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PC3-03 Gestionar I’accés, admissio i matricula dels estudiants de master

1.

Nom del procés i codi: Gestionar I’accés, admissio i matricula dels estudiants de master, PC3-03

Objectiu i abast: Gestionar I'accés, admissid i matricula als estudis de master a I'ESIHMar segons
la normativa de la UPF i de I'escola.

Propietari / Responsable de gestié: Coordinador de masters i estudis de doctorat /Cap de gestid
acadéemica.

Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Clau

Descripcio:

Preparacio i aprovacio de I'oferta de places:

L'ESIHMar prepara anualment l'oferta de places de masters universitaris d’acord amb la
programacio universitaria i amb les places que consten a la memoria de verificacio.

Aprovacio del calendari de preinscripcio:

Anualment i en Junta de Direccid s’aprova el calendari anual de preinscripcid, establint els
terminis de cada una de les convocatories. (ordinaria i extraordinaria)

Preinscripcio dels estudiants:

Aqguesta preinscripcid consta de la documentacié detallada als requisits d’admissié de la
corresponent memoria de verificacid, aixi com d’un pagament de taxa de preinscripcid.

Avaluacio de les sol-licituds:

Es revisa i analitza la documentacid presentada i reclama als estudiants el que correspongui.
Seguint el calendari establert, es valida les sol-licituds que compleixen requisits i les tramet a la
comissid de Masters i Postgraus. El Coordinador avalua la documentacié dels estudiants
preinscrits. El coordinador tramet un llistat amb la resolucio d’admissid.

Notificacio de I’ladmissio:

Secretaria informa de l'admissid mitjangant una carta que s’ha resolt I'admissio de la
convocatoria.
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En el cas dels masters universitaris, els estudiants admesos han de fer un pagament de
reserva de placa
Matricula:
Secretaria informa als estudiants del dia per la realitzacid de la matricula i de la
documentacié a aportar mitjancant el document DC3-03/02 Informacié matricula.
6. Participacio dels grups d’intereés en la presa de decisions (taula grups d’intereés i participacio)
La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).
Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment.
Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o
PDI formulant propostes per al seu debat.
Els coordinadors de master participen de la presa de decisions sobre el calendari de
preinscripcio i sobre I'admissié dels estudiants
Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment.
PAS . L .
Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o
formulant propostes per al seu debat
Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment.
Estudiants Com a membres de la Junta d’Escola també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules
o formulant propostes per al seu debat.
Poden presentar un recurs d’algada siné estant d’acord amb la resolucié d’admissio
Societat  -----
7. Retiment de comptes

A nivell intern,

el retiment de comptes intern es duu a terme a través dels seglients organs:

e Junta de direccid

e Claustre

El retiment de comptes extern té lloc a través de I'Escola, dissenyada per a oferir informacio

publica als diferents grups d’interés.
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Concretament, existeixen accessos directes i especifics amb continguts rellevants per als futurs
estudiants i per als titulats. Aquesta inclou, entre d’altres, I'oferta formativa i dades que abasten

tant els aspectes academics com els dels serveis que la institucié posa a I'abast dels estudiants.

Sobre els aspectes academics, per a cada titulacid es dona informacid sobre els seglients

aspectes:
® Presentacio dels estudis
e Pla d'estudis
e Professorat
e Sortides professionals
[ ]

Dades i indicadors, amb enllagos directes a les caracteristiques de la titulacid i el seu

desenvolupament operatiu i a una taula que mostra I'evolucié dels indicadors de la

titulacié d’acord amb els que AQU proposa en la seva guia per al seguiment de les

titulacions oficials.
8. Calendari del procés

D’octubre a setembre de cada curs académic

9. Aplicacions/Sistemes d’informacié

- Web de les titulacions
- Sigma

10. Indicadors

m

_ Responsable

Ratio Matricula / Oferta de les titulacions de Cap de Gestio

ESIM_I12
SIM_ grau i master Acadéemica
Ratio D I f I i i6
ESIM_127 (b) atio e_ma‘nda (total) / Oferta en els estudis Cap de‘Ggstlo
de grau i master Acadéemica
Grau de satisfaccié dels estudiants amb la Cap de Gestid
ESIM_I28 , . Lo L .
- matricula, segons titulacid i curs academic Acadéemica

Veure cataleg
d’indicadors

Veure cataleg
d’indicadors

Veure cataleg
d’indicadors
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11. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus (entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacié)

Codi SGIQ Codi al Tipus Ubicacié
diagrama (Entrada/sortida)
. Web - Sol-licitud
DC3-03/01 A Sol-licitud preinscripcid Sortida ) .
preinscripcié
R:\EU-documents-iso\PC3-
DC3-03/02 B Resolucit Sortida 03 Gestionar l'acces,
admissid i matricula dels
estudiants de Master
DC3-03/03 C Carta d’admissio Sortida R:\EU-masters-postgraus

12. Revisio, seguiment i millora

La revisio del procés es du a terme amb caracter anual per part del responsable de gestio i és
validat pel seu propietari. El seguiment i revisié queda plasmat en I'Informe de Revisié del SGIQ
(IRSGIQ) que aprova la Comissié de Qualitat.

