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Descripcié FAMILIES Descripcié SUBFAMILIES

1.1 Autoritzacions, lliceéncies i permisos : totes aquelles actuacions que habiliten a una persona fisica o juridica per a
I'exercici d'un dret, a I'efecte de coordinar l'interes particular i el public.

1.2 Acreditacions, carnets, habilitacions i capacitacions : tots els procediments pels quals existeix un reconeixement formal
de dades o qualitats de la persona fisica o juridica, a |'efecte de la seva identificacié o de la demostracié que posseeix
determinats requisits o aptituds establerts per la norma i faculta per a I'exercici d'una activitat.

1.3 Aprovacions : actes pels quals I'Administracié manifesta la seva conformitat amb els fets presentats per |'interessat.

1.- ORDENACIO ADMINISTRATIVA DE ol Declaracions i Qualificacions: |I'Administracio classifica en una categoria a persones fisiques o juridiques, béns mobles o

L'ACTIVITAT (SOCIAL i ECONOMICA) immobles, a fid'aplicar la norma.
1.5 Convalidacions: I'Administracio revalida actes de les persones fisiques o juridiques, d'acord amb la normativa aplicable.

1.6 Homologacions: I'Administracié constata que un bé o servei compleix les prescripcions tecniques establertes.
1.7 Inscripcions registrals : I'Administracid anota i deixa constancia permanent de persones fisiques o juridiques o béns,
des del punt de vista de la seva situacié juridica en una determinada activitat i dels detalls d'aquesta.

1.8 Certificacions : Tots aquells actes pels quals es fa constatar un determinat fet.

‘ 2.1 Subvencions : I'Administracié realitza una disposicid dineraria, sense contraprestacié directa a favor de persones o
p R et e (o] Y ool [o])Y/[[o]V] 20 B entitats publiques o privades, per fomentar una activitat d'utilitat o interés social, o promoure I'assoliment d'una finalitat
PREMIS: pUblica.

Inclou tots aquells processos pels 2.2 Beques : I'Administracié concedeix incentius econdmics a persones fisiques per al seu financament, promocié educativa,

quals es realitza una aportacio cultural, professional o cientifica.
economica dineraria o no dineraria, i

honorifica, a carrec delpressupost de
la Generalitat, senserequerir
contraprestacio directa, afavor de
persones o entitats publiques o 2.4 Préstecs: I'Administracio realitza una disposicié dineraria a favor de persones o entitats publiques o privades, per
Lo [N I o [ I EI: [\ «- |8l fomentar una activitat d'utilitat o interés social, o promoure I'assoliment d'una finalitat publica. Inclou les bonificacions de
d'utilitat ointerées social i promoure [oJf{IeN

I'assoliment d'una finalitat publica.

Aixi mateix, inclou aquells processos
TR e t e e RPN e i date) s Te e ifoW 2-6 Subsidis : aquells processos vinculats amb pensions i/o prestacions econdomiques publiques, de caracter assistencial o de

R L A e TR s 4l Previsio social, que tenen per finalitat ajudar a persones i col-lectius en situacio d’especial necessitat i serveisassistencials.

2.3 Premis i Recompenses : |'Administracié atorga premis monetaris o0 no monetaris, entesos els primers com a actuacio per
la qual I'Administracié atorga una recompensa, guardd o remuneracio dineraria per a la realitzacié d'algun merit o servei; i
el premis no monetaris, entesos com una recompensa o guardé no monetari a per la realitzacié d'algun merit o servei.

2.5 Avals: Actuacié per la qual I'Administracio es presta a respondre de les obligacions d'algu altre davant d'un tercer.

0]
servei.

E X[ Se VTG (R W.N 3 (e[ W N 1T 3 1 Atenci6 al ciutada : I'Administracié procedeix a informar i orientar al ciutada.
Inclou tots aquells processos, I'objecte

directe dels quals és la informacid i
atencid a tercers 3.3 Assessorament : |'objecte és |'assessorament técnic, juridic, etc., de ciutadansiempreses.

