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INTRODUCCIO

La Politica de qualitat d’'ESCI-UPF, formalitzada a través del SGIQ i en consonancia amb la
missio, la visid i els objectius estratégics de la institucio, es defineix a partir del recull de bones
practiques del centre en matéria de processos de planificacid, protocols d’analisi i d’avaluacid i
sistemes d’informacio per al seguiment i I'acreditacio de les titulacions i es complementa amb
un seguit de processos de documentacié i de generacié d’evidéncies que contribueixen a

millorar el sistema.

Aquest document recull el mapa de processos i el conjunt de processos estratégics, operatius i
de suport d’acord amb les dimensions i estandards d’avaluacié especificats a la Guia per a la

certificacié dels SIGQ en centres d’educacié superior -2023, elaborada per AQU:
Dimensioé 1. Revisié i millora del SGIQ.

Dimensié 2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius

Dimensié 3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants.

Dimensi6 4. Personal academic.

Dimensio 5. Recursos materials i serveis.

Dimensié 6. Informacio publica i retiment de comptes.



MAPA DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE QUALITAT DE LES TITULACIONS ESCI-UPF
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Fitxa de procés ESCI.ED1.01. Definir els objectius i les politiques de qualitat en la docéncia i
en l'aprenentatge

Nom Definir els objectius i les politiques de qualitat en la docéncia
i I'aprenentatge

Codi ESCI.LED1.01

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensié Estrategic
D1. Revisi6 i millora de SGIQ

Responsable Direccié ESCI-UPF

Objectiu Definir, impulsar, avaluar i revisar la politica i els objectius de
qualitat de la docéncia i 'aprenentatge a ESCI-UPF.

Descripci6 El procés determina com es defineix, impulsa, avalua i revisa la

politica de qualitat del centre i quins sén els diferents agents
implicats en cada etapa.
El Pla Estratégic 2021-2030 defineix 4 eixos o ambits d’actuacio.
D’aquests eixos, s’articulen un seguit de linies estratégiques i se’n
defineix una bateria d’'indicadors clau de rendiment.
La Direcci6 i la CQADA defineixen i traslladen al manual del SGIQ
del centre, la politica i els objectius de qualitat, alineats amb els
eixosiamb leslinies estratégiques que configuren el pla estrategic,
els vincula amb indicadors de qualitat i n’especifica el responsable
i el valor objectiu. Qualsevol canvi acciona el protocol associat a la
revisié i actualitzacié del SGIQ del centre.
La implementacié dels objectius i mesures estrateégiques de
qualitat activa, segons correspongui, el protocol de revisi6 de les
normatives, el de revisi6 de la metodologia docent o el de
programacié, desenvolupament i gestié de la docencia. Alhora, els
respectius indicadors que es generen permeten la deteccié de
desajustos a traslladar a la Direccié i a la CQADA.
Qualsevol canvi en els objectius i/o en les politiques de qualitat en
la docéncia i I'aprenentatge que suposi una revisiéo del SGIQ es
publica pels diferents grups d’interes.
Agents La Direcci6 i la CQADA defineixen els objectius de qualitat i
participants impulsen les mesures estrategiques i els indicadors de qualitat per
a les titulacions i per al centre, alineats amb el pla estrategic i
n’avaluen el seu comportament.
Els responsables assignats per a les diferents actuacions en
materia de qualitat implementen les estrategies i fan seguiment
dels objectius de qualitat definits.
Els responsables assignats als diferents protocols d’analisi
avaluen els indicadors i els resultats que s’obtenen dels diferents
mecanismes de participacio.
El Cap de qualitat recull qualsevol desajust que es produeixi i
detecti en la implementaci6 dels objectius i mesures estratégiques
de qualitat i el trasllada a la Direccio6 i a la CQADA.
El departament de qualitat tabula i genera els indicadors de
qualitat associats a la implementacié del SGIQ.



Resultats
procés

del

Grups d’interes /

mode
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor
Processos
vinculats

de

L’Oficina Técnica de Qualitat (OTQ) de la UPF proporciona
assessorament continuat en la configuracié de tots els instruments
que assegurin la consecucio dels objectius de qualitat.
Disposar dels instruments necessaris per tal de garantir que
s’assoleixen els objectius de qualitat en la docéncia i
I'aprenentatge a ESCI-UPF.
Aix0 es tradueix en:
- I'elaboracié i revisio de tota la documentaci6 on es concreten i
estableixen els objectius i indicadors de qualitat.
- I'establiment i manteniment de processos i instruments que
permetin la recollida d’informacié i la valoracié sobre la docéncia.
- I'analisi dels resultats obtinguts i la proposta de millores que es
facin tant des de la Comissié de Qualitat, com des dels diferents
serveis implicats en la docéncia i responsables académics.
Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representacié a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representacio a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de carreres).
Pagina Web ESCI-UPF
Portal de transparéncia/Avaluaci6 i qualitat
- SGIQ - ESCI-UPF
- Informe de revisi6 SGIQ i Pla millora SGIQ
- Plaestrategic 2021-2030
- SGIQ - BSM. EI SGIQ d’ESCI-UPF incorpora el SGIQ de la
BSM per a tots aquells aspectes que impacten en les
titulacions ofertes conjuntament.
- Informes seguiment - Pla millora titulacions
- Informes acreditacid - Pla millora titulacions
- Informes de modificacié
- Memories de verificacié
- Guies AQU
- Legislacié vigent
- SGIQ - ESCI-UPF
- Informe de revisi6 SGIQ i Pla de millora SGIQ
- SGIQ - ESCI-UPF - Pla millora SGIQ
- Actes reunions Coordinacié académica
- Actes reunions Comissié de qualitat
- Nombre de revisions efectuades de la politica i els
objectius de qualitat en la docéncia i I'aprenentatge / 1 per
curs académic
ESCIL.ED1.02 Revisar i actualitzar el SGIQ
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.05 Definir normatives i instruccions (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)



https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

Historial
versions

de

ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.PAGD6

ESCI.PAMD6

ESCI.Q0.01 - 8-07-2015 - Revisio procés

ESCIL.Q0.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q0.01 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6é grau BDBI
ESCLLED1.01 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCLED1.01 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa



ESCI.ED1.01 - Definir els objectius i les politiques de qualitat en la docéncia i 'aprenentatge

INICI
Pla estratégic |
SGIQ - BSM
Informes seguiment — Pla millora titulacions A Y
Informes acredi’falcié— Pla millor?ltitulacions Definicié d’objectius i mesures Definicié dobjectius i mesures
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Guies AQU o
Legislacio vigent Direccié ESCI-UPF Comissié de qualitat
SGIQ ESCI-UPF

Pla de millora —

—f - ,

Revisar i actualitzar el Implementacié d’objectius i
SGIQ < mesures estratégiques de qualitat
ESCLED1.02 Responsables assignats
\ 4 Y Y
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’ »i »
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Y
Informacié publica
ESCI.LED6.01
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Fitxa de procés ESCI.LED1.02. Revisar i actualitzar el SGIQ

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats
procés

del

Revisar i actualitzar el SGIQ
ESCLED1.02
30/05/2024
Estratégic
D1. Revisi6 i millora de SGIQ
Cap de Qualitat
Revisar i actualitzar el Sistema Intern de Garantia de Qualitat
d’ESCI-UPF.
El procés determina com es revisa i s’actualitza el SGIQ del centre
i quins son els diferents agents implicats en cada etapa.
El SGIQ es revisa i millora periodicament per assegurar la seva
vigéncia i per garantir la seva eficacia. El resultat es materialitza
en:
- Novaversi6 del Manual del SGIQ, SID, Processos i protocols
actualitzats i
- Informe de revisié del SGIQ que:
[] avalua el compliment de la politica i dels objectius de
qualitat,
[] inclou el valor dels diferents indicadors de qualitat
[] destaca les modificacions introduides i
[] inclou proposes de millora per a la seglient revisio.

