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Objecte

Establir les actuacions a diferents nivells, degudament coordinades, que es duran a terme per poder captar
estudiants, de manera que es matriculin tants com places surtin ofertes per cada titulacié, amb el perfil previst,
tenint en compte el marc legal d'accés de les universitats publiques.

Abast

Els estudiants (batxillerat, cicles formatius de grau superior (CFGS), majors de 25 anys (MG25), estrangers,
titulats universitaris, trasllats d'expedient, canvis de titulacié etc.) que vulguin matricular-se en un estudi de
grau o master a la Universitat de Girona (UdG), en centres integrats o adscrits, i que tinguin els requisits
d'accés establerts per la normativa vigent.

Documentaci6é de referéncia

Legislacio universitaria estatal i autonomica referent a accés:

- RD 69/2000, de 21 de gener, pel qual es regulen els procediments de seleccié per a l'ingrés als centres
universitaris dels estudiants que reuneixin els requisits legals necessaris per a l'accés a la universitat (BOE de
22 de gener de 2000).

- RD 1892/2008, de 14 de novembre, pel qual es regulen les condicions per a l'accés als ensenyaments
universitaris oficials de grau i els procediments d'admissié a les universitats publiques espanyoles (s'aplicara per
accedir al curs 2010-2011, o sigui a partir del juny 2010).

- RD 972/2007, de 13 de juliol, sobre esportistes d'alt nivell i alt rendiment.

- RD 1033/1999, de 18 de juny, pel qual es determinen els accessos als ensenyaments superiors de qui estigui
en possessio del titol de Técnic Superior en Arts Plastiques i Disseny (BOE de 29 de juny de 1999).

- RD 777/1998, de 30 d'abril, de com es desenvolupen determinats aspectes de I'ordenacié de la formacio
professional en I'ambit educatiu (BOE de 8 de maig de 1998).

- Resolucié que publica cada any la Secretaria de I'Estat d'Educacié i Formacio, per la qual es convoquen
beques per als alumnes que iniciin estudis universitaris en el curs académic segiient.

-Acords de les Comissions d'Acceés i Assumptes Estudiantils (politica del Consell Interuniversitari de Catalunya
referent a la promoci6 i captacié d'estudiants, preinscripcid universitaria, de PAU i de MG25 anys).

Normativa UdG referent a accés:
- Normativa académica, guia de matricula, beques i ajudes.

Legislacio universitaria estatal i autonomica general que afecta també a I'accés;

- RD 1393/2007, de 29 d'octubre, d'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials. Deroga el RD 44/2005 i
el RD 56/2005 (sense perjudici del periode transitori fins al 2015).

- Llei Organica 4/2007, de 12 d'abril, d'Universitats.
- Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educaci6 (BOE de 4 de maig de 2006).

- Decret 150/08, de 29 de juliol, pel qual es fixen els preus dels serveis academics de la universitats pabliques
catalanes i la Universitat Oberta de Catalunya per al curs 2008-09.

- Real Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Real Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual
s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.
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Normativa UdG:
- Estatuts.

Responsabilitats

Subprocés 1: Captacio dels estudiants
Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en promocio i difusio
Propietari/Responsable técnic: Area de Comunicacio i Relacions Institucionals.

Unitats que
intervenen

En qué consisteix la seva intervencid

Coordinador de la
titulacio /Direccio de les
unitats estructurals que
organitzen estudis

Analitzar les dades d'anys anteriors, i definir accions de promocié i captacié de
collectius especifics en el marc de les activitats de promocié general, 0 suggerir
accions a la seccio de promocié.

Secci6 de Promocié

Determinar i coordinar I'assisténcia de la UdG a salons i Fires amb estand UdG.
Gestionar la majoria de les activitats que organitza la UdG dirigides als estudiants de
secundaria: visites als centres de secundaria, visites dels IES a la UdG, Jornada de
Portes Obertes

Ajudar en l'elaboracio del material de difusio (guies generals, per centres, etc.).
Actualitzar la pagina la pagina web de Futurs Estudiants on s'informa de les diferents
activitats d'orientacio.

Recollir dades per a la posterior avaluacié del procés.

Secci6 d'Atencié a
I'Estudiant i d'Accés

Assistir a Salons, Fires i JPO per atendre les consultes

Oferir suport informatiu técnic.

