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1. Propietaris

La propietaria d’aquest procediment és la Cap Captacio i del Servei d’Atencio a
I'Estudiant

2. Objecte

Explicar el procés preinscripcid, d'admissio i matriculacié, dels estudiants interessats en
qualsevol de les titulacions que s'ofereixen des de la Facultat (graus, masters —oficials i
propis—, diploma d’especialitzacio, expert universitari i cursos d'extensié universitaria).

3. Abast i grups d'interés

Aquest procediment abasta des del moment en qué una persona interessada a realitzar
una formacié a la Facultat és admesa fins que acaba el procés de matricula.

Publics interns: Secretari/a académica, Cap Captacio i del Servei d’Atencié a I'Estudiant,
Servei d'Atencié als Estudiants, vicedega/na d'Ordenacié Académica, Secretari/a
d’Ordenacié Académica, servei d’ Admissions, Director/a de titulacié i Departament de
Gestio Economica.

Publics intermedis: Estudiants.

Publics externs: Vicerectorat de Politica académica-URL, Secretaria general del Rectorat-URL

4. Definicions

Assignatures equivalents: assignatures que tenen el mateix programa formatiu pero
pertanyen a plans d'estudis diferents (poden tenir un nom o una carrega lectiva
diferents).

CFGS-ASC: Cicle formatiu de Grau Superior en Animacié Sociocultural.
CEGS-IS: Cicle formatiu de Grau Superior en Integracié Social.

CFGS-EI: Cicle formatiu de Grau Superior en Educacio Infantil.

DAG: Director/a academic de grau.

E-CAMPUS: Plataforma de formacio virtual.

ED: Equip Directiu de la Facultat.

EEES: Espai Europeu d'Educacié Superior.

Estudiants incoming: estudiants d’universitats estrangeres que venen a cursar alguna
assignatura a la Facultat.

Estudi d'expedient: tramit previ, o no, a la matricula, resultant de I'analisi de I'expedient
académic dels estudis universitaris ja cursats i d'experiéncia laboral, comparat amb el
pla d'estudis de la formacié que es vol cursar, amb I'objectiu d'identificar les assignatures
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que poden ser reconegudes. El criteri per al reconeixement és que 'assignatura d’origen
i la de destinacié han de coincidir en almenys un 80% en la formacié per competéncies.

Facultat: Facultat d'Educacio Social i Treball Social Pere Tarrés-URL.

Formacié de postgrau: master, diploma d'especialitzacio, titol d'expert

i cursos d'extensio universitaria.

FPT: Fundacio Pere Tarrés.

NIA: Numero d’identificacié de I'alumne/a

PUGG: Programa Universitari de Gent Gran.

Qdestionari d'accés: eina que té per finalitat coneéixer les expectatives i coneixements
previs dels estudiants en relacié als estudis que volen cursar i, en el cas de grau, facilitar
la configuracio dels grups de practicum de primer curs.

Reconeixement: acceptacié per una universitat dels crédits que, havent estat obtinguts
en ensenyaments oficials universitaris, en la mateixa o una altra universitat, son
computats en altres diferents a l'efecte de I'obtencié d'un titol oficial universitari; i
acceptacio per una universitat dels credits superats en algunes assignatures de Cicle
Formatiu de Grau Superior (Animacié Sociocultural, Integracié Social o Educacié
Infantil) i que s'ajusten a les directrius del Departament d'Educacio.

SAE: Servei d'Atencio als Estudiants.

SIT: Sistemes d'Informacio i Telecomunicacions.

SIGMA: aplicacio informatica de gestidé academica.

SOPP: Servei d'Orientacié i Promocié Professional.

VcC-0OA: Vicedega/ana d’Ordenacio Académica.

5. Responsabilitats

La secretaria académica és la maxima responsable d'aquest procediment. Coordina
I'activitat del SAE i de la Secretaria d’Ordenacié Académica, incloent-hi els coordinadors
de master universitari i postgraus.

El servei d'admissions i el SAE és I'equip encarregat de realitzar el procés d'accés,
preinscripcio i matriculacio.