A partir de la revisi6 i actualitzaci6 del SGIQ i, segons
correspongui, s’activa el de revisid de les normatives, el de revisio
de la metodologia docent i el de programacio, desenvolupament i
gestié de la docencia i es publica pels diferents grups d’intereés.
La CQADA proposa, a partir de I'avaluaci6 dels indicadors de
qualitat recollits, propostes de millora del SGIQ.

La Comissi6 de coordinaci6 academica i la Comissio
interdepartamental, a partir de l'avaluacié dels indicadors
obtinguts filtrats pels protocols d’analisi, dels indicadors de
qualitat recollits i de la propia implementaci6 operativa del SGIQ,
proposen propostes de millora del SGIQ.

El Cap de qualitat centralitza la recollida de les propostes de
millora, certifica la seva alineacié amb els objectius de qualitatiles
integra en el SGIQ i en el procés que correspongui. El Cap de
qualitat elabora I'Informe de revisié del SGIQ i fa seguiment de la
implementacié de les propostes de millora del SGIQ.

El Departament de qualitat contrasta les distintes propostes de
millora introduides al SGIQ amb el corresponent responsable de
procés. En el cas que la proposta o la introducci6 al SGIQ generi
alguna esmena es retorna al Cap de qualitat. En el cas de que es
validi, es genera una fitxa de revisi6 del procés i s’integra en la
gestié operativa del SGIQ.

L’Oficina Teécnica de Qualitat (OTQ) de la UPF proporciona
assessorament continuat en I’elaboracié i revisié del SGIQ.
Revisié i actualitzacié del Manual i dels processos vinculats al
Sistema Intern de garantia de la qualitat de les titulacions.



Grups

d’interés/mode de

participaci6

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

Historial
versions

de

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representaci6 a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacié
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representacio a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i trobades amb el director del
Servei de carreres).
Pagina Web ESCI-UPF
Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat
- SGIQ - ESCI-UPF
- Informe de revisio SGIQ i Pla millora SGIQ
- Plaestrategic 2021-2030
- SGIQ - BSM. ElI SGIQ d’ESCI-UPF incorpora el SGIQ de la
BSM per a tots aquells aspectes que impacten en les
titulacions ofertes conjuntament.
- Informes seguiment - Pla millora titulacions
- Informes acreditacié - Pla millora titulacions
- Informes de modificacié
- Memories de verificacié
- Guies AQU
- Legislacio vigent
- SGIQ - ESCI-UPF
- Informe de revisi6 SGIQ i Pla de millora SGIQ
- Fitxa de revisié per a cada procés
- SGIQ - ESCI-UPF - Pla millora SGIQ
- Informe de revisi6é SGIQ
- Actes reunions Coordinacié académica
- Actes reunions Comissié de Qualitat i d’Activitats Docents
i Academiques
- Percentatge de processos especifics del SGIQ revisats
respecte del total/ >90%
- Percentatge de propostes de millora del SGIQ tancades en
el termini establert/ >90%
ESCLED1.01 Definir els objectius i politiques de qualitat en la
docéncia i en I'aprenentatge
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.05 Definir normatives (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)
ESCI.PAGD6
ESCI.PAMDG6
ESCI.Q0.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCI.Q0.02 - 20-09-2016 - Revisi6 procés
ESCI.Q0.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6é grau BDBI
ESCLLED1.02 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.ED1.02 - 1-03-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

| ESCLLED1.02 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa




ESCI.ED1.02 - Revisar i actualitzar el SGIQ

INICI

Definir els objectius i politiques de
qualitat en la docéncia ien
'aprenentatge
ESCI.LED1.01

Pla estrateégic

SGIQ - BSM l

Informes seguiment — Pla millora titulacions
itacié — i i i Proposta de millores SGI .
Informes acredlyta.clo Pla I'\I'II.“OI'?IVIIIMBCIOF\S P emil Q Proposta de millores SGIQ
Memories de verificacio
. > . & <&
9”'“_ ,AC_IU id L.‘a;? g Qualm?t ) I P comissié de Qualitat i d’Activitats Docentsi | -
Legislacié vigent Comissié de coordinacié .
Académiques (CQADA)
Responsables dels processos
¢ Fitxes de revisié per a cada
P procés

Revisi6 SGIQ ESCI-UPF

Elaboracié Pla de millora SGIQ =

Capde Qualitat
Responsables dels processos Informe de revisié SGIQ,
Manual SGIQ
Pla de millora SGIQ

Documents de treball

-

Aprovacio de la
revisié SGIQ ESCI-UPF

CQADA

Validacid revisié del SGIQ ESCI-UPF

Patronat ESCI-UPF

SGIQESCI-UPF

Pla de millora SGIQ Validaci6 revisié del SGIQ ESCI-UPF Implementacié propostes de millora

Informe de revisio SGIQ T .
oTQ UPF Responsables assignats

v v

Programacis, Protocols analisi
Informacié publica Normatives Metodologia docent desenvolupament, . ESCI.PAGD6
ESCI.ED6.01 ESCI.OD3.05 ESCI.OD3.06 gestid docéncia il \
£5C1.0D3.01 ESCI.PAMD6
Y




Fitxa de procés ESCI.ED2.01. Programar i verificar un nou titol (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Programar i verificar un nou titol (GRAU)

ESCLED2.01

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Direcci6 ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de disseny, programacio i verificacié d’'un
nou titol de grau.

Aconseguir titulacions de grau verificades.

El procés determina com es dissenya, programa i verifica una nova
titulaci6 a nivell de grau i quins son els diferents agents implicats
en cada etapa.

A partir de I'analisi de I'entorn i de la deteccié de 'oportunitati de
la conveniencia de programar una nova titulaci6 de grau, la
Direcci6 inicia el procés de valoraci6 i analisi de viabilitat d’'una
nova titulacio.

A partir de l'informe i resolucid de verificaci6, s’activa el protocol
associat a la programacié, desenvolupament i gesti6 de la docencia
i es publica pels diferents grups d’interés.

