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Presentacio

Ambit d’actuacio i dades organitzatives



Presentacio

Us presentem la carta de serveis de la Oficina de Coordinacid de 'Administracié Electronica de la UAB, que defineix els
compromisos que assumim amb la comunitat universitaria i persones usuaries en general, enumera la llista de serveis
disponibles i facilita les eines de seguiment del compliment dels compromisos esmentats.

Les nostres activitats van adrecades a la implementacid, control i gestid de les eines i serveis que han de permetre la
implantacio i al desenvolupament de I'administracio electronica i la gestiéo documental a la nostra Universitat.

Lobjectiu és facilitar la informacioé a la comunitat universitaria i a la ciutadania en general, i I'assessorament i formacio al
personal que ha de treballar amb aquestes eines.

També posem a disposicié de les persones usuaries canals de participacié que els permetin fer-nos arribar la seva opinié
sobre els serveis que oferim, la qual cosa ha de permetre millorar de forma continua els serveis i I'activitat de I'Oficina de

Coordinacio de ’Administracio Electronica.

Francisco Quesada Martos
Cap de I'Oficina de Coordinacié de 'Administracio Electronica
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Ambit d’actuacio i dades organitzatives )

L'Oficina de Coordinacié de I’Administracio Electronica (OCAE), es troba a I'edifici del Rectorat. Esta
formada per dues unitats: I'’Arxiu General i I'Oficina d’Assisténcia en Mateéria de Registre (OAMR) i la
Unitat de Certificacié i Projectes de I’Administracio Electronica (UCPAE).

La seva activitat s'adreca principalment a la comunitat universitaria (estudiants, personal académic i
investigador i personal técnic, de gestié i d’administracid i serveis).

També atén la ciutadania en general pel que fa al registre de documentacié que es vol presentar a
I’Administracio en la seva faceta de finestreta Unica interconnectada amb la resta d’administracions de
Catalunya i de I'Estat i, pel que fa a I'arxiu, atenent les consultes sobre la documentacid custodiada a
I"arxiu.

Segons la normativa vigent, I’Arxiu General gestiona 'arxiu central i historic de la Universitat, el préstec
de documentacid i la destruccié de documents. A més és la unitat encarregada de la creacid, control i
supervisio del sistema de gestié documental de la Universitat.

U A Universitat Autonoma
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Ambit d’actuacioé i dades organitzatives ()

L'Oficina d’Assisténcia en Mateéria de Registre (OAMR) gestiona i supervisa els processos de registre
d’entrada i sortida de documentacié dins de la UAB i també coordina i dona suport als punts de
registre descentralitzats situats principalment en les gestions academiques de les diferents
facultats i escoles de la UAB.

Per la seva banda, la Unitat de Certificacié i Projectes de I’Administracié Electronica (UCPAE)
s’encarrega de gestionar els serveis propis d’administracié electronica (certificacio, identificacio,

signatura, notificacions i comunicacions electroniques).

Els serveis que s’ofereixen sén gratuits, pero en el cas que n’hi hagués cap que impliqués algun
cost, s'informaria previament a la persona usuaria.

U A Universitat Autonoma
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Ambit d’actuacioé i dades organitzatives )

Horaris i vies d’atencié al public

Trobareu I’horari d’atencié presencial de I'Arxiu General i OAMR al seu web i al web de |a Seu
Electronica de la UAB.

Tanmateix, la transformacié que implica 'administracio electronica permet que les persones que

necessiten fer tramits a través de registre hi puguin accedir en qualsevol moment mitjancant la Seu
Electronica.
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https://www.uab.cat/ca/arxiu-general
https://seuelectronica.uab.cat/registre-presencial
https://seuelectronica.uab.cat/registre-presencial
https://seuelectronica.uab.cat/
https://seuelectronica.uab.cat/
https://seuelectronica.uab.cat/
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Ambit d’actuacioé i dades organitzatives

Horaris i formes d’atencié al public. Canals de contacte (1)

Els canals de contacte son:

1. Elcorreu electronic:
= Registre.General@uab.cat per a qliestions de registre.
= Arxiu.General@uab.cat per a temes d’arxiu.
= jdcat@uab.cat per a peticions i dubtes referents a certificats idCAT.

