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1. FINALITAT

La finalitat d’aquest procés és definir la sistematica de totes les gestions directes per
a la determinacio, execucio i supervisio de les matricules efectuades pels estudiants,

des de la sol-licitud de matricula fins al seu pagament.

2. ABAST DEL PROCES

El present document s'aplica a tots els estudis de grau i de master universitaris que

s'imparteixen a I'Euncet.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

Marc intern

e Politica de preus.

e Normativa académica del centre.

4. DEFINICIONS

e DIUE: Departament d'Innovacid, Universitat i Empreses.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Estudiants de nou accés

Hem de diferenciar en funcié de quin és l'origen de I'estudiantat:

¢ Estudiantat de nou ingrés, que obtenen placa mitjancant el procés de
preinscripcio universitaria
En aquest cas, els estudiants formalitzen la sol-licitud de preinscripcié a través del
web de la Generalitat de Catalunya. La seleccid la porta a terme ['Oficina
d'Orientaci6 per a I'Accés a la Universitat, del departament d'Innovacio,
Universitat i Empreses (DIUE) i es remeten a I'Euncet les dades de |'estudiantat
admeés mitjancant els Serveis de Suport i Gestido de la UPC i incorporant-los
directament a I'aplicacid informatica de gestié dels expedients i comunica a les
secretaries. A partir d'aquest moment, es realitzen les accions seglients:
- Amb aquesta informacid, el Servei de Gestié Académica organitza la
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matricula dels seus assignats.

- Al llarg de tot el procés, es van reassignant estudiants de preinscripcié
en funcié de les vacants que es produeixen.

- Els estudiants de primera assignacié es matriculen al juliol, mentre que els
estudiants de les seglients assignacions i reassignacions ho fan al
juliol, al setembre o a la primera quinzena d’octubre, segons el calendari

establert.

¢ Estudiantat de nou ingrés, que obtenen placa mitjancant el marc d'un
programa de mobilitat
Les condicions de l'intercanvi es regulen en els acords bilaterals entre I'Euncet i les
universitats que participen en els programes de mobilitat, on, entre d‘altres,
s’especifica el hombre d’estudiants que podran participar anualment en aquests
programes. Es responsabilitat de la universitat d’origen de I'estudiant de mobilitat
decidir quins candidats participen del programa.

e« Estudiantat visitant
Cada curs académic es reserven unes places determinades per aquesta via
d’accés. En cas que el nombre de sol-licituds d'admissié presentades sigui superior
al nombre de places, es tindra en compte, mitjancant entrevista personal,
I'adequacio de l'estudiant amb el perfil d’'ingrés definit pel programa formatiu al

qual sol-licita l'accés.

o Estudiantat procedent de trasllat d’expedient de centres espanyols o
estrangers
La normativa d'ambit estatal permet I'accés directament sense passar pel procés
de preinscripcié als estudiants que compleixen uns determinats requisits que
s’indiquen en la normativa de I’'Euncet. Els terminis per a la publicacié de places
vacants, per a la presentacié de les sol-licituds d’admissié i per a la resolucié es
fixen al calendari acadéemic. En cas que el nombre de sol:licituds d'admissio
presentades sigui superior al nombre de places disponibles a I’'Euncet, es tindra en

compte I'expedient académic.

5.2 Estudiants que no so6n de nou accés

Els estudiants de nou accés es matriculen tot seguint el calendari de matricula

establert i procediment habitual.
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5.3 Ajustaments i modificacions de matricula

Un cop formalitzada la matricula, els estudiants poden realitzar ajustaments i
modificacions, tal com s’explica a continuacio:

¢ Modificacions de matricula: caldra adrecar-se a la Secretaria académica de

I’Euncet per a sol-licitar qualsevol modificaciéo de matricula i aquestes només

s’'atendran dins els periodes establerts a aquest efecte en el calendari

académic especific de I'Euncet. Aquestes modificacions de matricula poden

estar subjectes a I'abonament d’una taxa de modificacié de matricula. No es

podra sol-licitar cap modificaciéo de matricula fora del termini establert.

