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perfil d’ingrés, admissio, seleccio i

Redactat Técnica qualitat

Revisat Personal de la SED

Aprovat Cap de Secretaria d’Estudiants i Docencia

Versio Data Descripci6 de canvis

01 25/09/2013 Redacci6 del procediment

02 14/10/2014 larevisi6 dels procediment

04 29/04/2021 Adaptacid a la nova fitxa de procés. Inclusi6 indicadors

05 Octubre 2022 Revisi6 i modificacié alguns terminis i substituir I'Escola de
postgrau per la SED.

06 Abril 2024 Revisié SAIQU

1. Objectius

— Establir els perfils d’ingrés, i els criteris de selecci6 i admissi6 dels estudiants de masters

universitaris.

— Definir les accions per dur a terme la preinscripcid, seleccio, admissié i matriculacié dels
estudiants de master de la Facultat de Dret.

2. Responsabilitats

Vicedegana d’Ordenacio
Académica i Docéncia
Cap de Secretaria
d’Estudiants i Docéncia

Personal de la Secretaria
d’Estudiants i docencia

Personal de la SED per ala
gestio del Web

Coordinacio del master, i
Comissio de Coordinacio del
Master, en el seu cas.

Comissio Promotora del
master

Junta de Facultat

Dega

Responsable del procés de definicid del perfil: Definicié
del procediment i, revisi6 i millora del procés.

Responsable del procés: Definir, planificar i gestionar el
procediment de preinscripci6, seleccié i matriculacié dels
masters, i revisi6 i millora del procés

Recollida de dades i indicadors de la matriculacié.

Gestio de la preinscripcio i la matriculacié dels estudiants de
masters.

Recollida de dades i indicadors de la matriculacié.

Difusi6 del procediment i del calendari de matriculacio.

Seleccionar els estudiants preinscrits.

Tutoria previa als estudiants

Valorar els resultats del procés preinscripcid, admissio i
matricula.

Definicié del perfil d’ingrés, criteris d’accés i selecci6 dels
estudiants de master.

Aprovaci6 dels perfils d’'ingrés dels master en la memoria de
verificacid.

Presentacid dels resultats de la matriculacié a Junta de
Facultat
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Donar suport técnic en diverses fases del procés.

Parts interessades en el procés

Estudiants
Personal Tecnic, de Gestié, Administracié i Serveis (PTGAS)
Desenvolupament web

Planificacié academic docent de la UB

Memoria de verificacié (perfil d’ingrés, requisits d’accés, i criteris de seleccid i admissid).

4. Entrades al procés

- Calendari marc de la UB

- Normativa acadéemica i economica de matricula de la UB

- Calendari de preinscripcié i matriculacié dels masters de la Facultat

5. Sortida del procés

- Perfil d’'ingrés dels estudiants de masters

- Estudiants admesos

- Estudiants matriculats

6. Informacié d’entrada al procés, normatives i directrius

- Normativa UB sobre matricula dels masters oficials

7. Processos relacionats

- Procés transversal FPT31: Proves d'accés graus universitaris i criteris d'admissio
masters universitaris

- PEQ 021: Seguiment i millora dels titols de graus i masters

8. Fases del procés

8.1 Definicio del perfil d’ingrés de les titulacions

Accions Descripci6 Responsable Terminis
Definicié del perfil El perfil d’'ingrés dels i les Comissio Quan es
d’ingrés de I'alumnat del estudiants d’una titulacié de promotora del | presenti
master, i dels criteris masters, i els criteris d’admissio i master una nova
d’admissi6 i selecci6 al seleccié es defineix en el marc del titulacié
master. disseny de la nova titulaci6 a

carrec de la comissié promotora

de la titulacid, responsable del

disseny i de la redaccié de la

memoria de verificaci6 de la nova

titulacid.
Aprovacio6 del perfil El perfil d’'ingrés i els criteris Junta de Quan es
d’estudiants i els criteris d’admissi6 i selecci6 s’aprova en el | Facultat presenti
d’admissié i seleccié. moment que la Junta de Facultat una nova

aprova la memoria de verificaci6 titulacié

en la que hi apareix.



