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INONIR{VI Definicio del perfil d’accés, admissio i matriculacio dels
estudiants de grau.

Redactat Técnica de qualitat

Revisat Personal de la Secretaria d’Estudiants i Docéencia

Aprovat Cap de Secretaria d’Estudiants i Docencia

Versi6 Data Descripci6 de canvis

01 09/07/2013 Redacci6 del procés

02 05/10/2015 Revisid procés: incorporacié indicadors, i modificacions d’alguns
procediments.

03 29/04/2021 Adaptacié6 a la nova fitxa de procés. Inclusié indicadors

04 25/10/2022 Revisio6 del procés: incorporacié de fases del procés i noves evidéncies.

05 4/04/2024 Revisié SAIQU

1. Objectiu

- Establir el procés en queé es defineix el perfil d’'ingrés als ensenyaments de grau, i es
determinen les accions per a l'admissid i la matriculacié dels estudiants de grau.

2. Responsabilitats

Vicedegana d’Ordenaci6
Académica i Docéncia

Responsable del procés de definicié del perfil: Definici6
del procediment i, revisi6 i millora del procés.
Convocatdria de beques de suport a la matriculacié

Cap de Secretaria
d’Estudiants i Docéncia

Responsable del procés de Matriculacid: Definici6 del
procediment i calendari de la matricula, revisi6 i millora del
procés.

Organitzaci6 i conduccid de la sessio d’'informacié prévia a la
matricula

Recollida de dades i indicadors de la matriculacio.

Personal de la Secretaria
d’Estudiants i docéncia

Gestio de la preinscripci6 i la matriculaci6 dels estudiants de
graus.
Recollida de dades i indicadors de la matriculacié.

Personal de la SED per ala
gestio del Web

Difusi6 del procediment i del calendari de matriculacio.

Caps d’estudis

Organitzacid i conducci6 de la sessi6 d’informacié previa a la
matricula

Valoracié de dades i indicadors de la matriculacié, i
presentaci6 de resultats al Consell d’Estudis de
I’Ensenyament.

Dega

Nomena la Comissié Avaluadora per a l'admissi6 dels majors
de 40 anys.

Presentaci6 de I'informe dels resultats de la matriculacié a la
Junta de Facultat.

Comissio Avaluadora
majors de 40 anys

Valoraci6 i resolucié de les peticions d’admissions dels
majors de 40 anys.
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Vicedeganat d’Ordenaci6
Académica i Docéncia

Vicedeganat de Difusi6 del perfil d'ingrés del Salé de 'ensenyament
Compromis social, Igualtat
i Comunicacio

Comissi6 Promotora del Definici6 del perfil d'ingrés de la nova titulacié.

grau

Junta de Facultat Aprovacié6 del perfil d’ingrés de la titulaci6 de la memoria de
verificacid.

Técnic/a de qualitat Suport técnic en diverses fases del procés.

3. Parts interessades en el procés

- Oficina d’accés a la Universitat

- Estudiants

- Personal d’Administracié i Serveis
- Planificacié Académica de la UB

- Gesti6 academica de la UB

4. Entrada al procés

- Memoria de verificacio6 (perfils d’ingrés i criteris d’admissi6)
- Calendari marc de la UB

- Normativa academica i economica de matricula de la UB

- Llistes d’admesos de I'Oficina d’accés a la Universitat

5. Sortida de procés

- Perfil d'ingrés dels estudiants a graus
- Calendari de matriculaci6

- Estudiants admesos

- Estudiants matriculats

6. Normativa, guies i directrius

- Real Decreto 412/2014, de 6 de junio, por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisién a las ensefianzas universitarias oficiales de Grado.

- Normativa reguladora de 1'accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans
de 40 anys (UB).

- Normativa reguladora de 1'accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans
de 45 anys (UB)

- Normativa de matricula / Informacié per a la matricula dels ensenyaments de grau (UB)

- Normativa reguladora del nombre maxim de crédits a matricular en els ensenyaments
oficials de Grau (UB)

- Normativa de permanencia de la Universitat de Barcelona per a estudiants que cursen
graus i masters universitaris.



https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-6008
https://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2014-6008
http://www.ub.edu/acad/noracad/acces40.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/acces40.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/acces45.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/acces45.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/matricula/welcome.html
http://www.ub.edu/acad/grau/matricula/matricula.html
http://www.ub.edu/acad/noracad/limits_matricula_grau.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/limits_matricula_grau.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/permanencia_1213.pdf
http://www.ub.edu/acad/noracad/permanencia_1213.pdf
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7. Processos relacionats

- Procés transversal: PTD.3.1 Proves d'accés graus universitaris i criteris d'admissio
masters universitaris
- PEO21: Seguiment i millora dels titols de graus i masters

8. Fases del procés

8.1. Definicid i difusio del perfil d’accés

Accié Descripcio Responsabilitat | Terminis
Definicié del perfil El perfil d’'ingrés dels estudiants | Comissio Quan es
d’ingrés de la d’una titulacié de grau es defineix | Promotora presenti una
titulacid. en el marc del disseny de la nova nova
titulaci6 a carrec de la comissio titulacio

promotora de la titulacio,
responsable del disseny i de la
redacci6 de la memoria de
verificacié de la nova titulacié.

