'™ BARCELONA

Facultat d’Economia i Matriculacio dels

UNIVERSITAT oe Empresa estudiants de master

universitari

PEQ 041 Versio 05 Pagina 1

PEQ 041 Matriculacio dels estudiants de master universitari

Versio 5

Nom, cognoms i carrec

Redactat per:

Carles Sanchez Pefiuela - Cap de la Secretaria d’Estudiants i Docéencia

Revisat per:

Brian Mufioz Berbey - Tecnic de qualitat

Aprovat per:

Ramon Alemany Leira - President de la Junta de Facultat

Data d’aprovacié: 26/06/2024

Responsable del procés Cap de la Secretaria d’Estudiants i Docéncia
Altres parts implicades en la Coordinador/a de master
cadena de responsabilitats Vicedega/ana de relacions internacionals

Personal de I'Oficina de Relacions Internacionals

Personal de la SED

Vicedega/ana académic/a (VAC)

Teécnic/a de qualitat

HISTORIC DE CANVIS

Versid Data Descripciod del canvi
01 27/04/2015 Redaccié del procediment
02 25/06/2020 Actualitzacio del procés i aprovacio per part de la Junta de Facultat
03 06/05/2022 Actualitzacio del procés i aprovacio per part de la Junta de Facultat
04 19/07/2023 Actualitzacio del procés i aprovacio per part de la Junta de Facultat
05 26/06/2024 Canvis en els indicadors i aprovacié per part de la Junta de Facultat

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.




Facultat d’Economia i Matriculacio dels
UNIVERSITAT be Empresa estudlapts d_e m_aster
i+ BARCELONA universitari
PEQ 041 Versié 05 Pagina 2

1. Objectiu

Aquest procés té com a objectiu definir els aspectes més importants per matricular els estudiants als

masters universitaris de la Facultat d’Economia i Empresa de la Universitat de Barcelona.

2. Ambit d’aplicacié

Matricula dels estudiants als masters de la Facultat d’Economia i Empresa de la Universitat de Barcelona.

3. Entrades al procés 4. Sortides del procés

Calendari marc de la UB del curs corresponent Estudiants matriculats en les titulacions

Normativa de matriculacié de la UB del curs
corresponent

Alumnes admesos a les titulacions de master

5. Parts interessades pertinents en el procés

Estudiants, personal academic, técnic i administratiu del centre i altres usuaris interns
Vicerectorat de Docéncia i Ordenacié Académica

Gestioé Academica UB

Generalitat de Catalunya

AQU Catalunya

Altres usuaris externs

6. Normativa, guies i directrius

Normativa academica dels ensenyaments de la UB

Legislacid sobre educacio superior universitaria

The Standards and guidelines for quality assurance in the European Higher Education Area (ESG)

Normativa de practiques académiques externes dels graus, masters i ensenyaments de postgrau de la
Facultat d’Economia i Empresa de la Universitat de Barcelona

Normativa del treball final de master de la Facultat d’Economia i Empresa de la Universitat de Barcelona

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.



http://www.ub.edu/acad/noracad
http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
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7. Processos relacionats de forma més directa

PTD.6. A) Comunicacid: satisfaccid

PEQ 040 Definicié del perfil d’ingrés i admissio dels estudiants de master universitari

PEQ 080 Gestid de la mobilitat internacional de I'alumnat, el PDI

PEQ 140 Informacid publica i rendicié de comptes

i el PAS

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigencia.
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8. Desenvolupament del procés (procediment)

QUE
(Accio)

Qul
com

(Descripcio de I'accid)

(Responsable o

agent implicat)

QUAN

(Terminis)

Organitzacio de la
matriculacié de I’any
corresponent

A partir que Gestié Académica UB, publica
el calendari marc UB aprovat, el cap o la
cap de la SED, amb el suport del personal
de la SED, creen una proposta de calendari
de matricula dins de les dates que marca el
calendari marc UB.

El cap de la SED o el personal de la SED,
publica els periodes oficials
d’automatricula a la web de la facultat.
Habitualment es publiquen els seglients
periodes oficials d’automatricula:

Matricula juliol (tercera setmana): per als
alumnes de nou ingrés dels masters que
matriculen al juliol.

Matricula setembre (un parell de setmanes SED
al setembre): per als alumnes de nou ingrés
i alumnes que continuen de tots els

masters.