http://www.ub.edu/acad/noracad/welcome.html
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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Difusi6 del perfil d'ingrési | La unitat tecnica web de la UB | Desenvolupam | Després de
dels criteris d’admissié i incorpora el perfil d’'ingrés de la | ent web UB I'aprovacié
seleccio. memoria de verificaci6 a la pagina del titol.
web de la titulacid.
8.2 Seleccio, admissio i matriculacié dels estudiants
Accio Descripcio Responsable Terminis
Definici6 del calendari i La cap de secretaria defineix,
del procediment de conjuntament amb el VOAD i la Capdela
preinscripcié i seleccié coordinacié de master el calendari i el SED
dels estudiants. procediment de preinscripcio i VAAQ
. N . L, Gener
matricula dels masters dins del | Coordinacio6
calendari marc establert per la UB i els Masters
criteris de gesti6 academica.
Difusi6 del procediment | La SED comunica a la unitat tecnica SED
de preinscripcié. web de la UB el calendari per a la seva
publicacié als webs de les titulacions.
. , Personal
La Facultat informa de I'obertura del SED sestié Febrer
procés de preinscripci6 dels masters a &
. o R, Web
través dels mitjans de difusio
disponibles (web, butlleti, i xarxes)
.Actlvac\lo_ de I'aplicacio La SED act.lva l_apl.llcacm informatica SED A partir de
informatica de per a la preinscripcio-
. o febrer
preinscripcid
Selecci6 dels estudiants La coordinaci6 del master, o la
preinscrits. Comissié de Coordinacié del Master
en el seu cas, valora les sol-licituds de o
Coordinaci6

preinscripcié iadoptales resolucions

del master, o

Fins a l'inici

S?bre I’admissio (liels. es,tudlzljmt_s,, Comissié de | del periode
d’acord amb els criteris d’admissio .. | de
blert | mast coordinacié )
establerts en el master. del master | matricula
La coordinacié del master determina
. en el seu cas
els estudiants que han de cursar
complements formatius en el cas que
el master els exigeixi.
Verificacié de la El personal de la SED revisa la | Personal de Abans de la
documentacio dels documentacid lliurada pels estudiants la SED matricula
estudiants admesos. en l'aplicatiu de preinscripci6.
Notificacié de I'admissié | El personal de la SED publica al web la
dels estudiants. llista dels admesos al master. També
s’envia mitjancant l’aplicatiu de | Personal de
. _rrjang P " Abans de la
preinscripcié, un correu electronic a la SED .
matricula

I'estudiant per comunicar-li la seva
admissio, informar-lo del
procediment per confirmar la placa i,
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si s’escau, requerir la documentacid
pendent.

Estudi de reclamacions.

Des de la coordinacid, o Comissio de
Coordinaci6é del master en el seu cas,
s’atenen i es resolen les reclamacions
presentades.

El personal de la SED comunica la
resolucio a I'estudiant.

Coordinaci6
del master, o
Comissi6 de
Coordinaci6
de master

SED

Juny-juliol

Informacio sobre la
matricula

El Personal de la SED envia a tot
I'alumnat admeés una carta amb la
informacié necessaria perque puguin
efectuar la matricula en el periode
oficialment establert.

SED

Abans de la
matricula

Matriculacio6 dels
estudiants

La SED obre els perfils de cada master
perqué es pugui accedir al formulari
d’automatricula.

L’estudiant aporta els originals de la
documentacié requerida, si escau, i
formalitza la matricula en el calendari
establert.

SED

Setembre
Febrer
(ampliacio
ns)

8.3 Revisiod i millora del procés

Accid

Descripcio

Responsabilitat

Terminis

Revisi6 i millora del
procés.

La cap de la Secretaria d’Estudiants i
Docéncia revisara el procés a partir
dels evidéncies recollides i els
indicadors i elaborara una fitxa de
revisié del procés i, si escau
presentara accions de millora.

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

Cap dela SED

Anualment

9. Indicadors associats al procés

Codi

Indicador

IN_PEQ040_01

Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el nombre de
places.
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IN_PEQ040_02 Percentatge d’estudiants matriculats envers els i les alumnes
preinscrits/tes.
10.Evidéncies
Codi Documentacio Ubicacio Gestor
documentacio
DOC_PEQO040_01 | Informaci6 publica sobre el perfil d’'ingrés, els Web SED
requisits d’accés i els criteris de seleccid i
admissié del master.
DOC_PEQO040_02 | Procediment general i calendari de Sharepoint SED
preinscripcié i matriculacié dels ensenyaments SAIQU
de masters.
DOC_PEQ040_03 | Resolucié admissions. Aplicacié SED
Gestio
Académica
DOC_PEQ040_04 | Acte presentacié resultats de matriculacié a | Sharepoint Secretari/a
Junta SAIQU
DOC_PEQ040_05 | Fitxa de seguiment de titol Web Técnica de
Sharepoint Qualitat
SAIQU




