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1. OBJECTIU
Establir les actuacions necessaries per tal d'elaborar el perfil dingrés i els mecanismes
de seleccid, admissid | matriculacléd dels estudiants de master.

2. AMBIT D'APLICACIO
Aguest document és d’aplicacid a totes les persones que participen en les activitats
relacionades amb el procés de definicié del perfil dingrés, seleccid i matriculacié dels

estudiants de master,

3. DEFINICIONS
- Perfil d'ingrés de |'estudiant: les caracteristiques més adequades que han de tenir els

candidats tant en coneixements disciplinaris i experiéncies prévies de formacid com en
altres competéncies especifiques o transversals.

- Comissié promotora de la titulacid: comissid que elabora la memoria de verificacio que

es presenta a I’ANECA.

- Comissid de coordinacid de master: comissidé creada a partir de la verificacié de la

memobria del master. Entre els seus membres figura una representacidé del professorat
dels departaments que impartiran la docéncia en el master, entre els guals s’elegeix un

coordinador i un secretari.

- Memoria de Verificacié: document que descriu el projecte formatiu de la titulacid i que es
presenta a '’ANECA per a la seva verificacid.

4, PROCEDIMENTS RELACIONATS
PEQ 5244 020: Qualitat dels programes formatius.

5. NORMATIVA APLICABLE I REFERENCIES DOCUMENTALS

- Llei grganica 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.
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- Reial decret 1393/2007, de 29 d'octubre, pel qual s’estableix I|'ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials i RD 861/2010, de 2 de juliol, que modifica el RD
1393/2007

- Decrets i ordres del ministeri competent i autondomiques relacionades amb l'accés dels
ensenyaments de master.

- Normatives academiques | docents aprovades pel Consell de Govern de la UB:
relacionades amb l'organitzacid dels masters universitaris i activitats relacionades amb
'ensenyament (practiques externes i mobilitat).

- Normes reguladores dels plans d’estudis de masters universitaris. (Aprovada per
Comissid Académica del Consell de Govern el 4 de juny 2010)

- Pla estratégic de centre.

- Contracte programa académic docent del centre.

- Reglament de centre.

6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Definicié i difusié del perfil d’ingrés i dels criteris d’admissi6

. QUAN /
QUE COM QUI
TERMINIS
Definint, a la memobria de
) verificacié, quines s6n les Comissid

Establiment del parfil . i Quan es fa

L, caracteristiques més adequades | promotora del
d’'ingrés ] , ) . la proposta

i que hauriem de tenir els master

estudiants dels masters.

A la memoria de verificacié es
determinen quines titulacions
oficials donaran accés al master
i es defineixen els criteris gue

Comissié

Establiment dels
promotora del Quan es fa

criteris d’admissié i

selecci6 al master | ..\ oran en el procés de master la proposta
seleccio.
Aprovacié del perfil | Després d’avaluar la memoria En la fase
d‘estudiants i els de verificacié, en la qual figuren Junta de d'aprovacio
criteris d’admissié i | tant el perfil com les condicions Facultat de les
seleccié d’accés, la Comissid de Qualitat Deganat _hoves
li déna el vistiplau i la Junta de titulacions

Facultat l'aprova. Un cop
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aprovada, des del Deganat
s'envla a I'brgan  extern
competent per & la seva
verificacio.
Difusioé del perfil A traves de pagina web, L
. . . . ) Comissié de Durant tot
d’ingrés i els criteris | tauler d‘anuncis, fullets o
L. L _ . coordinacio de el curs
d’admissio | seleccid. | informatius, etc, .
master
Quan es disposa de les dades
., . es redacta un informe que . Comissid de ]
Avaluacié del perfil i ] L, Al final del
) . s'incorpora als informes de coordinacio de
d’'ingrés curs

seguiment i que s"avalua la

Comissit de master,

master

6.2. Preinscripcid, seleccié, i matriculacié dels estudiants de master.
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\ QUAN /
QUE coM QUI
TERMINIS
Comissi6 de
coordinacié de
Definicié del master
colondari de | Defiint &) procedmerc de| comsséce | gene
preinscripcio i P P Masters delegada
| corresponent de la Junta d
matriculacié € l1a Junta de
Facultat
SED
Emplenant el formulari N
electronic disponible a la web
. _ del master. ,
Preinscripci6 dels Estudiant a partir de
estudiants Gestionant el procés online i SED marg
recollint i revisant documentacié
d’acord amb el perfil d'ingrés.
Revisant les sol-licituds de
preinscripcio i fent la seleccio
dels estudiants d’acord amb
:Liablertcglterls d'admissio Comissié de
' coordinacié de
Seleccid dels ) 3
. En el cas d'estudiants estrangers master Mensualment,
estudiants sense titulacié homologada, la de marg a
. . . e . 7, SED
preinscrits Comissi6 de Coordinacié de setembre
master n‘avalua els mérits
académics. En cas d'acceptacio Dega
la SED revisa la documentacid
aportada per l'alumne i el Dega
n'autoritza la matricula.
Aportant la documentacio
demanada a la SED. Ectudiant
Tutoritzant individualment la
matricula de cadascun dels . Juliol,
Matriculacio alumnes. Coordinador de setembre i
master
octubre
Gestionant el procés, tant si es
realitza via online com si es fa SED
presencialment,
Comissio de
coordinacié de
master
Avaluacio del procés | Avaluant I'informe que elabora la Al final del
de matriculacié SED ique recul_l els r_e’sultats del . Comissid de proces de
procés de matriculacio. Masters delegada

