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E m Admissio i matriculacié d'estudiants Versio: 03

Escala Universitaria
MEDITERRANI

1. Objectiu i abast

Data d'aprovacio: 17/06/2024

Gestionar I'accés, I'admissio i matricula als estudis de grau dels estudiant matriculats a partir de la

normativa establerta.

2. Entrades i Sortides

Entrades

Sortides

- Estudiant de nou accés
- Estudiant vigent

3. Tipus de procés
Clau

4. Propietari / Responsable de gestié
PAS/ Personal d'Administracio i Serveis

Procés/subprocés/activitat

- Estudiant matriculat

- Llistes de classe

- Justificant de matricula

- Expedients académics

- Imports ingressats per matricula

Responsabilitat

EUM 3.2: Admissié i matriculacié d'estudiants

Responsable de Secretaria Académica

Procés/subprocés/activitat

Responsable de gestio

Responsabilitat

EUM 3.2: Admissié i matriculacié d'estudiants

Propietari
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5. Desenvolupament
5.1 Descripcio

e Admissioé i matricula d'estudiants de grau de nou accés:

Preinscripcioé universitaria: L'Oficina d'Accés a la Universitat és I'organisme responsable d'assignar les
places universitaries, de fer-ne difusié i de lliurar la llista d'estudiants admesos a la Gestié Académica de
la UdG, que s'encarrega de carregar les dades a l'aplicatiu. Aquest llistat ho reenvia a la Secretaria
Acadéemica d'EUM.

La Secretaria Académica de I'EUM és la responsable d'organitzar i executar el procés de matricula:
assigna dia i hora d'atencio personalitzada a I'estudiant, revisa la seva documentacio, formalitza la
matricula i lliura la documentacié i informacié de I'inici de curs.

La qualitat del procés es revisa a partir de la informacié obtinguda de les enquestes de satisfaccio
adrecades a l'estudiant i d'accions de millora identificades per la Secretaria Académica d'EUM,
responsables de proposar i incorporar les millores i de modificar els processos per a la matricula de futurs
estudiants.

Trasllat d'expedient: Aquells estudiants que en els terminis establers per la UdG han aportat tota la
documentacio i se li han reconegut més de 30 credits de I'estudi sol-licitat, podran fer la matricula en els
periodes establerts pel calendari de matricula d'EUM. La Secretaria Academica d'EUM es posara en
contacte amb aquests estudiants per assignar-li dia i hora per fer la matricula.

e Matricula d'estudiants actuals

La Secretaria Académica de I'EUM, estableix unes dates de matriculacidé, que sempre seran posteriors al
tancament d'actes. S'informa els estudiants d'aquestes dates i de tota la informacié addicional a la
matricula. Els estudiants hauran de demanar dia i hora per fer la matriculacio.

e Reconeixement i convalidacio de creédits:

Els estudiants procedents de CFGS que tinguin reconeixement de crédits al Grau matriculat, en el mateix
moment de la matricula la Secretaria Académica li afegira aquest reconeixement al seu expedientii li
aplicara l'import d'aquest.

Als estudiants provinents d'altres estudis universitaris oficials, des de la Secretaria Académica se l'informa
de tota la documentacié que ha de portar per acreditar aquest reconeixement. Una vegada aportada
aquesta documentacio la Responsable de Secretaria Académica enviara la proposta de RA a la UdG
mitjangant I'aplicatiu. Una vegada aprovada per la UdG, el PAS d'EUM es posa en contacte amb I'estudiant
per informar-li que pot afegir aquestes assignatures al seu expedient previ pagament d'aquest RA.

e Beques

El Ministeri d'Educacid, Cultura i Esport (MECD) convoca cada curs académic beques per als estudiants
universitaris de grau, que se sol-liciten, tramiten i resolen directament des d'aquest organisme.

EUM posa a disposicio dels estudiants diferents programes de beques internes que es sol-liciten, tramiten
i resolen des de I'EUM. La Secretaria Académica és la responsable de realitzar el descompte
corresponent en la matricula dels estudiants becats. Les bases i la informacié detallada de cada programa
estan disponibles a la pagina web d'EUM.
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5.2 Participacié dels grups d'interés en la presa de decisions

Grup d’interés Participacio

PAS La Secretaria Académica dEUM es la responsable de
I'execucié d’aquest procés, per tant, intervé en la identificacid
i incorporacié de millores en el procés.

