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1. FINALITAT

La finalitat del present procediment és establir la sistematica a seguir per la Facultat
de Nautica de Barcelona (FNB) de la Universitat Politécnica de Catalunya (UPC) en la

matricula dels seus plans d'estudis oficials de grau i master.

2. ABAST

Aquest procediment afecta a tots aquells estudiants que cursin o vulguin cursar

alguna de les titulacions de grau i master dels plans d'estudis de I'FNB.

3. NORMATIVA/REFERENCIES

e Norma UNE-EN ISO 9001:2015

e Reglament d’Organitzacié i Funcionament de I'FNB, Acord 116/2013 del
Consell de Govern de la UPC del dia 19/07/2013.

e Normativa Academica General de la UPC

e Normativa de reguladora de les practiques académiques externes de la UPC

e Normativa Académica de I'FNB

e Normativa de practiques externes de I'FNB
4. DEFINICIONS
Oficina de Preinscripcio Universitaria (OPU): Organisme Oficial de la Generalitat
de Catalunya encarregat de centralitzar i realitzar la seleccié d'estudiants que
desitgen iniciar estudis universitaris de grau en qualsevol de les universitats

publiques catalanes i la Universitat de Vic.

Estudiantat nou d’accés per preinscripcié: Es l'estudiantat que I'Oficina de

Preinscripcié Universitaria assigna a I'FNB.
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Estudiantat nou d’accés directe al centre: Es l'estudiantat amb estudis

universitaris iniciats provinents de trasllats dins la propia UPC o estudiants

procedents d’altres estudis universitaris tant espanyols com estrangers.

Aplicatiu de preinscripcio dels masters universitaris: Aplicatiu propi de la UPC
(PRISMA) mitjangant el qual I'estudiantat es preinscriu en el master que vol cursar.
La Comissio de Qualitat de I'FNB és I’'encarregada de determinar I’'estudiantat admeés
tenint en compte els requisits establerts a les memories de les titulacions dels

masters.

PRISMA: Sistema informatic propi de la UPC que déna suport a determinats
processos de gestié dels estudis: programes d’estudi, estudiants i expedients,
matricula i avaluacid, treballs fi d’estudis, gestié economica dels serveis acadéemics,

comunicacié amb altres sistemes (intranets docents, MECD, DEC, etc.)

5. DESENVOLUPAMENT

5.1 Organitzacié de la matricula

Normatives académiques

L'Equip Directiu amb el suport de el/la Tecnic de Gestié Academica actualitza les
normatives academiques de I’FNB en funcid de les normatives academiques generals
aprovades pel Consell de Govern de la UPC i les presenta a la Junta de Facultat de
I’FNB per a la seva aprovacio. La Junta de Facultat també aprova l’encarrec docent,
que conté tant les assignatures obligatories com les assignatures optatives de

cadascuna de les titulacions (veure Procediment PG-3.3/SG-01 Organitzacié Docent).

Nombre de places

Per a cada curs académic, el/la Dega/ana del centre proposa al Vicerector
d'Ordenacié Académica el nombre de places maxim a cadascuna de les titulacions
que s'imparteixen, per a la seva aprovacio pel Consell de Govern i Comissié de
Docencia i Estudiantat, en base a la demanda d’estudiants per cursar la titulacio i als

recursos del propi centre.
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Tasques inicials i assignacio de recursos

Abans d’iniciar cada periode lectiu, la Unitat de Gestié Académica (UGA) revisa el
llistat d’estudiants d’admessos per preinscripcid i admessos per via interna a
cadascuna de les titulacions del centre i planifica de forma global les actuacions a
desenvolupar en el procés previ a la matricula (publicacié d’admessos, preparacio

dels equips informatics, etc).

El/la Cap de la UTGAN analitza i determina els recursos i infraestructura dels quals

disposa I'FNB per portar a terme el procés de matriculacioé en els terminis previstos.

Seleccid de I'estudiantat de nou ingrés

e En el cas de l'estudiantat de nou ingrés per la via de preinscripcio, I'Oficina de
Preinscripcié Universitaria (OPU) és qui realitza la seleccié d’estudiants a cada
titulacié i centre universitari, i envia a la Universitat la relacid d’estudiants
assignats a cada centre. A I'FNB, la UGA publica a la web els llistats amb les
places adjudicades per a que els interessats els puguin consultar i formalitzar

posteriorment la seva matriculacio.

e En el cas de 'estudiantat d’ingrés directe al centre, és el/la Dega/ana qui resol
tots els accessos directes al centre, o la persona en qui delegui, en base a les
normatives establertes per la propia Facultat, i d’acord als requisits d’aquest

col-lectiu, segons la Normativa Académica General de la UPC.

e En el cas dels masters, la Comissié de Qualitat facilita la llista d’admesos/ses i

es publica a la web informant els complements de formacié en cas necessari.
Criteris per a I'ordre de matriculacio dels estudiants
En general s’estableixen dos dies per fer la matricula en cada periode de matriculacié
que en el cas de I'FNB son al juliol (semestre de tardor) i al febrer (semestre de
primavera).