3.2 Promocid i Difusié : I'Administracio procedeix a la divulgacioé de les actuacions que es desenvolupen.

I |\ (e (o Me(e] Vi {:{o] W K.\ [6[o]\[JM 4.1 Inspeccid i control : Tots aquells processos derivats de la realitzacié d'una inspeccié per part de I'Administracié, com a
Inclou tots aquells procediments conseqiencia de la identificacié d'una situacio de suposat incompliment de la legalitat. Aquest procés pot ser iniciat d'ofici
S EIRAC IR CEEINVEIEIGCEM per la propia Administracio o a instancia de part per un ciutada, empresa i/o organitzacio.

I'interes general mitjangant la sancié
d'aquelles conductes que estan
legalment tipificades com a infraccions
administratives

4.2 Gestio de Denuncies : Processos que es deriven de la denuncia de fets que poden constituir infraccio d'actes
administratius, i s'interposen davant I'Administracid per al seu coneixement.

4.3 Sancions : Aquells processos que tenen per objecte imposar i cobrar una sancio a totes aquelles conductes tipificades
com a infraccions administratives.

5.- CONCILIACIO, MEDIACIO |

ARBITRATGE 5.1 Conciliacié i Mediacid : Resolucié de conflictes als que se sotmeten les parts, ocupant I'Administracié una funcié

Inclou aquells procediments la d'intermediacid, sense facultats decisories o diriments sobre el conflicte.

finalitat dels quals és la resolucié de

controversies a través d'un mitja 5.2 Arbitratge : Resolucio de controvérsies a través d'un mitja extrajudicial i es diferencia d'altres sistemes de resolucié de
DUVl F|REI R BEIRYE el =N Sl conflictes com a pot ser la mediacid, en I'existéncia d'un pronunciament per part de I'Administracié que té caracter vinculant
parts, ocupant I'Administracié una i executiu.

funcié de simple intermediacié o

arbitratge, amb la finalitat de resoldre

un desacord

6.- SUGGERIMENTS, QUEIXES |

RECLAMACIONS 6.1 Suggeriments : Donar resposta a les recomanacions dels ciutadans en relacié amb el funcionament del serveis publics
Tots aquells processos la finalitatdels  [feyE1iN

quals és donar resposta a les peticions

dels ciutadans, en relacioamb el 6.2 Queixes : Donar resposta a les queixes dels ciutadans en relacié amb el funcionament dels serveis publics prestats.

funcionament dels serveis prestats 6.3 Reclamacions: Donar resposta a les demandes i sol-licituds dels ciutadans, en relacié amb el funcionament delsserveis
publics prestats.

7.- RECURSOS i REVISIO DE L'ACTUACIO
ADMINISTRATIVA 7.1 Recursos : Recursos administratius: algada, potestatiu de reposicid, extraordinari de revisio.

Inclou tots aquells procediments
I'objecte dels quals és verificar que 7.2 Revisions en Via Administrativa : | 'Administracio (per iniciativa propia o a peticio de I'interessat) declara d'ofici la

I'actuacié de I'Administracié s'ha nul-litat dels actes administratius que hagin posat fi a la via administratiu o que no hagin estat recorreguts en termini.
realitzat en els termes adequats Inclou les revisions en via economicoadministrativa.
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8.1 Contractes : processos relatius als acord entre les parts que s'obliguen sobre una materia o cosa determinada, i al

8.- CONTRACTES | CONVENIS compliment del qual poden ser exigides.

Inclou tots aquells contracte, I'objecte
directedels quals, conjuntament o
separadament, sigui I'execucié

8.2 Convenis : Procediments que estableixen les condicions i tramits necessaris per a la formalitzacié de convenis no
subjectes a la Llei de contractes. S'exclouen d'aquesta familia els convenis com a forma de terminacié de procediment.

d'obres, la concessio d'obres, la gestio
de serveis publics i la realitzacid de
subministraments, els de consultoria i
assistencia o de serveis, i qualsevol
altre que tingui naturalesa
administrativa o civil

8.3 Contractes Programa: Formalitzacié d'un marc de relacions en quée es concreten els compromisos i les contrapartides de
les parts, i en els que s'inclou el sistema de seguiment i avaluacié del compliment de les clausules establertes i el seu
sistema de revisid, al llarg d'un termini de temps determinat.

n/a: Inclou tots aquells procediments pels quals I'Administracié determina, si s'escau, la indemnitzacio als particulars perles
o I 2 2 To YN T Y i 1LY (o] VI V: VI [esions que no hagin de suportar els seus béns o drets, com a conseqiiéncia del funcionament dels serveis publics.

