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1. Objectius
· Establir el procés en què es defineix el perfil d’ingrés als ensenyaments de Grau i es determinen les accions per a l’admissió i la matriculació dels estudiants de Grau.

2. Responsabilitats
	Secretària acadèmica
	Definició del procediment i calendari de matrícula, revisió i millora del procés. Organització i conducció de la sessió d’informació prèvia a la matrícula. Gestió de la preinscripció i la matriculació dels estudiants de Grau. Recollida de dades i indicadors de la matriculació. 

	Cap de comunicació
	Difusió del procediment i del calendari de matriculació

	Coordinadora del Grau
	Organització i conducció de la sessió informativa prèvia a la matrícula. Valoració de dades i indicadors de la matriculació i presentació de resultats a la Junta de centre. 

	Comissió promotora del Grau
	Definició del perfil d’ingrés de la nova titulació

	Junta de centre
	Aprovació del perfil d’ingrés de la titulació de la memòria de verificació

	Tècnica de qualitat
	Suport tècnic en les diverses fases del procés



3. Parts interessades
· Oficina d’accés a la Universitat
· Estudiants
· Personal d’administració i serveis
· Planificació acadèmica de la UB
· Gestió acadèmica de la UB

4. Entrades al procés
· Memòria de verificació (perfils d’ingrés i criteris d’admissió)
· Calendari marc de la UB
· Llistes d’admesos

5. Sortides del procés
· Perfil d’ingrés dels estudiants del Grau
· Calendari de matriculació
· Estudiants admesos
· Estudiants matriculats

6. Normativa, guies i directrius
· Real Decreto 412/2014, de 6 de juny, pel qual s’estableix la normativa bàsica dels procediments d’admissió als ensenyaments universitaris oficials de Grau.
· Normativa reguladora de l’accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans de 40 anys. 
· Normativa reguladora de l’accés als ensenyaments de Grau de la UB per als més grans de 45 anys.
· Normativa de matrícula / Informació per a la matrícula dels ensenyaments de Grau.
· Normativa reguladora del nombre màxim de crèdits a matricular en els ensenyaments oficials de Grau.
· Normativa de permanència de la Universitat de Barcelona per a estudiants que cursen Graus i Màsters Universitaris.

7. Processos relacionats
· PEQ021. Seguiment i millora dels títols de Grau i Màster.
· PEQ040. Definició del perfil d’ingrés, admissió, selecció i matriculació dels estudiants de Màster.

8. Fases del procés

Definició i difusió del perfil d’accés
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Definició del perfil d’ingrés de la titulació
	El perfil d’ingrés dels estudiants d’una titulació de Grau el defineix la Comissió promotora en el disseny de la nova titulació.
	Comissió promotora
	Quan es presenti una nova titulació

	Aprovació de la memòria de verificació
	El perfil d’ingrés s’aprova en el moment que la Junta de centre aprova la memòria de verificació d’una nova titulació
	Junta de centre
	Quan es presenti una nova titulació

	Difusió del perfil d’ingrés
	El cap de comunicació incorpora el perfil d’ingrés de la memòria de verificació al web del centre
	
Cap de comunicació
	Després de l’aprovació del títol



Selecció dels estudiants
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Establiment de la Prova d’Aptitud Personal (PAP)
	El director nomena els integrants de la Comissió de la PAP, que n’estableix els continguts i el calendari
	Director
Comissió de la PAP
	Març

	Difusió del calendari de la PAP
	Es publica el calendari al web del centre i es respon directament als interessats que ho sol·liciten
	Cap de comunicació
	Març

	Realització de la PAP
	En els dies assenyalats, es du a terme la PAP, que consta de la realització d’una prova audiovisual i una entrevista personal
	Comissió de la PAP
Tribunal de selecció
	Abril i juny

	Publicació del resultat de la PAP
	S'informa els candidats del resultat de la PAP, que pot ser apte o no apte
	Comissió de la PAP
	Abril i Juny

	Tramesa de llista a l’Oficina d’Accés a la Universitat 
	Es tramet d l’Oficina d’Accés a la Universitat el llistat dels alumnes considerats com a aptes a la PAP
	Secretaria acadèmica
	Juny




Admissió dels estudiants
El procés de selecció i admissió dels estudiants dels Graus està regulada pel govern autònom per mitjà de l’Oficina d’Accés a la Universitat. Gestió Acadèmica de la UB lliura a la Secretaria acadèmica del centre les llistes dels estudiants admesos per matricular. 