2. Eltelefon 93 581 2029, en horari d’atencié al public

3. Latencié presencial a la planta baixa de I'edifici del Rectorat en I’horari d’atencid al public.
De setembre a juny:
= dedillunsadijousde9ail6h
= divendresde9al4dh
Juliol i agost:
= dedilluns a divendresde 9a 14 h

U A Universitat Autonoma
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mailto:Registre.General@uab.cat
mailto:Registre.General@uab.cat
mailto:Arxiu.General@uab.cat
mailto:Arxiu.General@uab.cat
mailto:idcat@uab.cat
mailto:idcat@uab.cat
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Ambit d’actuacioé i dades organitzatives )

Horaris i formes d’atencio al public. Vies de contacte (2)

Per als serveis d’expedicid de certificats idCAT i copies electroniques autéentiques de documentacid, demaneu cita prévia a través
d’aquest enllac o escanejant aquest codi QR amb el mobil

Els horaris dels punts de registre descentralitzats es poden consultar en aquest I'enllac.

Per qiiestions relacionades amb la seva activitat, podeu contactar amb la Unitat de Certificacidé i Projectes de I’Administracio
Electronica a I'adreca electronica Certificacio.Digital@uab.cat o, de 9 a 15 h, al telefon 93 581 4139.
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https://cita.uab.cat/rectorat/index.php
https://seuelectronica.uab.cat/registre-presencial
mailto:Certificacio.Digital@uab.cat
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Missio

L'Oficina de Coordinacié de 'Administracio
Electronica té encomanada la missié de coordinar
el desenvolupament i la implantacié dels
components de I'administracié electronica,
incloent-hi la gestid del Registre i de I'’Arxiu de la
Universitat, com a elements imprescindibles per
impulsar-la amb l'objectiu de millorar el
funcionament de la Universitat com a institucio i
de racionalitzar i optimitzar els recursos.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Valors

Orientacio a la persona usuaria, assessorant-la i facilitant-li les indicacions necessaries per dur
a terme correctament els tramits que hagi de fer i atenent les queixes i suggeriments que faci.

Millora continua, adaptant els processos als canvis tecnologics i normatius.

Eficiencia, garantint que els procediments es tramitin de forma correcta i vetllant perque es
compleixin tots els seus aspectes.

Respecte en el tracte amb les persones i a la diversitat, sense fer distincions de cap tipus,
vetllant per la no-discriminacio i afavorint I'accessibilitat de totes les persones usuaries.

Sostenibilitat en la implementacidé de 'administracié electronica, adoptant processos que
afavoreixin la reduccié del paper i d’altres residus com ara toner, tinta, plastics, etc.

U A Universitat Autonoma 12
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Queé oferim?
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Que oferim? ¢

En el marc de les seves funcions d'implantacio i
desenvolupament de I'administracio
electronica, 'OCAE treballa en el
desplegament d’eines com ara el Registre
oficial de la UAB, el portasignatures, el gestor
documental, les notificacions o els certificats
digitals i assessora sobre el seu Us a persones
tan de la comunitat universitaria com de la
ciutadania en general.

Per saber a qui va adrecat cada servei, vegeu la
graella de serveis i persones usuaries que hi ha
a I'annex.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Que oferim? (2)

Arxiu General ¢

Gestio del Sistema de Gestio Documental de la UAB
Disseny, desenvolupament, manteniment i actualitzacid del conjunt de politiques, instruments tecnics i
metodologies integrades en la gestié administrativa general.

Transferencia de documents

Procés mitjancant el qual es trasllada a I'Arxiu General la documentacié generada o rebuda per les
diferents unitats de gestié un cop ha deixat de ser d’Us habitual pero conserva valor administratiu,
legal o historic.

Présteci consulta de documents

Gestio de les sol-licituds de préstec i consulta de documents custodiats a I'’Arxiu General tan a membres
de la comunitat universitaria com a la ciutadania en general.

U A Universitat Autonoma 15
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Que oferim? (3)

Arxiu General

Avaluacid i eliminacid certificada de la documentacié

Aplicacié a tota la documentacid publica, quan han finalitzat les fases activa i semiactiva, de la normativa
d’avaluacié documental, que en determina la conservacido —per raé del seu valor cultural, informatiu o
juridic— o I'eliminacid. La gestid de I'eliminacié es duu a terme de manera confidencial i certificada, d’acord
amb la normativa vigent, i inclou el manteniment del registre d’eliminacions documentals de la Universitat.

Difusid i publicacio dels fons documental de la UAB

Promocid de I'accés, coneixement i valoracié del patrimoni documental conservat, amb 'objectiu de fer-lo
accessible a la ciutadania, fomentar-ne I'Us social, educatiu i cultural, i contribuir a la transparéencia
institucional i a la memoria col-lectiva.

