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Presentacio. Ambit d’actuacio
| dades organitzatives
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Presentacio

Us presentem la carta de serveis de les gestions académiques de la UAB. Amb aquest document es volen
definir els compromisos que s'assumeixen amb la comunitat universitaria i les persones usuaries de les gestions
per tal de garantir la millor prestacié dels serveis administratius, tot tenint en compte la qualitat i la transparéencia
com a elements essencials d'aquest ambit universitari.

La gestio académica és l'estructura responsable al centre docent de la tramitacié de tots els processos
administratius des que l'alumnat de grau i de master oficial inicia el procés d'accés als estudis fins que els
finalitza, i també ofereix un suport continu a la docéncia i a I'equip de govern de la facultat o escola. Es per aixod
que cada centre del campus de Bellaterra, i també el campus de Sabadell, disposen d'una gestié académica.

La millora continua, I'adaptacié als canvis normatius i la satisfaccio de les persones usuaries del servei sén I'eix

central de les nostres activitats, i tenim el compromis d'atendre les demandes de la comunitat gracies a la feina
d’un equip de persones qualificades i dels recursos i eines apropiats.

Montserrat Masoliver
Vicegerenta d'Ordenacioé Acadéemica
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Ambit d’actuacio i dades organitzatives

Les gestions académiques de la UAB s'estructuren en unitats repartides facilment identificables en cadascun
dels centres docents que configuren la Universitat. Hi ha tretze gestions académiques al campus de
Bellaterra, dues de les quals tenen integrat el servei de Suport Logistic i Punt d'Informacié (SLiPI), i una al
campus de Sabadell. Les gestions académiques depenen funcionalment de la Vicegeréncia d'Ordenacio
Académica.

Les gestions académiques dels centres propis obren de dilluns a divendres tot I'any, excepte en els periodes
de vacances i els festius regulats pel calendari académic i administratiu. L'atencié presencial es duu a terme
amb cita prévia. Sempre que és possible, es facilita que els tramits es puguin fer mitjangant el sistema
d'autoservei.

Alguns dels serveis que es presten a les gestions académiques tenen associades taxes econdomiques
regulades i fixades cada any per la Generalitat de Catalunya per a totes les universitats publiques catalanes.
Aixi mateix, alguns preus especifics sén establerts anualment pel Consell Social de la UAB.

Podeu consultar les adreces i els horaris d'atencidé de les gestions acadéemiques a l'apartat especific de la
pagina web de cada facultat o escola, a la qual podreu accedir a través del portal www.uab.cat.
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Ambit d’actuacio i dades organitzatives (2)

Facultat de Biociéncies - edifici C
Tel. 93 581 37 12
ga.biociencies@uab.cat http://www.uab.cat/biociencies

Facultat de Ciéncies - edifici C
Tel. 93 581 22 80
ga.ciencies@uab.cat http://www.uab.cat/ciencies

Facultat de Ciéncies de la Comunicacio - edifici |
Tel. 93581 1993/93 581 19 94
ga.c.comunicacio@uab.cat http://www.uab.cat/comunicacio

Facultat de Ciéncies de I’Educacio - edifici G5
Tel. 93 581 26 83
ga.c.educacio@uab.cat http://www.uab.cat/ciencies-educacio
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Ambit d’actuacié i dades organitzatives (3)

Facultat de Ciéncies Politiques i de Sociologia - edifici B
Tel. 93 581 12 21
ga.politiques.sociologia@uab.cat http://www.uab.cat/politigues-sociologia

Facultat de Dret - edifici B3
Tel. 93 581 10 62
ga.dret@uab.cat http://www.uab.cat/dret

Facultat d’Economia i Empresa - edifici B
Tel. 93581 1060/ 93 581 10 59
ga.economia.empresa@uab.cat http://www.uab.cat/economia-empresa

Escola d’Enginyeria — Servei de Suport Logistic i Punt d’Informacié integrat
Campus de Bellaterra - edifici Q

Tel. 93 581 35 89

ga.enginyeria@uab.cat http://www.uab.cat/enginyeria
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Ambit d’actuacio i dades organitzatives (4)

