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1. OBJECTIU

Establir les actuacions necessaries per tal d’elaborar el perfil d’'ingrés dels estudiants que

volen cursar un ensenyament de master.

Establir els mecanismes de seleccié i matriculacié dels estudiants de masters.

2. AMBIT D’APLICACIO

Aquest document és d’aplicacié a tots els ensenyaments de master universitari oficial del

centre i a totes les activitats relacionades amb el procés de definicié del perfil d'ingrés,

I'admissio, la seleccié i la matriculacié dels estudiants de master.

El perfil de sortida dels egressats es defineix en el procediment per garantir la qualitat dels

programes formatius (PEQ 6444 020).

3. DEFINICIONS

Perfil d’'ingrés de l'estudiant: les caracteristigues més adequades que han de tenir els

candidats tant en coneixements disciplinaris i experiéncies prévies de formacié com en

altres competéncies especifiques o transversals.

Comissié Promotora del master: comissié nomenada per la Junta del centre per elaborar

la memoria del master que es presenta a I'’Agencia per a la Qualitat del Sistema
Universitari de Catalunya (AQU). Entre els seus membres figura un representant de cada
departament afectat per la matéria del master, el vicedega académic i el coordinador de

la Comissié Promotora proposat pel dega.

Comissié de Coordinacié del master: comissié creada a partir de la verificacié de la

memoria del master, és I'organ encarregat del govern academic del master. Entre els
seus membres figura una representacié del professorat dels departaments que
imparteixen la docencia en el master, una representacidé dels estudiants, la cap de

Secretaria o persona en qui delegui i el coordinador del master universitari.

Memoria del master: document que descriu el projecte formatiu del master i que es

presenta a I’AQU per a la seva verificacio.
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4. PROCEDIMENTS RELACIONATS

PEQ 6444 020: procés per garantir la qualitat dels programes formatius.

5. NORMATIVA APLICABLE | REFERENCIES DOCUMENTALS

Llei organica 4/2007, de 12 d’abril, per la qual es modifica la Llei organica 6/2001, de 21

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

Reial decret 1393/2007, de 29 d'octubre, pel qual s’estableix I'ordenacié dels

ensenyaments universitaris oficials.

Reial decret 861/2010, de 2 de juliol, pel que es modifica el Reial Decret 1393/2007, de 29

d’octubre, pel qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.

Decrets i ordres del ministeri competent i autonomiques relacionades amb l'accés dels

ensenyaments de master.

Normatives académiques i docents aprovades pel Consell de Govern de la UB: relacionades
amb l'organitzacié dels masters universitaris i activitats relacionades amb I’ensenyament

(practiques externes i mobilitat).

Normes reguladores dels plans d’estudis de masters universitaris.
Estatut de la UB.

Politica i objectius de qualitat de la UB.

Politica i objectius de qualitat del centre.

Reglament de centre.

Pla d’acci6 tutorial de cada master coordinat pel centre.
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6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Perfil d’ingrés

6.1.1. Establiment i difusio del perfil d’ingrés

La comissié promotora del master elabora la memoria del master i estableix el perfil d’ingrés

i els criteris d’admissio6 dels estudiants, tenint en compte:

- El perfil de formacio explicitat préviament.

- La normativa vigent.

- Les informacions rebudes del consell assessor de la Facultat.

- Els indicadors de rendiment i els resultats de la revisié del SAIQU.

La Junta de Facultat aprova la proposta de memoria del nou master que inclou els criteris
d’admissi6é i el perfil d’'ingrés dels estudiants. Després de ser aprovada per la junta, la
memoria s’envia a la Comissié Académica de Govern de la UB per a la seva aprovacio i, un
cop aprovada, la UB la tramet a I'Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de

Catalunya (AQU) per a la seva verificacio.

Una vegada la memoria del master estigui verificada es crea la Comissiéo de Coordinacio del
master. Aquesta Comissid, conjuntament amb el deganat i la Secretaria d’Estudiants i
Docéncia (SED), fara public el perfil d’ingrés i els criteris d’admissio del nou I'’ensenyament a
través de la pagina web de la UB i del master i de la Facultat, tauler d’anuncis, fullets

informatius i altres mitjans que cregui convenients.

6.1.2. Recollida i avaluacié del perfil d'ingrés

La Comissié de Coordinaciéo del master estableix els mecanismes (dades de preinscripcio,
tutories, certificacid d’idiomes, cartes de presentacid o recomanacid, etc.) necessaris per

coneixer el perfil real dels estudiants matriculats.
Utilitzant aquests mecanismes, el coordinador del master recull tota la informacié pertinent.

La Comissi6é de Coordinacié del master analitza les dades recollides per detectar possibles

divergéencies amb el perfil d’ingrés definit i decideix les mesures que cregui convenient.
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El coordinador del master fa arribar les conclusions de la Comissié de Coordinacié del master

a la Comissié Académica de Facultat.

6.1.3. Resum esquematic
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6.2. Preinscripcio, seleccio, i matriculacio dels estudiants de master.