Respondre les sollicituds d'informacié més concretes que es recullen en Salons i
Fires.

Revisar edicions de les publicacions.

Actualitzar la web de Secundaria i Accés on s'informa de les diferents activitats.
Recollir dades per a la posterior avaluacio del procés.

Personal docent dels
centres

Fer sessions informatives als estudiants dels centres de secundaria que visiten la UdG.

Servei de Publicacions

Editar els llibrets informatius i opuscles.

Subprocés 2: Admissio als estudis de grau
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Academica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestid Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En qué consisteix la seva intervencio

Secci6 d'Atencié a
I'Estudiant i d'Accés

Informar i assessorar els estudiants dels estudis universitaris de la UdG (i per extensio
de la resta d'universitats, principalment catalanes).

Ajudar els estudiants en el moment de formalitzar la preinscripcio per internet.
Recollir la preinscripcio feta per internet i la documentacié acreditativa de I'accés i
alguna altra d'especifica —si escau-.

Enviar la documentaci6 a 'OOAU

Atendre les consultes de reclamacid, rentncies a la reassignacio, reassignacio.

Rebre el fitxer d'admesos i passar-ho a la Seccié de Gestid Académica.
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Secci6 de Gestio
Académica

Rebre el fitxer d'admesos i carregar-ho a I'aplicatiu de “Gausnet” perque els estudiants
es puguin matricular des de les aules d'informatica de cada centre.
Recollir dades per a la posterior avaluacio del procés.

Subprocés 3: Matriculacio als estudis de grau
Propietari/Responsable: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestié Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En qué consisteix la seva intervencié

Secci6 d'Atencio a
I'Estudiant i d'Accés

Informar i assessorar als estudiants que han realitzat la preinscripcid i no han pogut
realitzar la matricula.

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives i de la documentacid
necessaria per realitzar la matricula.

Recolzar a les consultes de les secretaries academiques.

Oficina CIAE

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives i de quina documentacio fa
falta per realitzar la matricula.

Secretaries académiques
dels centres docents

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives, de la documentacié
necessaria per realitzar la matricula, de qualsevol informacié relacionada durant la
formalitzacié de la matricula i referent a la normativa, preus, terminis de pagament,
estructura dels estudis, etc.

Recollir la documentacio acreditativa de l'accés dels estudiants que es matriculen.

Secci6 de Gestid
Académica

Recolzar a les consultes de les secretaries academiques.
Realitzar les altes, modificacions i baixes en les dades d'alguns expedients erronis.
Edicié de pagines web d'informacié académica.

Subprocés 4: Admissio i matriculacié als estudis de Master
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Academica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestid Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En que consisteix la seva intervencid

Consell de master

Definir el perfil d'ingrés.
Acceptaci6 de sol-licitants

Unitat Tecnica de Master

Gestio administrativa de la documentacié
Comprovacio de requisits i pre-acceptacié

Secretaria académica

Matricula

Estudis de grau

Durant tot I'any i amb més intensitat durant els mesos d'octubre a maig, la Seccié de Promocié desenvolupa
activitats de captacié d'estudiants, sessions informatives als centres de secundaria, reben als estudiants en els
diferents centres de la Universitat, assisteixen a salons i fires on expliquen I'oferta formativa de la UdG,
organitzen altres activitats dirigides als estudiants de secundaria més especifiques: Jornada de Portes Obertes,
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Nit de la Investigacio, Setmana de la Ciencia, Jove Campus d'Investigacié i unes altres com les Jornades de
Portes Obertes per a professors de secundaria. Els centres docents organitzen activitats més orientades a
col-lectius especifics.

Aproximadament, a la fi de maig i fins als primers dies de juliol és quan els estudiants interessats a iniciar
estudis universitaris a la Universitat de Girona han de formalitzar la preinscripcié universitaria per internet, i
presentar els documents justificatius de I'accés, si escau.

Aqui fa falta tenir present els diferents tipus d'estudiants, perfils d'ingrés, que poden accedir a la universitat:

- PAU aprovades amb el batxillerat LOGSE i estudiants procedents de sistemes educatius d'estats membres de
la UE o d'altres estats que hagin subscrit acords internacionals, en régim de reciprocitat i que compleixin els
requisits académics exigits en els seus sistemes educatius per accedir a les seves universitats: estudiants que
han superat el batxillerat i també les proves d'accés a la universitat (selectivitat).