Matriculació dels estudiants admesos
	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Definició del calendari i del procediment de matrícula
	La secretària acadèmica estableix el calendari de matrícula d’acord amb el calendari marc de la UB i els criteris que estableixi Gestió Acadèmica
	Secretària acadèmica
Gestió acadèmica
	Després que la UB aprovi el calendari marc (abril)

	Difusió del calendari i procediment de matriculació
	El procediment i el calendari de matrícula es difonen a través del web del centre
	Cap de comunicació
	Finals de juny

	Tutories de matrícula
	S’assessora de manera individualitzada els estudiants que ho sol·liciten sobre el procés de matriculació
	Secretària acadèmica
	Juliol

	Sessió d’acollida als estudiants admesos
	Es du a terme la sessió adreçada als estudiants de nou accés per informar-los sobre el procés de matrícula
	Secretària acadèmica
	Juliol

	Matriculació
	Es realitza la matrícula dels estudiants admesos segons el calendari establert
	Secretària acadèmica
	Juliol

	Recollida de dades per a l’anàlisi d’indicadors del procés de matrícula
	Es recullen les dades sobre el procés de matrícula: nombre de peticions, nombre de matriculats, notes d’admissió, etc.
	Secretària acadèmica
	Octubre

	Avaluació del procés de matriculació
	La secretària d’estudis redacta un informe sobre el procés de matriculació
	Secretària acadèmica
	Desembre





9. Revisió i millora del procés

	Acció
	Descripció
	Responsabilitat / agents implicats
	Terminis

	Difusió de les dades i indicadors de matrícula
	Les dades i indicadors de matrícula dels ensenyaments es difonen als grups d’interès a través de la Junta de centre i els Informes de seguiment. 
	Director d’estudis
Coordinadora del Grau
	Desembre

	Revisió i millora del procés
	La secretària d’estudis revisarà el procés a partir de les evidències recollides, els indicadors del SIGQ i elaborarà un informe de revisió del procés i, si escau, presentarà accions de millora. L’informe es tramitarà a la Comissió de Qualitat per a la seva valoració i la posterior integració a l’informe de revisió del SIGQ. La Comissió de Qualitat incorporarà les accions de millora al Pla de millores del centre.
	Secretària d’estudis
	Anualment



10. Indicadors associats al procés
	Codi
	Indicador
	Acceptació
	Meta

	IN_PEQ030_01
	Percentatge d’accés en primera opció
	75%
	100%

	IN_PEQ030_02
	Percentatge d’estudiants de nou ingrés matriculats respecte del nombre de places ofertes
	85%
	100%

	IN_PEQ030_03
	Nota del tall PAU
	
	

	IN_PEQ030_04
	Mitjana de la valoració de l’ítem Secretaria a l’enquesta als estudiants
	7
	8



11. Evidències documentades associades al procés
	Codi
	Documentació
	Ubicació
	Gestor documentació

	DOC_PEQ030_01
	Perfil d’ingrés dels estudiants de Grau
	Web
	Coordinadora

	DOC_PEQ030_2
	Acta d’aprovació de la memòria de verificació
	Sharepoint SGIQ
	Tècnica qualitat

	DOC_PEQ030_03
	Procediment i calendari de matrícula per al curs acadèmic
	Sharepoint SGIQ
	Secretària acadèmica

	DOC_PEQ030_04
	Informe dels resultats del procés de matriculació del curs acadèmic
	Sharepoint SGIQ
	Tècnica de qualitat

	DOC_PEQ030_05
	Acta presentació dels resultats de matrícula a la Junta de centre
	Sharepoint SGIQ
	Secretària acadèmica

	DOC_PEQ030_06
	Informe de seguiment de centre
	Sharepoint SGIQ
	Tècnica de qualitat



