U AB Universitat Autonoma
de Barcelona
Facultat de

Biociéncies

FACULTAT DE BIOCIENCIES

MANUAL DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE QUALITAT

Procés PS04. Organitzacié Academica

Desembre 2024



. Objectiu
. Ambit d'aplicacié

. Prop

ietat del procés

. Documentacié associada (inputs)

. Revisi¢ i millora
. Indicadors

. Desenvolupament del procés (procediment)
. Diagrama de flux

1
2
3
4
5. Documentacié generada (outputs)
6
7
8
9

RESUM DE REVISIONS

Versid Data Mo.i v de. p
modificacio
1 Juliol 2010 Disseny inicial
2 Gener 2020 Actualitzacié
3 Marc 2020 Actualitzacié
Octubre 2021 - . .,
4 febrer 2022 Actualitzacio
Marg 2023 - . ..
5 maig 2023 Actualitzacio
Octubre 2024 - . .,
6 desembre 2024 Actualitzacio

Responsable de
I'elaboracié

Responsable de
I'aprovacié

Data d’aprovacié

Vicedegd de Programacié

Académicaide Qu

. Junta Permanent
alitat

21 de maig de 2020

Vicedegd de Programacié

Académicaide Qu

. Junta Permanent
alitat

4 de maig de 2022

Vicedegd de Programacié

Académicaide Qu

. Junta Permanent
alitat

13 de setembre de
2023

Vicedegd/ana d' Afers
Académics i de Qualitat

Junta Permanent

24 de gener de 2025




1. Objectiu

L'objectiu del procés és garantir que la Facultat de Biociencies fa possible el
desenvolupament eficient de I'activitat docent: normatives que regulen el pas de I'alumnat
per la Universitat, procediments administratius, organitzacié i planificacié docent.

2. Ambit d’aplicacié

Aqguest procés és d'aplicacié a la Facultat de Biociencies i a les drees i les oficines centrals
directament vinculades amb els programes formatius i amb I'alumnat.

3. Propietat del procés

Propietari del procés: Es el/la Vicedegd/ana d’'Afers Académics i de Qualitat, que té la
responsabilitat de dur a terme el seguiment del procés i garantir la implementacié de les
millores.

Responsable de la gestié del procés: Es el/la gestor/a académic/a, que s'encarrega de la

gestio de procés, de la documentacid, del manteniment dels indicadors, de la deteccid dels
punts febles, de les propostes de millora i de fer la revisié periddica del procés.

4. Documentacio associada (inputs)

Documentacio

PSO4_Inp1. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacién de las ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento
de su calidad

PS04_Inp2. Text refés de la normativa sobre organitzacié acadéemica complementaria
de la normativa acadéemica de cardcter general de la Universitat Autdbnoma de
Barcelona, aprovat pel Consell de Govern de 19/10/2011 i modificat pel Consell de
Govern de 25/04/2012.

PSO4_Inp3. Llei 39/2015, d'l d'octubre, del Procediment administrativ comuy de les
administracions publiques.

PS04_Inp4. Llei 40/2015, d'1 d'octubre, del Regim juridic del sector public.

PSO4_Inp5. Normativa académica de la UAB aplicable als estudis universitaris regulats
de conformitat amb els plans d’estudis regulats pel RD 822/2021

PS04_Inpé. Protocol de canvi del nom legal al nom sentit adrecat a les persones
transsexuals, fransgénere i intersexuals de la comunitat UAB [Procediment adrecat als i
les estudiants, PDI i PAS] (Acord del Consell de Govern de 23 de marg de 2017).

PS04_Inp7. Protocol per a la cessié de dades per a les forces i cossos de seguretat i als
Centres autoritats judicials

PS04_Inp8. Recull de normativa d'expedicid de titols

PS04_Inp9. Decret 1892/2008, de 14 de novembre, per la que es regulen les condicions
pera l'accés als ensenyaments universitaris oficials de grau i els procediments d'admissid
a les universitats publiques espanyoles. (Només vigent la disposicié addicional 4a).

PS04_Inp10. Resolucié de 3 de marc de 2014, de la Secretaria General d'Universitats,
per la que es modifiquen els annexos | i IV de I'Ordre EDU/1161/2010, de 4 de maig, per
la que s'estableix el procediment per a l'accés a la Universitat espanyola per part de
I'alumnat procedent de sistemes educatius als quals és d'aplicacié I'article 38.5 de la
Llei Orgdnica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacid.