5.4 Anul-lacions de matricula

Donat que la matricula I'Euncet és anual, només es contempla la possibilitat de
sol-licitar la renlncia a la matricula dins el periode establert en el calendari academic
dels estudis de grau de la UPC corresponent al quadrimestre en el qual s’han iniciat
els estudis aquell curs i sempre que es compleixin les condicions establertes en la
normativa académica general de la UPC.

a) La politica de preus reflecteix I'import que es retornara a I'alumne en funcié de la
data en qué sol-licita la renuncia. Cal tenir en compte que la secretaria
comprova que l|'estudiant estigui al corrent de pagament. Es poden donar
les situacions seglents:

i. Que l'estudiant es trobi al corrent de pagament i, en aquest cas, continua
el procés.
ii. Que l'estudiant no estigui al corrent de pagament:
o si limport pendent de pagament és superior al que resultaria si
s’anul-lés la matricula, continua el procés.
o sil'import pendent de pagament és igual o inferior al que resultaria si
s’anul-lés la matricula, s’actua com es descriu a l'apartat 5.5

d’aquesta fitxa.

5.5 Control de pagament de les matricules

La matricula es pot pagar amb un pagament Unic o de manera fraccionada, en
qualsevol dels casos. El departament financer controla el procés de pagaments i
impagaments a la matricula.

a) Es consulten els rebuts impagats.

b) Es generen nous rebuts, amb el recarrec per morositat en els casos en qué aixi
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ho estableix la politica de preus, i els deixa guardats al sistema.

c) S’envia un correu electronic a [I'estudiant informant-lo de Ila situacié
d'impagament i indicant-li com ha de procedir per corregir-la. A més,
I'estudiant veu aquesta informacié d'impagament al seu expedient académic i
economic web i al E-Campus.

d) Poden donar-se les seglients dues situacions:

i. L'estudiant vol pagar i aquest fa el pagament per transferéncia.
ii. L'estudiant no vol pagari la seva matricula queda suspesa
temporalment fins que I'‘estudiant aboni |'import pendent. El termini

maxim per normativa aplicable és de quatre anys.

5.6 Matricula fora de termini

Els estudiants de nou accés que desitgen matricular-se fora de termini han de
presentar una sol-licitud a l'efecte, que resol el centre competent en funcié de les

places vacants a I'ensenyament.

La resta d’estudiants que no s’han matriculat en el periode establert poden
matricular-se fora de termini presentant una instancia a la Secretaria Académica

de I'Euncet.

6. INDICADORS

e Percentatge de matricules a partir de segon curs formalitzades al juliol.

7. EVIDENCIES

Identificacio del registre Descripcio

Documentacié necessaria Documents relacionades amb el procés de
per a la matricula matricula

Sol-licituds de Sol-licituds relacionades amb modificacions
modificacions/anul-lacions de matricules

de matricula

Sol-licituds de matricula Sol:-licituds relacionades amb matricules
fora de termini fora de termini
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8. RESPONSABLE DEL PROCES

El responsable del Servei de Gestiéo Académica és el responsable del procés.

9. RESPONSABILITATS

e Secretaria Académica (SA): responsable de rebre, analitzar i resoldre les

sol-licituds de modificacions de matricules.

10. FLUXGRAMA

Execuclé de matricula

Definicio, revisia i

. millora del
Marc normatiu estatal | autonomic quadre de dades Publicacié 301.7.1
Marc normatiu UPC i comandament
Marc normatiu Euncet 80161

Desenvolupament del procés

Avaluacié del
Recollida de procés | Revisi6 | millora
dades propasta de DIEIE del procés
millora
Saprova?
Canals DA sa sa SGA RC
diversos DA/SGA/DC 5

Debat i
aprovacié de
matricula

Ajustaments i
modificacions
de matricula

Control de
pagament dels
matricula

Sallicitud de
matricula de
lestudiant

Matriculacié
dels estudiants

Anullacions de
matricula

Diferents vies
d'accés

S'aprova?

50 DO @é

Perfil Dades Dades Dades Dades Informe de
d'accés resultats
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