U A Universitat Autonoma 16
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Que oferim? (4)

Oficina d’Assisténcia en Materia de Registre (OAMR) (1)

Assisténcia en materia de registre

Actuacio en nom de la persona usuaria per presentar les seves sol-licituds al Registre. Facilitacio de
la informacidé i I'assessorament necessari per garantir que es duguin a terme correctament el
procediment i la gestié de la sol-licitud i documentacid presentades.

Expedicio de copies auténtiques

Elaboracid de la copia electronica auténtica de documentacid expedida per la UAB o de
documentacid per a tramits interns de la UAB, afegint-hi, si correspon, el codi segur de verificacié
(CSV) i, quan sigui necessari, incorporacié d’aguesta documentacio a la Seu Electronica de la UAB.

Compulsa de documentacié

Acarament entre el document original en paper i la seva fotocopia i segellament d’aquesta darrera
per a la realitzacié de tramits que necessitin aquest tipus de comprovant.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Que oferim? (5)

Oficina d’Assisténcia en Materia de Registre (OAMR) (2)

Expedicid i revocacio del certificat electronic idCAT

Expedicio del certificat idCAT a qualsevol persona, ja sigui de la comunitat universitaria o de la
ciutadania en general, identificant la persona sol-licitant i facilitant-li les instruccions per a la
descarrega i instal-lacié del certificat.

Revocacio del certificat idCAT en el cas de pérdua o risc d’us fraudulent per part de terceres
persones. En aquests casos s’expedeix, immediatament, un nou certificat electronic.

Gestio d’autoritzacions d’accés a les eines de gestio propies

Tramitacié de les altes i baixes de personal de la UAB als serveis de registre ERES 2.0 i COPIA.
Realitzacioé de sessions formatives per al personal que ha de treballar amb aquestes eines.

U A Universitat Autonoma 18
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Que oferim? (6)

Unitat de Certificacid i Projectes de '’Administracio Electronica (UCPAE) (1)

Expedicid i revocacio de certificats electronics d’empleat public

Emissio de certificats digitals T-CAT P per al personal de la UAB, gestionant-ne la documentacio, la
identificacid i el lliurament. Revocacié en cas de baixa, canvi de funcions o perdua del dispositiu
aixi com intervencio en la sol-licitud de certificats de representacio.

Sistemes d’autenticacid i signatura electroniques

Coneixement, assessorament i informacio sobre tot allo que fa referéncia als sistemes
d’autenticacio i signatura electroniques. Definicié dels requisits legals i tecnics i suport tecnic a les
persones usuaries d’aquests sistemes.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Que oferim? ¢

Unitat de Certificacid i Projectes d’Administracio Electronica (UCPAE) (2)
Gestio dels components d’administracio electronica (1):

Signatura electronica de documents
Eines com el portasignatures i establiment de protocols per a la signatura electronica de
documents interns i externs.

Validacio de signatures
Verificacio de la validesa de signatures electroniques en documents rebuts. Aquesta validacié és
clau per garantir la integritat i autenticitat dels documents administratius.

Delegaciod de I’Gs de certificats digitals personals o de representacié (HSM-RedTrust)

Gestio de les autoritzacions per delegar I'Us de certificats, assegurant-ne el compliment dels
requisits legals i la tracabilitat.

U A Universitat Autonoma 20
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Que oferim? (8)

Unitat de Certificacid i Projectes de 'Administracio Electronica (UCPAE) (3)
Gestio dels components d’administracio electronica (2):

Notificacions i comunicacions electroniques
Gestio de I'eina e-Notum. Suport a les persones usuaries i configuracié de permisos per a enviar
notificacions electroniques amb validesa legal. Gestid de les possibles incidéncies.

Plataforma EACAT
Gestio de 'accés i I'Us de la plataforma EACAT per a la tramitacié interadministrativa. Suport a les
persones usuaries i configuracié de permisos.

Formacid i assessorament personalitzat sobre les eines d’administracié electronica
Realitzacio de sessions formatives i elaboracié de manuals i guies per al personal sobre I'Us de
certificats, de la signatura electronica i de les eines digitals aixi com comunicacio de canvis
normatius o tecnologics rellevants.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Drets | deures
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Drets | deures

Teniu dret a...

Rebre un tracte amable, respectuds i eficient.
L'atencid el dia i hora que hagiu reservat, en el cas que hagueu sol-licitat cita previa.
Requerir el compliment de tots els compromisos que I'OCAE ha assumit.

