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REDACTAT PER: Galderic Lastras (cap
d’estudis grau en Ciéncies del Mar), Jaume
Bordonau (cap d’estudis grau en Geologia) i
Irene Castilla (cap de la SED)

RESPONSABLE: Cap de la SED

APROVAT PER: Comissio de Qualitat de
centre

Versié | Data Descripcioé de canvis
01 12/05/2010 | Redaccié del procediment
02 | 14/04/2020 | Revisi6 del procediment: se simplifica i s’actualitza
Especificacié de nous apartats (responsabilitats,
entrades i sortides del procés, parts interessades,
03 | 20/12/2022 | Processos relacionats, indicadors del proces).

Codificacié d’evidéncies. S’amplia la descripcio del
procés a I'apartat 8.2 (selecci6 i admissio) i 'apartat
8.3 (matriculacio).

1. DEFINICIO | OBJECTIU DEL PROCES

En aquest procediment es defineixen els processos que s’han de seguir quant al perfil d'ingrés, admissio i matriculacié dels graus.

Objectius del procés

— Establir les actuacions necessaries que s’han de seguir per tal d’elaborar el perfil d'ingrés de I'alumnat de grau.
— Establir el mecanisme de matriculacié de 'alumnat.

2. RESPONSABILITATS

Responsable del procés: Revisio i millora del procés.
Cap SED Definicié del procediment i el calendari de matriculacid, acordat amb els caps d’estudis.
Participacié en la sessio d’acollida de I'alumnat de nou ingrés.

SED Recepcié de les sol-licituds de reconeixement de credits i trasllat d’expedient per a 'admissioé al grau.
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Comunicacié a I'alumnat interessat de les resolucions d’admissié per trasllat d’expedient.

Informacio sobre el procediment de matriculacio.

Assignacio dels horaris d’automatricula, i dels torns per la matricula presencial quan s’escaigui.

Resolucio dels dubtes i problemes administratius que puguin sorgir durant 'automatricula.

Habilitacié de la matricula de més de 60 credits, o de la matricula per alumne afectat per permanéncia, quan
s’escaigui.

Gestié de les modificacions i anul-lacions de matricula.

Comissié Promotora Definicié del perfil d’'ingrés de la nova titulacio.

de la Titulacié de

Grau

Junta de Facultat Aprovacié de la memoria de verificacio en qué figura el perfil d’ingrés.

Definicio de les linies d’actuacié per a la captacié d’estudiants en el pla director.
Dega/na Resolucio de 'admissié al grau pel trasllat d’expedient.
Resolucio de les sol-licituds d’excepcio d’aplicacié de la normativa de permanéncia, i informacié a la SED.

Difusié del perfil d’ingrés a les jornades de portes obertes.

Analisi i presentacié en Consell d’Estudis del perfil real dels estudiants matriculats a partir de la informacio
proporcionada per Estudis Estadistics de la UB.

Resolucio de les sol-licituds de reconeixement de crédits per a 'admissié al grau pel trasllat d’expedient.
Organitzacio de la sessié d’acollida de I'alumnat de nou ingrés.

Caps destudis Resolucio dels dubtes i problemes académics que puguin sorgir durant 'automatricula.

Assignacio dels grups de practiques quan s’escaigui.

Informacio de les dates i el procediment de matricula a través dels Campus Virtuals de Grau a alumnat que
continua estudis.

Resolucioé de les sol-licituds de matricula de més de 60 crédits i informacié a la SED.

Avaluacié del resultat de la matriculacio, i informacié al Consell d’Estudis, al Deganat i a la Junta de Facultat, i
formulacio de propostes de millora.

Coordinadors del Participacié en la sessi6 d’acollida de I'alumnat de nou ingrés.
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COT'SS'O de Qualitat del | Aprovacio de les modificacions introduides durant la revisio del procés.
centre

3. ENTRADES AL PROCES

— Memoria de verificacié

— Calendari Marc de la UB

— Llistes de persones admeses per les PAU

— Llistes de persones admeses per trasllat d’expedient

— Estadistiques del perfil dels estudiants matriculats proporcionades per Estudis Estadistics de la UB
(http://www.ub.edu/dades_academiques/estudis/)

4. SORTIDES DEL PROCES

— Perfil d'ingrés dels estudiants de grau
— Calendari de matriculacio

— Estudiants admesos/es

— Estudiants matriculats/des

5. PARTS INTERESSADES EN EL PROCES

— Oficina de Preinscripcio del sistema universitari catala

— Estudiants

— PAS de la Secretaria d’Estudiants i Docéncia de la Facultat
— Dega/na de la Facultat