La Direcci6 valora i eventualment proposa, a partir de la deteccio
de noves necessitats del mercat o a través de l'expressio dels
diferents grups d’interes, la necessitat i conveniencia de
programar un nou titol de grau. També nomena la Comissid
especifica per a la preparacié de la documentacié necessaria de la
nova proposta.

El Patronat d’ESCI-UPF valora i, si correspon, aprova l'interes i la
viabilitat de la nova proposta.

El Vicerectorat d’Ordenaci6 Académica de la UPF valora i, si
correspon, aprova l'interés i la viabilitat de la nova proposta i
nomena la Ponencia redactora.

La Comissi6é especifica, designada per la Direccid, prepara la
documentacié necessaria de la nova proposta per tal de ser
discutida i valorada en 'entorn de la Ponencia redactora.

La Poneéncia redactora valora la documentaci6 presentada per la
Comissi6 especifica i elabora la Memoria de verificacié de la nova
proposta.

L’Oficina de Programacio6 i Planificacié d’Estudis (OPPE) de la UPF
proporciona assessorament en tot el procés de confeccié de la
Memoria de verificacid.

El Cap de qualitat d’ESCI-UPF i el Departament de qualitat d’ESCI-
UPF brinden ajuda i assessorament en tot el procés de confecci6
de la Memoria de verificacio.

La nova proposta de titulaci6 es sotmet a la revisi6 i aprovacio per
part de diferents instancies: Comissié d’Ordenacié Académica
(COA) de la UPF, Direccié General d'Universitats (DGU), Ministerio
de Educacion (MEC) i AQU Catalunya. La introduccié d’esmenes
suposa el retorn de la memoria de verificacié per tal que siguin
considerades i resoltes.



Resultats
procés
Grups

del

d’interés/mode de

participacio

Difusio

Entrades

Registres

Documents

Indicadors/

Valor objectiu/

Valor
Processos
vinculats

Historial
versions

de

Programacio6 de nous titols de grau

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments) i representacié a la Ponencia
redactora.
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinaci6 d’'area i de les enquestes de satisfaccid) i
representacié a la Ponencia redactora.
PAS (a través d’enquesta) i representacié a la Ponéncia redactora.
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres) i representacié a la Ponéncia redactora.
Pagina Web ESCI-UPF
Portal de transparencia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislaci6 vigent

- Informe de revisi6 SGIQ i Pla de millora SGIQ

- Informes AQU

- Publicacié RUCT

- Registre BOE

- Memoria de verificacié

- Informe de verificacié

- Resolucié6 de verificacié

- Nombre i percentatge de titulacions de grau presentades

que son verificades / > 90%

ESCI.ED2.04 Modificar un titol (GRAU)

ESCLED2.05 Modificar un titol (MASTER)

ESCLED2.06 Acreditar un titol (GRAU-MASTER)

ESCLED2.07 Extingir o reverificar un titol (GRAU-MASTER)
ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.PAGD6

ESCI.PAMD6

ESCI-UPF.Q1.01 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCLED2.01 - 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCLED2.01 - 1-03-2022 - actualitzacio procés i fitxa
ESCI.LED2.01 - 1-10-2022 - actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.01 - Programar i verificar un nou titol de grau

INICI

Valoracié de nova titulacié

Direccio ESCI-UPF
* Valoracié Patronat ESCI-UPF

fiopostadelnovaitiiulacic CRAL Valoracié UPF (Vicerectorat Ordenacié

Académica

Direccio ESCI-UPF

Analisi d’entorn

Avaluacié proposta:
idoneitat i viabilitat
nova titulacié
Direccié ESCI-UPF

Guies AQU
Normatives UPF
Legislacio vigent

Informe revisié SGIQ i
Pla de millora

Elaboracié Memoria verificacié

A

Comissions especifiques
Ponéncia redactora

Assessorament UPF

OPPE
Memoria verificacié | Assessorament
< Cap Qualitat
ESa-UPF Esmenes

Aprovacio Aprovacié Aprovacio

Aprovacié Revisié
Organs
competents
UPF

Aprovacio
programacio
DGU

ntroduir Memoria
Seu MEC

Verificacié
AQU

Revisié
Direccio ESCI-UPF

Esmenes
Informe verificacié
Resolucid verificacié
A A
Programacio6,
Informacié publica desenvolupament,
ESCILED6.01 gestié docencia
ESCI.OD3.01




Fitxa de procés ESCI.LED2.02. Programar i verificar un nou titol (MASTER)

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats
procés

del

Programar i verificar un nou titol (MASTER)

ESCLED2.02

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Direcci6 ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de disseny, programacio i verificacié d’'un
nou titol de master.

Aconseguir titulacions de master verificades.

El procés determina com es dissenya, programa i verifica una
nova titulacié a nivell de master i quins son els diferents agents
implicats en cada etapa.

A partir de I'analisi de I'entorn i de la deteccié de 'oportunitati de
la conveniéncia de programar una nova titulacié de master, la
Direcci6 inicia el procés de valoraci6 i analisi de viabilitat d’'una
nova titulacio.

A partir de l'informe i resolucid de verificaci6, s’activa el protocol
associat a la programacié, desenvolupament i gesti6 de la docencia
i es publica pels diferents grups d’interés.

La Direcci6 valora i, eventualment proposa, a partir de la detecci6
de noves necessitats del mercat o a través de l'expressio dels
diferents grups d’interes, la necessitat i conveniencia de
programar un nou titol de master. Nomena la Comissié especifica
per a la preparaci6 de la documentacié necessaria de la nova
proposta.

El Patronat d’ESCI-UPF valora l'interes i la viabilitat de la nova
proposta.

El Vicerectorat d’'Ordenacié Académica de la UPF valora l'interes i
la viabilitat de la nova proposta i nomena la Ponencia redactora.
La Comissi6 especifica, designada per la Direccid, prepara la
documentacié necessaria de la nova proposta per tal de ser
discutida i valorada en 'entorn de la Ponencia redactora.

La Ponéncia redactora valora la documentaci6 presentada per la
Comissi6 especifica i elabora la Memoria de verificacié de la nova
proposta.

L’Oficina de Programacio i Planificacié d’Estudis (OPPE) de la UPF
proporciona assessorament en tot el procés de confeccio de la
Memoria de verificacio.

El Cap de qualitat d’ESCI-UPF i el Departament de qualitat d’ESCI-
UPF brinden ajuda i assessorament en tot el procés de confeccio
de la Memoria de verificacio.

La nova proposta de titulaci6 es sotmet a la revisié i aprovacié per
part de diferents instancies: Comissié d’Ordenacié Académica
(COA) de la UPF, Direccié General d'Universitats (DGU), Ministerio
de Educacién (MEC), AQU Catalunya. La introduccié d’esmenes
suposa el retorn de la memoria de verificacié per tal que siguin
considerades i resoltes.