10.- INGRESSOS DE DRET PUBLIC 10.1 Tributs, impostos i contribucions especials : Processos de gestid dels tributs, inspeccid i sancid tributaria, recaptacio
Processos de gestio tributaria, d'impostos, taxes, contribucions especials, canons i en general qualsevol percepcié exigida per I'Administracid.

inspeccid tributaria, recaptacio,

sancionador tributari i devolucié

d'ingressos indeguts 10.2 Preus publics: processos relacionats amb la contraprestacié dineraria que I'Administracio rep per la prestacié d'un
servei en igualtat de condicions que el sector privat i en regim de dret privat.

11.1 Elaboracid i revisié de Normativa I'Administracié exerceix la iniciativa legislativa mitjancant I'elaboracio i aprovacioé de
projectes de llei i altres disposicions amb rang inferior a llei (reglaments, ordres, etc.), aixi com també la seva revisio.

11.- LEGISLACIO | ASSUMPTES 11.2 Procediments Judicials - representacié i defensa juridica de I’Administracié davant els organs judicials i gestio de
JURIDICS Recursos Contencisos.

11.3 Conflictes d'atribucions : recull els procediments relatius a les assignacions de competéncies entre diferents
Administracions i drgans administratius.

12.- OPERACIONS AMB BENS n/a :Procediments que comporten el desnonament, arrendament, adquisicio, afectacio i desafectacié, compravenda, partio,
Per la seva naturalesa tematica, dret de tempteig i retracte, alienacid, permuta, recuperacio, reversio i transmissié, com també altres operacions debéns
aquesta familia només considera mobles i immobles publics i privats.

aquellsprocediments que no poden

ser inclososen alguna de les families

de tramitacio

definides préviament)

13.- EXPROPIACIO | REVERSIO 13.1 Expropiacié : quan I'Administracié despulla, per utilitat publica o interes social, dels seus béns i drets de contingut
Inclou aquells procediments pels patrimonial, totalment o parcialment o temporalment o definitivament, mitjancant indemnitzacio, als seus titulars.
quals I'Administracié despulla, per
utilitat publica o interés social, dels
seus béns i drets o interessos de
contingut patrimonial, totalment o
parcialment o temporalment o
definitivament, mitjangant la

Tl a0 1ali v Tolls ME L R =L ER AL El eI =e 1Ml 132 Reversio : Procediments pels quals I'Administracio, en frustrar-se per una o altra rao, I'obra o serveis que va donar lloc
també quan es frustra per una o a I'expropiacio, pugui remetre mentre sigui possible almenys els efectes econdmics d'aquesta.

altra rad I'obra o servei que va donar

causa a l'expropiacid, la reposicio,

mentre sigui possible, almenys dels

seus efectes economics

14.- SERVEIS PUBLICS DIRECTES 14.1 Serveis relacionats amb la seguretat (bombers, policia, etc. )

Processos que tenen per finalitat 14.2 Prestacions assistencials i socials

donar serveis publics finalistes a la 14.3 Prestacions sanitaries

ciutadania. L'objectiu o producte 14.4 Serveis d'Emergéncia

resultant és una assistencia, una 14.5 Serveis del sistema educatiu (ensenyament)

atfe.nuo directa o p.restac.lo, una B 14.6 Infraestructures (serveis relacionats amb el transport, telecomunicacions, energia, etc.)
utilitat per als destinataris. S6n serveis

altament protocol-litzats, que
depenen en gran mesura de la
capacitat de les persones que els
presten

g I c] L] (o N ofo] \[o]\Y [[oV: W f:{50]:{5:1V:\15.1 Elaboracié del Pressupost : Processos relacionats amb la confeccié del pressupost.

| DEUTE 15.2 Execucid del Pressupost: Processos relacionats amb la realitzacid de pressupost.