A partir d’aqui, es deixen oberts els perfils
d’automatricula, fins a la data limit que
estableix el calendari marc de la UB, pels
estudiants que han tingut incidencies amb
la documentacié i no han pogut matricular
dins del termini oficial.

Cap de la SED

Personal de la

Febrer/juny
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Gestid de la
preinscripcié de
masters

Quan des de Gestido Acadéemica informen
que es poden obrir els perfils de
preinscripcid per al curs seglent, el
personal de la SED contacta amb els/les
coordinadors/es per confirmar les dates de
preinscripcio i la documentacidé necessaria
que els futurs estudiants han d’aportar per
fer 'admissio.

A mida que els/les coordinadors/es
responen, el personal de la SED, obre els
perfils de preinscripcid, per tal que les
persones interessades a optar a una plaga
de master, puguin emplenar la sol-licitud i
penjar-hi la documentacié requerida dins
del termini establert en el calendari
aprovat per cada comissié de master. Al
mateix temps, es comprova que la
informacié que apareix a la web estigui
actualitzada i si no ho esta, s’actualitza.

La comissid de cada master resol les
sol-licituds de preinscripcid presentades i
el/la coordinador/a avisa a la SED qué s’han
resolt sol-licituds.

El personal de la SED notifica les
resolucions d’admissié (favorables i
desfavorables).

Coordinador/a
de master

Cap de la SED

Personal de la
SED

Webmaster

Febrer-setembre

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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Gestio de I’accés de
masters

Un cop notificada la resolucié d’admissid,
el personal de la SED contacta amb els
estudiants admesos per informar-los del
pas previ a la matricula, el tramit d’accés:

El personal de la SED verifica la titulacid
previa de cadascun i envia un email
personal a cada admes, indicant la
documentacié que han d’aportar segons la
seva titulacid d’accés. Es demana que
avancin la documentacié en format
electronic, per tal de fer una primera
comprovacio i requerir si és necessari. Es va
gestionant la documentacié de cada
persona fins a tenir-la correcta. En cas que
sigui necessari, al final del procés, es
podrien demanar originals.

Titulacié prévia espanyola: el personal de la
SED revisa la documentacid i quan esta
correcta, es traspassen les dades de
preinscripcio de cada estudiant a I'aplicacié
d’automatricula. Tot seguit, el personal de
la SED envia un email personal, amb
informacié del tramit d’automatricula
(enllag, NIUB, instruccions per fer-la,
obtenciéo dades d’identificacid, minims i
maxims a matricular...).

Titulacié prévia estrangera: un cop el
personal de la SED rep la documentaciod, es
genera la taxa d’estudi de documentacié
gue s’envia a la persona admesa, per tal
qgue en 7 dies realitzi el pagament i envii a
la SED el comprovant de pagament. Un cop
rebut, el personal de la SED comenca a
revisar la documentacié. Quan esta
correcta, el personal de la SED fa la
resolucié d’accés i, un cop signada pel
dega, es notifica a I’estudiant.

Personal de la
SED

Febrer-octubre
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A continuacié, es traspassen les dades de
preinscripcid de I'estudiant amb resolucié
favorable, a I'aplicacié d’automatricula. Tot
seguit, el personal de la SED envia un email
personal, amb informacié del tramit
d’automatricula (enllag, NIUB, instruccions
per fer-la, obtencié dades d’identificacio,
minims i maxims a matricular...).

Gestio de la matricula
de masters

El personal de la SED obre els perfils
d’automatricula de juliol.

lgualment, posa els controls de
permanencia en els perfils de matricula.

La SED controla durant el periode de
matricula les incidéncies que hi puguin
sorgir.

El personal de la SED matricula
manualment els casos en que no s’ha pogut
confirmar I'automatricula dels masters per
incidéncies de permanéncia, beques o
ajuts, problemes de pagament..).

Pel que fa a la matriculacié dels estudiants
de mobilitat internacional, el procediment
es gestiona amb la participacio del personal
de I'Oficina de Relacions Internacionals.
(Per a més informacio, vegeu el PEQ 080.)

Coordinador/a
de master

Personal de la
SED

Personal de
I’Oficina de
Relacions
Internacionals

Juliol-octubre
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Iniciat el curs, el cap de la SED o el personal

de la SED, publicaran els periodes de

modificacié/anul-lacié de matricula que es

realitzen a través del gestor de tramits.