El servei d’admissions coordina el procés d’entrevista prévia a 'admissio de I'estudiant,
i 'administracié i la realitzacié del Questionari d'accés dels estudiants de grau.

El SAE registra com a instancia els estudis d’expedient (previ pagament de la taxa per
la gestio) i la Secretaria d’Ordenacié Académica s’encarrega de la gestid dels estudis
d'expedients de grau, postgraus i masters.

EL servei d'admissions s’encarrega d’informar sobre les beques de la Fundacié Pere
Tarrés, i amb el departament de Gestié Economica de la seva tramitacio i el seguiment
dels pagaments establerts en la matricula.
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6. Desenvolupament
6.1. Politica d'admissio d'estudiants

S'entén per politica d'admissio d'estudiants als estudis oficials el conjunt de criteris
definits en la memoria de cada titulacio i aprovats per I'Equip Directiu de la Facultat, que,
juntament amb els que estableix el RD 1393/2007 i el posterior Reial decret 861/2010,
de 2 dejuliol, pel qual es modifica el RD 1393/2007, permeten seleccionar les sol-licituds
d'admissio en el centre.

En les formacions de postgrau, la politica d'admissié s'especifica en cada accio
formativa.

L'aprovacio en ultima instancia de l'aplicacio dels criteris d'admissié és responsabilitat
del Vicedeganat d’Ordenacié Académica.

6.1.1. Preinscripcié i admissio (sol-licitud de plaga de nova incorporacio)

Per a la realitzacio de la preinscripcio a la titulacié (grau, expert, master, etc.), 'estudiant
cal que aboni la taxa de preinscripcio corresponent. (IQ-FACU-42 Taxes) amb targeta
bancaria, (mitjangcant TPV on line), no retornable en cas que I'estudiant no es matriculi.

Abans de realitzar la preinscripcid, els alumnes han de donar-se d’alta com usuaris.
La preinscripcio es fa efectiva quan s’ha realitzat el pagament corresponent de la
preinscripcié.

Finalitzat el tramit de preinscripcié queda registrat a I'aplicacié informatica de gestio
académica SIGMA.

L’alumne que tingui alguna dificultat o incidéncia alhora de fer la preinscripcié a través
del web de la Facultat, ho comunicara per correu electronic o per telefon al servei
d’admissions. Se li demanaran les seves dades personals, DNI. En rebre tota aquesta
informacio se li gestionara la preinscripcio.

Preinscripcié a grau
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La preinscripcio sera gratuita per als alumnes que facin doble titulaci6 sempre i quan
realitzi la preinscripcié dins del mateix any de finalitzacié de la primera titulacié. Tampoc
tindra cap cost, per aquells alumnes que facin simultaneitat d’estudis.

Les diferents vies d'accés als estudis de grau estan relacionades en la IQ-FACU-39
Informacio per a preinscripcié i matricula a grau.

Per a 'admissié de les vies que requereixen un procediment especific, el Rectorat envia
anualment a la secretaria académica un diagrama de flux en el qual s’indiquen els
periodes de les diferents fases d'aquest procés.

A continuacié s'especifiquen tres vies que requereixen un procés especific:

Accés per als més grans de 25 anys: segueixen el mateix procediment que els
estudiants que han cursat les PAU, pero particularitzada per a aquest col-lectiu.

Accés per als més grans de 40 anys: per optar a aquesta modalitat d’accés els
estudiants han de seguir els requisits seglents:

L'interessat ha de presentar una sol-licitud al Rectorat, adrecada al Rector, i finalitzat el
periode establert, aquest informa a la Secretaria Académica de la Facultat la relacié dels
candidats.

Es forma una comissio avaluadora, que en una primera fase, fa una valoracié dels merits
del candidat/a. Es puntuen els apartats d’Experiéncia laboral i professional, Formacio,
Coneixements de catala i tercers llengues.

El document que s’utilitza per fer la valoracio és la IQ-FAU- 129 Valoracié dels meérits
majors de 40 anys.

En una segona fase, la comissid avaluadora realitza una entrevista personal al
candidat/a. Finalitzada aquesta, la comissié avaluadora emet un informe on es resolt si
el candidat/a és apte o no apte.