(e [eIVR el STV Yl oIe =TI SIEN I 1 5.3 Operacions de Tresoreria : Procediments d'Ingressos i pagaments de la tresoreria, fons de maniobra, habilitacid,
quals I'Administracio planifica i fiances i diposits

programa els pressupostos d'ingressos FEREAT T Operacions d'endeutament de la Generalitat , endeutament d'empreses publiques, i de concessié d'avals tant
i despeses a empreses publiques com privades

16.- ORGANITZACIO i SERVEIS TIC 16.1 Estructura organitzativa: Gestid de |'estructura organitzativa departamental, dimensionament, auditories
Procediments relacionats amb la gesti6 [oJISEINE I
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dels processos |' impuls de la 16.2 Qualitat : Procediments relatius a la gestio de les Cartes de Serveis, control de qualitat de sistemes d'informacio,
modernitzacié administrativa i els gestid del coneixement, etc.

sistemes d'informacié 16.3 Processos : Analisi i Redisseny de processos, simplificacio, Mapa de processos, LOPD proteccié de dades, millores en
técniques i sistemes de gestio, etc.

16.4 Serveis TIC: Procediments relatius a la gestio dels sistemes d'informacié, manteniment i seguretat de la informacid.

2 Ly [ o] LoV Lo LR [VY/V:\'EI17.1 Llocs de Treball : Gestié de la RLT, plantilles, DLT, etc.

Inclou tots els procediments 17.2 Administracié de personal : inclou tots els processos relatius a la gestio d'incidéncies, I'ocupacio i desocupacio de llocs

administratius relacionats amb la 17.3 Desenvolupament de personal : processos relacionats amb la formacio, avaluacié del rendiment, competéncies
gestio dels recursos humans. professionals, codi etic.

17.4 Régim intern : gestid d'incompatibilitats, expedients disciplinaris, inspeccions, resolucions judicials, i gestio d'informacié
reservada.

17.5 Seleccid, contractacio i provisio de llocs : inclou els processos de seleccié de personal, provisié de llocs de treball i
gestid de les borses de treball que permet donar cobertura a les necessitats de personal.

17.6 Retribucions : inclou tots els processos relatius a I'execucid i tancament de la ndmina, gestié de dietes, modificacions
retributives , liquidacions d'IRPF, Seguretat Social, MUFACE o MUGEJU, bestretes i retencions judicials.

17.7 Accié social : procediments relatius al Fons d'accio social, personal DIL, Pla de pensions, Pla d'igualtat, assetjament.

17.8 Salut Laboral: Salut laboral i prevencio de riscos laborals. Gestié d'assegurances.

17.9 Relacions laborals: Gestid de vagues, eleccions sindicals, negociacié de convenis, hores sindicals. Meses de negociacid.

18.- DISSENY | SEGUIMENT DE 18.1 Disseny i planificacio de politiques publiques : Procediments orientats a dissenyar, programar i planificar les politiques
POLITIQUES PUBLIQUES a desenvolupar per I'Administracid. Es determinen les directrius i les actuacions que s'han de portar a terme respecte de
Aquells procediments, I'objecte dels  [JI ST R-Ta i\ I 1R

quals és definir les politiques a
desenvolupar per I'Administracié 18.2 Avaluacié i seguiment de politiques : Procediments que serviran per avaluar i fer el seguiment de les politiques

desenvolupades per I'Administracio.

Yo Lo U]V [5G - Yol [o N[ \T0]:1\Y//:Ye[ [ M1 19.1 COMUNICACIO INTERNA : disseny de la intranet, campanyes informatives, normalitzacié lingiistica, PIV, busties...

INTERNA 19.2 Biblioteca i Publicacions: processos adregats I'edicid de publicacions, manteniment dels fons documentals....

19.3 Arxiu: procediments de gestié documental, avaluacid i conservacio , transferéncia de documentacio a l'arxiu, ...

19.4 Registre i valisa: procediments relatius al registre d'entrada i sortida, distribucié de documentacid, ...

p 1o I o L S [o- W RN [:T: Y Xy 10 ey V] :133M 20.1 Régim Interior : serveis de vigilancia i seguretat, serveis de neteja, intendéncia, parc mobil, control de estocs i
magatzem, bens consumibles i inventariables, etc..

20.2 Obres i infraestructures : obres i manteniment d’instal-lacions, gestié patrimonial, incidéncies i assegurances, etc..




