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1. Objectiu

L’objectiu d’aquest procés és establir la manera en que la Facultat de Ciéncies de la
Comunicacié (FCC) defineix, planifica i posa en marxa els seus serveis i gestiona els
recursos materials definint les necessitats en relacid a la seva oferta docent i els seus
projectes estratégics i planificant I'adquisicié de nous recursos.

2. Ambit d’aplicacio

Aquest procés és d’aplicacié a totes les titulacions de la Facultat de Ciéncies de la
Comunicacid.

La Facultat de Ciéncies de la Comunicacié compta amb un servei propi i especific que son
els Laboratoris Audiovisuals (que integren platés de televisié, estudis de radio, sales
d’edicio, platods de fotografia, UABmedia, COMTEC, Aula Magna) que donen suport técnic
aladocéncia, larecercailes activitats propies de la facultat als seus dos edificis, | (Facultat
de Ciéncies de la Comunicacid) i N (Biblioteca de Comunicacid i Hemeroteca General).

A banda, compta amb serveis propis d’una Facultat com son el SLIPI (Suport Logistic i Punt
d’Informacid), la gestié academica, la gestié economica, la UISAD (Unitat Integrada de
Suport Administratiu Departamental) i el Servei d’Informatica Distribuida.

Completen els serveis la Biblioteca de Comunicacié i Hemeroteca General.

Tots ells tenen un Unic objectiu que és oferir serveis al seu alumnat, professorat i PTGAS.

3. Propietat del procés

La propietat d’aquest procés recau en el vicedeganat responsable dels serveis i recursos
materials, qui vetllara per la supervisié i seguiment de la deteccid de punts febles, de les
propostes de millora i de fer la revisio periodica del procés. A més, proposara a la Junta de
Facultat les accions de millora que estimi necessaries.

La responsabilitat de la gestié recau en I'Administracié de Centre, que gestiona les
activitats que es descriuen en aquest procés.

4. Documentacié associada (inputs)

PS02-1PO1: Pla Estrategic 2018-2030 UAB

PS02-1P02: Pla Estratégic Servei de Biblioteques



https://www.uab.cat/web/coneix-la-uab/la-uab/plans-estrategics-1345662224519.html
https://www.uab.cat/web/detall-noticia/pla-estrategic-2019-2022-1345729159515.html?noticiaid=1345796535912
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PS02-1P03:

Carta de serveis del Servei de Biblioteques

PS02-1P04:

Serveis del Servei d’Informatica UAB

PS02-I1P05:

Carta de serveis. Servei d’Ocupabilitat UAB

PS02-1P06:

Il Pla d’Accié discapacitat i inclusié UAB

PS02-IP07:

Programa Tutorsport.Servei d’Activitat Fisica UAB

PS02-1P08:

Pressupost de la UAB

PS02-1P09:

Convocatories per a la dotacioé de recursos finalistes

PS02-1P10:

Resolucid de les convocatories per a la dotacid de recursos finalistes

PS02-IP11:

Liquidacio del pressupost de la FCC



https://ddd.uab.cat/record/165794
https://www.uab.cat/web/Servei-d-informatica-1119456369220.html
https://www.uab.cat/web/servei-d-ocupabilitat-de-la-uab/carta-de-serveis-1345719376029.html
https://www.uab.cat/web/discapacitat-i-nee/ii-pla-d-accio-discapacitat-i-inclusio-1345779055683.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/oferta-de-graus/programa-tutoresport-1345699433370.html
https://www.uab.cat/doc/pressupost-uab-2024
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5. Documentacié generada (outputs)

Documentacio

Ubicacio

Gestio

PS02-OP01: Actes de les reunions dels
organs de responsabilitat (comissié
d’Economia i Serveis, i Junta de Facultat)

Arxiu de deganat

Administracié de
deganat

PS02-0P02: Actes de la Comissid
d’usuaris de la BCHG

Onedrive Biblioteca

Cap de la Biblioteca

PS02-OP03: Pressupost de la Facultat

Arxiu de deganat

Administracié de

deganat
PS02-OP04: Carta de Serveis del Servei Serveis de
de Biblioteques UAB Web de la UAB Biblioteques