El document que s'utilitza per a I'informe és la IQ-FACU-130 Informe de valoracio6 de
I'entrevista per a I’accés de més grans de 40 anys

Finalitzada les dues fases, el/la DAG comunica al SAE si I'estudiant I'ha superat, perqué
s’activi la matricula, en cas contrari aquest Servei sera I'encarregat d’informar a
linteressat i de que es tanqui el procés de preinscripcio (IQ-FACU-131 Plantilla
resolucié CV més grans de 40 anys).

Accés especific per als més grans de 45 anys: poden optar a aquesta modalitat
d’accés els estudiants que compleixin els requisits seglents:
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a) Durant el periode establert anualment per la Generalitat (durant el mes de febrer),
I'estudiant ha d’inscriure’s per fer la prova escrita a través del portal de la Generalitat,
ACCESSNET.

En cas que l'estudiant hagi fet la prova amb anterioritat i ara només li quedi fer
I'entrevista, també cal que s’hi inscrigui durant aquest mateix periode.

b) Una vegada feta la prova amb les qualificacions obtingudes, cal que presenti
personalment al Rectorat (C. Claravall, 1-3, Barcelona) una sol-licitud per fer I'entrevista.

c) Finalitzat el periode per presentar les sol-licituds d’entrevista, el Rectorat informa, en
el periode que tingui establert, als centres la relacié d’alumnes a entrevistar.

d) El/la director/a académic/a de Grau de la Facultat es posa en contacte amb el futur
estudiant per concertar I'entrevista.

En aquesta entrevista, que no té un guio previst, la idea és valorar la motivacio, el nivell
i el perfil, i decidir si 'estudiant es considera apte/no apte. En finalitzar, es redacta una
acta que inclogui la resolucié (IQ-FACU-398 Resultat entrevista personal prova
accés 45 anys).

e) La Facultat trasllada a Rectorat (Vicerectorat de Politica Académica) l'acta de
I'entrevista, i aquest departament emetra un justificant a I'estudiant on consti que ha
superat 'accés per a més grans de 45 anys. Aquest document sera necessari per
formalitzar la matricula.

La prova escrita no té caducitat, perd I'entrevista només té validesa I'any que es vol
accedir a la universitat i per a un sol centre-titulacio, per aquest motiu I'entrevista la fa
directament el centre; en aquest cas, la Facultat.

Un cop feta la preinscripcio, i si I'estudiant s’acaba matriculant, la documentacié de
I'estudiant que es genera, es custodia al arxiu digital del SAE (Sharepoint).

Quan els alumnes ja han pagat la preinscripcié obtenen el resguard de preinscripcié on
els indica el seguent:

Ens plau informar-te que has realitzat correctament la preinscripcié dels teus estudis a la Facultat
d’Educacié Social i Treball Social Pere Tarrés de la Universitat Ramon Llull.

El segiient pas del procés d'admissio es la realitzacio d'una entrevista personal (presencial o
online) o un test d’admissio. Aquesta entrevista es realitza amb la directora del programa i té els
seglients objectius:
o Coneixer-te personalment i valorar les teves aptituds i motivacions, que son aspectes
claus a I’hora de valorar la teva sol-licitud.
o Que puguis tenir un contacte directe amb la direccio de la titulacio a la que sol-licites
accés, resolent totes les teves inquietuds i dubtes.


https://www.url.edu/sites/default/files/Full%20sol%C2%B7licitud%20entrevista%20MG45%202019.pdf
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Si s’escau, complementariament a la preinscripcié i la matricula, es pot activar algun
dels tramits segients:

v" Reconeixement de crédits: Quan I'estudiant vulgui reconeixer crédits d’altres
estudis o experiéncia laboral, podra sol-licitar-ho amb la 1Q-FACU-015
Sol-licitud d’estudi d’expedient i aplicacié de reconeixements.

v' Trasllat d'expedient vegeu la IQ-FACU-450 Instancia per a la sol-licitud de
Trasllat d'expedient.

v' Simultaneitat d'estudis: vegeu IQ-FACU-449 Simultaneitat d'estudis, en el
cas que I'estudiant realitzi estudis universitaris simultanis.

il
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curs. Si no s'ha demostrat documentalment la superacio dels requisits, la Facultat resoldra aquest
contracte i anul-lara la matricula.

