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El present procediment té com a objecte definir les pautes a seguir i les
responsabilitats a complir per formalitzar el procés d’admissi¢ i matriculacio

dels estudiants de Graus de I'Escola Universitaria ('EUCETT-UB).

2. ABAST

Aquest document és d’aplicacié a tots els ensenyaments de Graus oferts per
’Escola Universitaria (lEU CETT-UB) i a totes les activitats associades amb

'admissid i la matriculacidé dels estudiants.

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Normativa aplicable

e Normativa académica d’accés i matricula de la Universitat de
Barcelona

e Infomatricula del CETT (Guia de 'estudiant)

e Norma de referéncia UNE en ISO 9001 sistema de gestié de qualitat

e Guia per a I'Acreditacio de les Titulacions Oficials de Grau i Master

AQU
Registres Sense Format:

e Full de matricula.

e Instruccid de Treball per a la Matriculacio d’Estudiants

e Full de documentacid pendent

e Llista alumnes admesos per Pre-inscripcié Universitaria per

formacions de Grau

4. DEFINICIONS

Preinscripcié Universitaria: Es un sistema coordinat de distribucié dels
estudiants que garanteix la igualtat de condicions en el procés d'ingrés i

d’admissio al primer curs dels estudis de grau. Aquest procés és alie al centre i
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es gestiona des de I'Oficina d’Accés a la Universitat. Els alumnes el realitzen per

internet al portal d’accés a la Universitat.
STIC: Servei de Tecnologia de la Informacié i Comunicacions

GIET: Programa informatic propi de gestid academica i econdmica de les

formacions.

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que '’ha imprés.Pagina 5 de 15



PEO2

Barcelona School Admissio i Matriculacio d’Estudiants de Grau de
of Tourism, Hospitality , . iy e
and Gastronomy I'Escola Universitaria

v.9

5. DIAGRAMA DE FLUX

Admissié i matriculacio

estudiants de grau d’EU CETT-UB

A 4 v
Alumnes NOU ACCES Alumnes CURSOS POSTERIORS
A 4 v
Preinscripcié universitaria Publicacié Infomatricula
A 4 v
Assignaci6 de plaga al CETT Automatricula
v

Periode modificacio
Automatricula i prova de

nivall

Tancament Matricules

Comunicacio al'alumne

dels grups, definitius.

Periode modificacio

Tancament Matricules

A

Ampliacio i modificacié de

matricula - 2n Q

A

TANCAMENT PROCES MATRICULA
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6. DESENVOLUPAMENT

A fi de garantir tot el procés d’admissié 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 hi
consten totes les dates del procés de matricula (preinscripcions, assignacions,
proves de nivell i d’acreditacidé) sessions d’avaluacio, actes de finalitzacio
d’estudis, claustres, dates de lliurament de les actualitzacions de normatives i

documentacio per part de coordinacié d’estudis etc.

Aquesta informacio 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

- Direcci¢ de I'Escola Universitaria (I'EU CETT-UB)
- Coordinacio de Grau

- Coordinacio Docent i Logistica

- Ordenacié Académica

- Servei de Secretaria

- Departament d’Administracio

- Servei de Career Services

— Servei d'Atencidé i Orientacio a Futurs Estudiants

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'’ha impres.Pagina 7 de 15



PEO2

Barcelona School Admissio i Matriculacié d’Estudiants de Grau de
of Tourism, Hospitality , . iy e
and Gastronomy I'Escola Universitaria

v.9

Actualitzacid normatives i pla d’estudis

Des de coordinacié académica es fa arribar a el/la Responsable dels Serveis de
Secretaria totes les actualitzacions de les normatives i pla d’estudis vigents pel

curs en concret.

Horaris i Professorat Graus

Des de Coordinacié Docent i Logistica, es proporciona a el/la Responsable dels
Serveis de Secretaria la informacié corresponent als grups i professorat que
participara en la impartici6 de cadascuna de les assignatures per Ila

parametritzacié de Giet i la creacié de I'Infomatricula.

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.