Campus de Sabadell

Tel. 676 239 319 Ext. 6258

ga.campus.sabadell@uab.cat

ga.enginyeria@uab.cat http://www.uab.cat/enginyeria
ga.economia.empresa@uab.cat http://www.uab.cat/economia-empresa

Facultat de Filosofia i Lletres - edifici B
Tel. 93 581 15 58
ga.lletres@uab.cat http://www.uab.cat/lletres

Facultat de Medicina - edifici M
Tel. 93581 19 02
ga.medicina@uab.cat http://www.uab.cat/medicina
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Ambit d’actuacié i dades organitzatives (5)

Facultat de Psicologia i Logopédia - edifici B
Tel. 93 581 18 55
ga.psicologia.logopedia@uab.cat http://www.uab.cat/psicologia

Facultat de Traduccié i d’Interpretacié — Servei de Suport Logistic i Punt d’Informacié integrat
— edificiK

Tel. 93 581 17 60

g.academica.fti@uab.cat http://www.uab.cat/traducciointerpretacio

Facultat de Veterinaria - edifici V
Tel. 93581 14 13
ga.veterinaria@uab.cat http://www.uab.cat/veterinaria
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Missio i valors

La missio de les gestions academiques
consisteix a assessorar, tramitar i gestionar
els processos i procediments relacionats
amb la vida académica de l'alumnat de grau
i de master universitari, administrant els
recursos de la manera més eficient possible
i donant un servei de qualitat a I'alumnat, al
PDI, a la resta de serveis de la Universitat i
a les persones usuaries externes que en
facin us.
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Missio i valors (2)

Els valors que defineixen les gestions académiques en la prestacié de serveis son els seglents:

ORIENTACIO A LA PERSONA USUARIA

L'eix principal de les activitats de les gestions académiques consisteix a atendre de manera efectiva les necessitats
de les persones usuaries, assegurar el maxim respecte a la diversitat i a la inclusid, adoptar eines com la
interoperabilitat de les dades per optimitzar-ne I'atencié i oferir respostes més agils i precises a les seves
demandes.

EFICIENCIA
Les gestions académiques duen a terme els seus processos i gestions de manera eficient per tal de garantir
I'aprofitament optim de temps i recursos.

TRANSPARENCIA

Les gestions académiques es regeixen per la transparencia en totes les seves accions i decisions, i promouen una
cultura d'honestedat i ética.
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Missio i valors (3)

MILLORA CONTINUA
Les gestions académiques apliquen la innovaci6 i busquen la millora continua en els seus procediments per tal que
les persones usuaries puguin fer els tramits administratius de la manera més efectiva i rapida.

ASSEGURAMENT DE L’APLICACIO DELS PROCEDIMENTS

Les gestions académiques asseguren que els procediments que gestionen es desenvolupen d’acord amb el que
preveuen les diferents normatives aplicables a 'ambit universitari.
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Queé oferim?

Les gestions académiques ofereixen un servei professional eficient i de qualitat, tant a I'alumnat, al PDI i als diferents
serveis de la Universitat com a les persones usuaries externes, en els processos seguents:

ASSESSORAMENT ACADEMIC ADMINISTRATIU

S’ofereix un suport personalitzat i professional a I'alumnat al llarg de la seva vida académica en relacié6 amb els plans
d'estudis, crédits, reconeixements, mobilitat internacional, practiques curriculars i tots aquells requisits necessaris perqué
desenvolupi i finalitzi els estudis.

PUNT INTEGRAL D’ATENCIO

Des de les gestions académiques es col-labora d’'una manera directa i continua amb els altres ambits de la Universitat per
tal d’optimitzar I'experiéncia de la persona usuaria, minimitzant el temps i el nombre d’interlocutors necessaris per fer
tramits i resoldre consultes.

ACOMPANYAMENT EN EL PROCES DE MATRICULA

Les gestions académiques faciliten a l'alumnat, especialment al de nou accés, el procés de matriculacié de grau i de
master, i proporcionen la informacio i les eines necessaries perqué es pugui dur a terme correctament.

