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Versié Data Descripcio del canvi

1.0 15 setembre 2016 Disseny i creacio d’'un SGIQ propi de I'Escola

2.0 16 octubre 2017 Revisio de redactats i traduccio al castella
Revisid dels organs de I'Escola segons la modificacié del

3.0 25 novembre 2018 | Reglament Intern aprovat pel Patronat de la FUAB el 19
de novembre de 2018

4.0 30 juny 2021 Reformulacié del Procés: canvi de nom i revisié integral
Adaptacioé al nou RD822/2021 que deroga I'anterior

4.1 28 setembre 2021 RD1393/2007

4.2 22 desembre 2022 | Incorporacié del diagrama de flux
Revisio de la propietat del procés per incorporar la gestio

5.0 Maig 2025 operativa del procés. Revisio general del procés. Ajust
dels indicadors.
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1. OBJECTIU

L’'objectiu d’aquest procés és establir com es regulen i organitzen les activitats de gestio
académica que fan possible el desenvolupament eficient de I'activitat docent dels programes de
grau i master universitari de I'Escola: normatives que regulen el pas de I'estudiant per I’ Escola,
procediments administratius, organitzacié i planificacié docent.

2. ABAST

El procés sera d’aplicacio a tots les activitats d’atencio i de gestié académica al professorat i a
I'alumnat en el marc dels programes formatius de la institucio.

3. PROPIETAT

La persona Responsable de PEquip de Gestié de IP’Escola exerceix la responsabilitat
estrategica del procés. Defineix les directrius generals de la gesti6 académica, vetlla per
I'alineacio amb la normativa institucional i universitaria, i impulsa I'eficiencia, la qualitat i la millora
continua del servei. També coordina els recursos humans i materials implicats i assegura la
integracio del procés dins del sistema de qualitat del centre.

La persona Responsable de la Gestié Académica exerceix la responsabilitat de la gestio
operativa del procés. Coordina el conjunt de tasques relacionades amb I'atencié a I’alumnat:
matricula, tramits d’expedient, certificats, reconeixements i consultes. Vetlla pel compliment de
la normativa i garanteix la fluidesa i qualitat en la prestacio del servei a I'alumnat.

4. RESPONSABILITATS

De la persona Responsable de ’Equip de Gestio
Defineix les directrius generals i els estandards de qualitat del servei de gestid
académica. Impulsa la millora continua, assegura la coordinacié entre arees i vetlla per la
coherencia del procés amb la politica institucional i les normatives vigents. Supervisa
globalment el desplegament del servei.

De la persona Responsable de la Gestié académica
Organitza i supervisa tots els tramits relacionats amb I'expedient académic de I'alumnat:

matricula, reconeixements, certificats, titols, consultes i incidéncies. Vetlla pel
compliment normatiu i per la qualitat de I'atencié a I'alumnat.

5. GRUPS D’INTERES

Grups d’interés Forma de participacié

Alumnat Principal usuari dels serveis de gestio
académica. Les seves necessitats,
expectatives i experiéncia condicionen la
qualitat percebuda del servei. Es clau
garantir I'accessibilitat, la claredat informativa
i el suport personalitzat.

Personal técnic i de gestio Beneficiaris en Us de la informacié generada
en els processos de Gestié Académica.

6. DOCUMENTACIO ASSOCIADA (Entrades)
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Documents

Localitzacio

Responsable

Normativa i legislacio6 estatal i
autonomica referent a estudis
universitaris

BOE

Conveni d’adscripcio de I'Escola a la
UAB

Repositori institucional
Fundacié UAB

Direcci6 de la FUAB

pagina web UAB -Normativa

la FUAB

Normativa académica de la UAB . - g UAB
comunitat universitaria
Normativa de matricula paglna.web L.JAB -'I\!o.rmatlva UAB
comunitat universitaria
Normativa sobre reconeixement i pagina web UAB -Normativa
A o . ; g UAB
transferéncia de credits comunitat universitaria
Normativa de permanéncia dels pagina web UAB -Normativa UAB
estudiants de la UAB comunitat universitaria
Calendari academic i administratiu de Pagina web FUAB UAB

Informes de seguiment de
Centre (ISC)

Pagina web UAB - OQD/
Pagina web FUAB- Qualitat

UQD FUAB - OQD UAB

Memoria de les titulacions verificades
de grau i master de I'Escola

Diposit digital de documents de
la UAB

UAB

Guies Docents de les titulacions

Pagina web UAB - Fitxa de
titulacié

Coordinacié de programa

Model i informe de I'enquesta
de matricula

Repositori UQD- FUAB

Unitat de Qualitat Docent de
la FUAB

Model i informe de I'enquesta de
serveis

Repositori UQD- FUAB

Unitat de Qualitat Docent de
la FUAB

7. DOCUMENTACIO GENERADA (Sortides)

Documents Localitzacio Responsable
Plans docents de les titulacions Pagina web FUAB( - Gestié Academica
(planificacio) Informacié Académica

Horaris i aularis de les titulacions

Pagina web FUABf -
Informacié Académica

Gestié Académica

Normatives i procediments de
matricula.

