
P3.2 Gestionar la preinscripció, l’admissió i la matrícula dels estudiants 

 de màster universitari i doctorat   

 

 

1. Nom del procés i codi: Gestionar la preinscripció, l'admissió i la matrícula dels estudiants de màster 

universitari i doctorat, P3.2 

 

2. Objectiu i abast  

 

Materialitzar la preinscripció i admissió dels estudiants de primer curs de Màster i Doctorat 

 

3. Propietari / Responsable de gestió: Vicerectora per a projectes per a la docència / Cap de la Oficina de 

Postgrau i Doctorat 

 

4. Tipus de procés (Estratègic, Clau o Suport) Clau 

 

5. Descripció  

 

Preparació i aprovació de l’oferta de places 
L’Oficina de Programació i Planificació d’Estudis de la Universitat Pompeu Fabra prepara anualment 
l’oferta de places de màster universitari i doctorat d’acord amb la programació universitària i amb les 
places que consten a la memòria de verificació amb la finalitat que posterior a l’aprovació dels òrgans 
de govern de la Universitat, la vicerectora competent en la matèria ho elevi al CIC per a la seva 
aprovació. 
 
Aprovació del calendari de preinscripció 
Anualment l’Oficina de Postgrau i Doctorat (OPD) acorda amb la vicerectora i els coordinadors de 
màsters i doctorats el calendari anual de preinscripció, establint els terminis de cada una de les 
convocatòries. 
 
Preinscripció dels estudiants 
L’OPD prepara els aplicatius de gestió per tal que els estudiants puguin tramitar la preinscripció. 
Aquesta preinscripció consta de la documentació detallada als requisits d’admissió de les 
corresponents memòries de verificació, així com d’un pagament de taxa de preinscripció. 
 
Avaluació de les sol·licituds 
Avaluació tècnica: l’OPD revisa i analitza la documentació presentada i reclama als estudiants el que 
correspongui. Seguint el calendari establert, l’OPD valida les sol·licituds que compleixen requisits i les 
tramet a les comissions avaluadores de cada màster o doctorat 
Avaluació acadèmica: les comissions de selecció de cada màster avaluen la documentació dels 
estudiants preinscrits. El president d’aquesta comissió tramet a l’OPD la resolució d’admissió. 
 
Notificació de l’admissió. 
L’OPD a través de l’aplicatiu de preinscripció i d’acord amb el calendari de preinscripció publicat, 
informa que s’han resolt les admissions de la convocatòria corresponent per tal que els estudiant 
interessats accedeixin a l’aplicatiu per tal de conèixer el resultat de l’avaluació de la seva candidatura 
 
Pagament de reserva de plaça 
En el cas dels màsters universitaris, els estudiants admesos han de fer un pagament de reserva de plaça 
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en el termini publicat 
 
Tramesa de cartes d’admissió i cartes de tramitació dels vistats 
L’OPD envia a tots els estudiants les cartes d’admissió oficials i les cartes per tramitar els visats per 
aquells estudiants que segons la seva nacionalitat ho necessiten. 
 
Tramesa d’informació general de la UPF i del procés de matrícula 
L’OPD envia un dossier informatiu sobre la UPF i sobre el procés de matrícula 
 
https://www.upf.edu/web/masters/admission 
https://www.upf.edu/web/doctorats/acces-i-admissio 

 
 

6. Participació dels grups d’interès en la presa de decisions (taula grups d’interès i participació)  

 

Estudiants 

● Poden fer saber la seva opinió a través de l’enquesta EVSOE i poden formular 
suggeriments i queixes en qualsevol moment. 

● Com a membres de la Junta de Facultat poden expressar la seva opinió en l’aprovació de 
places. 

● Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment. 
● Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o 

formulant propostes per al seu debat. 
● Poden presentar un recurs d’alçada sinó estant d’acord amb la resolució d’admissió 

PDI 

● Com a membres de la Junta de Facultat poden expressar la seva opinió en l’aprovació de 
places. 

● Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment. 
● Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o 

formulant propostes per al seu debat. 
● Els coordinadors de màsters i doctorats (i els membres de les respectives comissions 

internes) participen de la presa de decisions sobre el calendari de preinscripció i sobre 
l’admissió dels estudiants 

PAS 

● Com a membres de la Junta de Facultat poden expressar la seva opinió en l’aprovació de 
places. 

● Poden formular suggeriments i queixes en qualsevol moment. 
● Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o 

formulant propostes per al seu debat. 

Societat 

● Poden formular suggeriments i queixes relacionades amb aquesta matèria en qualsevol 
moment. 

● Com a membres del Claustre també s’hi poden pronunciar al torn obert de paraules o 
formulant propostes per al seu debat. 

 

7. Calendari del procés  

 

D’octubre a setembre de cada curs acadèmic 

 

 

https://www.upf.edu/web/masters/admission
https://www.upf.edu/web/doctorats/acces-i-admissio


P3.2 Gestionar la preinscripció, l’admissió i la matrícula dels estudiants 

 de màster universitari i doctorat   

 

8. Aplicacions/Sistemes d’informació 

● Sigma 

 

9. Indicadors  

 

Codi 
SGIQ 

Nom 
Responsable de la 

gestió de l’indicador 
Ubicació 

I2.3.2 
Ratio Oferta/ Matrícula de les 

titulacions de màster 
Cap de l’OPD Veure catàleg d’indicadors 

I3.2.1 
Ratio Demanda/oferta en els 

estudis de màster 
Cap de l’OPD Veure catàleg d’indicadors 

I3.2.2 
Ratio Demanda/oferta dels 

programes de doctorat 
Cap de l’OPD Veure catàleg d’indicadors 

I3.2.3 
Ràtio Matrícula nou ingrés /Oferta 

dels programes de doctorat 
Cap de l’OPD Veure catàleg d’indicadors 

 

10. Documentació (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicació i publicació)  

 

Codi SGIQ 
Codi al 

diagrama 
Nom 

Tipus 
(Entrada/sortida) 

Ubicació 

D3.2.1 A 
Sol·licitud de 
preinscripció 

Sortida 

http://secretariavirtual.upf.edu/cosmos/Co
ntrolador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inici
o&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsua
rioAlumno=ALUMNO2&pais=ES&idioma=ca 
 

D3.2.2 B 

Resolució 
d’admissió de 

Màster i 
Doctorat 

Sortida 

 
P:\Postgrau\OPD\ADMISSIONS\ADMISSIÓ 
CURS ACADÈMIC 2019-2020\RESOLUCIONS 
 

D3.2.3 C 

Carta 
d’admissió i 
informació 
d’interès 

Sortida 
P:\Postgrau\OPD\ADMISSIONS\ADMISSIÓ 
CURS ACADÈMIC 2019-2020\CARTES 

D3.2.4 D 
Informació 

Welcome Pack 
Sortida 

P:\Postgrau\OPD\ADMISSIONS\WELCOME\
WELCOME Postgrau 2019-2020 

 

 

 

 

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X1KmYRsUPKlGjdihVZtFxQEaCea9Shn5UVvFoyAz1d4/edit#gid=1945272841
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X1KmYRsUPKlGjdihVZtFxQEaCea9Shn5UVvFoyAz1d4/edit#gid=1477051860
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X1KmYRsUPKlGjdihVZtFxQEaCea9Shn5UVvFoyAz1d4/edit#gid=1990387862
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1X1KmYRsUPKlGjdihVZtFxQEaCea9Shn5UVvFoyAz1d4/edit#gid=1016413199
http://secretariavirtual.upf.edu/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inicio&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUMNO2&pais=ES&idioma=ca
http://secretariavirtual.upf.edu/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inicio&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUMNO2&pais=ES&idioma=ca
http://secretariavirtual.upf.edu/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inicio&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUMNO2&pais=ES&idioma=ca
http://secretariavirtual.upf.edu/cosmos/Controlador/?apl=Uninavs&gu=a&idNav=inicio&NuevaSesionUsuario=true&NombreUsuarioAlumno=ALUMNO2&pais=ES&idioma=ca
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11. Vinculació amb altres processos  

 

● P2.1 Programar i verificar un nou títol de grau, màster o doctorat: la programació i la memòria de 

verificació recullen el nombre de places programades de cadascuna de les titulacions.  