Els criteris que es faran servir en |'odre de matriculacié dels estudiants son:

1. Matricula de juliol de I'estudiantat de nou accés als graus:
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El calendari de matricula dels/de les estudiants de nou accés ve establert per

I'oficina de preinscripcid universitaria. Actualment no hi ha ordre de matricula
ja que tothom té activada la seva matricula el mateix dia i a la mateixa hora.
Si per alguna rad canviés aquesta circumstancia que obligués a establir un
ordre de matricula, l'ordre es fara per la nota d’accés a la titulacié que ve
donada per la preinscripcioé universitaria.

Matricula de febrer dels/de les estudiants de nou accés als graus del
quadrimestre anterior: |'ordre de matricula s'establira per la nota d'accés

a la titulacié que ve donada per preinscripcié universitaria.

2. Estudiants de nou accés als masters: actualment no cal establir ordre de
matricula pero per si més endavant es dona la situacio, I'ordre s’establira per

la nota mitjana de I'expedient académic.

3. Estudiants de cursos anteriors:

Primer dia: matricula de tot I’'estudiantat dels tres graus GNTM, GTM, GESTN
i Doble Titulacid per ordre d'expedient segons la Nota mitjana de totes les
assignatures i, en cas d'empat, per la nota d'accés per preinscripcio
universitaria.

Segon dia: matricula de tot l'estudiantat dels tres Masters MUNGTM,
MUGOIEM I MUENO per ordre d'expedient segons la Nota mitjana, de totes
les assignatures i, en cas d'empat, per la nota d'accés per preinscripcio

universitaria.

Actualitzacio de la informacié dels plans d’estudis a PRISMA

Quadrimestralment, la UGA realitza el manteniment técnic i normatiu de cada pla
d’estudis en l'aplicatiu PRISMA. Aix0 inclou l'assignacié dels grups de matricula de
les assignatures, la correlacié assignatura/punts de docéncia i diversos aspectes
tecnics necessaris per a la seva realitzacid, d’acord a l'encarrec docent aprovat per

la Junta de Facultat per a cada curs academic.
Exposicié de normatives, terminis de matricula, horaris d'assignatures

Per a cada periode de matriculacid, la UGA realitza |'actualitzacio, a la pagina web de

la Facultat, del llistat d'assignatures (obligatories i optatives) i de la documentacié a
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aportar pels estudiants. La UGA també publica tota la normativa i informacié

necessaria per a la correcta realitzacié de la matricula per part dels/de les estudiants.
A la web la informacio esta diferenciada entre estudiantat nou i no nou ja que tenen

diferents requisits.

5.2 Realitzacio de la matricula

Recollida i control de la documentacio

La UGA recull en ma la documentacio relativa al procés de matriculacio si aquesta
esta subjecta a algun tipus de requeriment de documentacio especial (convalidacions,
families nombroses, etc) i en cas de tenir la documentacid6 amb signatures

electroniques valides la recull via mail.

Revisio de condicions

El programa PRISMA, segons els criteris introduits per la UGA, controla de manera
automatica que es compleixin les condicions i normatives fitxades tant per I'FNB com
per la UPC d’acord a les llistes d'admesos/ses per prescripcid i les llistes d’estudiantat
antic que ja ha estat avaluat curricularment. L’estudiant pot comprovar el seu
potencial de matricula (assignatures que pot matricular) uns dies abans de la
mateixa. En cas de no sortir les assighatures previstes, contacta amb la UGA per
saber les raons i les possibles solucions. També pot consultar les condicions de

matricula: descomptes MH, descomptes familia hombrosa, etc.

Formalitzacié de matricula
Si l'estudiant compleix les condicions per a la matricula, inicia el procés de
matriculacié de manera telematica mitjangant I'e-secretaria. Finalitzat el procés pot

consultar les assignatures matriculades a la seva e-secretaria i I'import final a abonar.

En el cas d’estudiantat nou el o la Cap d’Estudis els hi fa una sessi6 meet per
informar-los sobre diferents aspectes dels estudis i el funcionament de la Facultat
(pla d’estudis, horaris, Atenea, etc.), i la UGA fa un breu resum d’aspectes a tenir en
compte a la matricula (matricula quadrimestral, descomptes a aplicar,
reconeixements de CFGS, etc). La sessido meet es manté oberta al llarg de I’'horari de

matricula per tal de resoldre els diferents dubtes que poden sorgir.
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Lliurament de documentacioé
Un cop iniciades les classes, la consergeria lliura la carpeta UPC a l'estudiantat

matriculat .