Aprovaci6 de la Després d’elaborar la memoria, la | Junta de Facultat Després de
memoria de Junta de Facultat aprova, si escau, finalitzar
verificacid. la memoria de verificacié. 'elaboracio
dela
memoria
Difusi6 del perfil La unitat tecnica web de la UB | Unitat tecnica web | Després de
d’ingrés incorpora el perfil d’'ingrés de la | UB I'aprovacié
memoria de verificacié a la pagina veel del titol.

web de la titulacio.

El Vicedeganat de Compromis
social, [gualtat i Comunicaci6 de la
Facultat difon el perfil d’ingrés en
les diferents activitats dirigides al
futurs  estudiants: Sal6 de
I'Ensenyament i Jornades de
Portes Obertes.

8.2. Admissio dels estudiants

El procés de seleccié i admissié dels estudiants dels graus esta regulada pel govern autonom
per mitja de I'Oficina d’Accés a la Universitat. En aquest sentit, i en 'ambit de la Facultat,
Gestié Académica de la UB comunica a la Secretaria d’Estudiants i Docencia (SED) del centre


https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D31_Proves+acc%C3%A9s+graus+i+criteris+admissi%C3%B3+m%C3%A0sters+_V01.pdf/a600aaeb-b825-4b46-0035-ad1db2c1527e
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D31_Proves+acc%C3%A9s+graus+i+criteris+admissi%C3%B3+m%C3%A0sters+_V01.pdf/a600aaeb-b825-4b46-0035-ad1db2c1527e
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les llistes dels estudiants admesos per matricular (estudiants procedents de les vies d’accés
de PAU, majors de 25 anys i majors de 45 anys).

Hi ha un cas excepcional en que el centre si que participa en el procés d’admissié. Es tracta
dels estudiants més grans de 40 anys (MG40) mitjan¢ant acreditacié d’experiencia laboral
o professional. En aquest cas, el procediment és el segiient:

Accio Descripcio Responsabilitat/ | Terminis
agents implicats

Nomenament de la | El dega nomena la Comissio Dega Marg-abril

Comissio Avaluadora d’estudiants més

Avaluadora grans de 40 anys, sempre que

des del Vicerectorat s’hagin
comunicat peticions d’admissié
de majors de 40.

Valoracié dels | D’acord amb la normativa | Comissio Una
candidats corresponent, la Comissio | Avaluadora vegada
Avaluadora duu a terme la | d’estudiants més | constituida
valoracid dels i les candidats/es: | grans de 40 anys | la

- Valoraci6 de Iexperiéncia Comissio
acreditada.
- Entrevista personal
Comunicacié de la | Feta la valoraci, la Comissié | Comissio Una
decisio Avaluadora d’estudiants més | Avaluadora vegada
grans de 40 anys transmet el | d’estudiants més | valorats
resultat a Gesti6 Académica. grans de 40 anys | els
candidats

8.3. Matriculacio dels estudiants admesos

Cap dels ensenyaments de grau de la Facultat requereix una prova especifica per I'accés al

grau.
Accio Descripcio Respon_sabll_ltat/ Terminis
agents implicats

Definicio del La cap de Secretaria d’Estudiants i

calendari i del Docéncia, conjuntament amb els

procediment de caps d’estudi i la VOAD, estableixen Cap de SED D .

; L .. espres
matricula. el calendari i defineixen el , . la UB
. . .. | Caps d’estudis que la

procediment de  matriculacio aprovi el
d’acord amb el calendari marc de la VOAD calendari
Universitat de Barcelona, el GA marc
calendari de preinscripcié i
matriculai els criteris que estableixi
Gestié Académica.
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Previsio
d’automatricula

Calcul del ndmero d’estudiants que
accediran a 'automatricula per dia i
franges horaries, per tal de validar
la capacitat de [Il'aplicatiu de
matricula

SED
Personal SED

Primera
quinzena
de juny

Difusio del calendari
i procediment de
matriculacié

El procediment i el calendari de
matricula es difon a través de la
pagina web de la Secretaria de la
Facultat, amb accés des del web de
cada titulacio.

