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1. OBJECTE

El present procediment té com a objecte definir les pautes a seguir i les
responsabilitats a complir per formalitzar el procés d’admissid i
matriculacid dels estudiants de Masters de I'Escola Universitaria ('EU

CETT-UB).

2. ABAST

Aqguest document és d’aplicacid a tots els ensenyaments de Masters
oferts per I'Escola Universitaria ('EU CETT-UB) i a totes les activitats

associades amb I'admissid i la matriculacio dels estudiants.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Normativa aplicable

Normativa académica i econdmica de matricula de la Universitat de

Barcelona
- Document informatiu de preus i accés del master [curs
- Norma de referéncia UNE en ISO 9001 sistema de gestio de qualitat
- Guia per a I'Acreditacio de les Titulacions Oficials de Grau i Master

AQU
Registres Sense Format:

- Carta d’admissio

- Full de matricula.
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4. DEFINICIONS

Reserva de Plaga: S'utilitza aquesta terminologia per identificar el procés
a partir del qual un estudiant de nivell de Postgrau de I'Escola
Universitaria (TEUHT CETT-UB) confirma la seva voluntat de matricular-se

en una titulacio del Centre.
STIC: Servei de Tecnologia de la Informacié i Comunicacions

GIET: Programa informatic propi de gestié académica i econOmica de les

formacions.
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5. DIAGRAMA DE FLUX
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6 - DESENVOLUPAMENT

A fi de garantir tot el procés d’admissio i matriculacié dels estudiants, des de la
Secretaria de I’'Escola Universitaria ('EU CETT-UB) es realitza la planificacio de les
accions que cal preveure per al desenvolupament de les tasques que
garanteixin la correcta matriculacié dels estudiants interessats en qualsevol de

les formacions de referéncia.

Per al conjunt de totes les formacions cal tenir en compte en primer lloc la

temporalitzacié de determinades accions comunes:

Calendari de Final i inici de curs

L'auxiliar de secretaria d’EU CETT-UB abans de la finalitzacié del curs prepara,
conjuntament amb la Responsable del Servei de Secretaria, un calendari on ki
consten totes les dates del procés de matricula sessions d’avaluacio, actes de
finalitzacié d’estudis, claustres, dates de lliurament de les actualitzacions de

normatives i documentacio per part de coordinacié d’estudis etc.

Aquesta informacié la publica a G/Public Grup CETT/Serveis de Secretaria i
informa pel seu coneixement i perque ho facin arribar a totes les persones

implicades en algu d’aquest procés, a les persones seglents:

Direccié General

- Direccié de I'Escola Universitaria (I'EU CETT-UB)
- Coordinaci6 de Postgrau

- Coordinacioé Docent i Logistica

- Ordenacioé Académica
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- Servei de Secretaria
- Departament d’Administracio
- Servei de Career Services

— Servei d'Atencid i Orientacio a Futurs Estudiants

Actualitzacid normatives i pla d’estudis

Des d'Ordenacié Académica, i dins del procés de planificacié de la formacié de
postgraus es fa arribar a el/la Responsable dels Serveis de Secretaria el fitxer
amb la informacié necessaria sobre les assignatures, crédits i semestres d’
imparticié. Tanmateix informa a Secretaria de les actualitzacions de les

normatives académiques per la publicacio a la Guia de I'Estudiant.

Duplicar pla d’estudis

Secretaria duplica els plans d’estudi / grups |/ professors del curs académic
anterior al nou. Posteriorment, I'adequa amb la informacié que li han tramés des

d’Ordenacio Acadéemica.

Professorat Postgraus

Els coordinadors del Masters indicaran las sessions d’ imparticié de cada una
de les assignatures i els professors corresponents a la base de dades de Gestid
de Calendaris de Masters un cop estiguin duplicats els grups del curs anterior.
Coordinacio logistica previament haura donat d’alta les dades personals de

professors nous.

Condicions economiques aplicables

El/la  Responsable del Departament d’Administracio i Finances consulta la
informacié sobre la politica de preus publicada per Direccié General per a

aplicar en GIET la que correspon en cada una de les titulacions.
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Sol-licitud d’admissio

El Servei d'Atencid i Orientacid a Futurs Estudiants és el Departament
responsable de mantenir actualitzada la informacié que sigui precisa en el
formulari via web, a fi de garantir el poder tramitar la sollicitud d’admissi¢ de

qualsevol d’aquestes formacions.

Pel cas d’'alumnes amb trasllat d’expedient, en cas d’ incomplir amb els
requisits d’admissid, Secretaria informara al Servei d’orientacié a I'estudiant per

tal que els pugui oferir una altra formacié on puguin ser admesos.

Documents informatius

El Servei de Secretaria és I'encarregat d’actualitzar la informacid que es lliura als
alumnes amb les dates d'inici, requisits i documentacié d’accés, dies

d’imparticio, condicions economiques.

