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RECURSOS PER A LA MATRICULA
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Relaci6é de modificacions

NUM. REVISIO | DESCRIPCIO DATA APROVACIO

00 Versi6 original 03/06/2013

01 General: adequaci6é terminologica a causa de la reestructuracié de 23/04/2015
normativa.

02 = Descripci6 del procés: s’elimina impresos de control nivell B1 de 04/07/2016

llengua estrangera com a material necessari per a la formalitzacio
de la matricula.

= Canvis per tal d’homogeneitzar el format respecte el model
general: titol de la capgalera amb majuscules, tipus de procés
“Clau” enlloc de “Fonamental” i codificaci6 de la fitxa a 3 digits
enlloc de 2.

1. NOM | CODI DEL PROCES
PR-ADOC-002 — Recursos per a la matricula

2. TIPUS DE PROCES
[ Estrategic
U Clau
Suport

3. JERARQUIA DEL PROCES

e Procés o processos superiors: No aplica

o Processos del mateix nivell amb els que esta connectat o relacionat:
- PR-ADOC-003 Planificacio
- PR-ADOC-001 Planificaci6 i organitzacié de la matricula
- PR-SGA-003 Execuci6 de la matricula

e Procés inferior: No aplica

4. OBJECTIU DEL PROCES

L'objectiu d’aquest procés és assegurar els recursos, materials i humans, necessaris
per a la matricula.

5. DESCRIPCIO DEL PROCES

El procés s’inicia amb el document de Planificacié de la Matricula, que és el recurs
que s’utilitza per fer el seguiment dels recursos humans i materials necessaris per al
bon funcionament de la matricula, tant la quantitat com la distribucio.

Els aspectes que es tracten en aquest document sén, entre altres que les unitats
implicades en la matricula requereixin, la previsié d’hores extres, la necessitat
d’incorporar reforcos i/o becaris, la distribucié del personal en el procés de matricula
i I'organitzacio de les instal-lacions i I'assegurament del material necessari per a la
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formalitzacié6 de la matricula (sobres d’automatricula, fulls de control de
documentacio, etc.).

Aproximadament un mes abans d’iniciar el procés de matricula s’inicia el seguiment
i comprovacié que es disposa de tot alldo necessari, d’acord amb el que es va
planificar. La comprovacio es fa periodicament, en funcidé de les necessitats de cada
tasca.

El procés finalitza quan comenca el procés PR-SGA-003 Execucié de la matricula.

6. CARACTERISTIQUES DEL PROCES

1. Entrades

Planificacié dels recursos, humans i materials, per al desenvolupament de la
matricula.

2. Sortides / serveis que s’ofereixen
Matricula preparada (adequacié i distribucié dels recursos humans i materials
necessaris per a dur a terme la formalitzacié de la matricula)

3. Usuaris / clients
Estudiants de grau de la URV

4. Propietari / gestor
Seccio6 de Gestid de la Matricula (SGM)
Secretaries

5. Agents implicats

Totes les seccions del Servei Gestié Academica (SGA)
Geréncia

Servei de Recursos Humans

Secretaria General

Gabinet de Comunicaci6 i Relacions Externes (GCRE)
Servei de Recursos Informatics i TIC (SRIITIC)

Servei de Recursos Materials (SRM)

Consergeries de centre

Oficina Logistica de Campus (OLC)

Oficina de Suport al Deganat (OSD) dels centres de la URV
Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigacié (CRAI)
Oficina d’Orientacioé Universitaria (OOU)

7. COMPROMISOS DE QUALITAT (SLA’S)
No aplica
8. INDICADORS

FI-ADOC-002 | Percentatge d’actuacions realitzades el dia que comenca la matricula
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9. DIAGRAMA DE FLUX

No aplica

10. CALENDARI DEL PROCES

El procés comenca aproximadament al mes de febrer i finalitza el primer dia de
matricula, per a cada curs académic.

11. REGISTRES DEL PROCES (formularis, etc)

Planificacié de la matricula: propostes de millora

12. DOCUMENTACIO DE SUPORT (instruccions de treball, manuals,
procediments, etc)

No aplica

13. NORMATIVA RELACIONADA

Normativa de Matricula

14. SISTEMES D’INFORMACIO

No aplica
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