SED

Personal SED per
la gesti6 del web

Finals
juny

Matriculacio dels estudiants de nou accés

Accio

Descripci6

Responsabilitat/
Agents implicats

Terminis

Assignacié de grups
a alumnat de nou
accés

Una vegada arriben els llistats des
de Gesti6 Académica, la cap de la
SED, amb el suport del personal de
la SED:

a) carrega a l'aplicacié de consulta
web tots els i les alumnes de nou
accés amb l'oferta d’assignatures
planificades pels diferents
ensenyaments de la facultat.

b) assigna dia i hora
d’automatricula a cada estudiant en
funci6 de la nota d’admissié.
Aquestes dues tasques es fan per als
i les alumnes de primera
preferéncia, les reassignacions i les
segones preferéncies en endavant.

Gestid
Académica

Cap de la SED

Personal de la
SED

Juliol

Sessions
d’'informaci6 prévia a
la matriculacié

La cap d’estudis i el o la cap de
secretaria informen del
procediment de matriculacié als i
les estudiants admesos en una
sessio informativa grupal previaala
matriculacio.

SED
Caps d’estudi

Juliol

Matriculaci6

El procés de matriculacié es fa
mitjancant automatricula, tot i que
durant els dies establerts el
personal de la SED dona suport de
manera telematica als estudiants de
nou accés en el seu procés
d’automatricula. En aquest suport
es pot comptar, també, amb el
suport d’alumnat becari de
col-laboraci6 que reben una
formacié prévia a la realitzaci6
d’aquesta tasca.

El Vicedeganat d’Ordenacié
Académica i Docéncia s’encarregara
de definir la convocatoria per a les

Cap dela SED

Personal de la
SED

VAAQ

Juliol
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beques de col-laboraci6 de suport a
la matriculacio.

GESTIO DE LA MATRICULACIO DELS ALUMNES DE SEGON CURS I POSTERIORS

Accio

Descripcio

Responsabilitat

Terminis

Gestid de la
matricula ordinaria

El cap o la cap de la SED, amb el
suport del personal de la SED,
carrega a l'aplicaci6 l'ordre de
matricula dels estudiants,
assignant-los dia i hora en funcié de
la mitjana de 'expedient academic.
Els primers dies de matricula es
porta a terme l'automatricula dels
estudiants de dobles itineraris i,
posteriorment, es matricula la resta
d’estudiants en funci6 del dia i hora
assignats.

Cap dela SED

Personal de la
SED

Setembre

Gestio de la
matricula de més de
60 credits

Un cop finalitzada la matricula
ordinaria, el cap o la cap de la SED,
amb el suport del personal de la
SED, obre un periode per sol-licitar
la matricula de més de 60 credits a
través de l'aplicacié corresponent.
Els i les caps d’estudis resolen
favorablement o desfavorablement
les sol-licituds durant el termini
establert.

Cap de la SED
Caps d’estudis

Personal de la
SED

Setembre

Febrer

Gesti6 de la
matricula d’alumnes
amb problemes de
permanencia

En parallel a la gesti6 de la
matricula de més de 60 credits, el
cap o la cap de la SED, amb el suport
del personal de la SED, obre un
periode perque els estudiants que
no assoleixen els credits minims de
permanencia sol-licitin la
continuitat a través de l'aplicacié
corresponent. Previa comunicacié
dels i de les caps d’estudis, el dega o
la degana resol les sol-licituds de
manera favorable o desfavorable. El
cap o la cap de la SED estableix els
dies en qué podran matricular-se
els estudiants amb resoluci6
favorable.

Cap dela SED
Caps d’estudis

Personal de la
SED

Dega/ana

Juliol

Setembre

Gestio de la
modificaci6 de
matricula

Un cop finalitzada la matricula
ordinaria, el cap o la cap de la SED,
amb el suport del personal de la
SED, obre un periode de dos dies,
per a la modificaci6 de matricula
(ampliacié i anul-laci6
d’assignatures).

Cap dela SED
Caps d’estudis

Personal de la
SED

Setembre

Febrer
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En aquest periode, també es
matriculen els estudiants que han
sol-licitat la matricula de més de 60
credits.

Gestio de canvi de
grup

Un cop finalitzat el periode de
modificacié de matricula, la cap de
la SED, amb el suport del personal
de la SED, obre un periode per a la
sol-licitud de canvi de grup a través
de 'aplicaci6 corresponent.
Finalitzat el periode, els i les caps
d’estudis resolen en un sentit o altre
i els canvis aprovats es traslladen a
I'expedient de I'estudiant.