Actualitzacié documents d’admissio TPV/CRM

El Servei d'Atencid i Orientacio a Futurs Estudiants conjuntament amb el Servei
de Secretaria actualitza els documents que rep l'alumne al llarg del procés

d’admissio.

En el cas dels estudiants interessants en qualsevol altre tipus de formacio
diferenciada dels Graus, les accions d’orientacié durant tot el procés de

tramitacio de la matricula es desenvolupa en un entorn més personalitzat.

En aquest sentit, des del Servei d'Atencid i Orientacid a Futurs Estudiants
en primera instancia, la Coordinacio d’Estudis de la titulacio de referencia

i els Serveis de Secretaria, son els entorns habituals en els quals cadascun

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'’ha imprés.Pagina 9 de 12



Baroelqna Schoo_l ) PE23

i Catronaptality Admissio i Matriculacio d’Estudiants de
Masters de I'Escola Universitaria
v.3

dels estudiants troba la resposta a les diferents inquietuds o dificultats

que poden anar sorgint al llarg del procés.

L'estudiant interessat en accedir a qualsevol de les titulacions de
Postgrau i propies de la EU CETT-UB ha de complementar un formulari de
Sol-licitud d’Admissié emplacgat a la pagina web del CETT i a on esrecull la

informacio basica necessaria per a resoldre aquesta sol-licitud.

De forma automatica, aquesta Sol‘licitud d’Admissid, juntament amb la
informacio académica necessaria, arriba al Servei d'Atencid i Orientacio a
Futurs Estudiants mitjangant el CRM, des d'on els coordinadors de

masters procediran a la seva valoracio.

Si l'admissio es favorable el Servei d'Atencié i Orientacid a Futurs

Estudiants procedira a la seva acceptacio al CRM.

El Servei de Secretaria un cop validada la titulacio universitaria, dona la
seva acceptacié al CRM i automaticament s'enviara la seva admissio i
informant-lo que a continuacio rebra un e-mail amb un link per formalitzar

la reserva de plaga.

Un cop efectuat el pagament, el Servei de Secretaria, traspassa I'alumne a
Giet des del TPV. Aquest procés valida si l'alumne ha estat abans
matriculat o no a l'escola per recuperar la informaci¢ de l'alumne o

generar-la de nou.

Un cop l'alumen ja estigui donat d’alta a Giet, es procedira a fer tot el

procés requerit per deixar la matricula feta i pendent de cobrament:

- Alumnnes -plans

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'’ha imprés.Pagina 10 de 12



Baroelqna Schoo_l ) PE23

i Catronaptality Admissio i Matriculacio d’Estudiants de
Masters de I'Escola Universitaria
v.3

- Reserva, on s’haura d'indicar la informacid recollida en el CRM:

comunitari o extracomunitari, descomptes, becats, especialitats
- Prematricula

- Matricula - assignacié d’assignatures i grups, calcul d'imports deixant la

matricula “pendent de cobrament”
Secretaria enviara la informacio per procedir a el pagament de matricula.

Si l'alume ha de realitzar Complements de Formacio, també se’l

matriculara de les assignatures necessaries.

Al llarg de tot aquest procés i com data maxima l'inici de curs, I'alumne ha
de presentar, via correu postal o presencialment, al Servei de Secretaria
la documentacid original requerida, amb legalitzacions i traduccions si

s’escau.

Un cop tancat el periode de matriculacié s’'informa a la UB dels alumnes

matriculats mitjangant I'aplicatiu de la taxa O.

En el cas d'una no admissio, es poden donar dues circumstancies: la
Coordinacié d’Estudis no considera adient el perfil professional del
sol-licitant o bé el seu perfil académic no li permet I'accés als estudis, en
ambdds casos la resolucio no favorable es comunica al Servei d'Atencid i
Orientacio a Futurs Estudiants a fi de contactar amb el sollicitant,
trametre la informacid sobre la resolucid i poder-li plantejar alternatives
per a poder cursar algun tipus de formacié similar més adient al seu perfil

i possibilitats.
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7. RESPONSABILITATS

0N

QUI QUE

Servei d'Atencid i Orientacio i comercialitzacié a I'alumne

Orientacié a Futurs . .
Seguiment de les matricules

Estudiants

Coordinacioé d’Estudis Validar 'admissié de 'alumne

Fer seguiment dels alumnes tant de les admissions
com de les matriculacions amb Servei d'Atencid i
Orientacid a Futurs Estudiants

El/la Responsable Servei Planificar les tasques del procés d’admissions i
de Secretaria matriculacio
Actualitzar els recursos— informatics que es
requereixen per realitzar la matriculacié del curs
Servei Secretaria Gestionar les admissions

Gestionar i validar documentacié del procés de
matriculacio

Servei de Tecnologies de Actualitzar els recursos informatics que es
la Informacid i la requereixen per realitzar la matriculacio del curs
Comunicacio

Departament Actualitzar anualment els preus de les diferents
d’Administracio formacions.

Seguiments dels pagaments uUnics.

Validacié econdmica de les matricules
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