PSO4_Inp11. Reial Decret 412/2014, de é de juny, pel que s'estableix la normativa bdsica
dels procediments d'admissio als ensenyaments universitaris oficials de grau.
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https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_complementaria
https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_complementaria
https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_complementaria
https://www.uab.cat/doc/TR_normativa_academica_complementaria
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/pdf/2015/BOE-A-2015-10566-consolidado.pdf
https://www.uab.cat/doc/Protocol_canvi_nom_legal_persones_transsexuals_transgenere_intersexuals_CG230317
https://www.uab.cat/doc/Protocol_canvi_nom_legal_persones_transsexuals_transgenere_intersexuals_CG230317
https://www.uab.cat/doc/Protocol_canvi_nom_legal_persones_transsexuals_transgenere_intersexuals_CG230317
http://webs2002.uab.es/afers_academics/info_ac/PROTOCOL%20PER%20A%20LA%20CESSI%C3%93%20DE%20DADES.pdf
http://webs2002.uab.es/afers_academics/info_ac/PROTOCOL%20PER%20A%20LA%20CESSI%C3%93%20DE%20DADES.pdf
http://webs2002.uab.es/afers_academics/info_ac/0044.htm
https://boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-18947-consolidado.pdf
https://boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-18947-consolidado.pdf
https://boe.es/buscar/pdf/2008/BOE-A-2008-18947-consolidado.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/10/pdfs/BOE-A-2014-2522.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/10/pdfs/BOE-A-2014-2522.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/10/pdfs/BOE-A-2014-2522.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/10/pdfs/BOE-A-2014-2522.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2014/03/10/pdfs/BOE-A-2014-2522.pdf
https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2014/06/07/pdfs/BOE-A-2014-6008-C.pdf
https://www.boe.es/boe_catalan/dias/2014/06/07/pdfs/BOE-A-2014-6008-C.pdf

PSO4_Inp12. Resolucié ECO/513/2015, de 27 de febrer, per la qual es dona publicitat a
l'acord de

PSO4_Inp13. la Junta del Consell Interuniversitari de Catalunya sobre els procediments
d'admissio, a les universitats catalanes, de I'alumnat no ciutadd de la Unid Europeaino
residents.

PS04_Inp14. Real Decreto ley 5/2016, de 9 de diciembre, de medidas urgentes para la
ampliaciéon del calendario de implantacién de la Ley Orgdnica 8/2013, de 9 de
diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

PSO4_Inp15. Solficituds dels usuaris: reconeixements de credits, reconeixements
académics, reintegraments de preu public, sollicituds genériques, sol‘icituds
d'avaluacié curricular per compensacié, sollicitud d'accés per canvis d'estudis
universitaris espanyols i sollicitud d’accés per canvis d'estudis universitaris estrangers,
sol licituds relacionades amb el regim de permanéncia.

5. Documentacié generada (outputs)

Documentacid Ubicacioé Gestor/a

PS04_Out1. Calendari
academic de la Facultat
PS04_Out2. Calendari
administratiu de la Facultat
PS04_Out3. Expedients
académics de Grau i de
Master

PSO4_Out4. Resolucions . ., . Gestié Académica
d'admissié de Master Arxiu Gestio Academica

PSO4_Out5. Resolucions Aplicacid informatica Sigm@

d’'Accés per Canvi d’Estudis Unitat de xarxa
PS04_Outé. Certificacions

Web de la Facultat

Arxiu Gestié Acadéemica
Aplicacié informatica Sigm@

expedides Arxiu Gestid Académica
PS04_Out7. Titols i SET Aplicacié informatica Sigm@
expedits

PS04_Out8. Resolucions de
Reintegraments de preus
publics

PS04_Out9. Resolucions de
reconeixement de credits

Arxiu Gestid Académica
Unitat de xarxa

Gestié Académicai

Andu Gestio Academica Area d'Afers Académics

Aplicacié informatica Sigm@
Unitat de xarxa

PS04_Out10 Resolucions de Arxiu Gestid Academica
reconeixements academics | Aplicacié informatica Sigm@
PSO4_Out11 Informes de
recursos d'alcada interposats

Arxiu Gestid Académica
Gestid Academica

Arxiu Gestié Acadéemica
Aplicacié informatica Sigm@
Unitat de xarxa

PS04_Out12 Informes sobre
régim de permanéncia



https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=688433&language=ca_ES
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=688433&language=ca_ES
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=688433&language=ca_ES
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=688433&language=ca_ES
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?action=fitxa&mode=single&documentId=688433&language=ca_ES
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2016-11733
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2016-11733
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2016-11733

6. Revisio i millora

El procés es revisa anualment en vista dels resultats obtinguts en cada curs académic. La
responsabilitat de I'esmentada revisid, aixi com de la implantacid de les propostes de millora,
recau en el/la gestor/a Academic/a, en collaboracié amb el/la Vicedegd/ana d'Afers
Académics i de Qualitat.