Rebre informacio sobre tots els serveis que ofereix I'OCAE i sobre el seu funcionament.

Rebre assessorament per part del personal de 'OCAE quan estigueu fent tramits i gestions.

Coneixer la identitat dels responsables dels serveis de 'OCAE.
La confidencialitat de les dades que proporcioneu per a dur a terme els vostres tramits.
Manifestar els vostres suggeriments o queixes en persona o de manera telematica.

Obtenir resposta a les consultes i peticions que hagiu fet.

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Drets | deures (2

Teniu el deure de...

* Ferun Us adequat de les instal-lacions i equipaments posats a disposicié del public i respectar les
persones que acudeixen al servei.

* Tractar respectuosament el personal de 'OCAE i seguir les seves indicacions.

* Respectar I’horari dels serveis, accedint o abandonant les instal-lacions a les hores d’obertura i de
tancament establertes o a requeriment del personal.

* Identificar-vos amb el document d’identitat que correspongui (NIF, NIE o passaport) quan el
personal del servei us ho demani perque calgui per a fer un tramit.

* Aportar la documentacio i informacio que es requereixi per dur a terme el procediment en tramit.

* Comunicar qualsevol irregularitat, incidéncia o problema als responsables del servei.

U A Universitat Autonoma 24
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Normativa aplicable
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Normativa aplicable

La principal normativa aplicable a cadascun dels ambits de ’OCAE és la segiient (1):

Administracio i mitjans electronics

* Reial decret 203/2021, de 30 de marc¢
* Reial decret 951/2015, de 23 d’octubre
e Llei39/2015, d’1 d’octubre

e Llei40/2015, d’1 d’octubre

Arxiu (1)

* Reglament dels arxius de la Universitat Autonoma de Barcelona
e Llei 10/2001, de 13 de juliol

e Llei 20/2015, de 29 de juliol

* Real decret 1708/2011, de 18 de novembre

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-5032
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-5032
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11881
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-11881
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.uab.cat/iDocument/843/535/regl_arxius,0.pdf
https://www.uab.cat/iDocument/843/535/regl_arxius,0.pdf
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=253313
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=253313
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=699811
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=699811
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-18541
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-18541

Normativa aplicable

La principal normativa aplicable a cadascun dels ambits de ’OCAE és la segiient (2):

Registre

* Reglament d’us dels mitjans electronics en I'ambit de la Universitat Autdnoma de Barcelona
* Reglament del Registre General de la Universitat Autonoma de Barcelona

* Reial decret 203/2021, de 30 de marg

* Llei39/2015, d’1 d’octubre

* Llei40/2015, d’1 d’octubre

* Decret 76/2020, de 4 d’agost

Certificacid, identificacid i signatura electroniques

* Ordre VPD/93/2022, de 28 d’abril

* Decret 76/2020, de 4 d’agost

* Reglament (UE) 910/2014 del Parlament Europeu i del Consell de 23 de juliol de 2014
* Llei 59/2003, de 19 de desembre

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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https://www.uab.cat/doc/Reglament_Us_Mitjans_Electronics
https://www.uab.cat/doc/Reglament_Us_Mitjans_Electronics
https://www.uab.cat/doc/Normativa_Reglament_Registre_General
https://www.uab.cat/doc/Normativa_Reglament_Registre_General
https://www.uab.cat/doc/Normativa_Reglament_Registre_General
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-5032
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2021-5032
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10565
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-10566
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=879889
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=879889
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=926750
https://dogc.gencat.cat/ca/document-del-dogc/?documentId=926750
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=879889
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/document-del-pjur/?documentId=879889
https://www.boe.es/doue/2014/257/L00073-00114.pdf
https://www.boe.es/doue/2014/257/L00073-00114.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23399
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2003-23399

Mecanismes.de participacio

U AB Universitat Autonoma
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Mecanismes de participacio

Podeu fer arribar les vostres consultes, suggeriments, queixes o felicitacions a través dels canals seglients:

* les enquestes de satisfaccié que 'OCAE posa a I'abast de les persones usuaries,
* el servei Opina UAB,
* en persona a l'oficina de 'OAMR o als punts de registre descentralitzats,
e através del telefon 93 581 2029
* o per correu electronic a les adreces de les diferents unitats:
o.administracio.electronica@uab.cat
Arxiu.General@uab.cat
Registre.General@uab.cat
Idcat@uab.cat
Certificacio.Digital@uab.cat