Dintre de I'aplicatiu online podras escollir entre les diferents formes de pagament disponibles.
L’import total de la matricula pot variar en funcio de la teva via d’accés i dels crédits matriculats.

Si tens qualsevol dubte pots contactar amb nosaltres a través del seglient correu:
matricula@peretarres.org

Preinscripcié a masters universitaris i titols propis

Els estudiants hauran d’adjuntar documentacié necessaria en el moment de realitzar la
preinscripcio.

En el cas de titols propis hauran d’adjuntar en I'aplicactiu SIGMA el CV.

En el cas dels masters oficials, I'estudiant també haura d’adjuntar la carta de motivacio.

A partir de I'entrada en vigor del Reial Decret 822/2021, de 28 de setembre, BOE num.
233, de 29/09/2021 pel que se estableix I'organitzacié dels ensenyaments universitaris
i del procediment d’assegurament de la seva qualitat. En el seu article 18. Accés i
admissio als ensenyaments de master universitari, estableix que les universitats podran
excepcionalment establir procediments de matricula condicionada per a I’accés a un
Master Universitari. Aquest procediment consisteix en permetre que un estudiant de
Grau al que li quedi pendent de superar el TFG i com a maxim fins a 9 crédits, podra
accedir i matricular-se d’un master universitari. En tot cas, no podra obtenir el titol
de master si préviament no ha obtingut el titol de Grau, per aquest efecte, 'alumne haura
d’omplir i signar la IQ-FACU-053 Acceptacié a la No tramitacio de titol. Aquest document
quedara sense validesa en el moment que I'alumne hagi obtingut el titol de grau.

El Servei d’admissions enviara les cartes d’admissio a aquells alumnes que tinguin la
preinscripcié feta i pagada. S’enviara un correu electronic amb dos adjunts (Carta
admissié dels estudis corresponents i Guia d’automatricula (DOC-FACU-46)). El
contingut del correu d’admissié del futur estudiant és el seglent:

Apreciado/a,

Nos complace informarte que has sido admitido/a en la Facultad de Educacién Social y
Trabajo Social Pere Tarrés de la Universidad Ramon Llull. Adjuntos encontraras la
Carta de Admision y una Guia de Automatricula para el curso académico 2023-
2024.

El siguiente paso es formalizar la matricula. Para ello debes seguir acceder a dos
plataformas, una para realizar la matricula, y la otra para entregar la documentacion.



mailto:matricula@peretarres.org
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Per als alumnes estrangers extracomunitaris, un cop l'estudiant faci la preinscripcio, el
servei d’admissions fara I'admissié a través de l'aplicacié Sigma i avisara al servei de
Gestié Econdmica perqué tinguin el control de les peticions d'alumnes estrangers.

El servei d’admissions enviara altra carta d'admissié addicional informant de la
documentacié que ha de presentar I'alumne per formalitzar la matricula i la forma de
pagament.

6.2. Matricula

L'estudiant disposa de la Guia de I'estudiant (DOC-FACU-01) que pot consultar un cop
estigui matriculat i que la trobara a la seva disposicioé en el Campus Virtual. Aquesta guia
és el document en el qual queda recollida la normativa de funcionament de la Facultat.



mailto:https://secretariafacultat.peretarres.org/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inicio&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUMNO&id_servicio=AVEGA&ambito=APL&idioma=es.ES&chl=S
mailto:https://docalumnes.peretarres.org/account/login?ReturnUrl=%2F
mailto:matricula@peretarres.org
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La tramitacio de la matricula és una gestié académica/economica que es formalitza de
forma online a través de I’aplicatiu SIGMA, mitjangant I’automatricula.

Solament en els casos que I'alumne no pugui realitzar la matricula per alguna incidéncia
amb l'aplicatiu SIGMA online podra sol-licitar fer-no de manera presencial al Servei
d’Atencié als Estudiants (SAE).