- CFGS o assimilats: estudiants que han superat un cicle formatiu de grau superior.

- Estudiants estrangers de paisos de fora de la UE o de fora I'EEE: estudiants que tenen homologat els estudis
corresponents al batxillerat espanyol i han superat les proves d'accés a la universitat (selectivitat) l'any actual o
el curs passat.

- Estudiants que tenen els cursos de 1r, 20, 3r de BUP i COU aprovats, poden accedir a la universitat en la
convocatoria de setembre, sempre que quedin vacants en les titulacions de primer cicle (diplomatures,
enginyeries tecniques i arquitectura técnica).

- Estudiants provinents de I'accés per a majors de 25 anys.

- Estudiants provinents de l'accés per a majors de 45 anys.

- Estudiants provinents de I'accés per a majors de 40 amb acreditacié d'experiéncia laboral o professional.

- Estudiants de MG25 anys, Batxillerat/PAU i CFGS que ja van iniciar estudis universitaris i ara desitgen canviar
d'estudis o fins i tot d'universitat.

- Estudiants titulats que han acabat una carrera i vulguin iniciar una altra.

A mitjan juliol coneixen el resultat de I'assignacid de places i si han obtingut placa en primera preferéncia fa
falta que es matriculin, si no perden la placa, a la fi de juliol en la UdG. Si no estan admesos en primera
preferéncia han d'esperar la 2a assignacio de places i si en aquesta obtenen placa cal que es matriculin durant
la primera setmana de setembre en la UdG. Si encara no I'obtenen, han d'estar pendents de les reassignacions
de placa. En el suposit que no obtinguin plaga poden tornar a fer una nova sollicitud de preinscripcio al
setembre on els centres que podran escollir seran diferents dels quals havien sol licitat al juny. En aquest cas
caldra estar pendents de l'assignacié de plaga.

L'estudiant que s'hagi de matricular, requereix assistir a la sessi0 informativa que organitza el centre on
informen i orienten del necessari per formalitzar degudament la matricula, i matricular-se en els terminis fixats
i a les aules d'informatica dels centres seguint les instruccions que les secretaries acadeémiques els detallin i
orientin per formalitzar correctament la matricula.

El procés de matricula comenga quan I'estudiant formalitza una preinscripcid universitaria per internet. Si
aquesta requereix validacié d'acreditacié de I'accés o una altra documentacio, la Seccio d'Atencié a I'Estudiant i
d'Accés (SAEIA) de la UdG és qui recull aquesta preinscripcio, comprova els documents i els envia a I'Oficina
d'Orientacié per a I'Accés a la Universitat (OOAU). A partir d'aqui, qui gestiona les preinscripcions
formalitzades és aquesta oficina.

L'OOAU duu a terme l'assignacid de places i a continuacio envia a la Seccié d'Atenci6 a I'Estudiant i d'Accés
(SAEIA) de la Universitat de Girona un fitxer on consten tots els estudiants que han obtingut placa en cadascun
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dels seus estudis amb les seves dades personals, academiques i dades estadistiques. La SAEIA envia el fitxer a la
Seccid de Gestié Academica qui sera la responsable de carregar aquestes dades en l'aplicatiu de Gestid
Academica; “Gausnet”. Cada estudiant és un registre i queda registrat de manera definitiva en la base de dades
de la UdG.

Els diferents llistats que es generen en paper de l'assignacié de places, reassignacions, notes de tall, etc. ho
arxiva la SAEIA durant 6 anys. Les llistes d'admesos per a cadascuna de les titulacions de cada centre s'envien a
les secretaries académiques corresponents, per tal que els sol licitants es puguin matricular.

Una vegada finalitzat el procés es dona la possibilitat a I'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre
el procés, mitjangant un enllag a un correu electronic. EIl SGAE es responsabilitza de recollir aquesta
informacid, donar respostes a temps referents al seu ambit d'aplicacio, i transmetre-les als responsables del
procés per tal de millorar-lo.

Estudis de master

En el cas dels estudis de master, I'estudiant realitza una preinscripcié on line mitjangant una aplicacié web en el
periode que s’estableixi al calendari académic. En aquesta, s’hi ha d’incloure el curriculum.