6.2.1. Preinscripci6 i seleccié

Anualment, la Comissié de Coordinacié de master, conjuntament amb la SED, defineix el

procediment i calendari de preinscripci6 i de seleccid dels estudiants de master.

La SED fa la difusié del procediment i del calendari de preinscripcié (pagina web, tauler
d’anuncis, fullets informatius i altres mitjans que cregui convenient) i obre la preinscripcié a

I'aplicacio informatica de masters.

Les persones interessades, dins dels periodes establerts, complimenten el formulari electronic
de preinscripcié que estara disponible al web de la Facultat i remeten la documentaci6
addicional definida en el procediment de preinscripcio i de seleccié a la SED. La SED rep els
formularis, revisa i reclama la documentacié addicional, si escau, i els tramet al coordinador

de cada master.

La Comissioé de Coordinacié del master revisa les sol-licituds i selecciona els candidats d’acord

amb els criteris d’admissi6 i del perfil d'ingrés establerts per a cada master.

El coordinador del master signa i comunica per escrit la resolucié de la Comissi6é als

preinscrites amb el suport de la SED.

En cas que es presentin reclamacions, la Comissié de Coordinacié del master les analitza i
n'’emet una resolucié. El coordinador de master comunica la resolucié corresponent a la

persona interessada.

6.2.2. Accés d’estudiants estrangers sense titulaci6 homologada

Si la Comissi6 de Coordinacié del master admet candidats estrangeres sense titulacio

homologada, la SED indica al web del master els tramits necessaris per sol-licitar-ne I'accés.

Si el candidat té una titulacié estrangera d’una institucio aliena a I'EEES, ha de presentar la
sol-licitud d’autoritzacié i accés juntament amb la documentacié necessaria d’acord amb la
normativa vigent. La SED recull i valida la documentacié presentada. Si el titol faculta per

accedir als estudis de master, el candidat esta admeés i formalitza la matricula.

Si el candidat té una titulacié estrangera d’una institucié de I'EEES, ha de presentar la

sol-licitud d’accés i la documentacié necessaria d’acord amb la normativa vigent. La SED



Facultat d’Informacié i Mitjans Definicio del perfil dingres,

= UUNIVERSITATo: Audiovisuals selecci6 i matriculacio dels
-1l ' estudiants de masters
i+ BARCELONA
PEQ 6444 040 Versio 02 Pagina 7 de 12

recull, valida i comprova si el titol faculta per accedir als estudis de master. Si el titol faculta

per accedir als estudis de master, el candidat esta admes i formalitza la matricula.

6.2.3.  Matriculacio

El coordinador del master, conjuntament amb el cap de la SED, elabora el procediment
general i el calendari de matricula d’acord amb el que estableixi la unitat de gestiéo academica
de la UB.

El procediment general i el calendari de matricula és aprovat per la Comissié Académica de

Facultat. La SED obre el periode de matricula a I'aplicacié informatica de masters.

6.2.4. Difusi6 del procés de matriculacio

La SED fa la difusidé del procediment general i del calendari de matricula de I'alumnat del
master a través de la pagina web del centre, tauler d’anuncis i altres mitjans que el deganat,

la Comissi6é de Coordinacié del master i la SED estableixin conjuntament.

Abans de la matricula s’estableixen tutories amb els candidats admesos de nou accés per
informar-los del procés de matriculacié i d’altres aspectes relacionats amb el master i el seu
pas per la Universitat. Aquestes tutories sén organitzades pel coordinador del master i poden
ser un requisit previ i necessari per la matriculacié. També s'informa dels complements de

formacioé quan s6n necessaris.

6.2.5. Avaluaci6 del procés de matriculacié

Un cop finalitzat el procés de matriculacio, el coordinador del master recull la informacié de
matriculacié i fa un informe. El coordinador del master presenta aquest informe a la Comissio
de Coordinacié del master, que l'utilitza per avaluar el procés i decideix les mesures que

cregui convenient.

El coordinador del master fa arribar les conclusions de la Comissié de Coordinacié del master

a la Comissié Academica de Facultat.
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6.2.6. Resum esquematic
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Elaborant I'informe que recull Coordinador del Novembre
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procés de matriculacié. .
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< coordinador del master. Coordinaci6 del
procés de master
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cregui convenients. Coordinacio6 del curs.
master

7. SEGUIMENT | MILLORA

La Comissi6é de Qualitat del centre fa el seguiment anual dels indicadors, establerts pel centre
0 per la UB, del procés de definicié del perfil d’'ingrés, admissié i matriculacié dels estudiants

de master. D’acord amb aquesta revisié proposa modificacions del procés.

La Comissi6 Acadeémica de Facultat, a partir de les dades recollides sobre el perfil dels

estudiants i el procés de matricula, proposa les accions que cregui convenients.

Les accions aprovades en Comissié Académica de Facultat s’incorporen al pla anual de

millores de centre.