Per als estudiants de nou accés, 'alumne haura de penjar tota la documentacié
necessaria per la matricula, escanejada i preferiblement en format pdf, en el gestor
documental.

Si en el moment de fer la matricula, 'estudiant encara no ha finalitzat els estudis previs,
fara una matricula condicionada. L’aplicatiu SIGMA ja contempla aquest apartat, detecta
que l'estudiant no té els estudis previs i en el full de la matricula li sortira “Matricula
condicionada”. Un cop presenti el document acreditatiu de la via d’accés (a l'inici del
curs com a data limit), el SAE procedira a fer el canvi en 'apartat d’estudis possibles de
I'aplicatiu SIGMA i la matricula quedara en estat ferma.

Per als estudiants que vulguin fer per primer any Doble titulacié o Simultaneitat d’estudis,
es posaran en contacte amb el Servei d’Atencié a I'Estudiant per tal de que se’ls faci la
preinscripcio i se’ls hi habiliti el sistema perqué facin automatricula.

L’estudiant ha d’abonar una taxa de matricula, inclosa dins del primer pagament de la
matricula. La taxa es carrega a la matricula una sola vegada en cada curs acadéemic,
encara que I'estudiant faci modificacions o ampliacions de matricula.

La matricula, sigui de Grau, MU o formacions de Postgraus propis, es pot abonar en un
unic pagament, 4 o 11 terminis|( les formacions d’Expert universitari nomes tenen 'opcio
d’1 termini o 4 terminis).En el cas de fer-ho a terminis, I'estudiant podra escollir fer el
primer pagament amb targeta bancaria o domiciliat al compte bancari que I'estudiant
indica en el moment de 'automatricula. La resta de pagaments seran domiciliats.

L'estudiant té l'opcioé d'anul-lar la matricula tenint en compte els terminis indicats a la
Guia de I'estudiant que correspongui per titulacio. Ha de fer-ho per escrit, presentant
al SAE I'imprés IQ-FACU-26 Comunicacio per causar baixa a la Facultat d'Educacié
Social i Treball Social Pere Tarrés, sempre tenint en compte les repercussions
econdomiques especificades a la Guia de I'estudiant.

Les unitats de matricula varien en funcio de la formacio.

» Grau: la unitat de matricula coincideix amb I'assignatura. Hi ha assignatures amb un
nombre de crédits ECTS diferent (3, 6,11,15 0 16 ECTS).

* Formacio de postgrau: la unitat de matricula coincideix amb els crédits de la totalitat
del master, diploma d'especialitzacio o titol d'expert que es matricula.
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» Masters universitaris: la unitat de matricula minima per periode lectiu sén les
assignatures que pertanyen a un mateix modul.

* Curs d'extensio universitaria (PUGG, tallers técnics, seminaris o altres propostes
formatives de curta durada): matricula total al curs, amb excepcié del PUGG, en qué la
unitat de matricula minima és d’una assignatura per quadrimestre.

Aquest creditatge no s’aplica en cas de moduls o assignatures pendents de I'tltim curs.

Les dates de preinscripcio i matricula queden reflectides en els seglients documents:

IQ-FACU-333 Calendari de matricula de graus.
IQ-FACU-336 Calendari de matricula de masters oficials.
IQ-FACU-337 Calendari de matricula de postgraus.
IQ-FACU-338 Calendari de matricula de PUGG.

En el cas d’estudiants de nou accés a grau, postgrau i PUGG, s’envia per correu
electronic la carta de benvinguda a la Facultat, on es detalla el programa de la sessio
inaugural. Com a recordatori, durant la primera setmana de setembre s’envia als
alumnes de Grau I'esmentada carta de benvinguda i durant la 1a quinzena d’octubre,
als alumnes de Postgrau.

Estudiants de nou accés a grau (incloent passarel-la de diplomatura a grau) o
trasllats d’expedient (60 ECTS o més superats).