7. Indicadors

Indicador Ubicacid Gestor/a

PS04_Ind01. Valoracié mitjana de la pregunta
“Els serveis de suport a I'estudiant
(informacid, matriculacid, tramits academics,
beques, orientacid, etc.) m'han ofert un bon
assessorament i atencid”

Espai Teams Gestor acadéemic

ERES Registre
electronic Gestid Gestor académic
Académica

PSO4_Ind02. Nombre de sol licituds
gestionades online

8. Desenvolupament del procés

8.1. Normatives acadéemiques

El Consell de Govern de la UAB és I'drgan responsable de I'aprovacid, a proposta de I'Equip
de Govern, de les normatives que afecten I'admbit académic.

8.2. Calendari académic

La Facultat estableix al calendari académic I'inici i el final de curs, els periodes d'activitats
formatives, el calendari d'avaluacions, el periode de tancament de les actes, els periodes
d'activitats no lectives, els periodes no hdbils, els dies festius i festes locals, adequant el
calendari aprovat pel Consell de Govern de la UAB.

8.3. Activitats d'accés i admissid

La Facultat gestiona les llistes que rep de I'Oficina d’Accés a la Universitat a través de I' Area
d'Afers Académics, on consten les qudlificacions que han obtingut els/les estudiants de
batxillerat nacional o internacional a les proves d'accés a la universitat (PAU), els/les
estudiants de Cicles Formatius de Grau Superior, iles persones que accedeixen per la quota
de places de reserva: discapacitats, esportistes d’alt nivell/alt rendiment, llicenciats/graduats
universitaris, persones que superen les proves d'accés per a majors de 25 anys i per a majors
de 45 anys.

En el cas de 'Accés per Canvi d’'Estudis Universitaris Espanyols o Estrangers, la Gestid
Académica prepara la proposta amb I'oferta de places, els criteris d'admissid i el calendari
per a que el degd la presenti a la Junta Permanent del Centre per a la seva aprovacié. Un
cop aprovada la proposta per part de la Junta, la Gestid Académica prepara i publica la
informacid al web. Les persones que volen formalitzar una solicitud s'adrecen a la Gestié
Académica, que emet una resolucidé seguint els criteris indicats a la normativa, i atenent al
calendari académic-administratiu. El percentatge d'admesos per cada modalitat és del 5%
de les places que s'ofereixen de nou accés.

En el cas dels Mdasters Universitaris, la Gestid Académica gestiona la preinscripcid dels
candidats mitjancant I'aplicacié informatica Sigm@, que permet:
e Revisar la documentacioé presentada pels candidats.


https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/acces-als-estudis/canvi-d-estudis-universitaris-espanyols-1345778202095.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/acces-als-estudis/canvi-d-estudis-universitaris-estrangers-1345778253093.html

e Validar administrativament les sol licituds que compleixin els requisits.

¢ Que la Coordinacié dels masters redlitzi I'admissié, denegacid o el pas a una llista
d'espera dels candidats.

¢ Que la Gestio Académica pugui emetre la Proposta de Resolucié d'admissio, llista
d'espera i denegacié dels masters, que signa la Coordinacid dels masters.

¢ Que la Gestid6 Académica pugui emetre la Resolucié d'admissio, llista d'espera i
denegacid dels masters, que signa el degd per delegacid de la Rectora.

e Que la Gestidé Academica pugui emetre les Notificacions individuals d'admissio, llista
d'espera i denegacid, de les persones preinscrites.

Al llarg de tot el procés, els candidats poden consultar online, mitjancant I'aplicacié Sigm@,
I'estat de la seva sol licitud fins a I'emissid de la resolucid d'admissio i la notificacid individual
(veure PCO1).

Alguns candidats admesos poden necessitar documentacié especifica per gestionar visats,
beques, o dlfres processos administratius. Un cop admesos: des de la Gestid Academica
s'emeten els documents que necessitin per facilitar la seva posterior matriculacid.

8.4. Activitats de matriculacié

La Gestid Academica posa a disposicid de I'alumnat els sistemes per formalitzar la matricula,
mitjancant citacions, fant de I'alumnat de nou accés com de I'alumnat dels cursos posteriors.
De la mateixa manera, gestiona qualsevol altre tfrdmit académic, ja sigui personalment, o bé
de manera telemdtica.