Paral-lelament, els sollicitants envien la documentacié acreditativa de l'accés electronicament a la Unitat
Tecnica de Masters (UTM). Aquesta unitat comprova que compleixen els requisits d'accés establerts en la
normativa vigent:

- Fotocopia del DNI (o NIE) o passaport vigent

- Fotocopia compulsada del titol universitari o del resguard del titol.

- Certificat académic personal de la titulacié universitaria acabada o no, amb nota mitjana (no és necessari si la
titulacio s'ha cursat en la mateixa UdG).

En el cas d’estudiants estrangers, si escau:

- Certificat de la universitat d’origen on s'acrediti que la titulacio superior és d’un nivell de formacié equivalent
als corresponents titols universitaris oficials espanyols i que faculten al pais expedidor del titol per a I'accés a
ensenyaments de postgrau.

La documentacié dels estudiants estrangers ha d'estar en castella, catala o anglés o traduida a un d'aquests
idiomes.

En cas que I'estudiant no pugui aportar tots els documents originals, se li fa una matricula condicionada, que
passa a ser oficial en el moment en qué els presenta.

Si la documentacio és correcta, els estudiants sol-licitants sén "pre-admissibles”. S'envia la documentacié als
directors de master i el Consell de Master realitza la seleccid definitiva en funcié dels criteris d'admissio
establerts en les memories dels programes.

Una vegada formalitzada la seleccié dels estudiants admesos s'informa a la Unitat Técnica de Masters (UTM)
perque aquesta procedeixi a la comunicacié formal.

La UTM valida la documentacié de I'estudiant i accepta la seva preinscripcié. Automaticament s'emet una
comunicacio, mitjancant correu electronic, en la qual se li confirma I'admissio al programa de Master.

Aquesta carta, en el cas dels estudiants estrangers, els permetra regularitzar el visat d'entrada al nostre pais.

Una vegada admesos hauran de presentar aquesta documentacié en la Secretaria Académica de I'Area
d’Estudis on esta adscrit el Master per tal de formalitzar la matricula.
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Una vegada finalitzat el procés es dona la possibilitat a I'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre
el procés, des de la mateixa plana web directament a la UTM, mitjancant un enllag a un correu electronic.
Aquesta unitat es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit d'aplicacio, i transmetre-les

als responsables del procés per tal de millorar-lo.

Registres
Registro Qui ho arxiva Quant temps
Dades de preinscripcio SGAE 6 anys
E:;zzr amb la informacid dels estudiants que han obtingut SGAE 6 anys
Llistats d'assignacioé i reassignacié de places SGAE 6 anys
Llistes d'admesos Secretaria Académica 6 anys
Centre
Llistes de matriculats Secretaria Academica Indefinit
Centre
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista
Ratio demanda de places/oferta SGAE C(g;;filt(;tde
Ratio de demanda de places en la opcio/oferta SGAE C(zgwulz;silt(;tde
% Estudiants de nou ingrés matriculats en primera preferencia SGAE C(zgwulz;silt(;tde
% Estudiants matriculats de nou ingrés segons tipus d’accés SGAE chnul;siltc;tde
Nota de tall segons accés SGAE ch:;zfi'tc;tde

Fluxgrames
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Oferir informaci6 i orientacié dels estudis que imparteix la UdG als estudiants i en general a qualsevol persona que tingui interés en accedir a la universitat

Estudiant

Consell de Govern

Area de Comunicacio

Servei de
Publicacions

Area de Planificacio i
Avaluacié

SGAIE/CIAE Facultats i Escoles

si

Consul
qualsevol proc

sulta Foferta formativa de la UdG o de.
lacionat amb aconseguir
una plaga universitaria a la UdG

‘estud
obt la informacio/orientaci6

NO

Lestudiant busca la

Lista dels estudis, acceptada
pel CiC, que impartira la UdG

el proper curs académic

Reben la informacid de
I'oferta que oferira la UdG

per al proper curs

Determinen quines actuacions
desenvoluparan per difondre-la >

Avea i Servei decideixen de
quina manera publiciten la
informaci6.