Perala

revisié d’aquest procés es tenen en compte:

La vigéncia dels objectius que el procés persegueix.

La idoneitat de les accions descrites en el procés.

La participacié dels agents implicats i dels grups d'interes.

L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos.

Les incidencies (si n’hi ha) notificades a partir del procés PS5-03 Gestionar els
suggeriments i queixes.

El procés de revisié pot materialitzar-se en forma de les seglients sortides:

Canvis en la fitxa del procés.

Canvis en el cataleg d'indicadors.

Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora que acompanya
I'IRSGIQ.

Nous continguts dins del Manual del SGIQ.
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13. Vinculacié amb altres processos:

PC2-01 Programar i verificar un nou titol de grau i master: la programacié i la memoria de verificacio
recullen el nombre de places programades de cadascuna de les titulacions.

PC2-02 Fer el seguiment de les titulacions, atés que en els informes de seguiment, de I'analisi de les
dades i de la gestid del procés d’accés, admissié i matricula dels estudis de master es poden
determinar desajustos i proposar accions de millora al respecte.

PC2-03 Modificar un titol de grau i master: mitjangant una modificacio, el centre pot sol-licitar el
canvi en el nimero de places programades en els estudis de master.

PC2-04 Acreditar els titols de grau i master, atés que en els autoinformes i al llarg del procés
d’acreditacié, de I'analisi de les dades i de la gestio del procés d’accés, admissid i matricula dels
estudis de master es poden determinar desajustos i proposar accions de millora al respecte.

PC2-05 Gestionar I'extincid o desprogramacié d’un titol de grau i master, entenent que I'extincio del
titol significa també I’extincid de I'accés al mateix.

14. Documents de referéncia

- Decret de preus
- Acord del Consell de Govern de 6 de febrer del 2013 modificat per acord del Consell de

Govern d'11 de desembre del 2019
- https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/8167/1802576.pdf
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15. Revisions

Versio Data Descripcio

1 Abril 2019 Inicial
Aplicacié de la nova versid de la fitxa. Simplificacié de la diagramacio
posant el focus en la presa de decisions. S’ha revisat la documentacid i

2 Abril 2021 els indicadors associats al procés. S’ha introduit a la fitxa la figura de
propietari del procés com a complement de la figura de Responsable de
gestio del procés.
S’ha afegit els camps “Retiment de comptes” i “Revisio, seguiment i
millora del procés”. S’ha actualitzat la normativa associada. S’ha

3 Octubre 2022 . . - ., )
modificat la codificacié dels indicadors i s’"ha donat de baixa alguns dels
indicadors associats al procés

4 Octubre 2023 | S’ha fet la versio 02 de la fitxa del procés per canvi de logotip.

5 Abril 2024 S’ha revisat i actualitzat la descripcié del procés.
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16. Diagrama de flux

PC3-03. Gestionar I'accés admissié i matricula dels estudiants de master

. " . . Estudiants potencials |[Comissi6 de Masters i
Secretaria Académica| Junta de Direccié P
| Estudiants postgraus
INICI
\
WEB
Estableix periodes | Emplena sol-licitud
d'inscripcié = i lliura
documentaci6
[ A. Sol-licitud
[ preinscripcid
Manca .
informacié 2_~
|
Si
A
Reclama
no informacié o
documentacié
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Revisa Drive
l'acompliment dels _ | Consulta la relacié
requisits sol-licitats *| sol-licituds master i
per l'accés. model de resolucié

v

Selecciona
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preinscripcié

,
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Estat: Validat

Valida diagrama: Responsable de I'Eix Estratégic de Docéncia i Aprenentatge Data: 09/04/2021
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Secretaria Académica

Junta de Direccié

Estudiants potencials
| Estudiants

Comissi6 de Masters i
postgraus
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Coordina i realitza

[ C. Carta
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Estat: Validat Valida diagrama: Responsable de I'Eix Estrateégic de Docéncia i Aprenentatge Data: 09/04/2021
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