U A Universitat Autonoma 15
de Barcelona



Que oferim? (2)

REGISTRE | CUSTODIA DE DOCUMENTACIO ADMINISTRATIVA
Les gestions académiques administren, registren, custodien i fan el seguiment de I'historial académic de I'alumnat,
actualitzant la informacié de les seves qualificacions i revisant el compliment dels corresponents requisits académics.

SUPORT A L'ALUMNAT AMB NECESSITATS ESPECIALS
Les gestions académiques estan compromeses a oferir a I'alumnat amb necessitats educatives especials, o que requereixi
atenci6 especifica, la informacio pertinent en cada cas per tal d'acompanyar aquestes persones al llarg dels estudis.

COORDINACIO AMB EL PDI

Les gestions académiques mantenen una comunicacié fluida i constant amb el PDI amb I'objectiu de donar-li tota la
informacio rellevant sobre la gestié académica, la normativa, els plans d'estudi o la programacio docent, i escoltar-ne les
preocupacions i necessitats.

PROGRAMACIO DOCENT

El servei es coordina amb la resta d’ambits de la Universitat per tal de poder planificar i programar de manera efectiva la
docéncia, els horaris, les aules i els calendaris dels diversos programesi plans d'estudis que s'ofereixen als centres
docents.

U A Universitat Autonoma 16
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Queé oferim? (3)

ATENCIO A LA QUALITAT

Les gestions académiques col-laboren directament amb els deganats i les persones responsables de qualitat dels centres
per tal que l'organitzacid, la transparencia i la comunicacio efectiva a través dels mitjans dels quals es disposa siguin els
eixos sobre els quals es fonamenta el seu servei, seguint sempre el Sistema de Garantia Interna de la Qualitat establert
per la Universitat i cada facultat o escola.

INFORMACIO I DIFUSIO DELS PROCESSOS ACADEMIC ADMINISTRATIUS

Des de les gestions académiques es fa un Us responsable de la web i les xarxes socials per difondre informacio precisa i
actualitzada dels processos vinculats al servei.

U A Universitat Autonoma 17
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Drets | deures
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Drets | deures

Teniu el dret...

» De rebre informacié clara, precisa i verificable sobre els serveis oferts per la institucio.

* De rebre una atencid personalitzada i efectiva de I'equip de les gestions académiques, i que se us escolti i se us
atengui amb un tracte professional i respectuds.

* Que es garanteixi la proteccio de la vostra informacié personal i confidencial, en compliment de les normatives de
proteccio de dades i privacitat.

+ De manifestar els vostres suggeriments o queixes sobre les gestions académiques i els seus recursos i serveis,
presencialment o de manera virtual.

* Que se us informi de les novetats, els horaris, les aules i els calendaris dels processos administratius.

* De tenir accés a les normatives i protocols corresponents i als seus canvis i modificacions a través dels canals
disposats a aquest efecte.

» De rebre informacié sobre I'estat dels procediments en curs.

» De fer servir qualsevol de les dues llengues oficials de la Universitat.

U A Universitat Autonoma 19
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Drets i deures (2)

Teniu el deure...

* De complir les normatives i reglaments interns de la facultat o escola i de respectar els drets de la resta de
persones usuaries i membres de la comunitat educativa.

+ De pagar les taxes administratives i académiques corresponents als serveis contractats.

* De mantenir actualitzades les vostres dades personals i de contacte.

» De ferun Us adequat dels recursos i eines tecnologiques disponibles.

* De sol-licitar els serveis amb una antelacié suficient que permeti que es prestin a temps.

* De presentar documentacié que compleixi els requisits legals corresponents.

* De respectarl'ordre i els criteris d’atencié que s’estableixin, aixi com I'horari del servei.

» De consultar i atendre els canals pels quals les gestions académiques envien notificacions i proporcionen informacio
ales persones usuaries.

» De respectar els horaris d'atencié establerts.

+ De ferun us correcte de les instal-lacions i del material.
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Normativa aplicable

Normativa universitaria

Llei organica 2/2023, de 22 de marg, del sistema universitari (LOSU)
Reial decret 822/2021, de 28 de setembre, pel qual s'estableix l'organitzacié dels ensenyaments
universitaris i del procediment d’assegurament de la seva qualitat.

° Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya.

° Llei 39/2015, d'1 d'octubre, del procediment administratiu comu de les administracions publiques.
Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del régim juridic del sector public.

Per consultar la resta de normativa vigent relacionada amb I'ambit universitari, tant estatal com
autonomica, es pot accedir a través d’aquest enllac al Boletin Oficial del Estado (BOE).

U A Universitat Autonoma
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Normativa aplicable (2)

Normativa de la UAB

» Decret 237/2003, de 8 d'octubre, pel qual s'aproven els Estatuts de la Universitat Autbonoma de Barcelona.

» Normativa académica de la UAB. Vigent a partir del curs 2022-2023, aprovada per acord del Consell de
Govern de 7 de juliol de 2022.

* Model de dedicacié académica del professorat de la UAB.

* Normativa en matéria de carrecs académics de gestio i direccid.

» Per consultar la resta de normativa i legislacié vigent relacionada amb la UAB es pot accedir a:

https://seuelectronica.uab.cat/normativa

» Les modificacions normatives s’incorporaran en I'actualitzacio periddica de la carta de serveis.
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Mecanismes de participacio

* Podeu presentar els vostres suggeriments, queixes o felicitacions a través del servei Opina UAB:

https://opina.uab.cat

Podeu tramitar consultes i dubtes:

o Presencialment a la finestreta de la gestié académica corresponent.
o Perteléfoni correu electronic.

Tambeé podeu respondre les enquestes periodiques de valoracio de servei.

Finalment, podeu participar en les comissions i organs de govern i de representacié del centre docent i
de la Universitat.
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Compromisos i indicadors

. Oferim uns horaris amplis d'atencié personalitzada.

. Proporcionem la informacié necessaria per formalitzar qualsevol procés d’accés d’admissio i de
matricula abans de I'inici dels terminis establerts en cada curs acadéemic.

. Aconseguim que, almenys, el 80% de les matricules es duguin a terme telematicament.

. Mantenim les nostres pagines web actualitzades i fem difusié d'informaciéo en altres canals de
comunicacio.

. Fem sessions informatives, presencials o virtuals, per diferents procediments administratius i en
diferents ambits de la gestié com a minim dos cops 'any.

U A Universitat Autonoma 27
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Compromisos i indicadors (2)

» Gestionem les practiques curriculars amb les institucions i empreses amb les quals tenim relacié per tal
que lalumnat pugui desenvolupar-les de manera legal i transparent, i elaborem els convenis en un
termini maxim de 20 dies habils, sempre que es disposi de totes les dades requerides.

» Informem i assessorem I'alumnat de mobilitat sobre tota la documentacié necessaria per tal que pugui
matricular-se correctament, i li proporcionem la documentacio escaient.

« Simplifiquem el procés de sol-licitud de titols de grau i de master universitari mitjangant un sistema
d’autoservei i portem a terme liquidacions periddiques al Ministeri, per afavorir-ne la tramitacid
administrativa.

» Garantim un punt de registre de tramitacio presencial durant I'norari d'atencié de la gestié académica.

« Donem suport técnic i de qualitat al PDI, I'equip de govern, les coordinacions de les titulacions i els
responsables de mobilitat i practiques de la facultat o escola.

de Barcelona
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Compromisos i indicadors (3)

ASSESSORAMENT ACADEMIC ADMINISTRATIU

SERVEI

COMPROMIS

INDICADOR

Donar suport i assessorament a
les persones usuaries (estudiants,
PDI, altres) mitjangant la resolucié
de consultes a través dels
diferents canals de comunicacio.

Oferir uns horaris amplis d’atenci6 personalitzada mitjangant
cita prévia.

Atendre a les persones usuaries de manera personalitzada a
través dels canals corresponents: correu electronic, teléfon i
atencié presencial.

Vetllar per la satisfaccié amb el servei per part de les
persones usuaries.

Grau de satisfaccio a I'enquesta de
valoraci6 anual del servei de, com a
minim, 3 sobre 5.

