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HISTÒRIC DE CANVIS 

Versió Data Descripció del Canvi 

01 20/12/2016 Redacció del procés. 

02 17/06/2022 Revisió del procés. Adaptació a la nova fitxa del procés. Incorporació 
d’indicadors i modificacions d’alguns procediments. 

03 31/10/2023 Revisió i actualització del procés 

 

Responsable del procés Cap de Secretaria d’Estudiants i Docència (SED) 

 
Altres parts implicades en la 
cadena de responsabilitats 

Equip Deganal 

Vicedegana d’Afers Acadèmics (VAA) 

Coordinacions de Màster 

Tècnica de Comunicació (TC) 

Responsables de Màsters SED 

Secretaria d’Estudiants i Docència (SED) 

Comissions coordinadores de Màster 

Comissió Acadèmica (CA) 

Entorns Web UB 

 

1. Objectiu 

- Establir i/o revisar els perfils d’ingrés, i els criteris de selecció i admissió dels estudiants de màsters 
universitaris. 

- Definir les accions per dur a terme la preinscripció, selecció, admissió i matriculació dels estudiants de 
màster de la Facultat d’Educació.   
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2. Àmbit d’Aplicació 

Aquest  document  és  d’aplicació  a  totes  les persones  que  participen  en  les activitats relacionades  amb  el  
procés  de  definició  del  perfil d’ingrés, selecció i  matriculació  dels estudiants de màster, amb excepció del 
Màster de Formació del Professorat que depèn de la Direcció General d’Universitats (DGU).  

 

3. Entrades al procés 4. Sortides del procés 

- Memòria de verificació (perfil d’ingrés, requisits 
d’accés, i criteris de selecció i admissió).  
- Calendari marc de la UB  
- Calendari de preinscripció i matriculació dels màsters 
de la Facultat   

- Perfil d’ingrés dels estudiants de màsters  
- Estudiants admesos 
- Estudiants matriculats 

 

5. Parts interessades pertinents en el procés 

- Estudiants 
- Personal Docent i Investigador (PDI) 

Personal Tècnic, de Gestió i d’Administració i Serveis (PTGAS) 
 

6. Normativa, guies i directrius 

- Normativa de matrícula / Informació per a la matrícula dels ensenyaments de màster 

- Normativa reguladora del nombre màxim de crèdits a matricular en els ensenyaments oficials de màster 

 

7. Processos relacionats 

Procés transversal de la UB: 

- FPT31: Proves d'accés graus universitaris i criteris d'admissió màsters universitaris 

Processos relacionats amb la Facultat d’Educació: 

- PE_PEQ 020 - Disseny, aprovació i verificació de títols de graus i màsters 
- PE_PEQ 021 - Seguiment i millora dels títols de graus i màsters 
- PE_PEQ 022 - Modificació dels títols oficials de grau i de màster 
- PC_PEQ 050 - Orientació acadèmica i professional de l’estudiant 
- PC_PEQ 140: Publicació i actualització de la informació pública 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.ub.edu/acad/noracad/matricula/welcome.html
http://www.ub.edu/acad/noracad/limits_matricula_master.pdf
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/web/educacio/gestio-de-processos
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8. Desenvolupament del procés (PROCEDIMENT) 

8.1 Definició del perfil d’ingrés de les titulacions 

QUÈ 

(Acció) 

COM 

(Descripció de l’acció) 

QUI 

(Responsable o agent 
implicat) 

QUAN 

(Terminis) 

Definició i/o revisió 
del perfil d’ingrés 

dels i de les 
estudiants del 
màster, i dels 

criteris d’admissió i 
selecció al màster. 

El perfil d’ingrés dels i les estudiants d’una 
titulació de màster i els criteris d’admissió 
i selecció es defineixen i/ o revisen en el 
marc del disseny de la nova titulació a 
càrrec de la Subcomissió Acadèmica de 
Màsters, amb el suport de la Vicedegana 
d’Afers Acadèmics (VAA).  

Subcomissió Acadèmica de 
Màsters 

+ 
Vicedegana d’Afers 
Acadèmics (VAA) 

Quan es 
presenti una 
nova titulació 
(març-abril) 

Aprovació del 
perfil d’estudiants i 

els criteris 
d’admissió i 

selecció. 

El perfil d’ingrés i els criteris d’admissió i 
selecció s’aproven en el moment que la 
Comissió Acadèmica aprova la memòria 
de verificació i/o la memòria de verificació 
modificada en la que hi apareixen. 

Comissió Acadèmica 

Quan es 
presenti una 
nova titulació 
(març-abril)   

Difusió del perfil 
d’ingrés i dels 

criteris d’admissió i 
selecció. 

Entorns Web de la UB incorpora el perfil  
d’ingrés  de  la  memòria  de verificació  a  
la  pàgina  web  ‘Futurs estudiants’ 
vinculada a l’ensenyament a la pestanya 
‘Accés i admissió’. 