5.3 Revisio/modificacié de la matricula

Presentacio d’instancia
Si una vegada realitzada la matricula I'estudiant considera necessari modificar la seva
matricula, ha de presentar dins dels terminis establerts una instancia per la seva e-

secretaria justificant els motius de la modificacio.

Resolucio de la peticio
En base a la sol-licitud i a I'expedient académic de I'estudiant el dega o degana, o el
vicedega o degana en qui delegui, resol la sol-licitud, en la qual figurara si és

“acceptada” o “denegada”.
Modificacié de la matricula
e Si la petici6 de modificacié és acceptada, la UGA comunica la resolucio a
I'estudiant per e-secretaria, realitza la modificacié en el termini oficial fitxat

pel centre, i s'arxiva la sol-licitud.

s Sila peticié de modificacio és denegada, la UGA |li comunica a l'estudiant per

e-secretaria i s'arxiva la documentacio.

En alguns casos, la instancia s’'ha de presentar per la seu electronica de la UPC

(renuncia de matricula, trasllat d’expedient, etc.) dirigida al dega o degana de I'FNB.

5.4 Llistes de classe

El professorat pot consultar les llistes de classe mitjancant PRISMA, la intranet de

I'FNB i Atenea.
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5.5 Tancament de la matricula
Arxiu definitiu de la documentacio

Al tancament de la matricula, la UGA arxiva tota la documentacié aportada per

I’estudiant en carpetes individualitzades.
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6. RESPONSABILITATS

Dega o degana

Aprova les solicituds de nou ingrés de I'estudiantat que no prové de I’'Oficina
de Preinscripcid Universitaria, tenint com a referéncia les normatives del

centre i la propia Universitat.

Cap de la Unitat Transversal de Gestié de I’Ambit de Nautica (UTGAN)

Supervisa, participa, aprova i presenta a I'Equip Directiu la planificacio del

proceés d’organitzacio de la matricula.

Cap de la Unitat de Gestiéo Academica (UGA)

Fa el seguiment de I'implementacié del procés d’organitzacio de la matricula i
del procés de matriculacid, juntament amb la resta d'integrants de la UGA,
vetllant pel seu correcte funcionament.

Coordina la implementacid del proces d’organitzacié de la matricula i participa
en la matriculacio.

Planifica i organitza la UGA per implementar la millora continua.

Valora les restriccions del servei i assigna i fa el seguiment de les tasques.
Supervisa l'actualitzacié de la informacioé de la web.

Fa el seguiment de les actualitzacions técniques dels canals de comunicacid
per informar a l'estudiantat.

Supevisa la publicacié dels periodes i terminis de matricula i requeriments.
Gestiona les sol-licituds de I'estudiantat derivades del propi procés, per a la
correcta gesti6 dels expedients del centre.

Elabora i presenta a I'equip directiu la proposta de Normatives Académiques

de I'FNB, per a la seva aprovacio per part de la Junta de Facultat.

Técnic/a de Gestio Académica (TGA)

Dins de la UGA és la persona encarregada de realitzar I'actualitzacio dels
requisits técnics a PRISMA (assignatures, codis, horaris, grups, crédits
minims/maxims, etc.) dels plans d’estudis per a la matricula tenint en compte
les normatives academiques d’aplicacio.

Dona suport técnic a les incidencies derivades del procés.
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e Revisa i analitza les normatives académiques de I’FNB i proposa les

modificacions adients per a la seva adaptacié a les normatives de la

Universitat.

Personal Administratiu (dues persones)
e Donen suport total a la matricula tant en I'atencidé a I'usuari/a proporcionant
informacié, com en els diferents procesos relacionats amb la matricula
(actualitzacid de la web, recollida de documentacid, suport a la matricula en

sessions meet, etc.)
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7. ANNEX

Full de control de Revisio i Modificacions

ELABORAT/
MOTIU Data MODIFICAT Data REVISAT Data APROVAT
Edicio inicial 01/09/11 I. Cabezas 05/09/11 | J. Verdiell | 07/09/11 S. Ordas
Revisio, integracio
dels Sistemes de ,
Qualitat d’acord 09/10/12 I. Cabezas 10/10/12 P.Casals 11/10/12 S. Ordas
and AUDIT i ISO
Revisié ISO , R.M. ,
9001:2015 23/10/17 M. Garcia 26/10/17 Fernandez 27/10/17 | A. Martin
Incloure operativa Cap de Equi Comisssio
de matricula a 29/10/21 Gestié 10/11/21 -quip 13/12/21 de
R - Directiu -
distancia i meet Academica Qualitat
o Cap de Comissid
Criteris ordre 10/07/25 |  Gestit 16/07/25 | P | 22/07/25 de
matricula L d’Estudis -
Academica Qualitat
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