PS02-OPO05: Pla Estrategic de la Facultat
de Ciencies de la Comunicaci6 2022-2024

Web de la Facultat
de Ciéncies de la
Comunicacié

Administracié de
deganat

PS02-OP06: Pla Anual d’Objectius de la
Facultat de Ciencies de la Comunicacio

Web de la Facultat
de Ciencies de la
Comunicacio

Administracié de
deganat

PS02-OPO07: Distribucio del pressupost
de la FCC

Arxiu de Deganat

Equip de deganat

PS02-OP08: Inventari dels espais i dels
actius fixos i mobils de la FCC

Aplicatiu SUMMA
Aplicatiu GERES

Administracié de
centre FCC

PS02-0OP09: Resolucié de les
convocatories per a la dotacié de
recursos

Arxiu de Deganat

Equip de deganat

PS02-OP10: Actes de les reunions dels
organs de responsabilitat (Comissio
d’Economia i Serveis, i Junta de Facultat)

Arxiu de Deganat

Equip de deganat

PS02-OP11: Sol-licituds de la Facultat a
les convocatories per a la dotacié de
recursos finalistes

Arxiu de deganat

Equip de deganat

PS02-OP12: Enquesta d’egressats

Espai enquestes

Gestio de Qualitat

6. Revisi6 i millora

Tots els serveis tenen establert un protocol de recollida d’incidencies i de revisié periodica
de les seves activitats. La persona responsable de cada servei és |'encarregada d’impulsar
la implantacid de les accions de millora que puguin sorgir d’aquesta revisid.

La Facultat de Ciencies de la Comunicacié participa activament en la revisié i millora del
serveis prestats i també dels derivats de les instal-lacions que ocupen.


https://uab.sharepoint.com/:f:/s/BCHG-UnitatCompartidaN/EijMLdrtXp1JiGrSk0S0lkQB0ELtFRyhhPEwECDcKEqMTg?e=cbtLvd
https://uab.sharepoint.com/:f:/s/BCHG-UnitatCompartidaN/EijMLdrtXp1JiGrSk0S0lkQB0ELtFRyhhPEwECDcKEqMTg?e=cbtLvd
https://ddd.uab.cat/pub/guibib/165794/cartaserveis_a2023.pdf
https://ddd.uab.cat/pub/guibib/165794/cartaserveis_a2023.pdf
https://www.uab.cat/doc/Pla-estrategic-Facultat-Comunicacio-2022-2024
https://www.uab.cat/doc/Pla-estrategic-Facultat-Comunicacio-2022-2024
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/pla-estrategic-de-la-facultat-1345836340729.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/sistema-de-garantia-interna-de-qualitat-del-centre/pla-estrategic-de-la-facultat-1345836340729.html
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7. Indicadors

Codi

Indicador

Ubicacio

Gestio

Fites

PS02-
Ind01sp

Nombre de
queixes i de
suggeriments
rebuts
relacionats amb
els serveis

Aplicatiu OPINA
UAB

Administracio
de Centre

Reduir el nombre
de queixes entre
un 15iun 20%

PS02-
Ind02sp

L'Us del campus
virtual ha
facilitat el meu
aprenentatge
(Enquestes
sobre el grau de
satisfaccié dels
egressats i
egressades)

Espai enquestes
web UAB

Gestid de
Qualitat

Augmentar la
participacié

Valor =>2,5

PS02-
Ind03sp

Els recursos
facilitats pel
serveis de
biblioteca i de
suport a la
docéncia han
respost a les
meves
necessitats
(Enquestes
sobre el grau de
satisfaccié dels
egressats i
egressades)

Espai enquestes
web UAB

Gestio de
Qualitat

Augmentar la
participacié

Valor =>2,5

PS02-
IndO4e

Les
instal-lacions
(aules i espais
docents) han
estat
adequades per
afavorir el meu
aprenentatge

Espai enquestes
web UAB

Gestio de
Qualitat

Seguir amb la
millora de totes
les aules
(electrificacid de
persianes, canvi a
llums led,
ventilacid)

Valor =>3
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8. Desenvolupament del procés (procediment)

S’inclou sota el concepte de serveis els destinats al manteniment dels recursos materials i
els directament vinculats als programes formatius. Si bé el nombre de serveis centrals de
la UAB és elevat, son objecte d’aquest procés els serveis propis de la Facultat, és a dir, els
Laboratoris Audiovisuals (que integren platds de televisid, estudis de radio, sales d’edicio,
platds de fotografia, UABmedia, COMTEC, Aula Magna) que donen suport técnic a la
docéncia, la recerca i les activitats propies de la facultat als seus dos edificis, els serveis de
biblioteca, els serveis informatics i el Campus Virtual.