La documentacio que I'estudiant ha de presentar per a la matricula de Grau a través del
gestor documental és la seguent:

1. Fotocopia DNI/NIE/passaport.

2. Viad’'accés. certificat amb la nota mitjana d'accés a la universitat de les PAU
o CFGS (o documentacio relativa d'altres vies d'accés).
Es necessari que I'acreditacié de la via d’accés tingui format digital amb el codi
de verificacié segur (CSV) o, en cas contrari, haura de portar presencialment
I'original. En el cas que no tingui el document d’accés o aporti una documentacié
sense CSV, la matricula sera provisional i subordinada a la presentacid de
I'acreditacio de la via d'accés valida abans del comengament del curs. Sino s'ha
demostrat documentalment la superacié dels requisits, la Facultat resoldra
aquest contracte i anul-lara la matricula.

3. Document opcional: document acreditatiu per tal de beneficiar-se d’algun tipus
de descompte
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El coordinador de Recerca i Relacions Internacionals facilita tota la documentacio dels
estudiants al SAE i des del SAE se'ls matricula de forma presencial a les assignatures
seleccionades i als grups disponibles (en condicié de cost 0€ — estudiant visitant) (PE-
FACU-21 Mobilitat dels estudiants).

Quan els estudiants s'incorporen a la Facultat, liuren al SAE en format digital els
documents segiients degudament signats:

* Fotocopia del passaport/DNI/NIE

* IQ- FACU-48 Acceptacié de la normativa d'us de la plataforma virtual, carta de
compromis de fer un bon Us del campus virtual, signada per I'estudiant

* 1Q- FACU-46 Targeta ALFA, autoritzacié de cessio de les dades personals, signada
per l'estudiant.

« IQ-FACU-08 Full d’assignatures grau Educacié Social, full omplert amb la tria
d'assignatures

 IQ-FACU-09 Full d’assignatures grau Treball Social, full omplert amb la tria
d'assignatures

En cas de modificaci6 de matricula, la coordinadora de Recerca i Relacions
Internacionals ho ha de comunicar per correu electronic al coordinador de Mobilitat de
la universitat d'origen de I'estudiant.

La documentacié que l'estudiant ha de presentar per a la matricula a través del gestor
documental és la seglent:


https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-046-targeta-alfa-facultat.pdf
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—

Fotocopia , DNI/NIE/passaport.

Original i fotocopia compulsada del titol universitari que dona accés

3. Via d’accés Original o fotocopia compulsada del titol universitari que dona
accés. Es necessari que l'acreditacié de la via d’accés tingui format digital amb
el codi de verificaci6 segur (CSV) o, en cas contrari, haura de portar
presencialment l'original. En el cas que no tingui el document d’accés o aporti
una documentacio sense CSV, la matricula sera provisional i subordinada a la
presentacio de l'acreditacié de la via d'accés valida abans del comengament del
curs. Si no s'ha demostrat documentalment la superacié dels requisits, la
Facultat resoldra aquest contracte i anul-lara la matricula.

4. Document opcional: document acreditatiu per tal de beneficiar-se d’algun tipus

de descompte

N

» |Q-FACU-053 Acceptacié a la no tramitacio de titol (en cas de no posseir
titulacio universitaria d’acceés).

Per als alumnes estrangers extracomunitaris cal tenir en compte les segiients
consideracions:

Per a la formalitzacié de la matricula és indispensable que I'alumne hagi pagat
el 100% de l'import de la matricula.

Un cop el SAE formalitzi la matricula, I'estudiant haura de fer I'abonament de la
matricula en la seva totalitat en un unic termini de pagament en un maxim de 15 dies.
Es pagara per mitja de Flywire. Per la qual cosa, se’ls hi facilita el seguent
enllag: https://peretarres.flywire.com. Si el pais de I'estudiant no té conveni per fer el
pagament amb Flywire, aquest es podra fer per transferéncia bancaria.

