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PEQO040 Definicio del perfil d’ingrés, seleccio i matriculacié de ’alumnat de master

REDACTAT PER Vicedegana d’Ordenacié Academica i d’Estudiants
REVISAT PER Técnica de qualitat i Cap de la Secretaria d’Estudiants i Docéncia
APROVAT PER Comissi6 Qualitat del centre
Data d’aprovacio: 15/09/2023
HISTORIC DE CANVIS
Versio Data Descripcié del Canvi
01 Febrer 2015 | Aprovacio del procés.
Revisio del procés i actualitzacié del procediment.
02 Marg 2023 | Canvis en la cadena de responsabilitats.
Incorporacio de nous indicadors i d’evidéncies documentades.
03 Juliol 2023 | Canvis menors.

Parts responsables

Responsabilitats

Vicedegana d’Ordenacio
Académica i d’Estudiants
(responsable del proceés)

Seguiment, revisio i control del procés: aprovacié de calendaris
d’acord amb la Comissié de master de la facultat, creacié de perfils,
difusio al web de la Secretaria d’Estudiants i Docéncia (SED), i
seguiment constant dels processos de juliol a novembre. Resoluci6 de
casos excepcionals, elaboracid i difusié de perfils vinculats a la
matricula, planificacié i gestié de les reunions de la Comissio
Permanent que resol els accessos amb estudis no comunitaris, suport
sostingut als gestors de masters de la SED en tot tipus d’incidéncies
técniques o normatives. Suport a coordinadors en casos no estandard.
Recollida de dades i evidéncies de matricula i suport en el procés de
revisio posterior, un cop finalitzats els processos.

Elaboraci6 d’informes, a petici6 dels diversos organs de govern.
Seguiment i coordinaci6 del proceés.

Secretaria d’Estudiants
i Docéncia

Publicacio dels masters oferts mitjangant la web del centre.

Difusio del procediment i del calendari de preinscripci6 i matriculacio.
Suport administratiu i de gestié a les persones implicades en el procés
de preinscripcio, admissio, accés i matricula (alumnes i coordinadors).

Atencid presencial, telefonica i per e-mail als interessats, als
preinscrits i als estudiants que es matriculen, fins a la finalitzacid dels
processos, i un cop matriculats.

Tramitacio de documentacions i pagaments.

Dega

Autoritzacid, per delegacié del rector, de la matriculaci6 de 1’alumnat
estranger sense titulacio homologada.

Autoritzacié de la matriculacié en casos amb problemes de
permanencia (delegat en el Vicedega académic).

Autoritzacio/informe de les anul-lacions de matricula.

Deganat

Seguiment anual dels indicadors del procés de captacid, admissié i
matricula de I’alumnat.
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Definici6 de les accions correctives i preventives adients.
Seguiment del procés de preinscripcié i matriculacié de I’alumnat de
master.

Delegada del dega per a la
qualitat dels ensenyaments

Revisid del procés.

Junta de la Facultat

Aprovacid de la proposta de memoria de master que inclou el perfil
d’ingrés i els criteris d’admissio de 1’alumnat.

Comissio promotora
del master

Elaboraci6 de la proposta de memaria de master que inclou els
criteris d’admissio i el perfil d’ingrés de I’alumnat.

Comissié de coordinacio
del master

Difusio del perfil d’ingrés i els criteris d’admissio.

Establiment dels mecanismes per al coneixement del perfil real de
I’alumnat matriculat i recollida de la informacié de referéncia.
Avaluacio del perfil d’ingrés.

Seleccid dels alumnes.

Avaluacio del procés de matriculacid.

Resolucid de les reclamacions de I’alumnat, en coordinacié amb el
deganat i la Secretaria del centre.

Coordinador de master

Lideratge del procés en el si de la Comissié de Coordinacié del
master. Presidéncia de les reunions de la Comissié de seleccié de
candidat i portar un control del procés.

Signatura de les resolucions d’admissio, tutoritzacid del procés de
matriculacio.

Elaboracio i signatura dels reconeixements de crédits, sempre en
coordinacié amb la Secretaria i la Comissio Coordinadora del master.
Informacié continuada a la SED dels canvis en els aspectes
académics del master.

Comunicacio de la resolucié del procés de seleccié a I’alumnat
preinscrit.

Atencio als candidats, els admesos i els matriculats en tots els
aspectes académics i adrecar-los a la SED per a la resolucio
d’aspectes de gestio del seu expedient.

Comissi6 de Masters Oficials i
Postgraus Propis del centre

Aprovacid del calendari de preinscripci6 i calendari de matricula dels
masters oficials del centre, en el marc del calendari UB aprovat per
Consell de Govern.

Participacio activa en el procés d’admissio dels candidats, sempre
segons els criteris aprovats en la Memaoria del master.

Valoracid, amb els indicadors recollits del procés de preinscripcid,
admissio i matricula dels masters oficials.