● P2.2 Fer el seguiment de les titulacions, atès que en els informes de seguiment, de l’anàlisi de les 

dades i de la gestió del procés d’accés, admissió i matrícula dels estudis de màster es poden determinar 

desajustos i proposar accions de millora al respecte. 

● P2.3 Modificar un títol de grau, màster i doctorat: mitjançant una modificació, el centre pot sol·licitar 

el canvi en el número de places programades en els estudis de màster.  

● P2.4 Acreditar els títols de grau, màster i doctorat, atès que en els autoinformes i al llarg del procés 

d’acreditació, de l’anàlisi de les dades i de la gestió del procés d’accés, admissió i matrícula dels estudis 

de màster es poden determinar desajustos i proposar accions de millora al respecte. 

● P2.5 Gestionar l’extinció o desprogramació d’un títol de grau, màster o doctorat, entenent que 

l’extinció del títol significa també l’extinció de l’accés al mateix. 

● P2.6 Gestionar la satisfacció dels grups d’interès, atès que al finalitzar el procés de matrícula es 

pregunta als estudiants sobre la satisfacció respecte el mateix. 

● P5.4 Gestionar els suggeriments i queixes a la UPF: En qualsevol moment del procés de preinscripció, 

admissió i matrícula als estudis de màster, els grups d’interès poden formular suggeriments i queixes 

mitjançant les vies que es contemplades a l’efecte.  

● P5.5 Gestionar les queixes al Síndic de Greuges: atès que les queixes rebudes per aquesta via poden 

ser un input d’entrada que pot introduir modificacions en el procés de matrícula. 

També amb els processos gestionar la informació pública de les titulacions que s’estableixin a nivell dels 

centres, atès que cal fer públics els requisits de preinscripció, criteris d’admissió i procés de matriculació. 

 

12. Normativa  

 

● Reial decret 99/2011, de 28 de gener, pel qual es regulen els ensenyaments oficials de doctorat 
● Decret de preus de la Generalitat - Curs 16-17 
● Normativa acadèmica de Màster Universitari 
● Normativa acadèmica dels estudis de doctorat 

 
13. Revisions  

 

Versió Data Descripció 

1 18/09/2014 Versió inicial 

2 02/11/2017 Revisió de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA 

3 13/05/2019 Redefinició de la fitxa perquè s’inicia l’elaboració SGIQ centres 

4 13/01/2020 
Aplicació de la nova versió de la fitxa. 
Simplificació de la diagramació posant el focus en la presa de decisions. 

http://www.boe.es/boe_catalan/dias/2011/02/10/pdfs/BOE-A-2011-2541-C.pdf
https://www.upf.edu/intranet/areadocencia/postgrau/procpostgrau/master/matricula/16-17/Decret_de_preus_2016-17.pdf
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/normativa-academica-master-universitari
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/normativa-academica-dels-estudis-de-doctorat
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Versió Data Descripció 

5 15/05/2020 
S’ha simplificat el diagrama i s’han revisat la documentació i els 
indicadors del procés atenent els requeriments fets pel CAE-SGIQ en 
l’Informe d’avaluació preliminar 

6 16/11/2020 

En l’anterior versió, la propietat i responsabilitat del procés requeien en 
la Cap de l’OPiD. Es creu més adient introduir com a propietari del 
procés un responsable a nivell polític. Per aquest motiu es proposa la 
figura de la vicerectora per a projectes per a la docència, amb 
competències en els ensenyaments oficials de grau i de màster 

universitari 
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14. Diagrama de flux



P3.2 Gestionar la preinscripció, l’admissió i la matrícula dels estudiants 

 de màster universitari i doctorat   

 

 