Gestionar i donar suporta
I'alumnat de mobilitat durant tota
la seva estada.

Informar i assessorar 'alumnat de mobilitat que ve a fer una
estada sobre tota la documentacié necessaria per tal que
pugui matricular-se correctament, establint comunicacié amb
la seva universitat d’origen, si escau, i proporcionar-li la
documentacio escaient.

Queixes registrades d’estudiants de
mobilitat que venen a fer una estada
inferiors al 5% sobre el total
d’estudiants que venen a fer una
estada.

Informar i assessorar I'alumnat de mobilitat que fa una estada
a una altra universitat sobre tota la documentacié necessaria
per tal que pugui matricular-se correctament, establint
comunicacié amb la seva universitat de desti, si escau, i
proporcionar-li la documentacio escaient.

Queixes registrades d’estudiants de
mobilitat que fan una estada a una

altra universitat inferiors al 5% sobre
el total d’estudiants de mobilitat que

fan una estada a una altra universitat.

UA

de Barcelona
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Compromisos i indicadors (4)

ASSESSORAMENT ACADEMIC ADMINISTRATIU

SERVEI

COMPROMIS

INDICADOR

Vetllar per la satisfaccié amb el servei per
part de 'alumnat.

Grau de satisfaccio a I'enquesta de
valoracié del servei anual de, com a minim,
3 sobre 5.

Gestionar i donar suport a 'alumnat que fa
practiques curriculars en empreses i
institucions.

Elaborar els convenis de practiques, si es
tenen totes les dades sol-licitades, 20 dies
abans de l'inici de I'estada.

Queixes registrades inferiors al 5% sobre el
total d’estudiants que fan practiques
curriculars a la facultat o escola.

Vetllar per la satisfaccié amb el servei per
part de 'alumnat.

Grau de satisfaccio a I'enquesta de
valoracié anual del servei de, com a minim,
3 sobre 5.

UA

de Barcelona

Universitat Autonoma
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Compromisos i indicadors (5)

ACOMPANYAMENT EN EL PROCES DE LA MATRICULA

SERVEI

COMPROMIS

INDICADOR

Gestionar la matricula, tant de nou accés
com de cursos superiors, de I'alumnat de
grau i master universitari.

Donar suport académic a I'alumnat per tal
que es pugui matricular en el periode
assignat.

Percentatge de matricules dutes a terme
telematicament sobre el nombre total de
matricules superior al 80%.

Donar la informacié necessaria per tal que
I'alumnat de nou accés de grau pugui fer
correctament el procés de matricula.

Com a minim, una sessio6 informativa,
presencial o virtual.

GESTIO | TRAMITACIO DE TITOLS

SERVEI

COMPROMIS

INDICADOR

Oferir serveis orientats a la simplificacio i
optimitzacié de la tramitacié dels titols de
grau i de master universitari.

Informar i potenciar el sistema d’autoservei
disponible per gestionar els titols de grau i
de master universitari per reduir el temps
d’espera i accelerar el procés d’emissio de
titols.

Percentatge de titols de graus i de masters
universitaris per any académic sol-licitats a
través de I'autoservei superior al 80%.

Fer liquidacions periodiques al Ministeri
dels titols sol-licitats per accelerar-ne
Femissio.

Com a minim una liquidacié de titols al
Ministeri cada quinze dies.

Universitat Autonoma
de Barcelona

UA
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Compromisos i indicadors (6)

INFORMACIO I DIFUSIO DELS PROCESSOS ACADEMICS ADMINISTRATIUS
SERVEI COMPROMIS INDICADOR
Oferir serveis orientats a la gestio i Fer sessions informatives, presencials o virtuals, | Com a minim, dues sessions informatives
publicacié d’informacio i difusié sobre els procediments académics a l'any (presencials o virtuals).
multimédia d’'informacio. administratius (practiques, mobilitat, TFG...).

