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1. OBJECTIU

Establir les accions necessaries per elaborar el perfil d’'ingrés dels estudiants que volen

N . . |
cursar un ensenyament de master a la Universitat de Barcelona.

Establir els mecanismes de selecci6 i matriculacié dels estudiants de master,

2. AMBIT D'APLICACIO

Aquest document és aplicable a totes les persones que participen en les activitats
relacionades amb el procés de definicié del perfil d'ingrés, seleccié i matriculacié dels
estudiants de master.

El perfil de sortida dels titulats es defineix en el procediment per garantir la qualitat dels
programes formatius (PEQ 5144 020).

3. DEFINICIONS

Perfil d’ingrés de lestudiant: les caracteristiques més adequades que han de tenir els
candidats tant en coneixements disciplinaris i experiéncies prévies de formacié com en altres
competéncies especifiques o transversals.

Comissié Promotora del Master: comissié nomenada per la Junta de Facultat per elaborar la
memoria del master que es presenta al Consejo de Universidades. Entre els seus membres hi
figura un representant de cada departament afectat per la matéria del master, el vicedega o
vicedegana académic i el coordinador o coordinadora de la Comissié Promatora proposat pel
dega o degana.

Comissié de Coordinacié de Master: comissié creada a partir de la verificaciéo de la memoria
del master. Aquesta comissié esta integrada per una representacié del professorat dels
departaments que impartiran la docéncia en el master, una representacid dels estudiants, el o
la cap de Secretaria o persona que delegui, i pel coordinador o coordinadora del master

universitari.

Memodria del master: document que descriu el projecte formatiu del master i que es presenta
al Consejo de Universidades perqué sigui verificat.
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4. PROCEDIMENTS RELACIONATS

PEQ 5144 020 Qualitat dels programes formatius

5. NORMATIVA APLICABLE I REFERENCIES DOCUMENTALS

- Llei organica 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.

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

- Normatives académiques i docents aprovades pel Consell de Govern de la Universitat de
Barcelona relacionades amb l‘organitzacié dels masters universitaris i activitats
relacionades amb I'ensenyament (practiques externes i mobilitat).

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

- Llei 39/2015, d'1 d’octubre, del procediment administratiu comu de les administracions
publiques.

- Llei 40/2015, d’1 d‘octubre, de régim juridic del sector public.

- Llei 11/2007, de 22 de juny, d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics.

- Reial decret 1393/2007, de 29 d'octubre, pel qual s’estableix l‘ordenacié dels
ensenyaments universitaris oficials, modificat pel Reial decret 861/2010.

- Estatut de la Universitat de Barcelona.

- Projecte institucional de politica docent de la Universitat de Barcelona.

- Reglament de la Sindicatura de Greuges de la Universitat de Barcelona.

- Normativa docent, académica i altres regulacions de la Universitat de Barcelona:
normes reguladores de l‘avaluacié i aprenentatges, permanéncia, trasllat,
reconeixement, mobilitat, etc.

- Reglament de la Facultat.

- Contracte programa academicodocent de la Facultat.

- Memoria anual de qualitat de la Facultat.
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Organs responsables:

Equip deganal

— Estableix les accions per elaborar el perfil d'ingrés dels estudiants dels masters.

Comissio Académica de Masters de la Facultat

— Coordina les accions per elaborar el perfil dingrés dels estudiants dels masters.

— Controla el desenvolupament d’aquestes accions.

— Coordina I'aplicacid de les accions i els criteris establerts per a l'ingrés dels estudiants.

— Revisa aquestes accions.

Comissioé Académica de cada ensenyament de master

— Elabora els criteris especifics per a I'ingrés dels estudiants de cada master.

— Valora, estudia i revisa els criteris especifics i n‘estableix de nous adaptant-los a la

realitat de cada any.

6. DESENVOLUPAMENT

6.1. Perfil d’'ingrés

6.1.1. Establiment i difusié del perfil d’'ingrés

La Comissié Promotora elabora la memoria del master i estableix el perfil d’ingrés i els
criteris d’admissid dels estudiants, tenint en compte:

— El perfil de formacio explicitat préviament.