La matricula pot realitzar-se de manera presencial, amb el suport de la Gestié Academica, o
bé de manera virtual, online, gestionada de forma que I'alumnat tingui una citacio de dia i
hora a partir de la qual pugui accedir a I'aplicacié Sigm@ per automatricular-se. L'alumnat
de nou accés de mdster i grau realitza automatricula Es pot consultar el procediment, els
periodes de matriculacio, i tota la informacid necessdria (planificacid, horaris, aulari,
citacions) a les fitxes de cada grau o de master des del portal UAB www.uab.cat—
grau/master — matricula o bé a través del web de la Facultat: www.uab.cat/biociencies—
grau/master— matricula

La modificacié parcial o I'anullacid total de la matricula es pot sol licitar dins dels periodes
indicats en el calendari academic-administratiu. Amb I'autoritzacié del deganat, la Gestid
Académica aplica la modificacié o la mencionada anullacié a la matricula. Existeixen dos
periodes de modificacié de matricula indicats en el calendari académic- administratiu per
poder fer-ho. En circumstdncies especials justificades es poden realitzar modificacions de
matricula fora dels terminis establerts.

El procés de matricula comporta tota una série de pagaments i gestions econdmiques
regulades a la normativa acadéemica de la UAB (pagament de la matricula, devolucions en
casos de cancellacidé o modificacid de matricula, aplicacid de recdrrecs, exempcions i
bonificacions), que se sol liciten i gestionen inicialment a la Gestid Académicaique esresolen
i apliquen a I’Area d'Afers Académics, que en fa el seguiment i, en determinats casos, la
liquidacié econdomica.

La Facultat és I'encarregada de l'organitzacid dels ensenyaments i dels processos
academics, administratius i de gestid que condueixen a I'obtencid de titols universitaris
(Article 12 dels Estatuts de la UAB).

Per al desenvolupament de la docéncia, la Facultat ofereix suport bibliografic i documental,
suport informatic i suport logistic. A més, disposa d'un Pla d'Accid Tutorial (veure PC04) que
recull les activitats d'orientacié a I'alumnat, i d'un procés constant de formacié del seu
personal docent (veure PSO1).


http://www.uab.cat/
http://www.uab.cat/biociencies

8.5 Transferéncia i reconeixement de creédits

Les solficituds de transferéencia i reconeixement de crédits sén revisades per la Gestid
Acadéemica de la Facultat de Biociéncies, que comprova que la documentacid presentada
sigui correcta. La coordinacié de titulacid responsable de la Facultat en aquesta matéria
emet una proposta de resolucid. Abans d'emetre la proposta, es pot obrir el tramit
d'audiéncia, en el qual es poden aportar nous documents, nous elements de judici o fer les
allegacions que escaiguin. El Deganat resol la sol licitud i la Gestio Academica de la Facultat
la notifica a la persona interessada per qualsevol mitjad que li permeti tenir constancia de la
recepcio. Un cop la persona interessada faci el pagament de la taxa corresponent, la Gestié
Acadéemica incorpora els credits reconeguts al seu expedient acadéemic.

8.6 Reconeixement acadéemic

La persona interessada formalitza la soldicitud de reconeixement académic a la Gestid
Académica. Aguesta revisa que la documentacid presentada per I'alumnat correspongui a
una activitat reconeguda per la UAB. Si tot és correcte, es resol favorablement la sol ficitud i
el/la Gestor/a Academic/a, per delegacié del degd del Centre, firma la resolucid i la notifica
a I'alumnat. Quan la persona interessada abona el pagament de la taxa corresponent, la
Gestid Academica ho incorporard al seu expedient acadéemic.

8.7 Alires activitats docents

Hi ha altres activitats académiques que gestiona la Facultat com ara el Treball final d'estudis
(veure PC03.2), les Practiques Externes (veure PC03.1), aixi com la Mobilitat dels estudis (veure
PC0¢).

8.8 Activitats d’emissid de titols i certificats

Davant d'una sollicitud d'expedicié de ftitol o d'un duplicat de ftitol, i un cop s'ha fet el
pagament de la taxa corresponent, la Gestid Académica fa les comprovacions pertinents i
lliura a la persona sol licitant un certificat substitutori de titol. Aquests titols es tramiten per lots
per part de I'Area d’Afers Académics que s'encarrega de gestionar la seva impressio i
signatures posteriors. Un cop preparats per al seu lliurament, el personal de la Gestid
Académicarecull els lots a I'Area d’ Afers Académics, els revisa, prepara els llistats de registre
i liurament, nofifica als egressats que poden venir a recollir el seu titol i formalitza la seva
entrega.