— Caps d’Estudis

— Planificacio Académica de la UB

— Gestio Academica de la UB
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6. NORMATIVA, GUIES | DIRECTRIUS

Reial Decret 412/2014, de 6 de juny, pel qual la normativa basica dels procediments d’admissio als ensenyaments universitaris
oficials de grau

Normativa reguladora de I'accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans de 40 anys
Normativa reguladora de I'accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans de 45 anys
Normativa de matricula / Informacio per a la matricula dels ensenyaments de grau

Normativa requladora del nombre maxim de credits a matricular en els ensenyaments oficials de Grau
Normativa académica UB

Leqislacié universitaria

7. PROCESSOS RELACIONATS
— PTD.3.1 Proves d’acceés graus universitaris i criteris d’admissio masters universitaris. Procés transversal UB
— PEQ 011: Gestio i revisié del SAIQU - Ciencies de la Terra
— PEQ 021: Seguiment i millora dels titols de grau i master en el marc VSMA
— PEQ 040: Definici6 del perfil d'ingrés. Admissio i matriculacié dels estudiants de master
— PEQ 070: Gesti6 de les practiques externes
— PEQ 080: Gestié de la mobilitat internacional de I'alumnat
— PEQ 090: Gestié de la mobilitat nacional de I'alumnat
— PEQ 140: Gestio i actualitzacio de la informacié publica
8. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
8.1. Perfil d’ingrés
Accié Descripcié eprEhallEtsy Terminis

Agents implicats

Definicié del perfil d’ingrés| El perfil d'ingrés d’una titulacié de grau queda definit en la | Comissio Promotorade | Quan es proposi una

memoria de verificacio. la Titulacio de Grau nova titulacié
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Aprovacié del perfil
d’ingrés

La Junta de Facultat aprova la memoria de verificacié en qué
figura el perfil d'ingrés definit. Les agéncies d’avaluacio avaluen
positivament, si s’escau, la sol-licitud de verificacio

Junta de Facultat
Agéncia d’avaluacio
(AQU, ANECA)

Quan es proposi una
nova titulacio

d’'ingrés

d’Estudis el perfil dels estudiants matriculats a partir de la
informacid proporcionada per Estudis Estadistics de la UB
(http://www.ub.edu/dades academiques/estudis/)

Consell d’Estudis

Difusio del perfil d’ingrés | A través de la pagina web de la titulacio Entorns Web Un cop s’aprova el
titol

Difusio del perfil d'ingrés | A través de les jornades de portes obertes Cap d’estudis Anualment, en la
jornada de portes
obertes

Captacio d’estudiants El deganat defineix les linies d’actuacié per a la captacié | Dega/na Quan s’aprova el pla

d’estudiants en el seu pla director director
Avaluacié del perfil Els/les caps d'estudis analitzen i presenten en Consell | Cap d’estudis

Novembre-desembre

8.2. Seleccio i admissidé de I'alumnat en els ensenyaments de grau

Responsabilitats/

per reconeixement de
credits i trasllat

Accio Descripcio Agents implicats Terminis
Seleccio i admissio dels | El Govern autdbnom, per mitja de I'Oficina de Preinscripcié del | Generalitat de Catalunya
estudiants provinents de | Sistema Universitari Catala, regula el procés de seleccio i
les PAU admissié dels/de les estudiants als diferents Graus de les
Facultats. En aquest sentit, i en I'ambit de la Facultat, Gestio Maig-Juliol
Académica de la UB lliura a la SED del centre 'alumnat admeés
per matricular. L'alumnat admés es matricula al juny o al
setembre, segons el calendari de matricula.
Recepcio de sol-licituds | La SED rep les sol-licituds de reconeixement de crédits i trasllat | SED
d’admissio dels estudiants| d’expedient per a 'admissio al grau durant el termini establert Juny-Juliol
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d’expedient

comunica la resolucié a I'alumnat.

d’expedient

Resolucié de les La documentacié és revisada pels/per les caps d’estudis que | Cap d’estudis

sol-licituds de resolen les sol-licituds de reconeixement de crédits. Juny-Juliol
reconeixement de crédits

Resoluci6 de 'admissid | La SED comunica al dega/na quins sol-licitants tenen 30 o més | Dega

dels estudiants per trasllat| crédits reconeguts. El/la dega/na resol I'admissié. La SED | SED Finals de juliol

8.3. Matriculacié de I'alumnat en els ensenyaments de grau

Responsabilitats/

d’ingrés, 'admissié i la matriculacié dels estudiants de grau.