— La normativa vigent.

— Les informacions rebudes del Consell Assessor.

— Els indicadors de rendiment i els resultats de la revisid del SAIQU.

La Junta de Facultat aprova la proposta de memoria del nou master, que inclou els

criteris d’admissié i el perfil d‘ingrés dels estudiants. Després de ser aprovada pel la Junta, la

memoria s’envia a l'drgan extern competent perque la verifiqui.
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Quan la memoria del master ja hagi estat verificada, es crea la Comissié de Coordinacio
del Master. Aquesta comissid, conjuntament amb el Deganat, fa public el perfil d'ingrés i els
criteris d’admissié del nou ensenyament difonent-los a la pagina web de la Facultat, tauler
d’anuncis, fullets informatius i altres mitjans que cregui convenient.

6.1.2. Avaluacié del perfil d’ingrés i criteris d’admissio

La Comissié de Coordinacié de Master estableix els mecanismes necessaris per coneixer
el perfil real dels estudiants matriculats en els ensenyaments de master. Recull la informacio
pertinent a partir de les dades de matriculacié, avalua els resultats obtinguts i comprova si
els criteris d’admissié sén adequats per seleccionar estudiants amb el perfil d'ingrés esperat.

Quan el perfil real dels estudiants matriculats no correspongui al perfil d'ingrés esperat,
s'ha d’avaluar si és pels criteris d’admissid establerts o per algun altre factor que pugui influir
els estudiants a I'hora d’escollir el master.

6.1.3. Resum esquematic

QUE COM QuUI QUAN/TERMINIS
Definint quines son les
Establiment dels caracteristiqgues més Comissié Al llarg del procés
criteris d’admissio adequades i qué haurien Promotora d’elaboracio
i del perfil d’ingrés de tenir els estudiants de la memoria
de master
. - Avaluant les propostes de '
AP ovegs o1 | noves ttulacions de master | Junta |, TSN
i del perfil d'ingrés presentades per la Comissio de Facultat de Facultat
Promotora
Un cop aprovada
A través de la pagina web peganat la implantacié
Difusié del perfil p ; ! s de I'ensenyament,
dingrés taul_er d anuncis, fullets Comls_slo g abans de la
informatius, etc. de Coordinacio ” s
de Master preinscripcid
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Analitzant la informacié

Avaluacio del perfil ) X Comissioé Després del procés
ot F recollida sobre el perfil real R ) 5
d'ingrés . ) de Coordinacidé | de matriculacid, cada
dels estudiants matriculats en . e
de Master curs academic

I'ensenyament

6.2. Preinscripcio, seleccioé i matriculacio dels estudiants de master

6.2.1. Preinscripcio i seleccid

Anualment, la Comissié de Coordinacié de Master, conjuntament amb la Secretaria
d’Estudiants i Docéncia (SED), defineix el procediment de preinscripcid i seleccio dels

estudiants de master.

La SED difon el procediment i el calendari de preinscripcio a través de la pagina web de
la Facultat, tauler d’anuncis, fullets informatius i altres mitjans que cregui convenient.

Els estudiants interessats, dins els periodes establerts, emplenen el formulari de
preinscripcié —via electronica— disponible a la web del master. La SED rep els formularis i els

tramet al coordinador o coordinadora de cada master.

La Comissié de Coordinacidé del Master revisa les sol-licituds i selecciona els estudiants
d'acord amb els criteris d’admissio i perfil d’ingrés establerts per cada master. El coordinador
o coordinadora de master i el o la cap de la SED comuniquen per escrit la resolucié de la

Comissid als estudiants preinscrits.

En el cas que es presentin reclamacions, {a Comissié de Coordinacid del Master les
analitza i emet la resolucio. El coordinador o coordinadora de master comunica a I'estudiant

la resolucid corresponent.

6.2.2. Estudiants estrangers sense titulacio homologada

La Comissié de Coordinacié de Master avalua la situacié dels estudiants estrangers sense
titulacié homologada, i accepta o no la seva preinscripcié.