Tecnica de qualitat

Suport técnic en les diverses fases del procés.
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Establir les actuacions necessaries per tal de definir i difondre els diferents perfils académics i
administratius de 1’alumnat de master de la Facultat de Filologia i Comunicacio, i establir el sistema
conjunt en el que s’estructuraran les corresponents vies d’ingrés, seleccio i posterior matriculacid.

2. Ambit d’Aplicaci6

L’aplicaci6é d’aquest document s’estén a

tots els ensenyaments oficials de master del centre i a totes les

activitats associades amb 1’elaboracié del perfil d’ingrés, de seleccio i de matriculacié de I’alumnat de la

Facultat de Filologia i Comunicacio.

3. Entrades al procés

4.  Sortides del procés

- Calendari marc de la UB
- Calendari académic de la Facultat

masters de la Facultat

- Memoria de verificaci6 (perfil d’ingrés, requisits | - Perfil d’ingrés de I’alumnat de masters
d’accés, i criteris de seleccio i admissio) - Alumnat admes

- Calendari de preinscripcio i matriculacié dels

- Alumnat matriculat

5. Partsinteressades pertinents en el procés

- Alumnat

- Personal d’administracio i serveis (PAS)

- Personal docent i investigador (PDI)
- Planificacié Academicodocent de la
- Gesti6 académica de la UB

uB

- Servei d’Atenci6 a I’Estudiant (SAE)

6. Normativa, guiesi directrius

- Legislacié sobre educacié superior universitaria.

- Normativa académica dels ensenyaments de la UB.

7. Processos relacionats

- Procés Transversal UB: FPT3: Proves d’accés graus universitaris i criteris d’admissié masters

universitaris.

- PEQ 020: Disseny, aprovacid i verificacié de programes formatius de grau i master universitaris.
- PEQ 021: Seguiment i millora de programes formatius de grau i master universitaris.
- PEQ 030: Definicio del perfil d'ingrés, admissio i matriculacio de I’alumnat de grau.


http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
http://www.ub.edu/acad/noracad/Legislacio.html
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D31_Proves%2Bacc%C3%A9s%2Bgraus%2Bi%2Bcriteris%2Badmissi%C3%B3%2Bm%C3%A0sters%2B_V01.pdf/a600aaeb-b825-4b46-0035-ad1db2c1527e
https://www.ub.edu/portal/documents/6842414/7769787/FPT_D31_Proves%2Bacc%C3%A9s%2Bgraus%2Bi%2Bcriteris%2Badmissi%C3%B3%2Bm%C3%A0sters%2B_V01.pdf/a600aaeb-b825-4b46-0035-ad1db2c1527e
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8. Desenvolupament del procés (PROCEDIMENT)

Conceptes:

- Perfil d’ingrés de I’estudiant: les caracteristiques més adequades que han de tenir els candidats

tant en coneixements disciplinaris i experiéncies previes de formacié com en altres competéncies
especifiques o transversals.

- Comissié promotora de la titulaci: comissio de la Facultat que elabora la memoria de verificacio.

- Comissi6 de coordinaci6 de master: comissio responsable académica de la titulacio.

- Memoria de Verificacid: document que descriu el projecte formatiu de la titulacio, aprovat pel

centre i pels organs academics de la UB, i que és avaluat per AQU i finalment aprovat pel Ministeri.

QUE
(Accio)

COM
(Descripcid de ’accio)

QuI
(responsable o
agent implicat)

QUAN
(Terminis)

Unitat d’imatge
corporativa i
marqueting de laUB

. Definicio, a la memoria de verificacio, de les Comissio
Establiment del L , . . Quanesfa
orfil dinerés caracteristiqgues més adients que haurien de promotora |2 proposta
p & tenir els estudiants dels masters. del master (CP) prop
. Definici6 de les titulacions oficials que
Establiment dels ) . . _q
o . ., donaran accés al master i de quines Quanesfa
criteris d’admissio| . . . . e CP
. ., . titulacions i/o coneixements especifics es la proposta
i seleccio al master| . . e,
prioritzaran en el procés d’admissio.
Avaluacié de la memoria de verificaci, en la
Aprovacié del | qual figuren tant el perfil d’admissio, com les JF
. , . . En la fase
perfil de I’alumnat| condicions d’accés. d’arovacio
i els criteris Vistiplau de la Comissio de Qualitat (CQ). Deganat P
, C ., de les noves
d’admissio i Aprovacio de la Junta de Facultat (JF). . .
., . titulacions
seleccio Tramesa, des del Deganat, a 1’organ extern CQ
competent, per a la seva verificacio.
Comissio de
coordinacié de master
(CCM)
Comissi6 de Masters | Durant el
e Oficials i Postgraus rocés de
Difusio del . g p. L
orfil dineres | ° Web del centre Propis del centre | preinscripcio
Pt et » Web de la UB (CM) dels masters
i els criteris Lo . e .
, R o Campanyes de captacié d’estudiants de Técnica de i al llarg del
d’admissio i . .,
L master comunicacio del curs en
seleccio
centre general




& [UNIVERSITATo: Facultat de Filologia Definici6 del perfil d’ingrés, seleccié i
|-|’|-|I"i'l BARCELONA i Comunicacio matriculacio de Palumnat de master
.Facul tat d - F_i!ologi - PEQO040 Versi6 03 Pagina 5
i Comunicacio

o Definicio, aprovaci6 i difusio  del CCM
Definicié del . e .