de la Junta de
Facultat.

matricula
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7. SEGUIMENT I MILLORA

El Deganat del centre fa el seguiment anual dels indicadors, establerts del procés de

captacié, admissid i matricula dels estudiants, i d’acord amb els resultats obtinguts i els

informes corresponents, determina les accions correctives i oportunitats de millores que

consideri adients.

8. DOCUMENTS, REGISTRES I ARXIVAMENT

A partir de les actes de les comissions de master i les actes de la Comissié de Masters

delegada de Junta de Facultat i la revisié de les enguestes d'opinié de l'alumnat, es

recopilen les evidéncies de com s'han desenvolupat i s’han revisat els aspectes relacionats

amb aquest procés.

. Suport Responsable de
Registre/document . . .
d’arxivament la custodia
Perfil d'ingrés Web SED
Criteris d’admissio Web SED
o o . . Comissid de
Acta de la comissi6 de coordinacid de master en que o,
_ . Paper coordinacio de
s'avalua el perfil real dels estudiants .
master
Procediment general i calendari de preinscripcié | Web SED
matriculacié dels ensenyaments de masters. Paper
o, o, . Comissio de
Acta de la comissio de coordinacio de master amb la L,
L, o o, _ Paper coordinacio de
resoluciéd d'admissié (relacié d'estudiants admesos). .
master
. ] Web
Llistat d’estudiants admesos SED
Paper
Informe de la SED amb els resultats del procés de
i L, Paper SED
tatriculacio.
L o . . Comissié de
Acta de la comissio de coordinacio de master en que . .
) . , Paper coordinacio de
s’avalua el procés de matriculacio. .
master
Acta de la comissi®é de masters | postgraus propis Comissid de
en qué s‘avalua el  procés de preinscripcio, Paper masters i

admissio i matricula dels masters oficials.

postgraus propis




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

Facuitat de Filologia

.

@ Universitat de Barcelona

PEQS5244 (40 Versid 01 Paginag 7 de 8

9. RESPONSABILITATS
Junta de Centre
- Aprovar la proposta de memoria de master que inclou el perfil d'ingrés i els criteris

d’admissid dels estudiants.,

Comissié promotora del master
- Elaborar la proposta de memoria de master que inclou els criteris dadmissié i el perfil

d'ingrés dels estudiants.

Deganat

- Fer el seguiment anual dels indicadors del procés de captacio, admissid | matricula dels
estudiants.

- Determinar les accions correctives i preventives adients.

- Fer el seguiment del procés de preinscripcié i matriculacio dels estudiants de méster.

Dega
- Autoritzar, per delegacié del rector, la matriculacié dels estudiants estrangers sense

titulacié homologada.

Comissié de coordinacié de master

- Difondre el perfil d'ingrés i els criteris d‘admissid.

- Establir els mecanismes per al coneixement del perfil real dels estudiants matriculats i
recollir la informacié de referéncia.

- Avaluar el perfil d'ingrés,

- Seleccionar els estudiants.

- Avaluar el procés de matriculacid.

- Resoldre les reclamacions dels estudiant

Coordinador de master
- Mantenir la SED informada dels canvis en els aspectes académics del master.
- Cormunicar la resolucio del procés de seleccid als estudiants preinscrits.
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Comissio de Masters Oficials | Postgraus Propis del centre

- Aprovar calendari de preinscripcié i calendari de matricula dels masters oficials del

centre, en el marc del calendari UB aprovat per Consell de Govern

- Valorar, amb els indicadors recollits, el procés de preinscripcid, admissié i matricula dels

masters oficials.

Secretaria d'Estudiants i Docéncia

Difondre els masters oferts mitjancant la web del centre

Difondre el procediment i el calendari de preinscripcié | matriculacio.

Donar suport administratiu i de gestié als implicats en el procés de preinscripcio,
admissid | matricula (alumnes i coordinadors).

Elaborar I'informe de seguiment de la matriculacio.