8.1. Serveis
8.1.1 Biblioteca

Informacié
La pagina web de les biblioteques de la UAB es troba una informacié exhaustiva sobre
totes les biblioteques de la UAB, el seu funcionament i els serveis que ofereixen.

La Facultat compta amb la Biblioteca de Comunicacié i Hemeroteca General ubicada a
I'edifici N del campus de la UAB.

El manteniment de les instal-lacions i la deteccié de necessitats d’equipament, és
responsabilitat del/de la Cap de la Biblioteca, que depén funcionalment del Servei de
Biblioteques.

Revisid i millora

Les biblioteques porten a terme regularment enquestes de satisfaccid entre els seus
usuaris. El Servei de Biblioteques de la UAB disposa des de I'any 2000 de la certificacié ISO
9001:2015. També cada 4 anys elabora el seu Pla Estratégic.

Tot aix0 fa que es disposin d’objectius anuals i d’accions de millora continua, conseqiiéncia
tant de la implementacié del seu Pla Estratégic com dels resultats de les enquestes, de les
auditories, les queixes o suggeriments dels usuaris o de la propia iniciativa de les
biblioteques.

8.1.2. Serveis Informatics

La Direccié de TIC gestiona els serveis informatics de la UAB, posant-los al servei de
professorat, alumnat i PTGAS de la Facultat de Ciéncies de la Comunicacid.

Sén objectius de la Direccié de TIC: (1) implementar les linies generals d’actuacio en
materia informatica i de comunicacions definides pels serveis centrals, (2) vetllar perque
la Facultat disposi dels instruments informatics necessaris per cobrir les seves necessitats,
i (3) assegurar la integritat i fiabilitat de les dades, els sistemes i les comunicacions.

Per aconseguir aquests objectius la Facultat té com a interlocutor el SID de Ciencies de la
Comunicacio, que compta amb un responsable del servei.

Per respondre a les necessitats dels usuaris, la Direccié TIC i I’Area de Transformacié Digital
han creat el programa de deteccié de Necessitats de transformacié digital com a


https://www.uab.cat/biblioteques/
https://uab.sharepoint.com/sites/Prova2TD/SitePages/ProjectHome.aspx
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mecanisme establert per la UAB per a identificar, analitzar, definir, prioritzar i executar els
projectes que donen resposta a les necessitats de transformacio digital que s’executaran
anualment.

Les peticions sén prioritzades per I‘ambit de geréencia implicat.

Informacié

El portal UAB conté informacid exhaustiva sobre el Servei d’Informatica de la UAB i el seu
funcionament. Per trobar informacié més especifica es pot consultar al web del SID de
Ciencies de la Comunicacié.

Revisid i millora

El SID disposa d’una adreca de correu institucional per rebre consultes i incidencies. Aixi
mateix, periodicament es revisen les necessitats de la Facultat de Ciencies de la
Comunicacié en matéria d’informatica.

També es disposa d’un Centre d’Assisténcia i Suport (CAS) on l'usuari es pot adregar per
fer consultes.

8.1.3. Campus Virtual

El Campus Virtual és una plataforma informatica d’ds docent que proporciona un entorn
virtual d’aprenentatge de suport per als estudis presencials i de suport vehicular per als
estudis no presencials o semi-presencials de la UAB.

Informacio

L’accés al Campus Virtual esta restringit a estudiants i professorat. Els dos col-lectius tenen
accés directe a les assignatures que imparteixen o de les quals estan matriculats des de les
seves corresponents Intranets.

L'Area de Planificacié de Sistemes d’Informacié (APSI) és qui gestiona el Campus Virtual i
disposa d’un portal propi al qual es pot accedir des de:https://cv.uab.cat/.

Revisid i millora
El Campus Virtual disposa d’un enllag directe de consultes i incidéncies.