Comissio de Qualitat

Accio Descripcio Agents implicats Terminis

Procediments comuns a la matricula

Definici6 del procediment | El/la cap de la SED defineix el procediment general de | Cap dela SED

de matriculacio matriculacié d’acord amb el que estableix I'Oficina de Gestié | Cap d’Estudis
Académica. El/la cap de la SED i els/les caps d’estudis acorden Maig-Juny
també procediments especifics, en especial, respecte la
matriculacié als grups de practiques.

Calendari de matriculacio | El/la cap de la SED elabora el calendari de matriculacio, acordat | Cap de la SED
amb els/les caps d’estudis, tenint en compte el calendari marc | Cap d’Estudis Maia-Jun
de la UB, i el tramet a I'Oficina de Gesti6 Académica, que g y
habilita el procediment d’automatricula.

Avaluaci6 del resultat de | Els/les caps d’estudis fan una valoracid del resultat de la | Cap d’Estudis Novembre

la matricula i P ; i i B
matricula, i informen als Consell d’Estudis, al Deganat i a la Desembre
Junta de Facultat.

Formulaci6 de propostes | Quan s’escaigui, es formulen propostes de millora de centre i | Dega

de millora de titulacié respecte als resultats de la definicid del perfil | Cap d’Estudis Desembre
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Gestio de la matricula de |

’alumnat de nou accés

Informacio sobre el
procediment de

La SED, a través del banner de matricula creat a la pagina web
de la Facultat, i addicionalment a través d’altres mitjans, fa

SED

matrigulacié per al_s ] difusi6 de les dates de matricula i del procediment de Juny-juliol
estudiants de nou ingrés : s
matriculacio.
Acollida dels estudiants | Els/les caps d’estudis organitzen, juntament amb la coordinacié | Cap d’Estudis
de nou ingres del PAT i ellla cap de SED, les sessions d’acollida en les qué | Cap de la SED Juliol

s’informa especificament del procediment de matriculacio, a
més d’altres dubtes que puguin sorgir.

Coordinador/a del PAT

Assignacié,d’horaris La SED estableix els horaris d’automatricula, ordenant | SED Juliol | Setembre
d’automatricula I'alumnat de nou ingrés per ordre alfabétic.

Matriculacio de I'alumnat | El procés de matricula es fa mitjangant automatricula, amb | Alumnat

que accedeix per les PAU| gisponibilitat de la SED i dels/les caps d’estudi per resoldre | SED

consultes i qualsevol incidéncia que pugui sorgir durant el
procediment.

Cap d’Estudis

Juliol i Setembre

Matriculacié de 'alumnat
que accedeix per canvi de
titulacio

El procés de matricula es fa presencial, amb disponibilitat
dels/les caps d'estudi per resoldre consultes i qualsevol
incidéncia que pugui sorgir durant el procediment.

Alumnat
SED
Cap d’Estudis

Setembre

Assignacio dels grups de
practiques

Després de la matricula, els/les cap d’estudis assignen els
grups de practiques i els publiquen al Campus Virtual.

Cap d’Estudis

Juliol i Setembre

Gestio de la matricula de |

’

alumnat que continua estudis

Informacio sobre el
procediment de
matriculacié per als

La SED, a través del banner de matricula creat a la pagina web
de la facultat, i addicionalment a través d’altres mitjans, fa

SED
Cap d’Estudis

; . difusié de les dates de matricula i del procediment de Setembre
estudiants que continuen . . , . .
estudis matriculacio. Els/les caps d’estudis informen de les dates i el
procediment a través dels Campus Virtuals de Grau.
Gestio de la matricula Préviament a la matricula, els/les alumnes que el curs anterior | Alumnat
d'alumnes amb no han assolit els crédits minims de permanéncia han de | Dega/na Setembre

problemes de
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sol-licituds durant el termini que s’estableixi i n'informa a la
SED, que els habilita com s’escaigui.