En el cas que l'estudiant hagi estat acceptat per la Comissio, la SED revisa la

documentacié aportada per I'alumne i a continuacid, la Comissié Académica de Masters fa
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una proposta d‘autoritzacié de matricula. Finalment, el dega o degana autoritza formalment

la matricula de l’'estudiant.

El coordinador o coordinadora de master i el o la cap de la SED sén els responsables de
comunicar per escrit la resolucié de la Comissio i |'autoritzacié del dega o degana a I'estudiant
preinscrit.

6.2.3. Matriculacié

La Comissié Académica de Masters Oficials de la Facultat acorda, amb la participaci6 del
coordinador o coordinadora del master i la SED el procediment de matricula (calendari,
documentacidé, pagament, etc.).

En el cas d’estudiants estrangers sense titulacid homologada, la SED matricula els
estudiants atenent I’autoritzacid de matricula que I'estudiant porta signada pel coordinador o
coordinadora de master.

El coordinador o coordinadora de master és responsable de mantenir la SED informada

sobre qualsevol incidéncia relativa a aspectes academics de la matricula (assignatures a
matricular).

6.2.4. Avaluacié del procés de matriculacio

Un cop finalitzat el periode de matriculacid, la SED elabora l'informe corresponent amb
els resultats del procés. Aquesta informacié és utilitzada per la Comissié de Coordinacio de
Master per fer l'avaluacié del procés de matriculacié. Finalment, fa arribar les conclusions al

Deganat de la Facultat.

6.2.5 Resum esquematic

f
S UAN
’ QUE (2 Quz TEQRMIN/IS
Comissié Academica
de Masters Oficials
Definicié P
del procediment Definint calendari, documentacid a Comissio Al;zlmsegoodberlr
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; SED
| Preinscripcié dels Emplenant el formulari electronic Estudiant En els terminis
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estudiants disponible a la web del master acordats per
la Comissio
Académica
de Masters
Oficials
En el termini
Seleccid Revisant les sol-licituds de preinscripcio Comissi maxim de 15
. - . ; omissio . A
dels i fent la seleccid dels estudiants d’acord de Coordinacié dies després de
estudiants amb els criteris d’admissid establerts de Master taqcar un
preinscrits i el perfil dingrés esperat periode de_
preinscripcid
En les dates
acordades
en Comissio
r I Aportant la documentacié . Académica de
Matriculacio demanada a la SED Estudiant Masters Oficials
i publicitades al
web de la
Facultat
Avaluacié Avaluant l'informe que elabora la SED Comissid Després
del procés i que recull els resultats del procés de Coordinacid del periode
de matriculacié de matriculacié de Master de matriculacié

Grups d’interés:

e Estudiants
o Participen en les accions que desenvolupa la Facultat per a l'accés a la
Universitat.

e PDI:
o S'encarrega de promoure i dur a terme les accions per establir el perfil
d'ingrés, participant en les comissions dels masters i en la Comissid
Académica de Masters de la Facultat.

¢ PAS:
o Gestiona el desenvolupament de les accions i participa en el procés
d'accés dels estudiants de master.
e Equip deganal:
o Estableix les accions per elaborar el perfil dingrés dels estudiants dels
masters.
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7. SEGUIMENT I MILLORA

El Deganat de la Facultat i la Comissié de Qualitat fan el seguiment anual dels indicadors
establerts del procés de captacid, admissié i matricula dels estudiants, i d'acord amb els
resultats obtinguts i els informes corresponents, determinen les accions correctives i

oportunitats de millora que consideren adients.

Aquesta analisi realitzada pel Deganat i la Comissié de Qualitat de la Facultat es la
informacié que la Comissié de Coordinacié de Master utilitza per redefinir, quan escaigui, el
perfil dingrés i els criteris d‘admissié dels estudiants (incloent-hi accions de tipus
compensatori o d’ajustament del plantejament formatiu del primer curs), i també per millorar

el procediment de preinscripcidé i matriculacié dels estudiants de master.