8.1.4. Laboratoris Audiovisuals (que integren platds de televisid, estudis de radio, sales
d’edicid, platds de fotografia, UABMedia, COMTEC, Aula Magna)

Els Laboratoris Audiovisuals ofereixen suport a la docéncia i a la recerca propies de la
Facultat de Ciéncies de la Comunicacié. Amb aquesta finalitat, es disposa de cinc platos,
quatre estudis de radio, tres estudis de continuitat d'audio, 10 sales d'edicid de video i 2
d'audio amb 20 ordinadors a cadascuna.

A la primera planta de la Facultat també es disposa de dos platds de fotografia i un
laboratori d'ampliacié. A més, totes les aules informatitzades permeten el tractament de
la fotografia digital, unes aules especialment dissenyades pel treball en grup.

Els laboratoris compten amb un servei de préstec d'equips de video, audio i fotografia
que té com a objectiu facilitar a I'alumnat I'Us d'aquests equips per a finalitats docents.

Informacié
La pagina web dels Laboratoris conté informacié exhaustiva sobre les instal:-lacions,

recursos, servei de préstec i diversos protocols i normes de funcionament.

Revisid i millora


https://www.uab.cat/web/Servei-d-informatica-1119456369220.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/servei-d-informatica-distribu-da-1345703202583.html
https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/servei-d-informatica-distribu-da-1345703202583.html
https://cv.uab.cat/
mailto:https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/laboratoris-audiovisuals-1345703480574.html
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Els Laboratoris disposen d’una adrega de correu institucional per rebre consultes i
incidéncies. Aixi mateix, periodicament es revisen les necessitats de la Facultat de
Ciencies de la Comunicacié en matéria audiovisual.

8.1.5. SLIPI

L’SLIPI (Suport Logistic i Punt d'Informacio) és un dels punts de referéncia de la Facultat
per temes i casuistiques tan diverses com:

e Emergencies.

e Farmaciola.

e Informacid sobre la ubicacié i els horaris de les aules i altres dependeéncies del
centre.
Objectes perduts.
Informacid de les activitats de la Facultat i a altres centres de la UAB.
Avaries a les instal-lacions o al mobiliari.
Lliurament de la documentacio de Matricula.
Lliurament dels justificants d'examens.
Recepcio de practiques dels alumnes (préevia sol-licitud dels professors).
Lliurament dels carnets d'Estudiant i tramitacié d'incidencies (homés carnets no
vinculats financerament a la Caixa de Catalunya).
Lliurament i recollida de claus als usuaris autoritzats.
Gestio del correu, paqueteria i missatgeria.
Tramitacid dels avisos d'abséncia del professorat.
Control dels panells informatius i dels cartells a penjar (prévia autoritzacid).
Resolucié dels dubtes i aclariments sobre temes relacionats amb la Facultat.
Consigna de treballs.

Informacio
La pagina web de I'SLIPI conté informacié exhaustiva sobre aquest servei aixi com diversos
protocols i normes de funcionament.

Revisié i millora

L'SLIPI disposa d’una adrega de correu institucional per rebre consultes i incidencies. Aixi
mateix, periodicament es revisen les seves necessitats quant a formacié del personal o
equipament.

8.1.6. Gestié Academica

Aqguest servei té cura de les tasques relatives a les qliestions administratives i academiques
per a professorat i alumnat:
e Informacié.
e Matriculacié.
e Tramitacid de titols.
Compulsa de documents.
Copies auténtiques.
Reconeixement de crédits.
Certificacions.
Convalidacio d'estudis.
Sol-licituds de trasllats d'expedients.
Qualsevol altra qiiestié academica o administrativa.

Informacio


mailto:https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/suport-logistic-i-punt-d-informacio-1345703202563.html
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La pagina web de la Gestidé Académica conté informacié sobre aquest servei.

Revisid i millora

La Gestié Academica disposa d’una adreca de correu institucional per rebre consultes i
incidéncies. Aixi mateix, periodicament es revisen les seves necessitats quant a formacié
del personal o equipament.

8.1.7. Gestio Economica

Aquest servei s'encarrega del control i els tramits econdmics del Centre, Departaments i
dels serveis dependents de I'administracié del Centre de la Facultat.