El Suplement Europeu al Titol (SET) és un document que acompanya el titol universitari oficial
amb la informacid unificada dels estudis que ha cursat I'alumnat: el contingut, les
competéncies, les qualificacions, les practiques externes, etc. El SET es gestiona igual que el
titol oficial.

Tal com estableix el calendari académic-administratiu de la UAB, anualment s’adjudiquen els
premis extraordinaris de fi d'estudis dels Graus. L'atorgament del premi es fa constar al
Suplement Europeu al Titol i la UAB expedeix a les persones guanyadores una certificacid que
acredita que han obtingut el millor rendiment académic dels estudis.

Per resoldre els premis extraordinaris s'ha de constituir un tribunal per a cada titulacié. La
proposta de fribunal I'elabora el Deganat i I'aprova la Junta Permanent del Centre. La
proposta de concessid de premi extraordinari que fa el fribunal s'eleva a la Junta de Centre
perquée I'aprovi. Un cop aprovada s’eleva al Consell de Govern de la UAB, en la seva
Comissié d'afers académics, per a la seva aprovacio definitiva. A partir d'aquesta aprovacié
la Gestid Académica publica al web la informacid, ho comunica als estudiants i framita el
reintegrament de preu public corresponent.

Un certificat es pot solficitar a la Gestid Académica del centre presencialment, per correu
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ordinari, per correu electronic o online.
Els certificats poden ser del tipus seglent:
e Cerfificat academic oficial
o Certificat académic personal
e Trasllat d'expedient académic
e Certificat per a programes d'intercanvi
e Alfres

La Gestid Academica, un cop fet el pagament, elaborard el certificat. Si la solicitud i el
pagament es fan online, la persona sol licitant pot descarregar el certificat directament a
través de la seu electronica.

8.9 Participacié dels grups d'interés

Grups d'interés Forma de participacio

S6n els col lectius receptors del procés.
Participen en les diferents fases del procés
Alumnat, professorat i personal a través de les Comissions de Docéncia,

d'administracio i serveis les comissions de seguiment, la Comissid
de Qualitat gixi com a la Junta Permanent
i la Junta de la Facultat.

8.10 Informacié pUblica

Tota la informacid resultant del procés es fa puUblica a través del web de la Facultat, de les
intranets i del Campus Virtual.

El calendari acadéemic i el calendari administrativ es poden trobar al web del centre
https://www.uab.cat/biociencies/— Graus— Calendaris de la Facultat

La planificacié de la matriculacié es pot frobar al portal de la UAB i la del centre
www.uadb.cat— Grau— Matricula // https://www.uab.cat/biociencies/— Graus— Matricula.

Els horaris /aulari es pot trobar al https.//www.uab.cat/biociencies/ — Graus— Horaris, Aules
i Avaluacions.

8.11 Rendicié de comptes

La rendicidé de comptes als diferents col lectius queda assegurada a través de la participacid
dels collectius als drgans col legiats i a les comissions de debat seglents:

= Comissid de Docéncia de Grau

=  Comissions de Docéncia de Mdaster
= Comissid de Qualitat

= Comissid de seguiment

= Junta Permanent

= Junta de Facultat


https://www.uab.cat/biociencies/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/calendaris-de-la-facultat-1345708843726.html
http://www.uab.cat/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/matricula/matricula-de-1r-curs-1345729267197.html
https://www.uab.cat/biociencies/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/matricula/matricula-de-1r-curs-1345729267197.html
https://www.uab.cat/biociencies/
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/horaris-aules-i-avaluacions-1345706054552.html
https://www.uab.cat/web/estudiar/graus/graus/horaris-aules-i-avaluacions-1345706054552.html

8.12 Procediments d’aquest procés

Procediment Ubicacid Gestor/a

Accés per canvi d'estudis universitaris espanyols

Accés per canvi d'estudis universitaris
estrangers

Fi del procediment per caducitat

Reconeixement academic Unitat de
Xarxa
Reintegrament de preus publics Arxiu Gestio Gestor
Academica academic
. . . . Aplicacié
Reconeixement i transferencia de credits Sigma

Gestid de premis extraordinaris de titulacid

Aplicacié a l'alumnat de les bonificacions i
descomptes en els preus publics.

Emissié de certificats

El/la Vicedegd/ana d'Afers Académics i de Qualitat, a proposta del gestor académic, és el
responsable de la seva revisid i de la implementacid de les millores proposades.
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SP2. Activitats de matriculacio (presencial o online)
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