Programacié de nous titols de master



Grups

d’interés/mode de

participaci6

Difusio

Entrades

Registres

Documents

Indicadors/

Valor objectiu/

Valor
Processos
vinculats

Historial
versions

de

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments) i representacié a la Ponencia
redactora.
PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio) i representacio a la Ponencia redactora.
PAS (a través d’enquesta) i representacié a la Ponéncia redactora.
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres) i representacié a la Ponéncia redactora.
Pagina Web ESCI-UPF
Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacié vigent

- Informe de revisié SGIQ i Pla de millora SGIQ

- Informes AQU

- Publicacié RUCT

- Registre BOE

- Memoria de verificacié

- Informe de verificacio

- Resolucié de verificacié

- Nombre i percentatge de titulacions de master

presentades que son verificades / > 90%

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)

ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI-UPF.Q1.02 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCLED2.02 - 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCI.ED2.02 - 1-03-2022 - actualitzacié procés i fitxa
ESCI.LED2.02 - 1-10-2022 - actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.02 - Programar i verificar un nou titol de master

INICI

Valoracié de nova titulacié

Direccio ESCI-UPF

Proposta de nova titulacié MASTER

—| Valoracié Patronat ESCI-UPF

A

Direccio ESCI-UPF

Avaluacié proposta:
idoneitat i viabilitat

Académica

Valoracié UPF (Vicerectorat Ordenacié

—| Analisi d’entorn

No

nova titulacié
Direccio ESCI-UPF

Elaboracié Memoria verificacié

Y

\ 4
A

Comissions especifiques
Ponéncia redactora

Memoria verificacié

Assessorament UPF

OPPE

Assessorament

A

Revisio
Direccio ESCI-UPF,

competents

Cap Qualitat
ESC-UPF

Esmenes

Guies AQU
Normatives UPF
Legislacié vigent

Informe revisié SGIQ i
Pla de millora

Aprovacié

Revisio
Organs

UPF

ntroduir Memoria

Seu MEC

Aprovacié

Verificacio
AQU

Esmenes

Resolucié verificacié

Informe verificacié

Informacié publica
ESCI.LED6.01

A 4

Programacio,
desenvolupament,
gestioé docéncia
ESCI.OD3.01




Fitxa de procés ESCI.ED2.03. Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio
Responsable

Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCLED2.03

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Cap d’estudis

Director Master universitari

Sistematitzar el procés de seguiment d’un titol de grau i d’un titol
de master universitari.

Fer l'analisi sistematica i periodica de Iorganitzaci6, el
funcionament i els resultats assolits dels programes formatius per
ala presa de decisions i la millora continua de les titulacions.

El procés determina les etapes involucrades en l'analisi
sistematica i peridodica de les titulacions i de la instituci6 i els
respectius agents involucrats en les distintes dimensions
associades al desplegament de l'activitat docent. Els informes de
seguiment i els plans de millora constitueixen el resultat d’aquest
procés i la implementacié d’aquestes propostes la materialitzacid
d’una politica de qualitat que persegueix la millora continuada.

La programacio, el desenvolupament i la gestié de la docencia
comporten accions de coordinacié docentila recollida de dades de
satisfaccio, de resultats i de documentaci6 aixi com la posterior
generacid d’indicadors per part del Departament de qualitat (en el
cas de les titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
informacié primaria es genera seguint el protocol BSM.PE1.1). El
conjunt de la informacié generada, subjecte a I'aplicaci6 de
protocols d’analisi que activen, si s’escau, alertes de control, es
posa a disposicié dels responsables de les titulacions per tal de ser
valorades i reportades als informes de seguiment. A partir de
I’analisi de la informacio sistematitzada, de les valoracions i de les
reflexions, els responsables de les titulacions destil-len propostes
de millora.

A nivell intern, els informes de seguiment elaborats pels
responsables de les titulacions sén objecte de valoracié en I’entorn
de les reunions de coordinacié academica (o traslladades ala BSM,
pel cas dels programes de master oferts conjuntament), i
d’aprovaci6 i/o validacié per part de la CQADA, del Patronat
d’ESCI-UPF, de I'Oficina Teécnica de Qualitat (OTQ) de la UPF. Si el
titol té condicions, els informes son traslladats a AQU Catalunya.
Les diferents instancies poden presentar aportacions o esmenes
als informes.

A partir de I'informe de seguiment, s'implementen les propostes
de millora a través del procés de programacio, desenvolupament i
gesti6 de la docéncia. Si correspon, s’activa el procés de
modificacio de titol, el d’acreditacié o, eventualment, el de
reverificaci6 o extinci6 i es publica pels diferents grups d’interes.
Responsables de les titulacions. Els caps d’estudi (pels graus) i els
directors de master (pels masters) sén els encarregats de valorar
la informacié sistematitzada que el Departament de qualitat posa



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participaci6

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /

Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

a la seva disposicio i confeccionar els informes de seguiment i,
quan s’escaigui, incloure propostes de millora.
El Departament de qualitat recull i sistematitza tota la informacio
rellevant per possibilitar un seguiment de les titulacions en temps
real. Tota la informacié (dades, indicadors i informes) es posa a
disposicié dels responsables de les titulacions en I'entorn de la
intranet del centre dins de l’espai: Sistema d’Informacié a la
Direcci6 (SID).
L’Oficina Teécnica de Qualitat (OTQ) de la UPF proporciona
assessorament als responsables de les titulacions i al Departament
de qualitat.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PE1.1.
Informes de seguiment de les titulacions
Modificacions de les titulacions
Plans de millora de la qualitat docent
Si es donen els suposits, el procés de modificacié, acreditacio,
extinci6 o reverificacio de la titulacié.
Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representaci6 a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinaci6 d’'area i de les enquestes de satisfaccid) i
representacié a la CQADA.
PAS (a través d’enquesta) i representacié a la CQADA.
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres).
Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Informe revisio SGIQ i Pla de millora

- Informes de seguiment i Pla de millora

- Informes d’acreditaci6 i Pla de millora

- Informes de seguiment

- Informes d’avaluacié de seguiment

- Informes de seguiment

- Informes d’avaluacié de seguiment

- Dades i resultats de la titulaci6 i de les accions de

coordinacié docent (Sistema d’Informacié a la Direccid)
- Percentatge de propostes de millora tancades en el termini
establert / >80%

ESCI.ED2.04 Modificar un titol (GRAU)

ESCLED2.05 Modificar un titol (MASTER)

ESCLED2.06 Acreditar un titol (GRAU-MASTER)

ESCLED2.07 Extingir o reverificar un titol (GRAU-MASTER)
ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

Historial
versions

de

ESCI.OD3.09 Gestionar les incidencies, les reclamacions i els
suggeriments

ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfacci6 GRAU
(MASTER - valoracié)

ESCL.PAGD6

ESCL.PAMD6

BSM.PE1.1 Seguiment, analisi i millora de les titulacions
ESCL.Q1.01 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCI.Q1.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q1.01 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6é grau BDBI
ESCLED2.04 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCL.ED2.04 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCLED2.04 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa



INICI

Recolliriactualitzar dades i resultats de latitulacid i
de les accions de coordinacié docent

Servei Qualitat ESCI-UPF

v

ESCI.ED2.03 - Fer el seguiment de les titulacions

Protocols d’analisi

Seguiment, analisi i millora
de les titulacions
BSM.PE1.1

Programacio,
desenvolupament, gestio

docéncia 4

ESCI.OD3.01

| Satisfaccié ESCL.OD6.01 | |

| Incidéncies ESCL.OD3.0 | |

ESCI.PAGD6 <t
Publicar dades i resultats de la titulacié i de les ESCIL.PAMD6
accions de coordinacié docent
<
Servei Qualitat ESCI-UPF
Guies AQU
4 Inf. revisié SGIQ i Pla de millora
Inf. de seguiment i Pla de millora
Inf. d’acreditacié i Pla de millora
Valoracié i elaboracié Informe de seguiment
— Cap d’estudis <
Director master
Assessorament UPF
OPPE
orQ
Informe de seguiment
Assessorament
Cap Qualitat
ESA-UPF
Revisié IS Coordinacio académica
Revisio IS BSM
Revisié IS OTQ-UPF
EZ::Z":SC Aprovacid IS Ly Validacié 1S
BSM/0TQ Comissié de Qualitat ESCI-UPF Patronat ESCI-UPF

v

TramesalS
OTQ-UPF

Tramesa AQU

Titol amb
condicions

No

Implementacié propostes de millora

Actuacions en la titulacié

Cap d’estudis
Informe avaluacié de Director master
seguiment
¢ A 4
Modificacid titol Acreditacio titol Extincid titol
ESCI.ED2.04/05 ESCLED2.06 ESCLED2.07

v

Y

Informacié publica
ESCI.ED6.01

Fi



Fitxa de procés ESCI.ED2.04. Modificar un titol (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Modificar un titol (GRAU)

ESCLED2.04

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Direcci6 ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de modificaci6é d'un titol de grau.
Introduir i implementar millores en un titol de grau a partir del
seu seguiment.

El procés determina les etapes associades i els agents involucrats
en la modificacié d’un titol de grau.

L’aplicaci6 dels protocols d’analisi sobre la informaci6 i els
indicadors recollits pel desplegament de les titulacions permet la
deteccid de desajustos i la conseqiient generacié de propostes de
millora. La informaci6 tabulada, I'analisi que se’n fa i les propostes
de millora que es generin son traslladades als informes de
seguiment de les titulacions.

Es poden generar també propostes de millora de les titulacions en
I'entorn de la CQADA, la Comissié de coordinacié académica o la
Comissio interdepartamental.

La propia elaboracid i posterior discussio i revisio dels informes
de seguiment proporciona I'entorn de valoracid i reflexi6 per
detectar possibles desajustos en la programacié académica d’'un
titol i la possible necessitat d’engegar un procés de revisié que
pugui suposar la seva modificacio.

A partir de I'informe favorable de modificaci6, s’activa el protocol
de programacio, desenvolupament i gestié6 de la docéncia i es
publica pels diferents grups d’interes.

El Cap d’estudis analitza la informaci6 derivada del desplegament
del titol de grau i, en cas de deteccid de desajustos que requereixin
la seva modificacié, elabora la proposta de canvis i lidera el procés
associat a la translacid dels mateixos a la nova memoria de
verificacié del titol.

La CQADA, la Comissié de coordinacié academica o la Comissid
interdepartamental constitueixen entorns de discussié i valoracio
sobre el desplegament de les titulacions en totes les seves
dimensions i configuren un entorn propici per a la generaci6 de
propostes de millora.

La Direcci6 aprova la modificacié de la titulacio.

El Cap de qualitat i el Departament de qualitat d’ESCI-UPF i
I'Oficina Tecnica de Qualitat (OTQ) de la UPF ofereixen
assessorament tecnic al llarg de tot el procés

L’Oficina de Planificacié i Programacié d’Estudis (OPPE) ofereix
assessorament tecnic i revisa la documentacié generada i
trasllada, si s’escau, les esmenes que pugui detectar.

Els organs competents d’ESCI-UPF (Patronat) i de la UPF
(Comissié d’Ordenacié6 Académica) avaluen les modificacions
substancials autoritzables i aproven (o esmenen) els canvis
proposats.



Resultats del
procés
Grups
d’interés/mode de

participaci6

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Processos
vinculats

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Historial
versions

de

El Ministerio de Educacion (MEC), a través del corresponent
aplicatiu, recull les modificacions substancials autoritzables del
titol i aprova (o esmena) els canvis proposats.
AQU Catalunya avalua les modificacions substancials autoritzables
i aprova (o esmena) els canvis proposats.
Programacié de titols de grau que incorporin millores sense
suposar un canvi ni en la seva naturalesa ni en els seus objectius.
Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representaci6 a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representaci6 a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres)
Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacié vigent

- Informe de revisi6 SGIQ - Pla de millora

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Memoria de verificacié

- Informe favorable modificaci6 Comissi6 Ordenaci6

Académica (COA) UPF

- Informe favorable modificacié AQU

- Resolucié modificacio AQU

- Informes AQU

- Informes COA
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)
ESCI.PAGD6

- Nombre i percentatge de modificacions de grau que sén

aprovades / >90%

ESCI-UPF.Q1.03 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCILLED2.04 - 1-03-2021 - adaptaci6 procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCI.ED2.04 - 1-03-2022 - actualitzacié procés i fitxa
ESCI.ED2.04 - 1-10-2022 - actualitzaci6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.04 - Modificar un titol de grau

INICI

Analisi de la titulacié

Cap d’estudis Grau

Informe de
seguiment

A

Modificacié de la titulacié
Direccid ESCI-UPF

Elaboracié i aprovacié
Proposta de modificacio

Propostes de millora |

titulacions

Responsables d’area

Protocols
d’analisi
ESCI.PAGD6

Guies AQU
Normatives UPF Legislacid vigent

> < Inf. revisi6 SGIQ - Pla de millora
Cap d’estudis Grau Inf. seguiment — Pla millora
Direccid ESCI-UPF
Assessorament UPF
Documentacié OPPE
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Fitxa de procés ESCI.ED2.05. Modificar un titol (MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Modificar un titol (MASTER)

ESCLED2.05

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Direcci6 ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de modificacié d’'un titol de master.
Introduir i implementar millores en un titol de master a partir del
seu seguiment.

El procés determina les etapes associades i els agents involucrats
en la modificacié d’un titol de master.

L’aplicaci6 dels protocols d’analisi sobre la informaci6 i els
indicadors recollits pel desplegament de les titulacions permet la
deteccid de desajustos i la conseqiient generacié de propostes de
millora. La informaci6 tabulada, I'analisi que se’n fa i les propostes
de millora que es generin son traslladades als informes de
seguiment de les titulacions.

