  de	
  reordenació	
  territorial	
  



Administració	
  

1.	
  Suport	
  a	
  la	
  Direcció	
  i	
  Coordinació	
  Docent	
  

•  Planificar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  de	
  suport	
  a	
  la	
  direcció	
  i	
  a	
  la	
  coordinació	
  docent	
  del	
  centre	
  (.tulacions,	
  
programació	
  docent,	
  guies	
  docents,	
  etc.).	
  

•  Col·∙laborar	
  i	
  donar	
  suport	
  tècnic	
  als	
  òrgans	
  de	
  govern	
  del	
  centre	
  i	
  par.cipar,	
  si	
  s’escau,	
  en	
  les	
  comissions	
  
delegades	
  dels	
  mateixos.	
  

•  Elaborar,	
  organitzar	
  i	
  desenvolupar	
  accions	
  de	
  promoció	
  i	
  de	
  difusió	
  de	
  l’ac.vitat	
  del	
  centre,	
  per	
  tal	
  
d’aconseguir	
  l’atenció,	
  la	
  informació	
  i	
  la	
  fidelització	
  dels	
  usuaris	
  i	
  la	
  projecció	
  social	
  de	
  la	
  UAB.	
  

•  Implantar	
  el	
  sistema	
  intern	
  de	
  qualitat	
  i	
  garan.r	
  el	
  correcte	
  desenvolupament	
  del	
  procés	
  d’avaluació	
  de	
  
l’ac.vitat	
  docent.	
  

•  Col·∙laborar	
  en	
  l’anàlisi	
  i	
  el	
  disseny	
  de	
  la	
  implantació	
  dels	
  plans	
  d’estudis	
  i	
  elaborar	
  l’estructura	
  dels	
  mateixos.	
  	
  
•  Organitzar	
  i	
  supervisar	
  el	
  procés	
  d’avaluació	
  i	
  de	
  seguiment	
  de	
  .tulacions.	
  
•  Elaborar	
  i	
  supervisar	
  els	
  convenis	
  de	
  pràc.ques	
  amb	
  empreses	
  i	
  ins.tucions	
  i	
  projectes	
  de	
  final	
  de	
  carrera.	
  
•  Par.cipar	
  i	
  fer	
  el	
  seguiment	
  dels	
  processos	
  de	
  ges.ó	
  del	
  personal	
  docent,	
  inves.gador,	
  becaris	
  i	
  PAS	
  

(selecció,	
  formació,	
  contractació,	
  etc.).	
  
•  Garan.r	
  l’acompliment	
  de	
  la	
  norma.va	
  en	
  matèria	
  de	
  Prevenció	
  de	
  Riscos	
  i	
  vetllar	
  per	
  l’aplicació	
  de	
  les	
  

directrius	
  del	
  Pla	
  de	
  prevenció	
  a	
  l’àmbit	
  de	
  les	
  seves	
  competències.	
  
•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  

Àrea	
  de	
  Personal	
  d’Administració	
  i	
  Serveis	
  
	
  

6.	
  Model	
  teòric	
  de	
  reordenació	
  territorial	
  



Administració	
  

2.	
  Suport	
  a	
  l’Alumnat	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  acadèmics	
  de	
  suport	
  a	
  l’alumnat	
  (matricula,	
  gtols,	
  ges.ó	
  de	
  
l’expedient,	
  etc.),	
  segons	
  els	
  criteris	
  establerts.	
  

•  Donar	
  suport	
  tècnic	
  als	
  òrgans	
  de	
  govern	
  del	
  centre	
  i	
  executar	
  els	
  acords	
  presos	
  pels	
  mateixos,	
  respecte	
  al	
  
seu	
  àmbit	
  de	
  treball.	
  

•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  supervisar	
  els	
  processos	
  d’extensió	
  universitària	
  que	
  afecten	
  als	
  usuaris	
  del	
  seu	
  
àmbit	
  (preinscripció,	
  accés,	
  beques,	
  pràc.ques,	
  intercanvis,	
  etc.).	
  

•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  supervisar	
  l’actualització	
  permanent	
  de	
  la	
  informació,	
  vetllant	
  per	
  la	
  correcta	
  
difusió.	
  

•  Ges.onar	
  i	
  custodiar	
  la	
  documentació	
  del	
  seu	
  àmbit	
  de	
  responsabilitat.	
  
•  Encarregar-­‐se	
  de	
  la	
  coordinació	
  tècnica	
  amb	
  els	
  àmbits	
  de	
  referència	
  del	
  seu	
  àmbit	
  de	
  responsabilitat.	
  
•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  
	
  

Àrea	
  de	
  Personal	
  d’Administració	
  i	
  Serveis	
  
	
  

6.	
  Model	
  teòric	
  de	
  reordenació	
  territorial	
  



Administració	
  

3.	
  Suport	
  a	
  la	
  Recerca	
  i	
  Economia	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  garan.r	
  el	
  desenvolupament	
  dels	
  processos	
  de	
  suport	
  a	
  la	
  recerca	
  (convocatòries,	
  
convenis,	
  finançament,	
  jus.ficació	
  de	
  projectes,	
  auditories,	
  etc.).	
  

•  Planificar,	
  organitzar	
  i	
  garan.r	
  el	
  desenvolupament	
  dels	
  processos	
  de	
  suport	
  econòmic	
  (pressupost,	
  
ingressos,	
  despeses,	
  inventari,	
  etc.).	
  

•  Desglossar,	
  controlar	
  i	
  fer	
  les	
  distribucions	
  pressupostàries	
  del	
  centre.	
  
•  Organitzar,	
  coordinar	
  i	
  dur	
  a	
  terme	
  la	
  promoció	
  i	
  difusió	
  de	
  les	
  ac.vitats	
  de	
  recerca.	
  
•  Col·∙laborar	
  en	
  la	
  planificació	
  i	
  execució	
  de	
  l’estratègia	
  de	
  finançament,	
  iden.ficant	
  fons	
  i	
  facilitant	
  

indicadors.	
  
•  Impulsar	
  les	
  actuacions	
  vinculades	
  a	
  la	
  transferència	
  de	
  coneixements.	
  
•  Par.cipar	
  en	
  l’organització	
  de	
  seminaris,	
  conferències,	
  congressos,	
  simpòsiums	
  i	
  mee.ngs	
  de	
  caràcter	
  

nacional	
  i	
  internacional.	
  
•  Elaborar	
  informes	
  i	
  estadís.ques	
  pròpies	
  del	
  seu	
  àmbit.	
  

Àrea	
  de	
  Personal	
  d’Administració	
  i	
  Serveis	
  
	
  

6.	
  Model	
  teòric	
  de	
  reordenació	
  territorial	
  