En el cas de la titulacio de Grau, a més, s’han de dur a terme les accions
seglents distingint entre formes diferents de procedir segons si els estudiants

sén de nou accés o estan cursant la titulacio previament.

El procés operatiu per a la formalitzacié de la matricula implica tota una serie
de passos que queden recollits en la Instruccio de Treball: “Instruccions per a la

Matriculacio d’Estudiants”

En ambdoés casos, elf/la Responsable dels Serveis de Secretaria s'ocupa de la
reserva dels espais necessaris per al desenvolupament de la matricula, aixi com
de trametre al Servei de Tecnologia de la Informacié i Comunicacié totes les

necessitats d’equipaments informatics per a la realitzacié d’aquest tramit.
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Alumnes matriculats préviament a la titulacio

Publicacio Infomatricula

Configuracio de I'automatricula

Es publiquen al Infomatricula de la

Guia de [I'Estudiant, les normatives

académiques i econdmiques que

afecten a la matriculacid juntament

amb els horaris, preus, ordre de
matriculacio amb el criteri
d’adjudicacié de dia i hora de

matricula, enllag de pagament i

d’automatricula.

ler - Des de Giet es realitza una

reserva automatica per tots els

alumnes matriculats actualment i que
han de continuar els seus estudis el

proper curs.

2on - de Posteriorment, a aquests

alumnes se'ls fa la Pre-Matricula que

els assignara les assignatures

obligatories que li corresponen cursar

durant el seguent curs, deixant

I'automatricula preparat perque

I'laumne pugui triar els grups i altres
assignatures necessita

que per

formalitzar la seva matricula.
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Alumnes de nou accés

La Oficina d’Accés a la Universitat, a través de la Seccié d’Accés de la UB, ens
tramet els llistats amb els alumnes assignats en cadascun dels periodes
establerts en el calendari oficial. Hem de consultar aquests llistats a I'aplicatiu

“Taxa 0" de la UB.

El Servei de Secretaria comunica I'assignacio als alumnes i els indica que s’han
d’inscriure en una de les sessions de matricula programades on se’ls informara
d’aspectes normatius que sén importants a tenir en compte al llarg del curs i

des d’on formalitzaran la matricula.

Des de l'assignaci¢ fins les sessions programades de matricula el Servei de
Secretaria prepara l'automatricula donant d’alta als alumnes al programa de

gestio GIET.
Alumnes [ alumnes-plans / Reserva Bloc d’idiomes

Aquest procés és automatic amb el llistat TXT que ens passen mitjangant

I'aplicatiu de la taxa O.

Posteriorment es fa el procés de prematricula i s’estableix, per cada alumne, el
periode en que tindra accés a l'automatricula i la seva data de naixement,
mitjangant I'eina que trobem a EUHT Llistats (Complements / Matriculacié /

Automatricula: Hora de matricula i dat de neixament. Beques).
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Alumnes de nou accés

Alumnes de Cursos Posteriors

Els alumnes de nou accés, que han
accedit per preinscripcid universitaria,
han de participar d'una sessid de
matricula abans de formalitzar-la, per
resoldre els dubtes que puguin tenir.
rebut tota |Ia

Préviament, han

informacidé amb el correu de I'admissid

El/la Responsable dels Serveis de

Secretaria és l'encarregada de
preparar el contingut de la sessid de

matricula.

En el cas de trasllat d’expedient,
I'alumne ha fet una sol‘licitud d’estudi
la web i ha aportat Ila

del

per

documentacié requerida. Des
Servei de Secretaria es va orientant a
aquests alumnes i se’ls hi fa arribar la
proposta de reconeixement. Si pot
sollicitar un accés directe (30 cr.
reconeguts), i estd d’acord amb la
proposta, s'acorda un dia i hora per fer
la matricula que pot ser presencial o

online.

Al mes de juny, el/a Responsable del
Servei de Secretaria comunica als
alumnes ja matriculats anteriorment la
publicacio al Campus de
I'Infomatricula on es pot consultar tota

la documentacié necessaria

pel
procés de matricula, aixi com dies i
hores assignats i el tramit que cal

seguir.
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Alumnes de nou accés

Alumnes de Cursos Posteriors

El/la Responsable dels Serveis de

Secretaria garanteix l'espai per a

poder fer les matriculacions del

conjunt dels estudiants.