U A Universitat Autonoma 29
de Barcelona


https://opina.uab.cat/
mailto:o.administracio.electronica@uab.cat
mailto:Arxiu.General@uab.cat
mailto:Registre.General@uab.cat
mailto:Idcat@uab.cat
mailto:Certificacio.Digital@uab.cat

Compromisos:i indicadors de qualitat
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Compromisos i indicadors de qualitat ,

ARXIU GENERAL (1)
[ server [  cowmeromis ]  iNDicADOR |

* Garantir una oferta minima de dos cursos formatius I'any

sobre el Sistema de Gestido Documental i els seus * Volum de cursos formatius anuals
Gestio del Sistema de instruments. ' ' -
Gestié Documental * Nivell de satisfaccio de les persones

* Obtenir una puntuacié minima de 3 sobre 5 a I’'enquesta de assistents a la formacié
satisfaccio de la formacio

e Gestionar com a minim el 80 % de les transferéncies

Transferéncia de documentals en el termini maxim de 6 mesos des de la * Percentatge de sol-licituds de
documents recepcié de la sol-licitud. transferencia resoltes en el termini
establert

Présteci consulta de Garantir que minim el 80 % de la documentacid sol-licitada Percentatge de sol-licituds lliurades en
documents estara disponible en un termini maxim de 3 dies laborables. el termini establert

U A Universitat Autonoma 31
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Compromisos i indicadors de qualitat

ARXIU GENERAL (2)

* Garantir I'eliminacié de la documentacié de forma * Nivell de satisfaccio de les unitats
confidencial i certificada i obtenir una puntuacié minima | administratives que eliminen
de 4 sobre 5 a la valoracié d’aquest servei a 'enquesta de| documentacio mitjancant lArxiu General

satisfaccié de les unitats i persones usuaries.

Avaluacioé i eliminacio
certificada de la
documentacio

» Oferir activitats de difusio del fons documental de la UAB

Difusio i publicacio dels i garantir I'accés en linia a fons documentals i obtenir una . . .
. . * Nivell de satisfaccié de les persones
fons documentals de la puntuaciéo minima de 4 sobre 5 a la valoracié d’aquest . . ..
o, ] ., . ) usuaries de les activitats de difusid
UAB servei a I'enquesta de satisfaccio de les unitats i persones
usuaries.

U A Universitat Autonoma 32
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Compromisos i indicadors de qualitat

Assisténcia en mateéria
de registre

Oficina d'Assisténcia en Mateéria de Registre (OAMR) (1)

* Actuar amb transparencia orientant, informant dels passos i
requeriments legals a I'hora de presentar qualsevol sol-licitud o
document davant 'Administracié i obtenir una puntuacié
minima de 4 sobre 5 a la valoracié d’aquesta assisténcia a
I'enquesta de satisfaccid.

Nivell de satisfaccid de I'assisténcia
en materia de registre

Expedicio de copies
auténtiques i compulses
de documentacié

* Enviar a la persona sol-licitant del document autenticat i, si és el
cas, fer el diposit del document a la Seu Electronica de la UAB,
com a minim en un 80 % dels casos en un termini maxim de 48
hores habils.

(Les compulses es fan de forma immediata.)

Percentatge de sol-licituds de copies
auténtiques lliurades en el termini
establert

U A Universitat Autonoma
de Barcelona
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Compromisos i indicadors de qualitat

certificat electronic
idCAT

Oficina d'Assisténcia en Mateéria de Registre (OAMR) (2
[ seevm [ = comeRomis [ INDICADOR |

* Facilitar a la persona usuaria la informacid necessaria per dur a terme .
Expedicié i revocacié del la descarrega i instal-lacié del certificat i obtenir una puntuacié

minima de 4 sobre 5 a la valoracié d’aquest servei a I'enquesta de
satisfaccid de les persones usuaries.

Nivell de satisfaccio de les persones
usuaries respecte a I'expedicid i
revocacié del certificat IdCAT

d’accés a les eines de

ERES)

Gestio d’autoritzacions

* Gestionar un minim del 90 % de les altes i baixes en un termini

gestio propies (COPIA i maxim de 2 dies laborables.

Percentatge de sol-licituds de gestio de
persones usuaries d’EACAT en el
termini establert

UA

Universitat Autonoma
de Barcelona
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Compromisos i indicadors de qualitat

Expedicio de certificats digitals
d’empleat public

Certificacid i Projectes de I'Administracio Electronica (UCPAE)

Gestionar els certificats T-CAT-P (sol-licitud,
descarrega i revocacid) de forma personalitzada i
obtenir una puntuacié minima de 4 sobre 5 a la
valoracié d’aquest servei a I'enquesta de satisfaccid
de les unitats i persones usuaries.