Entorns Web UB 
Després de 

l’aprovació del 
títol 

 

8.2 Selecció, admissió i matriculació dels estudiants 

En el cas del Màster de Formació del Professorat de Secundària Obligatòria i Batxillerat, Formació Professional 
i Ensenyament d’Idiomes, el procés de selecció i admissió dels estudiants dels graus està regulada pel govern 
autònom per mitjà de l’oficina de preinscripció del sistema universitari català. En aquest sentit, i en l’àmbit de 
la Facultat, Gestió Acadèmica de la UB lliura a la Secretaria d’Estudiants i Docència (SED) del centre les llistes 
dels estudiants admesos per matricular (estudiants titulats). 
 

QUÈ 

(Acció) 

COM 

(Descripció de l’acció) 

QUI 

(Responsable o agent 
implicat) 

QUAN 

(Terminis) 
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QUÈ 

(Acció) 

COM 

(Descripció de l’acció) 

QUI 

(Responsable o agent 
implicat) 

QUAN 

(Terminis) 

Definició del 
calendari i del 

procediment de 
preinscripció i 
selecció dels 
estudiants 

La Cap de la SED, les persones 
responsables del Màsters de la SED i la 
Vicedegana d’Afers Acadèmics (VAA) 
defineixen conjuntament una proposta de 
calendari per a dur a terme el 
procediment de preinscripció i  matrícula 
dels màsters dins del calendari marc 
establert per la UB. Aquesta proposta es 
validada per la Comissió Acadèmica. 

Cap de la SED 
+ 

Responsables de Màsters 
SED 

+ 
Vicedegana d’Afers 
Acadèmics (VAA) 

+ 
Comissió Acadèmica 

gener/febrer 

Difusió del 
procediment de 

preinscripció 

Les persones responsable de Màsters de 
la SED actualitzen i publiquen el calendari i 
el procediment de preinscripció als webs 
de les titulacions. La Facultat informa de  
l’obertura del procés de preinscripció dels 
màsters a través dels mitjans de difusió  
disponibles (web i xarxes). 

Responsables de Màsters 
SED 

+ 
Tècnica de comunicació 

(TC) 

 
Després de 

l’aprovació del 
calendari de 

preinscripció dels 
màsters 

Assignació de 
personal de la SED  
per a cada màster i 

activació de 
l’aplicació 

informàtica de 
preinscripció 

La Cap de la SED revisa l’assignació del 
personal d’administració per a cada 
màster per tal de treballar conjuntament 
amb les coordinacions de màster. 
Posteriorment informa a la Vicedegana 
d’Afers Acadèmics (VAA). 
El personal de la SED activa l’aplicació 
informàtica per a la preinscripció. 

Cap de la SED 
+ 

Vicedegana d’Afers 
Acadèmics (VAA) 

+ 
SED 

febrer 

Verificació de la 
documentació dels 

estudiants 
preinscrits 

El personal de la SED assignat a cada 
màster revisa la documentació lliurada  
pels estudiants que s’han preinscrit en 
l’aplicació informàtica de preinscripció. 

SED 

Durant el 
període de 

preinscripció 
establert al 

calendari de la 
Facultat 

Valoració de la 
documentació dels 

estudiants 
preinscrits 

Les coordinacions de màster valoren la 
documentació lliurada pels estudiants 
preinscrits. 

Coordinacions de Màster 

Durant el 
període de 

preinscripció 
establert al 

calendari de la 
Facultat 
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QUÈ 

(Acció) 

COM 

(Descripció de l’acció) 

QUI 

(Responsable o agent 
implicat) 

QUAN 

(Terminis) 

Selecció dels 
estudiants 
preinscrits 

Les Coordinacions de Màster valoren les 
sol·licituds de preinscripció i adopta les  
resolucions sobre l’admissió dels 
estudiants, d’acord amb els criteris  
d’admissió establerts en la memòria de 
verificació del màster. La Coordinació de 
Màster determina els estudiants que han 
de cursar complements formatius en el  
cas que el màster els exigeixi. 

Coordinacions de Màster  De febrer a juny 

Notificació de la 
resolució als 
estudiants 

Des de la SED s’envia la resolució signada 
per la Coordinació de Màster als 
estudiants mitjançant l’aplicació sobre la 
sol·licitud d’admissió a la titulació.      

SED  

febrer-juny 
Es poden 
admetre 

estudiants  al 
setembre 

Estudi de 
reclamacions 

Les coordinacions del Màster s’atenen i es 
resolen les reclamacions presentades. El  
personal de la SED comunica la resolució a 
l’estudiant. 

Coordinació de Màster o 
Comissió coordinadora 

de Màster 
+ 

SED 

Al llarg de tot del 
procés 

Verificació de la 
documentació dels 

estudiants 
admesos prèvia a 

la matrícula 

El personal de la SED assignat a cada 
màster revisa la documentació lliurada  
pels estudiants en l’aplicació informàtica 
de preinscripció per tal de que es 
compleixin els requisits formals. 