Informacio
La pagina web de la Gestid Economica conté informacid sobre aquest servei.

Revisid i millora

La Gestié Acadéemica disposa d’una adreca de correu institucional per rebre consultes i
incidencies. Aixi mateix, periodicament es revisen les seves necessitats quant a formacié
del personal o equipament.

8.1.8. Unitat Integrada de Suport Departamental — UISAD

La Unitat Integrada de Suport Administratiu Departamental de Ciéncies de la Comunicacié
(UISAD de Comunicacié) és el resultat de la integracié de les secretaries dels 4
Departaments de la Facultat en una sola unitat.

La UISAD és responsable, entre d’altres, de:
e Processos de suport a la docencia (programacié docent, doctorat).
e Processos de gestio de personal academic (seleccid, contractacio, permisos).
Suport a activitats academiques (seminaris, conferéncies, tesis).
Reserva d’espais.
Gestio de webs.
Processos i tramits economics.
Tramits comptables.
Processos de gestidé de personal de suport a la recerca (seleccid, contractacio).
Manteniment/reparacions.
e Missatgeria.

Revisio i millora

La UISAD disposa de diverses adreces de correu institucional per rebre consultes i
incidéncies. Aixi mateix, periodicament es revisen les seves necessitats quant a formacié
del personal o equipament.

8.1.9. Altres serveis

Els serveis addicionals oferts centralitzadament per la UAB als membres de la Facultat sén
els seglients:

e Servei de Publicacions

e Servei de Llenglies

e Servei d’Activitat Fisica. Programa Tutorsport

e Servei Assistencial de Salut


mailto:https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/gestio-academica-1345703202673.html
mailto:https://www.uab.cat/web/coneix-la-facultat/serveis-de-la-facultat/gestio-economica-1345703202693.html
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Serveis per a persones amb necessitats especials (PIUNE)
Fundacioé Autonoma Solidaria

Servei d’Ocupabilitat de la UAB

Sindic de Greuges

8.2. Revisio i millora

Tots els serveis tenen establert un protocol de recollida d’incidencies i de revisié periodica
de les seves activitats. El/la responsable del servei és I'encarregat d’impulsar la
implementacio de les accions de millora que puguin sorgir d’aquesta revisié.

8.3. Participacid dels grups d’interes

Les activitats que es desenvolupen en aquest procediment incideixen fonamentalment en
el bon funcionament de les titulacions i, per tant, incideixen molt directament sobre
I"'alumnat i sobre el professorat encarregat d’impartir la docéncia a les titulacions de la
Facultat de Ciéncies de la Comunicacid.

Grups d’interes Forma de participacio

Estudiants, PDI i PTGAS Per mitja de I'aplicacié OPINA

En les reunions dels coordinadors de
titulacions amb els delegats de curs

En les reunions de la Comissié d’Economia
i Serveis

En les reunions de la Junta de Facultat

En les reunions de I'equip de deganat amb
I’'administracié de centre

Comissié d’usuaris de la Biblioteca de
Comunicacié i Hemeroteca General

8.4. Informacié publica

Els serveis que conformen la Facultat de Ciencies de la Comunicacio, es poden consultar al
web de la FCC i també tota la informacio referent a aquests. Pel que fa als altres serveis de
la UAB poden consultar-se publicament a través dels seus portals especifics i a través de
la pagina genérica segient:
https://www.uab.cat/web/viure-el-campus/serveis-1345661544192.html

8.5. Rendicié de comptes


https://www.uab.cat/comunicacio/
https://www.uab.cat/web/viure-el-campus/serveis-1345661544192.html
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Els serveis tenen canals especifics de rendicid de comptes. La rendicié de comptes als

diferents col-lectius queda assegurada, a més, a través de la participacié dels col-lectius als
organs col-legiats i a les comissions de debat segilients:

Junta de Facultat, i Comissié d’Economia i Serveis. (PDI, PTGAS, estudiants)

Comissidé d’Usuaris de la Biblioteca de Comunicacié i Hemeroteca General (PDI,
PTGAS, estudiants).

Comissié General d’Usuaris del Servei de Biblioteques (PDI, PTGAS, estudiants).

9. Diagrama de flux
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