Es poden generar també propostes de millora de les titulacions en
I’entorn de la CQADA, la Comissi6 de coordinacié académica o la
Comissio interdepartamental.

La propia elaboracié dels informes de seguiment proporciona
I’entorn de valoracid i reflexio per detectar possibles desajustos en
la programacié académica d’un titol i la necessitat d’engegar un
procés de revisié que pugui suposar la seva modificacid.

A partir de I'informe favorable de modificaci6, s’activa el protocol
de programaci6, desenvolupament i gesti6 de la docencia i es
publica pels diferents grups d’interes.

El Director del master analitza la informacié derivada del
desplegament del titol i, en cas de deteccié de desajustos que
requereixin la seva modificacio, elabora la proposta de canvis i
lidera el procés associat a la translaci6 dels mateixos a la memoria
de verificacié.

La CQADA, la Comissi6 de coordinaci6 academica o la Comissio
interdepartamental constitueixen entorns de discussié i valoracio
sobre el desplegament de les titulacions en totes les seves
dimensions i configuren un entorn propici per a la generaci6 de
propostes de millora.

La Direccié aprova la modificacié de la titulacid.

El Cap de qualitat i el Departament de qualitat d’ESCI-UPF i
I'Oficina Tecnica de Qualitat (OTQ) de la UPF ofereixen
assessorament tecnic al llarg de tot el procés

L’Oficina de Planificaci6 i Programaci6é d’Estudis (OPPE) ofereix
assessorament tecnic i revisa la documentacié generada i
trasllada, si s’escau, les esmenes que pugui detectar.

Els organs competents d’ESCI-UPF (CQADA) i de la UPF (Comissio
d’Ordenaci6 Acadeémica) avaluen les modificacions substancials
autoritzables i aproven (o esmenen) els canvis proposats.



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Processos
vinculats

Indicadors /

Valor
objectiu/Valor
Historial de
versions

El Ministerio de Educacion, a través del corresponent aplicatiu,
recull les modificacions substancials autoritzables del titol i
aprova (o esmena) els canvis proposats.
AQU Catalunya avalua les modificacions substancials autoritzables
i aprova (o esmena) els canvis proposats.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb I’homoleg descrit al procés BSM.PE1.0.
Programaci6 de titols de master que incorporin millores sense
suposar un canvi ni en la seva naturalesa ni en els seus objectius.
Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representaci6 a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representacio a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres)
Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacié vigent

- Informe de revisié SGIQ - Pla de millora

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Memoria de verificacié

- Informe favorable modificaci6 Comissié Ordenaci

Académica (COA) UPF

- Informe favorable modificaciéo AQU

- Resolucié modificacio AQU

- Informes AQU

- Informes COA
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)
ESCL.PAMDG6
BSM.PE1.0 Disseny, modificacio i aprovacid

- Nombre i percentatge de modificacions de master que son

aprovades / >90%

ESCI-UPF.Q1.04 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCLED2.05 - 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCI.ED2.05 - 1-03-2022 - actualitzacié procés i fitxa
ESCI.ED2.05 - 1-10-2022 - actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.05 - Modificar un titol de master
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Fitxa de procés ESCI.ED2.06. Acreditar les titulacions (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Acreditar les titulacions (GRAU-MASTER)

ESCLED2.06

30/05/2024

Estratégic

D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Direcci6 ESCI-UPF

Sistematitzar el procés d’acreditacio dels titols de grau i de master
universitari.

Acreditar els titols de grau i de master universitari.

El procés determina les distintes etapes seguides en el
procediment d’acreditacid de les titulacions i els diferents agents
involucrats en cadascuna d’elles.

A partir de [linforme favorable d’acreditacié, per tal
d'implementar les respectives propostes de millora incloses a
I'autoinforme o al propi informe d’acreditacio, s’activa el protocol
de programaci6, desenvolupament i gesti6 de la docencia i es
publica pels diferents grups d’interes.

La Unitat de Projectes, Estudis i Qualitat (UPEQ) de la UPF planifica
la calendaritzaci6 de les distintes fases del procés d’acreditacié de
les titulacions.

El Rector de la UPF nomena els membres del Comite d’Avaluacio6
Interna (CAI).

El Comite d’Avaluaci6 Interna (CAI) revisa, discuteix i completa
I'autoinforme d’acreditaci6 i les evidencies associades i valida la
documentacié final a trametre a AQU Catalunya. Si l'informe
provisional d’acreditaci6 externa (IPAE) i I'informe provisional
d’acreditaci6 (IPA) inclouen esmenes, elabora I'informe
d’al-legacions.

El responsable de la titulacié (Cap d’estudis pels titols de Grau i
Director de master pels titols de master) confecciona I'esborrany
de treball de 'autoinforme i valora les evidéncies substantives que
el complementin. Recull les propostes de millora derivades dels
informes d’acreditacié i les trasllada, segons correspongui, a la
programacié, desenvolupament i gesti6 de la docéncia.

El Departament de qualitat d’ESCI-UPF i I'Oficina Tecnica de
Qualitat (OTQ) de la UPF brinden assessorament en tot el procés
de revisio, discussio i tramitacié de la documentacié associada a
I'acreditacio de les titulacions. L’OTQ valida la documentacié final
generada pel CAL

Els diferents grups d’interés poden presentar al-legacions o
propostes en I'audiéncia publica de I'autoinforme d’acreditacié.
AQU Catalunya revisa la documentacié presentada per a
I'acreditaci6 de les titulacions i nomena els membres del Comité
d’Avaluacié Externa (CAE). AQU Catalunya emet, a partir dels
informes provisional i final d’acreditacié externa (IPAE i IAE), els
informes provisional i final d’acreditaci6 (IPA i [dA).

El Comite d’Avaluacié Externa (CAE) revisa la documentacio
associada a l'acreditaci6, visita el centre i emet els informes
provisional i final d’acreditacié externa (IPAE i IAE).



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participaci6

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial de

versions

El Ministerio de Educacién (MEC) emet la resolucié final
d’acreditaci6 del titol.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PE1.4.
Programacio de titols de grau i de master universitari acreditats
que garanteixin la qualitat dels programes formatius
Estudiants actuals i alumni: a través dels canals de comunicacid i
participacid establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissié d’estudiants, consell assessor alumni, bustia de
suggeriments, representaci6 al CAl i audiéncia publica).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’area i de les enquestes de satisfaccio, representacio
al CAl i audiencia publica).
PAS (a través d’enquesta, representacio al
publica).
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres i audiéncia publica)
Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacié i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislaci6 vigent

- Informe de revisié SGIQ i Pla de millora

- Informes de seguiment

- Memoria de verificaci6 - Memoria d’acreditacié

- Autoinforme d’acreditaci6 (CAI)

- Informes IPAE/IPA

- Informes IAE/IdA

- Informe al-legacions

- Segells acreditacio

- Resolucié Ministerio de Educacion

- Evidéncies

- Nombre i percentatge de titols que sén acreditats / 100%

CAl i audiéncia

ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)

ESCIL.PAGD6

ESCL.PAMD6

BSM.PE1.4 Acreditaci6 de les titulacions

ESCI-UPF.Q1.05 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCLED2.06 - 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCI.ED2.06 - 1-03-2022 - actualitzacié procés i fitxa
ESCI.ED2.06 — 1-10-2022 - actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.06 - Acreditar els titols de grau i de master universitari
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Fitxa de procés ESCI.ED2.07. Extingir o reverificar titols de grau i de master universitari

Nom Extingir o reverificar titols de grau i de master universitari
Codi ESCI.LED2.07
Versio 30/05/2024

Nivell i dimensié Estrategic
D2. Disseny, revisio6 i millora dels programes formatius

Responsable Direcci6 ESCI-UPF

Objectiu Sistematitzar el procés d’extincié i de reverificaci6 dels titols de
grau i de master universitari.