. procediment de preinscripcio i el calendari Entre
calendari de ) .

... | corresponent: CM novembrei
preinscripcioi | . . . . . i

. ., inici i finalitzacid, periodes intermedis de gener
matriculacio L, . N .

resolucio, requisits academics dels aspirants. SED
Formalitzacio, per part de I’aspirant, de la
reinscripci6 a través de [I’aplicacid . .

S p N p e P Estudiants aspirants .
Preinscripcio | informatica especifica implementada als A partir
de I’alumnat | webs del centre, amb la inclusié de la SED de marg

documentacié academica requerida,
acreditativa del perfil de 1’/de la aspirant.
Revisio de les sol-licituds de preinscripcio i CCM Demarca
selecci6 de ’alumnat, d’acord amb els criteris finals
d’admissio establerts. SED d’octubre,
Seleccio de Revisi6 i reclamaci6 de documentacio Comissié P ) segons els
I’alumnat academica original acreditativa. OMISSIO ermanen periodes
o o . de la Comissid
preinscrit Autoritzaci6 del rector (delegada en el dega) Académica de la establerts al
per cursar estudis de masters amb estudis Facultat calendari de
previs no realitzats en I’EEES 0 en paisos resolucio de la
amb conveni d’equiparacio. Dega preinscripcio
Matricula tutelada online:
Tutoria individualitzada del procés de Alumnat admes Luliol
. ., | matriculaci6, a través de I’aplicacio Coordinacio de T
Matriculacié | . . , . , . setembrei
informatica de matricula i el suport d’altres master octubre
eines telematiques de comunicacié o de SED
entrevistes presencials.
Informe de la Cap de la SED sobre el conjunt CM

Avaluacié | del proces, les possibles incidéncies i els

del procés | resultats de la matriculaci6 (nombre VOAE A peticio
de matriculaci6| d’estudiants matriculats en relacié a les

places ofertes). Cap de la SED
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9. Revisié i millora del procés
Descripcio d’accions Responsabilitats Terminis
El responsable del procés i els responsables de qualitat
del centre revisaran el procés, segons [’establert al
PEQO11 de “Gestid del sistema d’assegurament intern
. - . i Responsable
de la qualitat (SAIQU)”, a partir dels evidéncies del procés
recollides, els indicadors del SAIQU i els indicadors P
del pla director de la Facultat.
P DDQ
Anualment

Fruit de la revisio del procés, si escau, s’incorporaran
les propostes d’accions de millora al Pla de millores del
centre, i a I’informe de revisio del SAIQU.

S’informara a la Comissio de Qualitat de la revisié del
procés, la qual podra presentar les al-legacions
pertinents.

Tecnica de Qualitat

Comissio de Qualitat

10. Evidéncies documentades associades al procés

Responsable

Codi Documentacio Suport d’arxivament o
de la custodia

DOC_PEQO040_01 | Perfil d’ingrés. Memoria de Verificacid As\ggégtr?]ri?a

DOC_PEQ040 02 | Criteris d’admissio. Memoria de Verificacio As\ggégtr%ri?a

Procediment general i calendari de Actes de la CMOPP Secretiria

DOC_PEQ040 03 | Preinscripcio i matriculacio dels de la Facultat Academica

- - ensenyaments de masters. Arxiu del Deganat

Actes de la comissi6 de coordinacio

de master amb la resolucié | SharePointde Qualitat Secretaria

DOC_PEQ040_04 | >admissi6 (relacions d’alumnes de la Facultat Académica

admesos).

Ndmeros de

DOC_PEQO040_05 | desagregant nou accés i resta

matriculacio,

SharePoint de Qualitat

Secretaria

Jalumnes de la Facultat Académica

Acta de la comissié de masters i

postgraus propis en qué s’avalua el

procés de preinscripcio, admissié i | SharePoint de Qualitat Secretaria
DOC_PEQO040_06 | matricula dels masters oficials: de la Facultat Académica

punts forts, punts febles i propostes
de millora.
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11. Indicadors associats al procés
Codi Denominacié Valor Acceptacié Valor Meta
Percentatge d’alumnes matriculats envers del
IN_PEQO40_01 [total de I’alumnat preinscrit (rendiment real 20% 40%
del procediment de preinscripcio).
Percentatge d’estudiants amb estudis previs a
IN_PEQ040_02 ge d-estudiants P 30% 50%

la UB.