Modificacid/anul-lacié de matricula

d’assignatures de primer semestre: .

Coordinadors de
octubre. .
master
Modificacié/anul-lacid de matricula
. Cap de laSED
assignatures de segon semestre: febrer.
Modificacio de Personal de la
. El coordinador o coordinadora de cada Febrer
matricula . , SED
master ha d’aprovar aquestes
modificacions. El personal de la SED
. . .. Personal de

gestionara totes aquestes sol-licituds, Ve

. , i , ] I’'Oficina de

s’'incorporen a I'expedient de I'estudiant. .

Relacions

Pel que fa a la modificacié de la matricula
dels estudiants de mobilitat internacional,
amb la

el procediment es gestiona

participacié del personal de I'Oficina de

Internacionals

Analisi i comunicacid
dels indicadors del
procés de matricula

Relacions Internacionals. (Per a més
informacid, vegeu el PEQ 080.)
Una vegada els estudiants estan

matriculats, el cap o la cap de la SED, amb
el suport del personal de la SED, recull
dades sobre el procés i les inclou en
sobre dades

'informe sintétic anual

basiques de matricula.

Cap de la SED

Personal de la
SED

Un cop finalitzat el
termini de
matricula
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9. Revisid i millora del procés

Com a minim una vegada a I'any, la persona responsable del procés, amb la col-laboracié del técnic o
tecnica de qualitat, analitza els indicadors relacionats amb el procés. Si escau, proposa les millores
necessaries, les quals es comuniquen a I’Area de Qualitat de la FEE-UB perqueé les crei i en faci el seguiment
en el pla de millores (PEQ 012 Creacid i gestié d’accions de millora). Aquestes millores les ha d’'implementar
la mateixa persona responsable del procés o la persona (o persones) que delegui. El pla de millores es
presenta, com a minim, una vegada I’any a la Comissid de Qualitat i, una vegada I’any, a la Junta de Facultat
perqué I'aprovi (PEQ 003 Seguiment de la Facultat).

De la mateixa manera, la persona responsable del procés, amb la col-laboracié dels agents esmentats
anteriorment en el procés, analitza anualment els mecanismes de matricula dels estudiants de master
universitari seguint el procediment esmentat en el PEQ 011 Gestié i millora del sistema de qualitat del
centre docent. Quan per decisid de la persona responsable del procés es fa una modificacié, s’ha de
comunicar a I’Area de Qualitat del centre perqué quedi recollida en I'informe de gestié de centre i, si escau,
en el pla de millores del SAIQU.

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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10. Evidéncies documentades associades al procés

Documentacié Suport d’arxivament | Responsable de la custodia
Actes de la Comissido Académica on SharePoint Secretari/aria de la Comissio
s’informa de la matricula Académica
Calendari de docéncia, avaluacié i )

, SharePoint Cap de la SED
matricula
Calendari marc UB SharePoint Gestié Académica

Informe de la matricula de cada master

Pagina web d’estudis

estadistics de la UB

Unitat de Planificacid
Academicodocent

Informe sintétic anual sobre dades

basiques de matricula

SharePoint

Cap de la SED

Les copies impreses d’aquest document no tenen garantia de vigéncia.
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11. Indicadors associats al procés

Codi

Denominacio

Acceptacio Meta

INP-FEE-041-01

Percentatge d’estudiants matriculats
respecte a les places ofertes en les
titulacions de master de la Facultat

d’Economia i Empresa

50%

75%

INCP-FEE-2.2

Percentatge de masters de la Facultat que
compleixen el criteri d’eficieéncia de la
Generalitat de Catalunya (matricula total

minima de 20 estudiants de master)

70 %

100 %

INP-FEE-030-01

Percentatge de queixes resoltes dins del
periode maxim previst relacionades amb
I'ingrés, admissid i matriculacié (grau i

master)

90 %

100 %

INP-FEE-031-03

Mitjana de la valoracié de I'item
«Secretaria» (enquesta als estudiants
sobre els serveis, les activitats i les
instal-lacions de la Universitat de Barcelona
del GTR-AQU, escala 0-10) per a la Facultat

d’Economia i Empresa (graus i masters)

5,5

10

INT-FEE-14

Percentatge d’estudiants matriculats

respecte a les places ofertes del master

50%

100%
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