Garantir que 'extincié o reverificaci6 de titols es basi en criteris
objectius i que es preservin els drets dels estudiants matriculats
als titols a extingir o a reverificar.

Descripci6 Davant de I'eventual detecci6 de desajustos en la programacio
d’una titulacid o canvis en la legislacié vigent que puguin suposar
la conveniéncia d’extingir-la o de reverificar-la, el procés
determina les distintes etapes a seguir i els diferents agents
involucrats en cadascuna d’elles.

L’aplicaci6 dels protocols d’analisi sobre la informacié i els
indicadors recollits pel desplegament de les titulacions permet la
detecci6 de desajustos i la conseqiient generacid de propostes de
millora. La informacié tabulada, 'analisi que se’n fa i les propostes
de millora que es generin son traslladades als informes de
seguiment de les titulacions.

Es poden generar també propostes de millora de les titulacions en
I'entorn de la CQADA, la Comissié de coordinacié académica o la
Comissio interdepartamental.

La propia elaboracié dels informes de seguiment proporciona
I’entorn de valoracid i reflexio6 per detectar possibles desajustos en
la programaci6 académica d'un titol i la necessitat d’engegar un
procés de revisi6 que pugui suposar la seva reverificacié o
extincié. Canvis en la legislaci6 també poden comportar la
necessitat d’activar aquest procés.

A partir de l'informe favorable d’extinci6 o de reverificacio,
s’activa el protocol associat a la programacio, desenvolupament i
gestié de la doceéncia pel pla d’extinci6é o per a la nova memoria
verificada i es publica pels diferents grups d’interes.

Agents Els responsables de les titulacions (Cap d’estudis pel grau o

participants Director del master pel master) analitzen la informaci6 derivada
del desplegament del titol i, en cas de deteccié de desajustos que
comportin la seva eventual reverificacié o extinci6, elaboren la
proposta de reverificacié o d’extincio.

La Direccié i el Patronat d’ESCI-UPF avaluen 'estat de la titulacié i
resolen sobre la conveniéncia d’iniciar el procés de modificacio, el
de reverificacié o el d’extincié de la titulacio.

El Cap de qualitat i el Departament de qualitat d’ESCI-UPF i
I'Oficina Tecnica de Qualitat (OTQ) de la UPF ofereixen
assessorament tecnic al llarg de tot el procés

L’Oficina de Planificacié i Programacié d’Estudis (OPPE) ofereix
assessorament tecnic i revisa la documentacié generada i
trasllada, si s’escau, les esmenes que pugui detectar.



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio
Difusio

Entrades

Documents

Registres
Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial de
versions

Els organs competents de la UPF (Comissié d’Ordenacio6
Académica) avaluen i aproven (o esmenen) les propostes de
reverificaci6 o d’extincié.

En el cas de la reverificacid, el Ministerio de Educacion, a través
del corresponent aplicatiu, recull i avalua la nova memoria de
verificacié i aprova (o esmena) la proposta.

AQU Catalunya avalua la nova memoria de verificacié i aprova (o
esmena) la proposta.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb I'homoleg descrit al procés BSM.PE1.2.

Si és extinci6: Pla d’extinci6 dels estudis

Si és reverificacié: Implementacié de la Memoria reverificada

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparencia/Avaluacié i qualitat
- Guies AQU
- Normatives UPF
- Legislacié vigent
- Informe de revisi6 SGIQ i Pla de millora
- Informes de seguiment
- Memoria de verificacié
- Memoria extincié
- Memoria reverificacié
- Informe favorable / resolucié extincié
- Informe favorable / resolucié reverificacié
- Carta d’extinci6
- Nombre de titulacions extingides /n.a.
- Nombre de titulacions reverificades / n.a.

ESCL.ED2.04/05 Modificar un titol (GRAU) / (MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)

ESCI.PAGD6

ESCL.PAMDG6

BSM.PE1.2 Extincid de les titulacions

ESCI-UPF.Q1.06 - 6-07-2015 - procés adoptat SGIQ- UPF
ESCLED2.07 - 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

ESCI.LED2.07 - 1-03-2022 - revisi6 procés i fitxa

ESCLED2.06 - 1-10-2022 - actualitzacio6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.07 - Extingir o reverificar un titol de grau i de master universitari
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Fit‘xa de procés ESCI.OD3.01. Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (GRAU-
MASTER)

Nom Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (GRAU-
MASTER)

Codi ESCL.OD3.01

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament - aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Cap d’estudis
Director de master
Objectiu Formar professionals d’acord amb el model singular de docéncia i

amb el conjunt de valors de la universitat Pompeu Fabra i d’ESCI-
UPF, compromesos com a ciutadans i amb capacitat d’adaptacio a
les necessitats canviants i demandades de l'entorn, en sintonia
amb el context internacional, per mitja d'un ensenyament
innovador que consolidi la qualitat i la competitivitat de la seva
oferta docent.

Descripci6 El procés identifica el desenvolupament de Tactivitat
d’aprenentatge de l'estudiant com element central i eix
vertebrador; des d’aquest centre es vinculen les distintes etapes
involucrades (processos vinculats i responsables) derivades de la
programacid, el desplegament i la gestio de la docéncia.

En el cas de les titulacions de master conjuntes amb la BSM, les
distintes etapes es vinculen, a través del director del master, amb
el protocol BSM.PO1.1 associat a la gesti6 operativa dels
programes i amb el BSM.PO1.0 pel que fa a I'accié tutorial.

Els resultats de la programacio, desenvolupament i gestié de la
docéncia es publiquen pels diferents grups d’intereés.

Agents L’estudiant esdevé l'element central del procés associat a la

participants programacid, desenvolupament i gestié de la docéncia i de tots els
processos vinculats. L’estudiant avalua les dimensions en les que
participa a través d’enquestes de satisfaccio.

El professor desenvolupa l'activitat docent i avalua els resultats
d’aprenentatge de I'estudiant. El professor avalua les dimensions
en les que participa a través d’enquestes de satisfaccio.