Nivell de satisfaccié de les persones
ateses respecte a I'expedicio de
certificats digitals d’'empleat public

Gestio d’autoritzacions d’accés a les
eines d’administracié electronica:
portasignatures institucional, HSM-
RedTrust, notificacions i comunicacions
electroniques, plataforma EACAT

Gestionar un minim del 90 % de les altes i baixes en
un termini maxim de 2 dies laborables.

Percentatge de sol-licituds de gestio
d’autoritzacions d’accés als
components d’administracié
electronica en el termini establert

Formacid i assessorament personalitzat
sobre les eines d’administracié
electronica

UA

Universitat Autonoma
de Barcelona

Oferir formacid i assessorament personalitzat de
forma telematica i presencial i unitats en relacié a les
eines de I'administracio electronica i obtenir una
puntuacié minima de 4 sobre 5 a la valoracié
d’aquest servei a I'enquesta de satisfaccié de la
formacid.

Resoldre un minim del 90 % de les consultes en un
termini maxim de 3 dies laborables.

Nivell de satisfaccié de la formacid i
I'assessorament sobre eines
d’administracio electronica, mesurat
mitjang¢ant una enquesta

Percentatge de consultes respostes en
el termini establert
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Vies de reclamacio.i mesures
d’esmena
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Vies de reclamacio i mesures d‘esmena

Per presentar reclamacions per incompliment dels compromisos assumits en la carta de serveis s’ha
de fer servir el mateix canal que per a les queixes i suggeriments, el servei Opina UAB.

Quan hi hagi un incompliment d’algun dels compromisos assumits en aquesta carta de serveis, el cap
de I'Oficina analitzara les causes que el van provocar i posara en marxa les accions necessaries per
corregir-les i evitar que es torni a produir, tenint en compte les circumstancies i les possibilitats
d’actuacié dins de les propies competencies.

La persona que fa Us del servei rebra dins d’'un termini no superior a 15 dies habils a través del servei
Opina una explicacid o disculpa per escrit on també se I'informara, si escau, de les mesures correctores

que s’aplicaran per esmenar la deficiencia del servei prestat.

LUincompliment dels compromisos de servei no comporta la responsabilitat patrimonial de la
Universitat.

U A Universitat Autonoma 37
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Validacio, aprovacio i actualitzacio
de la carta
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Validacio, aprovacio i actualitzacio de la
carta

Aguesta carta de serveis ha estat revisada i validada per una comissié mixta integrada per
representants de I’Area de Gestié de la Recerca, de la UISAD de Ciéncies de I’Educacid, del Gabinet
Juridic de la UAB i de I'Area de Gestié de Persones.

La Comissid de Qualitat de la UAB, per delegacié del Consell de Govern, va aprovar la carta de forma
definitiva el 25 de febrer de 2026.

Aquesta carta s’actualitzara 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 es segueix per a I'actualitzacio és el
mateix que per a l'aprovacio.

A nivell intern, I'Oficina duu a terme un seguiment continu del grau d’acompliment dels compromisos
i, com a minim cada dos anys, presenta un informe de resultats a la Comissié de Qualitat de la UAB.
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Annex: graella de serveis i persones usuaries
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Annex

qQ Empreses /
Estudiants PDI PTGAS Ciutadania
Serveis entitats
Gestio del Sistema de Gestiéo Documental de la Universitat 0
Transferéncia de documents 0 (o]
Préstec i consulta de documents 0 (0] (¢] (0] (o)
Avaluacio i eliminacié certificada de la documentacié de I'organitzacié o
Difusié i publicacié del fons documental de la UAB (0] 0 (e] (0] (0]

Assisténcia en matéria de registre [0} 0
Expedicié de copies auténtiques i compulsa de documentacié 0 0 0 (o)
Expedicié i revocacio del certificat electronic idCAT (0] 0 0

Realitzacié d'accions formatives

Gestio d’autoritzacions d’accés a les eines de gestio propies

o|o|o|o

Expedicio i revocacio de certificats digitals

Autenticacid i signatura en tramits telematics

Gestio d’autoritzacions d’accés a les eines de gestié propies

Formacio i assessorament

(e} (o]} [o} [e]

o|o|o|o

Universitat Autonoma
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