COORDINACIO AMB EL PDI
SERVEI COMPROMIS INDICADOR
Donar suport i assessoramental PDI, | Vetllar per la satisfaccié de la persona usuaria. Grau de satisfaccio a I'enquesta de
les coordinacions de titulacio, el valoracioé anual del servei de, com a minim,
deganati'equip de govern de la 3 sobre 5.
facultat o escola.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona



Vies‘de reclamacio
| mesures d’esmena
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Vies de reclamacio i mesures d‘esmena

Per presentar reclamacions per incompliment dels compromisos assumits en aquesta carta de serveis, cal fer
servir el mateix canal que per a les queixes, suggeriments i felicitacions, és a dir, el servei Opina UAB:
https://opina.uab.cat.

Quan s'incompleixi algun dels compromisos assumits, la persona responsable de la gesti6 académica
corresponent ha d’analitzar les causes de I'incompliment i posar en marxa, si escau, les accions correctives
necessaries, sempre considerant les circumstancies i les possibilitats competencials.

Un cop analitzada i valorada la queixa, la persona usuaria rebra, a través del servei Opina UAB i dins d’'un
termini no superior a 15 dies, un escrit d'explicacid6 o disculpa de la persona responsable de la gestié
académica o de la Vicegeréncia d'Ordenacié Académica, en el qual també se la informara de les mesures
adoptades per corregir les deficiéncies en el servei prestat.

L'incompliment dels compromisos de servei no comporta la responsabilitat patrimonial de la Universitat.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Validacio, aprovacio I actualitzacio
de la carta
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| I 4 L

Validacio, aprovacio i actualitzacio

Aquesta carta de serveis ha estat revisada i validada per una comissié mixta integrada per representants del
PDI, estudiantat, gestions académiques, usuaris del servei i personal de I'Area de Transformacié Digital i
Organitzacio6 de la UAB.

La Comissié de Qualitat de la UAB, per delegacio del Consell de Govern, ha aprovat la carta de manera
definitiva el 18 de juny del 2025.

Aquesta carta s’ha d’actualitzar, com a minim, cada dos anys, o sempre que hi hagi canvis en els serveis que
es presten o altres modificacions substancials. El procediment que se segueix per a I'actualitzacio és el mateix
que per a l'aprovacio.

A nivell intern, des del servei es fa un seguiment continu del grau de compliment dels compromisos i es
presenta un informe dels resultats a la Comissié de Qualitat de la UAB, com a minim cada dos anys.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona

36



%gg_

onoma

=
=1
<
E
[
=
0
1™
Q
2
c
=2

de Barcelona

UAB




	Diapositiva 1: Gestions acadèmiques
	Diapositiva 2: Sumari
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4: Presentació
	Diapositiva 5: Àmbit d’actuació i dades organitzatives
	Diapositiva 6: Àmbit d’actuació i dades organitzatives (2)
	Diapositiva 7: Àmbit d’actuació i dades organitzatives (3)
	Diapositiva 8: Àmbit d’actuació i dades organitzatives (4)
	Diapositiva 9: Àmbit d’actuació i dades organitzatives (5)
	Diapositiva 10
	Diapositiva 11: Missió i valors
	Diapositiva 12: Missió i valors (2)
	Diapositiva 13: Missió i valors (3)
	Diapositiva 14
	Diapositiva 15: Què oferim?
	Diapositiva 16: Què oferim? (2)
	Diapositiva 17: Què oferim? (3)
	Diapositiva 18
	Diapositiva 19: Drets i deures
	Diapositiva 20: Drets i deures (2)
	Diapositiva 21: 05
	Diapositiva 22: Normativa aplicable
	Diapositiva 23: Normativa aplicable (2)
	Diapositiva 24: 06
	Diapositiva 25: Mecanismes de participació
	Diapositiva 26: 07
	Diapositiva 27: Compromisos i indicadors
	Diapositiva 28: Compromisos i indicadors (2)
	Diapositiva 29: Compromisos i indicadors (3)
	Diapositiva 30: Compromisos i indicadors (4)
	Diapositiva 31: Compromisos i indicadors (5)
	Diapositiva 32: Compromisos i indicadors (6)
	Diapositiva 33
	Diapositiva 34: Vies de reclamació i mesures d‘esmena
	Diapositiva 35: 09
	Diapositiva 36: Validació, aprovació i actualització
	Diapositiva 37