Passat aquest periode de temps, si no s’ha rebut I'ingrés de la matricula, aquesta
es donara de baixa. Una vegada formalitzada la matricula, el SAE informara al servei
d’admissions i a Gestié Econdmica

En els casos en que I'estudiant no disposi del codi de verificacié segur en el titol
universitari (documentacio relativa a la via d'accés), I'estudiant haura de presentar la
documentacié de forma original al SAE o enviar fotocopia compulsada del titol o
resguard del titol per correu postal, juntament amb la carta credencial original omplerta
per la Universitat d’origen, Consolat o Ambaixada, acreditant que els estudis cursats en
el seu pais d’origen donen accés a estudis de postgrau.


https://peretarres.flywire.com/
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Estudiants que es matriculen una vegada iniciat el curs

Dins del periode de matricula: els estudiants que es matriculin una cop iniciat el curs, es
poden incorporar al ritme ordinari de classes (vegeu PE-FACU-16 Acolliment,
informacio i orientacio).

Passat el periode ordinari de matricula: si arriben noves demandes, es permet fer la
matricula per al segon semestre de curs (grau) o modul (master universitari/titol propi).
Han de seguir el mateix procés que en una matricula en periode ordinari. En aquest cas,
el SAE ha d'informar directament el director de la titulacié corresponent o el directora o
coordinador de master universitari per garantir un bon acolliment (veure PE-FACU-16
Acolliment, informacio i orientacio).

Estudiants de Grau de la Facultat (2n, 3r i 4t curs)

La matricula s'activa durant el mes de juny. L'estudiant realitza aquest tramit en linia a
través del campus-aplicaciéo SIGMA (automatricula). Durant el mes de maig s’informa al
campus virtual i per correu electronic als estudiants del periode i calendari de matricula,
i els passos a seguir per realitzar 'automatricula.

La citacié dels estudiants per realitzar 'automatricula segueix els criteris seguents:

1. Estudiants que han aprovat totes les assignatures en la primera convocatoria
(juny). Se citen en aquest ordre: 4t, 3ri 2n.

2. Estudiants de segona convocatoria (juliol). Se citen en aquest ordre: 4t, 3ri 2n.

3. Matricula extraordinaria (mes de setembre).

4. Matricula extraordinaria segon semestre (mes de gener/febrer).

Els estudiants que tenen un deute econdmic amb la Facultat no es podran matricular
fins que no hagin liquidat els pagaments pendents o s’hagi autoritzat la matricula des de
Gestio Economica deixant constancia per escrit (vegeu IQ-FACU-324, IT-FACU 10 i PE-
FACU-30 Seguiment de deutors).

Estudiants de master universitari o titulacions propies (2n curs o posteriors)

En els casos d’estudiants:

e De segon curs de master universitari o repetidors d’assignatures
e De segon curs de master propi o repetidors d’assignatures de titulacions propies
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Realitzaran la matricula en linia,

l)|

secretaria.facultat@peretarres.org.

En els casos en qué el pla d'estudis s'hagi modificat, el director de la titulacié, amb I'ajut
de la Secretaria d’'Ordenacié Académica o el coordinador de master universitari
corresponent, ha de realitzar préviament un estudi d'expedient per al reconeixement dels
moduls realitzats.

La matricula s'activa d’acord amb el calendari oficial de matricula.

En el cas d'estudiants de 1r curs (nou accés) es sol-licita:

* Fotocopia del DNI/NIE/passaport.

* Targeta de credit/débit o fotocopia de la llibreta bancaria o document de titularitat
bancaria on consti el nUmero de compte bancari, entitat i titular/s per a la domiciliacié
dels rebuts.


mailto:secretaria.facultat@peretarres.org
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-046-targeta-alfa-facultat.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-047-alfa-bancaria-rev1.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
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6.2.1. Sol-licituds de modificaciéo de matricula

L'estudiant que vulgui modificar la seva matricula o detecti un error en la matricula, pot
sol-licitar una modificacié6 de matricula en les dates especificades en el calendari de
matricula de grau IQ-FACU-333, tal com es preveu a la Guia de I'estudiant. Amb
aquesta finalitat, ha d'emplenar I'imprés 1Q-FACU-027 Sol-licitud de modificacié de
matricula especificant el motiu i adjuntant la documentacié que justifiqui aquest canvi,
si escau, i presentar-lo al SAE per correu electronic. El SAE s’encarrega de 'acceptacio
o denegacié de les sol-licituds. En els casos no previstos dins la normativa, I'estudiant
té I'opcid de fer una instancia, que aleshores resol la secretaria académica. Els requisits
per a la concessio de les sol-licituds de canvis de grup, canvis de modalitat d’itinerari,
canvis d’assignatures, ampliacié de matricula, etc. s’especifiquen a la Guia de I'estudiant
i en la propia sol-licitud.