Reben la informacion de
T'oferta que oferira la UdG el
proper curs

v

Difusio en 3 ambits en general
- UdG realiza sessi6 informativa
general als centres de 2aria
~UdG rep centres de 2aria en
els diferents centres

- UdG assisteix a fres i salons
- UdG organitza alguna sessio
més especifica dinformacio (o
be dirigida al professorat de

Redactar, maquetar,
disenyar, editar i Sol-icitar
impresio dels folletons
informatius

Procesa la informacid i la

transmet
organismes exters a la UdG.

Folletons Informatius

3!

Enviar folletons informatius
afacultades i escoles,
SGAEE i al'Area de
comunicacio

!

Responsable deditar la
informacit al web de la
UdG i a s ftxes de.
Testudi

Personal docent paricipa, ja
sigui en visites guiades o
sessions informaives

Documents o planes web

Responsable dinformar al
public (correu electronic/
teléfon) a les seccions
académiques en processos

faccés més concrets

existents

Lestudiant NO

obté la

necessaria Per a la
preinscripcio?

Lestudiant pot formalitzar la

Lestudiant realitza la.
consulta a la Seccid
d'Accés i se li dona

resposta

preinscripci universitaria

O
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Formalitzar la preinscripci6 universitaria a la pagina web, seguint els processos i la hormativa d’accés a la universitat

Estudiant

SGAIE/CIAE

Area de Planificacio i
Avaluacio

Consell Interuniversitari

Formalitzar preinscripcio

Formulari internet

Tramesa formulari per

Cal lliurament

si Exposa a la Seccid d'Accés el
problema per no poder formalitzar
correctament la preinscripcio
Es pot resoldre el NO La Secci6 planteja el
dubte? problema a la OOAU
si

Ssi Pot la OOAU resoldre’

S el problema?

. Comunicadis
Festudiant NO PREINSCRIPCIO

si Recepci6 copia

acreditativa accés?

> i
documentaci6 acreditativa

NO

Té plaga ala UdG?

Tramesa

a 00AU

Validaci6 preinscripcié

l

Assignaci6 places

l

Espera la millora de
I'assignaci6

l
@

places
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Formalitzar la matricula universitaria

! SN | Sl CPALIE : SGAIE i Secci6 Gesti6 | . Consell Area de Planificaci6 i
Estudiant a'Estudiant i d’Accés Facultats i Escoles o Area de Comunicaci6 R »
(AEIA) Acadéemica (GA) Interuniversitari Avaluacid

Estudiant que ha obtingut

plagaalaUdc Procedimient d'analisi de La OOAU assigna.
resultats places i ho publica a
iferens pvells
|
l Nota de premsa dels
estudians assignats en Recopiacit de dades
TS primera preferencia | notes de dindicadors
TOOAU fisers  lstes
dassignais T
v
Les secretares académiques
reben les dades dels e
estudiants assignats &
T I
auaniiat destudiants
maticuats

Preparen per rebre els estudiants Dades canregades a “Gausnet”

enles sessions infomaties | per per qué el estudiants e puguin
capacia de fr grups a s aules maticuar des do es aties
dinfommatica informaiques dels cenres

v Seguiment de
resuitats  millra de
Iailacio
Assisténcia a la sessi6 Rinecessatiusonied NO
informativa per a cada un dels.
esuis?

Leestudiant realitza la tutoria
amb el coordinador destudi

]

Formalitza la matricula
universitaria a les aules

AEIA analitza perqué no ha
ut iseli

pog
explica a Lestudiant dinformaica
Podra matricular-se més si
Testudiant ha perdut NO
Ia plaga?
Instancia al Ector/a per
recuperat la placa perduda
Ha pogut recuperar fa~, S Ha pogut si
plaga? ><ealizar la matricula?
Comunicacio de no Secretaria académica o
possibiltat de matricular- suportinformaico anaitza el
se
Problema resolt?
e—t—
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DIRECTRIU

/ 5. Captacié d’estudiants, Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
admissio i matricula estudiants
Universitat
Preinscripcié i matricula en programes de master
Consell de master Unitat técnica de masters Estudiant Secretaria academica

Definicié dels requisits

Publicaci6 i activacio

d'accés

Selecci6 estudiants

aplicatiu web

Preparacié documentacio

Comprovacié requisits

Tramesa documentacio

Llistat estudiants
seleccionats

Cartes acceptacio

w

Preinscripci6 on line

Preparacié documentacio q
P Matricula

w

legalitzada
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