8. DOCUMENTS, REGISTRES I ARXIVAMENT

La Memoria anual de qualitat de la Facultat, elaborada pel Deganat i la Comissié de
Qualitat de la Facultat, recopila les informacions sobre el desenvolupament i la revisio dels
aspectes relacionats amb aquest procés.

La memodria, un cop aprovada per la Junta, es publica a la pagina web de la Facultat i al
Diposit Digital de la Universitat de Barcelona.

2 Suport Responsable de Temps de
Hegistisfdocument d’arxivament la custodia conservacio *

— , Administracio
Perfil d’'ingres Web el eeritie

o, o Administracio
Criteris d’admissio Web del centre
Acta de la Comissié de Coordinacio Comissid

de Master en qué s‘avalua el perfil Paper/digital de Coordinacié
real dels estudiants de Master

Procediment general i calendari . L,

de preinscripcio i matriculacio Web Ac(ljmllnlst;acm
dels ensenyaments de master = ESHTE
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Acta de la Comissido de Coordinacié iz
de Master amb la = resolucid Paper/digital de E?)ronrljfrllgcié
d’admissié  (relacié  d’estudiants P 9 de Mast
admesos) = Masreer

Llistat d’estudiants admesos

Web

Administracio
del centre

Informe de la SED amb els
resultats del procés de

Paper/digital

Administracio

matriculacié (per cada master) del centre
Acta de la Comissidé de Coordinacio) Comissid
de Master en que s’avalua el procés| Paper/digital de Coordinacid
de matriculacié de Master

* Fl temps de conservacié dels registres/documents |'establird la Comissié d’Avaluacié i Tria de la Documentacié de

la Universitat de Barcelona.

9. RESPONSABILITATS

Junta de Facultat

— Aprovar la proposta de memoria de master que inclou el perfil d'ingrés i els criteris

d’admissio dels estudiants.

Comissio Promotora del Master

— Elaborar la proposta de memoria de master que inclou els criteris d’admissio i el perfil

d'ingrés dels estudiants.

Comissié de Qualitat

- Donar suport al Deganat en el seguiment anual dels diferents indicadors i determinar les

accions correctives i preventives adients.

Comissio Académica de Masters Oficials

— Difondre el perfil dingrés i els criteris d’admissid.

— Elevar al dega o degana la proposta d'autoritzacido de matricula dels estudiants estrangers

amb titulacié no homologada.

— Fer el seguiment anual dels indicadors del procés de captacio, admissié i matricula dels

estudiants.

— Vetllar per la millora de la qualitat dels masters oficials.

— Determinar les accions correctives i preventives adients.
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Dega o degana

— Aprovar la matriculacié dels estudiants estrangers sense titulacié homologada.

— Fer el seguiment del procés de preinscripcid i matriculacio dels estudiants de master.

Comissid de Coordinacio de Master

— Difondre el perfil diingrés i els criteris d’admissid.

— Establir els mecanismes per conéixer el perfil real dels estudiants matriculats i recollir la

informacié de referencia.
— Avaluar el perfil d'ingrés.

— Elaborar el procediment de preinscripcio, seleccié i matriculacié conjuntament amb la SED.

— Seleccionar els estudiants.

— Avaluar el procés de matriculacio.

— Resoldre les reclamacions dels estudiants.

Coordinador o coordinadora de master

— Mantenir la SED informada dels canvis en els aspectes académics del master.

— Comunicar la resolucié del procés de seleccié als estudiants preinscrits.

Secretaria d’Estudiants i Docéncia

— Col-laborar amb la Comissié de Coordinacié de Master en l'elaboracié del procediment de
preinscripcid, seleccié i matriculacio.
— Difondre els masters oferts.

— Difondre el procediment i el calendari de preinscripcié i matriculacio.

— Fer la preinscripcio i la matriculacio.

— Difondre els llistats (provisional i definitiu) d’estudiants admesos.

— Elaborar l'informe de seguiment de la matriculacié.