Pagina web FUABf -
Informacié Academica

Gestié Académica

Calendari de matricula

Pagina web FUABf -
Informacié Académica

Gestié Académica

Sol-licitud de venia docendi

Pagina web FUAB( -
Informacié Académica

Gestié Académica

Resolucions d’admissio

Pagina web FUAB( -
Informacié Académica

Gestié Académica

Certificats

Pagina web FUABf -
Informacié Académica

Gestié Académica

8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

8.1 Calendari académic i administratiu

El calendari académic estableix, entre d’altres, l'inici i el final de curs, els periodes habils

académics, els periodes d’activitats formatives i els periodes no habils académicament parlant.

El calendari administratiu estableix els periodes en els quals es pot sol-licitar I'accés als estudis
(periodes de preinscripcions, dates de resolucié de les admissions, sol-licituds i resolucio de
trasllats d'expedient), matricular-se, sol-licitar convalidacions, reconeixement i transferéncia de
crédits (periodes de sol-licitud i dates de resolucid), i sol-licitar canvis de régim de permanéncia.
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Ambdés calendaris, aprovats pels drgans competents de la UAB, s’adequen a les particularitats
de I'Escola dins dels marges que li permet aquest calendari.

Els estudiants poden consultar aquests calendaris al portal de 'Escola.

8.2 Preus i taxes

Els preus i taxes d’estudi per a les diferents titulacions de I'Escola s’estableixen des de la Direccio
Técnica de I'Escola en consens amb les Direccions d’Estudis i les Coordinacions de Programa.
Es fixen a un curs vista i amb la referéncia dels darrers preus publics exposats al DCGC per la
Generalitat.

Un cop aprovats, els preus i taxes es comuniquen a Gestié académica que les aplica i a Promocio
i Comunicacié que les publica.

8.3 Activitats d’informacié i atencié al public

En la seva activitat d’atencié al public, la Gestid6 Académica és receptora de sollicituds
d’'informacio6 a través de diferents canals (presencial, telefonic, online). Depenent de la naturalesa
de la consulta, la pot resoldre directament o no. En el cas que no la pugui resoldre, es deriva la
consulta al servei o persona que pugui donar-hi resposta.

Les consultes s’inclouen a la base de dades Visita, que es gestiona i s’explota des de Promocio
i Comunicacié FUAB.

8.4 Activitats d’accés i admissio

Amb la supervisio de la Direccié Técnica, les Direccions d’Estudis i/o les Coordinacions de
Programa realitzen la proposta d’oferta de places per a les titulacions de I'Escola que s’envia a
la UAB per a aprovacidé. Un cop aprovada pels organs corresponents (UAB, DGU, CIC), I'oferta
de places es publica i des de la Gestid6 Académica de I'Escola s’informa a totes les parts
interessades (Direccido de I'Escola, Direccions d’Estudis, Promocié i Comunicacio, persones
interessades).

Un cop rebuda la comunicacio d'activacio de I'oferta de places, Promocié i Comunicacié activa el
pla de comunicacié que correspongui.

Activada l'oferta de places, el futur alumnat fa la preinscripcio. L'accés a graus és realitza a través
del Portal d’accés a la universitat de la Generalitat de Catalunya. L'accés als masters es fa a
través d’'una aplicacié informatica (Sigma) de la propia universitat, que també li permet consultar
I'estat de la seva sol'licitud fins coneixer si ha estat admeés.

En el cas dels masters, la Gestio académica, fa una validacié técnica de les dades i la
documentacié aportada per I'alumnat en la preinscripcié. Si aquesta validacié és positiva, les
Coordinacions de Programa valoren la sol-licitud. L’admissié la resol el Rector o la Rectora a
peticié dels Estudis i el resultat es comunica a la persona interessada. Finalment, si 'admissio
és positiva, la persona pot abonar la reserva de plaga i realitzar la prematricula.

8.5 Activitats de matriculacio

El procés de matriculaci6 esta regulat per la Normativa académica de la Universitat Autbnoma
de Barcelona.