Cap dela SED
Caps d’estudis

Personal de la
SED

Setembre

Gesti6 de la
matricula per ala
convocatoria
extraordinaria de

La cap dela SED obre la matricula de
la convocatoria extraordinaria de
final de carrera, a mitjans novembre
per a les assignatures anuals i de

final de carrera segon semestre i a mitjans marg per
a les assignatures de primer
semestre, per als estudiants que es
troben en aquesta situacio.

Per posar-ho en coneixement, el
personal de la SED envia un correu
electronic a tots els estudiants, en el
qual se’ls informa dels terminis i del
procediment per sol-licitar-ho.

Una vegada el dega ha resolt
favorablement I'accés d’aquests
estudiants,

la cap de la SED, amb el suport del
personal de la SED, activa
I'automatricula

dels estudiants admesos.

Cap dela SED

Novembre
Personal de la

SED Marg

Gesti6 de la
matricula dels
estudiants que
accedeixen

amb més de 30 ECTS
superats d'una altra
titulacié (espanyola
o0 estrangera)

Dega

Cap de la SED
Personal de
la SED

Setembre

(*) La gesti6 de la matricula dels estudiants de mobilitat internacional (incoming i outgoing)
es regula en el PEQ080, aixi com la gesti6 dels estudiants de mobilitat nacional es regula a
través del PEQ090.

8.1 Revisio i millora del procés

Accio Descripci6 Responsabilitat/ . .
. . Terminis
Agents implicats
Revisi6 i millora del | La Vicedegana d’Ordenacié Académica i
procés. Docéncia i la cap de la Secretaria
d’Estudiants i Docéncia revisara el Cap dela SED Anualment

procés a partir dels evidencies
recollides i els indicadors, i elaborara
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una fitxa revisié del procés i, si escau
presentara accions de millora.

La fitxa es tramitara a la Comissié de
Qualitat per a la seva valoraci6, i la
posterior integraci6 a linforme de
revisio del SAIQU.

La Comissié de Qualitat incorporara les
accions de millora al Pla de Millora del
SAIQU.

9. Indicadors associats al procés

Codi Indicador

IN_PEQ030_01 | Percentatge d’accés en primera opcio.

IN_PEQ030_02 | Percentatge d’estudiants de nou ingrés matriculats respecte el nimero de
places ofertes en els graus de la Facultat de Dret.

IN_PEQO030_03 | Nota de tall juny PAU

IN_PEQ030_04 | Mitjana de la valoracié de I'item 15 «Els serveis de suport a I'’estudiant
(informaci6, matriculacié, tramits academics, beques, orientacid, etc.) m’han
ofert un bon assessorament i atencié» (enquesta de satisfaccié de graduats i
graduades del GTR-AQU a escala 1-5) per a tots els graus de la Facultat de
Dret.

10.Evidéncies documentades associades al procés

Codi Documentacio Ubicacié Gestor ”
documentacié
DOC_PEQO030_01 | Perfil d’ingrés dels estudiants del grau Web Caps estudi
DOC_PEQO030_02 | Acta d’aprovaci6 la memoria de verificacid gg?a?omt Técnica unitat
DOC_PEQ030_03 Callenda.rl rr'1arc.U.B dels enserllya{nents Sharepoint Cap de la SED
universitaris oficials de grau i master SED
DOC_PEQ030_04 C:allendarl de preinscripcio i matricula Sharepoint Cap de la SED
d’alumnat de nou ingrés SED
DOC_PEQ030.05 Calendari de les sessions informatives ggaDrepomt Cap dela SED
Calendari de matriculacié de graus per a Sharepoint
DOC_PEQ030_06 curs academic. SAIQU Cap dela SED
DOC_PEQ030.07 Sol:licituds de modificacié de matricula ?Egcaao Cap dela SED
bOC_PEQ030.08 Llista de sol-licituds sobre canvi de grup lskgll)lcaao Cap de la SED
DOC_PEQ030_09 Lll‘St‘j:l de sol-licituds de matricula de +60 Aplicaci6 Cap de la SED
credits SED
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DOC_PEQO30_10 Llista de sol-licituds de permanencia jskgll)lcacm Cap dela SED
DOC_PEQO030_11 | Pagina de Tramits Administratius de la SED | Web Cap de la SED
Informe resultats del procés de Sharepoint Técnica de
DOC_PEQ030_12 matriculacio dels graus SAIQU qualitat
Acta presentacio dels resultats de Sharepoint s
DOC_PEQ030_13 matricula a Junta SAIQU Secretaria
\S/\lllzkl)‘e oint Técnica de
DOC_PEQO030_14 | Fitxa de seguiment de grau SAI Ql? qualitat