Els estudiant assisteixen el dia i hora
que s’han apuntat per formalitzar la

matricula.

Pel cas dalumnes 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.

En l'espai de matriculacié hi ha
personal del Servei de Secretaria a
disposicio dels estudiants per a
I'assessorament i suport en el moment

de celebrar aquest procés.

Quan l'alumne ha finalitzat la matricula
imprimeix el resguard de la mateixa on
consten les assignatures matriculades

i el cost economic del curs.

Posteriorment, si I'alumne ha vingut a

Els alumnes ja matriculats
anteriorment, han de fer la matricula
online amb l'aplicatiu d’Automatricula
el dia i hora assignat. Si tenen algun
problema amb el dia estipulat han de
parlar amb la Responsable del Servei

de Secretaria.

Posteriorment, Secretaria revisa cada
dia les matricules fetes respecte les
previstes i es posa en contacte amb
els alumnes que no han formalitzat la
matricula per esbrinar el motiu i obrir
'automatricula  si

novament es

requereix.

Un cop iniciat el curs hi ha un periode
on els alumnes, tant de nou accés com
els ja matriculats, poden ampliar
assignatures ifo sollicitar canvis de

Coordinacio d’Estudis

grups.
conjuntament amb el/la Responsable
de Secretaria resolen la sol'licitud de
canvi ifo ampliacié que posteriorment
es comunicada via campus L'alumne
novament el full de

pot imprimir

matricula des del campus amb les
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formalitzar la matricula, ha de realitzar
una prova de nivell. Si no és ell
personalment qui ha fet la matricula o
I’ha fet online, haura de fer la prova de
nivell al llarg de les convocatories de

setembre.

Al finalitzar cada una de les sessions
de matricula es comprova si s’han
presentat tots els alumnes inscrits. Si
no és aixi, des del Servei d'Atencid i
Orientacid a Futurs Estudiants / Servei
de Secretaria es contacta amb ells per
esbrinar el motiu de la
incompareixenga i se’ls envia el link
per fer I'automatricula en un periode

en concret.

Des de Secretaria es revisa |la
documentacié aportada i s’'introdueix

en GIET.

Posteriorment a cada un dels periodes
de matricula, Coordinacié d’Estudis i
d’'ldiomes fan arribar els grups
definitius perque des del Servei de

Secretaria es comuniquin als alumnes.

En finalitzar el periode de matriculacio
el/la Responsable dels Serveis de
Secretaria puja als alumnes a 'aplicatiu
de la UB anomenat “Taxa 0” donant-los

d’alta a la formacid i al nou curs.

modificacions aprovades i han de

validar el document amb la

conformitat derivada de la sol‘licitud.

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de 'usuari que I’ha imprés.Pagina 13 de 15




PEO2
Barcelona School Admissio i Matriculacié d’Estudiants de Grau de
of Tourism, Hospitality , . iy e
and Gastronomy I'Escola Universitaria

v.9

7. RESPONSABILITATS

Coordinacié d’Estudis @ Supervisar junt amb el/la Responsable de Secretaria el
procés d’admissié i matriculacié

Controlar la disponibilitat de grups/assignatura per
matricular

Fer seguiment dels alumnes tant de les admissions
com de les matriculacions amb I'equip de Marketing

El/la Responsable Planificar les tasques del procés d’admissions i
Servei de Secretaria matriculacié

Preparar el contingut de la sessi¢ informativa de
matricula

Comunicar via e-mail I'admissié als alumnes de nou
acceés de grau.

Informar als alumnes de Grau de cursos posteriors del
procés de matriculacio

Gestionar les sol-licituds de trasllat d’expedient

Actualitzar —els recursos— informatics que es
requereixen per realitzar la matriculacié del curs

Servei Secretaria Gestionar i validar documentacié del procés de
matriculacié

Suport en els processos de matriculacié de Grau

Servei de Tecnologies = Actualitzar els recursos informatics que es
de 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 unics.
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