UNIVERSITAT o=

i BARCELONA

Facultat d’Informacié i Mitjans
Audiovisuals

Definicio del perfil d’ingrés,
seleccidé i matriculacié dels
estudiants de masters

PEQ 6444 040

Versio 02

Pagina 10 de 12

REGISTRES I/O EVIDENCIES

Registre/document

Suport
d’arxivament

Responsable de
la custodia

Temps de
conservacio *

Acta de la junta amb I'aprovaci6 de

Administracio

la titulacié que inclou el perfil Paper Permanent
d’ingrés i els criteris d’admissio de centre
Pagina web de difusi6 del perfil . Administracio de -
; . e L Digital Curs academic
d’'ingrés i els criteris d’admissid centre
Acta de la comissio de coordinaci6 o L,
N o - Administracio de
del master en qué s’avalua el perfil Paper Permanent
s , centre
d’'ingrés real
Acta de la Comissié Academica de
Facultat en qué el coordinador del Administraci6 de
N . - Paper Permanent
master informa de les conclusions centre
sobre el perfil dels estudiants
Acta de la comissié de coordinaci6 . L. Permanent
. ., Administracio de
del master en qué s’aprova el Paper
. . L centre
calendari de preinscripcio
Acta de la comissio de coordinaci6 . L. Permanent
N . . Administracio de
del master en qué s’aprova la llista Paper
) centre
d’alumnes admesos
Acta de la Comissi6é Académica de Permanent
Facultat amb I'aprovaci6 del Paper Administraci6 de
procediment general i el calendari de P centre
matriculacié
Pagina web de difusi6 del - Administraci6 de L.
. ; . Digital Curs académic
procediment de matriculacio centre
Acta de la comissio de coordinaci6 . L. Permanent
. ., . Administracio de
del master en que s’avalua el procés Paper
. - centre
de matriculaci6.
Acta de la Comissi6é Académica de o y Permanent
Facultat en qué el coordinador del Administracio
s . Paper
master informa dels resultats del de centre
procés de matriculacio.
Acta de la Comissio de qualitat en Administracio Permanent
que es fa el seguiment anual del Paper

procés

de centre

* El temps de conservacio dels registres/documents I'establira la Comissio d’Avaluacio6 i Tria de la Documentacio de

la Universitat de Barcelona.
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8. RESPONSABILITATS

Comissid Academica de Facultat.

— Aprovar la proposta de noves titulacions i de modificacions de les titulacions que inclou

el perfil d’'ingrés i els criteris d’admissié dels estudiants.
— Aprovar el procediment general de matriculacio6 i el calendari de matriculacio.
Comissié promotora del master

— Elaborar la proposta de memoria de master que inclou els criteris d’admissio i el perfil

d’ingrés dels estudiants.
Deganat
— Difondre el perfil d’'ingrés i els criteris d’admissio.
Comissio de coordinaci6 del master
— Difondre el perfil d’'ingrés definit a la titulacio.
— Establir els mecanismes per al coneixement del perfil real dels alumnes matriculats.
— Analitzar I'adequacio del perfil dels estudiants matriculats al perfil d’ingrés establert.

— Aprovar el procediment de preinscripcié, seleccié i matriculacié, conjuntament amb la
SED.

— Seleccionar els estudiants.

— Resoldre les reclamacions dels estudiants sobre el procés de selecci6.
— Analitzar les dades recollides sobre el procés de matriculacio.
Coordinador de master

— Elaborar el procediment general i el calendari de preinscripcio, conjuntament amb el cap
de la SED.

— Comunicar la resoluci6 del procés de selecci6 als estudiants preinscrits.
— Participar a les sessions informatives i tutories.

— Elaborar el procediment general i el calendari de matriculacié, conjuntament amb el cap
de la SED.

11
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— Realitzar les tutories préevies a la matricula

— Fer arribar a la Comissi6 Académica de Facultat les conclusions de la comissio

coordinadora del master sobre el perfil real dels estudiants.
— Informar a la Comissié Académica de del funcionament del procediment de matriculacio.
Cap de Secretaria

— Col-laborar amb el coordinador de master en l'elaboracié del procediment general i del

calendari de preinscripcié i matriculacio.
Secretaria d’estudiants i docéncia (SED)
— Difondre el perfil d’ingrés i els criteris d’admissio6 definits a la titulaci6.

— Col-laborar amb la comissid de coordinacié del master en I'’elaboracié del procediment de

preinscripcid, seleccid i matriculacio.
— Difondre el procediment i el calendari de preinscripcié i matriculacio.
— Executar els procediments de preinscripcio i de matriculacio.
— Difondre les llistes (provisional i definitiva) d’estudiants admesos.
— Comunicar la resolucié del procés de seleccid als estudiants preinscrits.
Gestid Académica de la UB
— Establir i difondre els criteris generals del procediment de matricula de la UB.
— Habilitar I'automatricula.
Comissio6 de qualitat del centre

Fer el seguiment anual dels indicadors de tot el procés.
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