permanencia sol-licitar al dega o la degana que se’ls/se les permeti continuar | SED
amb els estudis. El dega o la degana, segons el procediment
que indiqui la normativa de permanéncia, resol les sol-licituds
de manera favorable o desfavorable i n’informa a la SED, que
els habilita quan s’escaigui.
Assignacio d’horaris La SED estableix els horaris d’automatricula, ordenant | SED
d’automatricula I'alumnat per mitjana de I'expedient académic i, en cas d’empat, Setemb
per numero de credits superats, i el publica a la pagina web del etembre
centre.
Matriculacio El procés de matricula es fa mitjangant automatricula, amb | Alumnat
disponibilitat de la SED i dels/les caps d’estudi per resoldre | SED
. Co . . : . Setembre
consultes i qualsevol incidéncia que pugui sorgir durant el | Cap d’Estudis
procediment.
Matriculacié de I'alumnat | El procés de matricula es fa mitjangant automatricula sempre | Alumnat
en mobilitat que sigui possible, si bé podra fer-se presencialment quan | SED Setembre
s’escaigui.
Assignacio dels grups de | Segons ellla cap d'estudis hagi acordat amb la SED, | SED
practiques I'assignacié dels grups de practiques la fa el/la cap d’estudis | Cap d’Estudis
amb posterioritat a la matricula i la publica al Campus Virtual, o Setembre
bé s’incorpora al procés d’automatricula a través de I'aplicacio
APRA tal com I'hagi programat el/la cap d’estudis.
Gesti6 de la matricula de | Amb posterioritat a la matricula, els alumnes que volen | Cap d’Estudis
més de 60 credits matricular més de 60 crédits han de sol-licitar-ho al/a la cap | SED
d’estudis corresponent. Els i les caps d’estudis resolen les Setembre

Modificacié de matricula

Un cop finalitzada la matricula ordinaria, la SED, segons el
calendari establert, obre un periode per a la modificacio de la
matricula (ampliaci6 a més de 60 crédits i anul-lacio

Alumnat
SED

Setembre-Octubre
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d’assignatures).

Ampliacié de matricula

La matricula dels graus a la Facultat de Ciéncies de la Terra és
anual, perd una setmana abans de linici de les classes del
segon semestre s’obre un periode perqué els alumnes puguin
modificar la matricula, afegint o traient assignatures de segon
semestre.

Alumnat
SED

Gener-Febrer

Matricula de practiques
en empreses

Al llarg del curs académic, i fins a mitjans de maig, es permetra
modificar la matricula per incorporar assignatures de practiques
en empreses per tal de facilitar que I'alumnat aprofiti
oportunitats sobrevingudes.

Alumnat
SED

Al llarg del curs, fins
a mitjans de maig

Anul-lacié de matricula

La SED, a peticié dels estudiants interessats, formalitza les
anul-lacions de matricula d’acord amb la normativa vigent.

Alumnat
SED

Al llarg del curs

9. REVISIO | MILLORA DEL PROCES

accions de millora si escau i ho aprovi.

Accio Descripcio Responsabilitats Terminis
Analisi del procés de El/la cap de la SED, un cop finalitzada la matricula, revisa el | Cap de la SED
matricula procés i analitza els possibles errors i les millores adients per al N b
seglent procés d’admissié i matriculacié dels estudiants de ovembre
grau
Formulaci6 de propostes | El/la cap de la SED informa sobre la revisié del procés a la | Cap de la SED
de millora Comissié de Qualitat perqué en faci una valoracio, presenti | Comissié de Qualitat Anualment

10. EVIDENCIES DOCUMENTALS ASSOCIADES AL PROCES

Codi

Evidéncia documental

Suport d’arxivament

Responsable de la custodia

EV_PEQ 030 01

Perfil d'ingrés

Web de la titulacid

Cap de la SED

EV_PEQ 030_02

Calendari de matriculacié

Sharepoint SAIQU

Técnic/a de qualitat
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EV_PEQ 030_03 Acta del Consell d'Estudis en qué savalua el perfil | o - o0 it sAIQU Cap de la SED
d’'ingrés i els resultats de la matricula

EV_PEQ 030_04 Enquestes sobre serveis i instal-lacions Web Gabinet Tecnic del Rectorat-UB
Informe de seguiment del centre i Plans de . N :

EV_PEQ 021 _01 Millores de Centre Sharepoint SAIQU Técnic/a de qualitat

EV_PEQ 011_07 ’ngié‘le la Comissi6 de Qualitat en qué s'avalua el | o o0 it sAIQU Técnic/a de qualitat

11. INDICADORS ASSOCIATS AL PROCES

Codi Indicador

IN_PEQ 030_01 Percentatge d’accés en primera preferéncia en els graus

IN_PEQ 030_02 Percentatge d’estudiants de nou ingrés respecte al nombre de places ofertes en els graus

Mitjana de la valoracio de I'item «Els serveis de suport a I'estudiant (informacid, matriculacio, tramits académics,
IN_PEQ 030_03 beques, orientacio, etc.) m’han ofert un bon assessorament i atencio» per a tots els graus de la Facultat. Enquesta
de satisfaccié de titulats i titulades recents de la UB del GTR (escala 1 — 5)

Mitjana de la valoracio de I'item “Secretaria” per a la tots els graus de la Facultat. Enquesta sobre serveis, activitats i

IN_PE 4
_PEQ030_0 instal-lacions docents de la UB del GTR (escala 1 — 10)