L'organitzacié del procediment de matriculaci6 de FUAB Formacié correspon a la Gestid
Académica, i cal que s’ajusti als criteris d'organitzacié general de la matricula de la UAB
(Calendari académic i Normatives UAB).
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La Gestié Académica és la responsable d'organitzar els dispositius de matricula propis, tant dels
ensenyaments de grau com de master universitari. L'alumnat pot matricular-se, de forma
assistida, a través dels canals i procediments que la Gestid6 Académica estableix, siguin
presencials, siguin de tele-matricula o completament online.

L’alumnat pot consultar el procediment i els periodes de matriculacié des del web de I'Escola, a
'apartat Matricula.

L’alumnat pot sol-licitar la modificacio o I'anul-lacié de la matricula, que haura d’autoritzar la
Direccié del Centre i/o les Direccions d’Estudis, i la Gestié Académica ho aplicara a la matricula.

El procés de matricula comporta tota una série de gestions economiques regulades a la
normativa académica de la UAB i per les directrius de la Direccié de I'Escola (pagament de la
matricula, devolucions en casos de cancel-laci6 o modificacié de matricula, aplicacié de
recarrecs, exempcions i modificacions), la gestio de les quals és responsabilitat de la Gestio
Academica de I'Escola, que en fa el seguiment i, en determinats casos, la liquidacié economica.

En el moment de finalitzar la matricula, 'alumnat respon una enquesta de satisfaccié sobre el
procés de matricula. La Gestio Académica analitza llavors les dades recollides i proposa, si és el
cas, millores en l'activitat de matriculacié.

8.5.1 Beques i ajuts

L’alumnat de I'Escola pot accedir a les beques de Régim General i de Mobilitat del Ministeri
d'Educacio.

La persona interessada pot fer la sol-licitud al web del Ministeri aportant la documentacio
acreditativa. La resoluci6 de la beca la fara la mateixa entitat convocant.

La Gestio Academica de I'Escola és qui aplica les gratuitats i descomptes de matricula
corresponents a les beques.

8.5.2 Transferéncia i reconeixement de credits

Les sollicituds de transferéncia i reconeixement de crédits sén revisades per la Gestio
Academica del Centre, que comprova que la documentacié presentada sigui correcta i la
peticid s’ajusti a la normativa UAB. La Coordinacié del Programa corresponent resol la
sol-licitud a partir de la documentacié presentada i de la Memoria de Verificacio del programa,
i la Gestié Academica notifica la resolucio a la persona interessada per qualsevol mitja que li
permeti tenir constancia de la recepcié. La persona interessada fara el pagament que
correspongui i la Gestié Academica ho incorporara al seu expedient academic.

8.5.3 Altres activitats

Hi ha d’altres tramits administratius que es realitzen des de la Gestié Académica de I'Escola,
com poden ser les gestions del régim de permanéncia de I'alumnat o el trasllat d’expedients
a d’altres universitats. Aquestes activitats es realitzen atenent la Normativa académica de la
UAB i en comunicacio i coordinacié amb els estaments de la UAB que correspongui.

8.6 Activitats d’emissio de titols i certificats

Davant una sol-licitud d’expedicié de titol o d’un duplicat i un cop I'alumnat ha fet el pagament
del titol, la Gestié Académica fa les comprovacions pertinents i tramita per al sol-licitant un
certificat substitutori de titol signat per la UAB i un resguard. Aquests titols es sol-liciten al
Ministerio i es liquiden a I'’Area d’Afers Académics de la UAB. L’Area d’Afers Académics envia al
Centre els titols emesos, on des de la Gestié Académica es procedeix al seu registre i es lliura a
les persones titulades.
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Juntament amb el titol, es gestiona i s'expedeix també el suplement europeu al titol (SET). Els
SET es tramiten i es liquiden directament a I'Area d’Afers Acadéemics de la UAB.

El certificat dels estudis es pot sol-licitar a la Gestié académica del Centre presencialment, o
mitjangant I'apartat tramits en linia d’accés directe des de la pagina web de FUABFormacié. El
certificat pot ser del tipus seguent:

- Certificat académic oficial

- Certificat académic personal

- Certificat per a programes d'intercanvi

- Altres

La Gestié Academica, un cop fet el pagament si s’escau, elaborara i/o tramitara el certificat.

9. INDICADORS

Codi Indicador

PO09 INDO1 | Grau de satisfaccid dels estudiants amb el procés de matricula

PO09_INDO2 | Grau de satisfaccid dels estudiants i professors amb I'atencio rebuda a gestié
académica

10. REVISIO | MILLORA DEL PROCES
El procés es revisa periddicament en vista dels resultats obtinguts en cada curs académic.

La responsabilitat de 'esmentada revisio, aixi com de la implantacié de les propostes de millora,
recau en els propietaris d’aquest procés.
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PO09. Gestido Académica
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