SED 

març- juliol 
Es poden 
admetre 

estudiants  al 
setembre 

Informació sobre la 
matrícula 

El personal de la SED assignat a cada 
màster envia a tot l’alumnat admès un 
correu electrònic amb la informació 
necessària prèvia a realitzar la matrícula. 

SED  
Abans de la 
matrícula 

Tutoria prèvia a la 
matrícula 

Les Coordinacions de Màster contacten 
amb els estudiants per fixar una sessió de 
tutoria prèvia a la matrícula. 

Coordinacions de Màster 

Segons el 
calendari de 
matricula de 
cada màster 

Matriculació dels 
estudiants 

La  SED obre els perfils de cada màster 
perquè es pugui accedir al formulari 
d’automatrícula. L’estudiant formalitza la 
matrícula en el calendari establert 
i aporta la documentació econòmica 
necessària.  

SED juliol i setembre  

 

9. Revisió i millora del procés 

Descripció d’accions Responsabilitats Terminis 
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La Cap de la SED, les persones responsables de Màsters de la SED, 
la Vicedegana d’Afers Acadèmics (VAA) i les Coordinacions de 
Màster, amb el suport de la Tècnica de Qualitat (TQ), analitzaran 
cada curs el procés i valoraran si és adient o cal realitzar canvis en 
el PEQ 040. Fruit d’aquesta revisió, la Cap de la SED elaborarà la 
fitxa de revisió del procés i, si escau, presentarà accions de 
millora. 
 

La Comissió de Qualitat aprovarà, si escau, les fitxes de revisió dels 
processos. 
 
L’anàlisi dels processos es recollirà a l’Informe de revisió dels 
processos del SAIQU que s’integrarà dins de l’Informe de Gestió 
de Centre (IGC).  
  
Si escau, s’inclouran les propostes de millora resultants de la 

revisió del procés al Pla de Millores (PM) del centre. 

Cap de la SED 
+ 

Responsables de 
Màsters SED 

+ 
Vicedegana d’Afers 

Acadèmics (VAA) 
+  

Coordinacions de Màster 
+ 

Tècnica de Qualitat (TQ) 
+ 

Comissió de Qualitat 

Cada curs 
set-des 

 

10. Evidències documentades associades al procés 

Documentació Suport d’arxivament Responsable de la custòdia 

DOC_PEQ040_01 - Informació 
pública sobre el perfil d’ingrés, 
els requisits d’accés i els 
criteris de selecció i admissió 
de les titulacions de màster 

Web Facultat d’Educació > 
Estudis > Màsters universitaris > 

Accés i preinscripció 
Responsable SED – Programes formatius 

DOC_PEQ040_02 - Calendari 
de preinscripció i matriculació 
de les titulacions de màster 

SharePoint Comissió Acadèmica Vicedegana d’Afers Acadèmics (VAA) 

DOC_PEQ040_03 - Resolució 
admissions 

Aplicatiu Gestió Acadèmica UB SED 

 

11. Indicadors associats al procés  

Codi Denominació 

IN_PEQ040_01 - Percentatge 
d'estudiants matriculats de nou 

accés respecte el nombre de 
places 

IN_PEQ040_01_MUAFE - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Activitat Física i Educació 

IN_PEQ040_01_MUDGCE - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte 
el nombre de places. Màster en Direcció i Gestió de Centres Educatius 

IN_PEQ040_01_MUEIA - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Educació Interdisciplinària de les Arts 

IN_PEQ040_01_MUETR - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Educació en Territoris Rurals 

IN_PEQ040_01_MUEVC - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Educació en Valors i Ciutadania 

IN_PEQ040_01_MUEEATD - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés 
respecte el nombre de places. Màster en Entorns d’Ensenyament i Aprenentatge amb 
Tecnologies Digitals 

https://www.ub.edu/portal/web/educacio/masters-universitaris
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Codi Denominació 

IN_PEQ040_01_MUFPS - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Formació del Professorat de Secundària Obligatòria i 
Batxillerat, Formació Professional i Ensenyament d’Idiomes 

IN_PEQ040_01_MUFPELE - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte 
el nombre de places. Màster en Formació de Professors d’Espanyol com a Llengua 
Estrangera 

IN_PEQ040_01_MUISE - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Intervencions Socials i Educatives 

IN_PEQ040_01_MUICE - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte el 
nombre de places. Màster en Investigació i Canvi Educatiu 

IN_PEQ040_01_MUPSICO - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte 
el nombre de places. Màster en Psicopedagogia 

IN_PEQ040_01_MURDLL - Percentatge d'estudiants matriculats de nou accés respecte 
el nombre de places. Màster en Recerca en Didàctica de la Llengua i la Literatura 

 

 