Estudiants Els estudiants intervenen en la millora de la qualitat del
procés mitjangant les enquestes de valoracié del servei rebut.

Societat Poden formular suggeriments en qualsevol moment, a través
de la bustia.
Direccié Académica Es la responsable d’analitzar tots els indicadors d’aquest

procés i d’'incorporar accions de millora.

5.3 Calendari del procés

Juliol, setembre, octubre i febrer.

5.4 Aplicacions/Sistemes d'informacio

- Aplicatiu de qualitat de 'EUM: CERTOOL.

- Aplicatiu de qualitat de la UdG: Service Now

- Web: Publicacio de les dates de matricula, beques, etc.
- Aplicatiu de matricula UdG: GAUSNET

- Aplicatiu comptable EUM: SAGE

5.5 Seguiment, revisié i millora del procés

La revisio del procés es duu a terme amb caracter anual per part de la Responsable de la Secretaria
Acadéemica. El seguiment i revisié queda plasmat en I'ilnforme de Revisi6 del SGIQ que aprova la Comissio
de qualitat.

Per a la revisi6 d'aquest procés es tenen en compte:

- La idoneitat de les accions descrites en el procés.

- La participacié dels grups d'interés.

- L'adequacié i els resultats dels indicadors del procés.

- Les incidéncies que s'han produit i que han estat notificades a partir del procés EUM 5.2 Gestié
d'incidéncies, no conformitats i reclamacions.

El procés de revisioé es materialitzara en forma de les seguents sortides:
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- Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora del SGIQ. EUM 1.3 Analisis de
dades i millora continua.
- Possibles canvis en el Manual de processos.

5.6 Normativa
Legislacio estatal i autondmica d'accés als estudis de grau:

http://udg.edu/cal/estudia/acces/acces-a-graus/Normativa-dacces-a-graus

Normativa d'accés als estudis de grau amb un minim de 30 crédits reconeguts:
https://udg.edu/cal/estudia/Tramits-normatives-i-preus/Normatives/Acces-a-graus-amb-minim-de-30-credits-
reconeguts

Normativa per al canvi d'estudis entre estudis que comparteixin a primer un minim de 30 crédits:
https://www.udg.edu/cal/estudis/Tramits-normatives-i-preus/Normatives/Canvi-destudis

Normativa reguladora de I'accés als ensenyaments universitaris oficials de grau de la UdG per als més
grans de 40 anys

mitjangant experiencia professional i per als més grans de 45 anys mitjangant prova d'accés:
https://udg.edu/ca/estudia/Tramits-normatives-i-preus/Normatives/Acces-a-graus-per-a-mes-grans-de-40-i-
45-anys

Normativa de reconeixement i transferéncia de crédits en estudis de grau:
https://www.udg.edu/cal/estudia/Tramits-normatives-i-preus/Normatives/Reconeixement-i-transferencia-de-
credits

Bases de beques EUM:

https://mediterrani.com/servicios-para-la-vida/becas/
https://mediterrani.com/servicios-para-la-vida/becas-alumnos-eum/

Informacio d'horaris i calendaris del curs de grau:

https://mediterrani.com/ca/serveis-academics/planificacio-del-curs/

6. Indicadors

Codi Denominacio Versio
IDO01 % de matriculacié dels estudians de nou accés de GT 1
ID002 % de matriculacio dels estudiatns de nou accés del GM 1
IDO03 % de matriculacio dels estudians de nou accés del DG 1
ID004 % de matriculacioé dels estuidans de nou accés de GLE 1
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Codi Denominacio Versio
IDO05 N° de matricules de primer accés en el GT 2
IDO06 N° de matricules de primer accés en el GM 1
IDO07 N° de matricules de primer accés del DG 1
IDO08 N° de matricules de primer accés en el GLE 2
IDO09 N° d'estudiants matriculats al GT 2
IDO10 N° de estudiants matriculats al GM 1
IDO11 N° d'estudiants matriculats al Doble Grau 1
ID012 N° d'estudiants matriculats al GLE 1
ID037 % matricula/oferta en GT 1
ID038 % matricula/oferta en GM 1
ID039 % matricula/oferta en DG 2
ID040 % matricula/oferta en GLE 1
ID099 % d'estudiants GT de primera generacio (125 AQU) 1
ID100 % d'estudiants GM de primera generacio (125 AQU) 1
ID101 % d'estudiants GLE de primera generacio (125 AQU) 1
ID102 % d'estudiants DG de primera generacié (125 AQU) 1
ID104 % de dones matriculades al conjunt de titulacions del centre 1
(123)
ID105 % de dones graduades al conjunt de titulacions del centre 1
(124)
ID106 Taxa demanda en primera opcid/places ofertes GT (140) 1
ID107 Taxa demanda en primera opcid/places ofertes GM (140) 1
ID108 Taxa demanda en primera opcid/places ofertes GLE (140) 1
ID109 Taxa demanda en primera opcid/places ofertes DG (140) 1
ID114 % d'estudiants GT matriculat d'origen estranger (145) 1
ID115 % d'estudiants GM matriculat d'origen estranger (145) 1
ID116 % d'estudiants GLE matriculat d'origen estranger (145) 1
ID117 % d'estudiants DG matriculat d'origen estranger (145) 1
7. Documentacio i Vinculacié amb altres processos
Codi Titol Tipus
EUM 1.1 Definicié i comunicacié de la politica i objectius de qualitat Procés documentat
EUM 3.1 Promocid i orientacio als estudiants Procés documentat
EUM 3.7 Planificacio i imparticié de la docéncia Procés documentat
EUM 5.1 Planificacio i realitzacié del manteniment Procés documentat
EUM 5.2 Gestié de no conformitats, incidéncies, suggeriments, queixes Procés documentat
i reclamacions
EUM 6.1 Definicié de la informacid publica de les titulacions Procés documentat
REG 3.2-001 Sol-licitut matricula estudiants interns Format de registre
REG 3.2-002 Matricula 1er curs GM Format de registre
REG 3.2-003 Matricula 1er curs GT Format de registre
REG 3.2-004 Matricula 1er curs GLE Format de registre
REG 3.2-005 Matricula 1er curs DG Format de registre
REG 3.2-006 Sol-licitud estandard Format de registre
REG 3.2-007 Document SEPA Format de registre
REG 3.2-008 Baixa matricula Format de registre
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Codi Titol Tipus

REG 3.2-010 Document modificacié matricula Format de registre
REG 3.2-011 Certificat diners a compte Format de registre
REG 3.2-012 Document entrega MAC Format de registre
REG 3.2-013 Document devolucio MAC Format de registre
REG 3.2-014 Document pagament MAC Format de registre
REG 3.2-015 Resolucié convalidacié practiques GLE Format de registre
REG 3.2-016 Justificant examen Format de registre
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8. Diagrama de flux

Admissio i matriculacio d'estudiants

Matricula Estudiants nou accés

Codi: EUM 3.2
Versio: 03
Data d'aprovacio: 17/06/2024
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MEDITERRA

Matriculacio estudiant vigent 212

Secretaria Académica Estudiant

Publicacic de dates Estudiant
mafriculacid, horaris i vigent

calendari a la web

ELM
h )
Demanar

Enviament per email dia’hora per

de la informacio de formalitzar

matriculacio i preus matricula

a tots els estudiants

. Matricula
Arxivar signada per
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Estudiant
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al SAGE
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9. Revisions

9.1 Responsables del control del document

Empleat Responsabilitat Data
Segura, Monica Elabora 17/6/2024
Segura, Monica Revisa 17/6/2024
Braut Perulles, Blanca Aprova 17/6/2024
9.2 Canvis

Aplicacions/ Sistemes d’informacio: s’ha canviat Facturaplus per SAGE.

Seguiment, revisié i millora continua: canvi responsable de qualitat per responsable unitat de qualitat.
Normativa: s’inclou enllagos de les bases de les beques: https://mediterrani.com/servicios-para-la-
vida/becas/

https://mediterrani.com/servicios-para-la-vida/becas-alumnos-eum/

Vinculacié amb altres processos: s'ha eliminat aquest punt dintre de “Desenvolupament”.
Documentacio i vinculacié amb altres processos: s’ha afegit la segiient documentacio,

Processos vinculats

Diagrama de flux: Canvi Facturaplus per SAGE.

Responsables de control documental:

Técnica de Qualitat: Elabora

Responsable Unitat de Qualitat: Revisa

Responsable de Qualitat: Aprova.
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