Aixi mateix, I'estudiant pot modificar la matricula sempre qué s’hagi vist afectada per
canvis realitzats per la Facultat en relacié amb I'oferta inicial (horaris d'assignatures,
grups, entre altres). En aquest cas, el canvi és automatic si se sol-licita al SAE.


https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-046-targeta-alfa-facultat.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
https://www.peretarres.org/arxius/facultat/documentacio/cat/iq-facu-048-acceptacio-normativa-us-plataforma-virtual-rev2.pdf
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e Sol'licitud de canvi de modalitat

Els canvis de matricula de grau en que se sol-licita canviar a la modalitat d’itinerari adaptat
d’assignatures d'assisténcia obligatdria, anuals o qué es divideixen en subgrups, s’han de
demanar al SAE presentant-hi Iimprés 1Q-FACU-27 Sol-licitud de modificacié de
matricula emplenat. El SAE s’encarrega de I'acceptacié o denegacio de les sol-licituds. En
els casos no previstos dins la normativa, I'estudiant té l'opcié de fer una instancia, que
aleshores resol la secretaria académica. Si la resolucié de la sol-licitud és favorable, el SAE
gestiona el canvi i el registra a I'aplicacié informatica Sigma. El canvi de modalitat també es
podra fer a la inversa, si 'estudiant demana tornar a la presencialitat.

Els requisits per a la concessio de les sol-licituds de canvis de modalitat s’especifiquen
a la Guia de I'estudiant.

e Sol-licitud de canvi d’assignatures

La sol-licitud de canvi d’'una assignatura per una altra (sempre que el creditatge de la
nova assignatura, sigui igual o superior i que hi hagi places disponibles) s’ha de fer en
el termini establert presentant Iimprés 1Q-FACU-27 Sol-licitud de modificacié de
matricula emplenat al SAE.

El SAE s’encarrega de I'acceptacié o denegacioé de les sol-licituds. En els casos no
previstos dins la normativa, I'estudiant té 'opcioé de fer una instancia, que aleshores resol
la secretaria académica. Si la resolucioé de la sol-licitud és favorable, el SAE gestiona el
canvi i el registra a I'aplicaci6 informatica Sigma.

e Sol-licitud d’ampliacié de matricula

En el periode establert, els estudiants faran ampliacié de matricula per automatricula a
través de Sigma. En casos excepcionals en que hagi alguna incidéncia técnica amb
'aplicatiu SIGMA, la matricula també es pot realitzar per correu electronic al SAE,
enviant el full de sol-licitud de modificacié de matricula.

7. Indicadors

Per tal de valorar la implementacio del procediment es tindran en compte els seglients
indicadors:

e Satisfaccid dels futurs estudiants amb I'atencié rebuda per part del SAE (1Q-
FACU-327).

e Satisfaccio mitjana dels estudiants amb el servei (Enquesta satisfaccio global:
IQ-FACU-103, 1Q-FACU-091 i IQ-FACU-393).
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8. Modificacions

S’han modificat les parts ombrejades en gris.
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9. Diagrama de flux

< Sol-licitud de Preinscripcid >4—L PE-(I;AICU;SSI Di§sené iinnovacio
e Ies litulacions de grau 1

i postgrau

Grau: Entrevista personal i Test
d’Admissié. IQ-FACU-43 i
1Q-FACU-24.

Formacié de postgrau (propis): CV

Masters universitaris: CV i carta de
Motivacio.

Reuneix els requisits?

Lo

V—ISI’
v 1
1
1 Enviar per mail:
Admissid ¢ Carta d’admissié
| E—— ¢ Guia d’automatricula

DOC-FACU-01
Guia de I'estudiant

Alta campus virtual

Automatricula

PE-FACU-16 Acollida,

Acollida i orientaci6 a I'estudiant orientacio i informacié als
estudiants (grau i postgrau)
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