El Coordinador d’area coordina i desplega I'activitat docent per
area de coneixement.

El Coordinador de curs coordina i desplega totes les activitats
academiques vinculades a cada grup per nivell de curs.

El Cap d’estudis i el director de master (pel grau i pel master,
respectivament) coordinen totes les dimensions associades a la
programacid, el desenvolupament i la gestié de 'activitat docent i
valoren el conjunt d’indicadors associats que se'n genera. El Cap
d’estudis i el director de master traslladen els resultats tabulats
associats al desenvolupament de I'activitat academica a I'informe
de seguiment i destil-len propostes de millora.

El Servei de gestid6 academica gestiona l'expedient i la vida
acadéemica de l'estudiant, dona suport al professorat en el
desplegament de I'activitat docent i gestiona els espais fisics i
virtuals de docencia.



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors / Valor
objectiu/
Valor

El Departament de qualitat tabula la informacié obtinguda de les
diferents enquestes de satisfaccio, genera els indicadors i els posa
a disposici6 dels responsables académics corresponents (Cap
d’estudis, Director de master i Coordinador d’area).

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb I’homoleg descrit al procés BSM.PO1.1 i al
BSM.P01.0.

Estudiants titulats de grau i master universitari.

Titulacions acreditades.

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments).

PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’area i de les enquestes de satisfaccio).

PAS (a través d’enquesta).

Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres).

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/GNMI

MASTER/MSCib

- Plaestrategic ESCI-UPF
- Memoria verificaci6
- Informe seguiment - Pla de millora
- Autoinforme acreditacid - Pla de millora
- Normativa UPF
- Legislacio vigent
- SGIQ-ESCI-UPF - Pla de millora
- SGIQ-BSM
- Informe seguiment - Pla de millora
- Autoinforme acreditacid - Pla de millora
- SGIQ - ESCI-UPF - Pla millora SGIQ
- Plans docents assignatures
- Actes reunions Coordinacié academica
- Actes reunions Coordinacié area
- Plans docents assignatures
GRAU
- Total matriculats
- Total matriculats -H
- Total matriculats -D
- Credits matriculats
- Credits matriculats per estudiant / >50
- Estudiants equivalents a temps complet (EETC)
- Estudiants equivalents a temps complet (EETC) -H
- Estudiants equivalents a temps complet (EETC) -D
- Ratio EETC/total de matriculats / >0,95
- Ratio EETC/total de matriculats -H / >0,95
- Ratio EETC/total de matriculats -D / >0,95
- % credits matriculats per primer cop / >95%
- Taxa de rendiment global / >95%


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

- Taxa de rendiment global -H / >95%

- Taxa de rendiment global -D / >95%

- Taxa de rendiment del primer curs / >85%

- Taxa de rendiment del primer curs -H/ >85%

- Taxa de rendiment del primer curs -D / >85%

- Total graduats

- Total graduats -H

- Total graduats -D

- Taxadegraduacié ent/>65%

- Taxa de graduacié ent-H / >65%

- Taxa de graduaci6é ent-D />65%

- Taxa de graduaci6 ent+1 / >65%

- Taxa de graduaci6 en t+1 -H / >65%

- Taxa de graduaci6 ent+1 -D />65%

- Taxa d’eficiencia / >95%

- Taxa d’eficiéncia -H / >95%

- Taxa d’eficiencia -D/ >95%

- Durada mitjana dels estudis / <4,5

- Durada mitjana dels estudis -H/ <4,5

- Durada mitjana dels estudis -D/ <4,5

- Taxa d’abandonament a primer curs per regim de
permanéncia / <25%

- Taxa d’abandonament a primer curs / <25%

- Taxa d’abandonament a primer curs -H / <25%

- Taxa d’abandonament a primer curs -D/ <25%

- Taxa d’abandonament per cohort / <25%

- Taxa d’abandonament per cohort -H/ <25%

- Taxa d’abandonament per cohort -D/ <25%

- Satisfaccié mitjana amb les assignatures / >7,0

- Satisfaccié mitjana amb les assignatures -H / >7,0

- Satisfacci6 mitjana amb les assignatures -D / >7,0

- Satisfacci6 qualitat del programa fins al present curs / >
4,0

MASTER
- Nombre d’estudiants
- Nombre d’estudiants -H
- Nombre d’estudiants -D
- Taxa de rendiment / >95%
- Taxa de rendiment -H / >95%
- Taxa de rendiment -D / >95%
- Taxa d’eficiéncia / >95%
- Taxa d’eficiencia -H / >95%
- Taxa d’eficiéncia -D / >95%
- Taxa d’abandonament / 0%
- Taxa d’abandonament -H / 0%
- Taxa d’abandonament -D / 0%
- Taxa de graduacio
- Taxa de graduaci6 -H
- Taxa de graduaci6 -D
- Satisfacci6 mitjana amb les assignatures / >70%



Processos
vinculats

Historial
versions

de

ESCI.LED2.03 Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCIL.ED2.04 Modificar un titol (GRAU)

ESCLED2.05 Modificar un titol (MASTER)

ESCLED2.06 Acreditar un titol (GRAU-MASTER)

ESCLED2.07 Extingir o reverificar un titol (GRAU-MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.02 Gestionar I'accés i 'admissié dels estudiants (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD3.03 Gestionar la promocié dels estudis (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.05 Definir normatives (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.07 Gestionar l'assignacid, supervisio i avaluacié del TFG
ESCI.OD3.08 Gestionar I'assignaci, supervisio i avaluaci6 del TFM
ESCI.OD3.10 Orientar académicament l'estudiant durant els
estudis (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.11 Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de
I'estudiant (GRAU)

ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques académiques externes
(curriculars i extracurriculars) (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.13 Gestionar l'orientacié professional a I'estudiant
ESCI.OD4.01 Gestionar el personal docent i investigador (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD5.01 Gestionar els recursos materials (GRAU)
ESCI.OD5.02 Gestionar els serveis complementaris (GRAU)
ESCI.OD5.03 Gestionar els serveis relatius a les TIC (GRAU)
ESCI.OD5.04 Gestionar el personal d’administraci6 i serveis
(GRAU)

ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfacci6 GRAU
(MASTER - valoracié)

ESCL.PAGD6

ESCL.PAMD6

BSM.PO1.0 Planificaci6, imparticid, docéncia i accid tutorial.
BSM.PO1.1 Gesti6 operativa dels programes

ESCL.Q2.01 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q2.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q2.01 -11/4/2018 - Revisid procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD3.01 - 1-03-2021 - Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.OD3.01 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.01 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa



ESCI.OD3.01 - Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (GRAU)

Gestid recursos serveis
informacio

ESCI.OD5.01/02/03
INICI 102/
Gestio PDI Gestié PAS
ESCI.OD4.01 ESCI.OD4.03
v v v
. S Desenvolupament activitat Desenvolupament activitat . o
Desenvolupament i coordinacié 5 N Py Suport professorat i gestio
» | P - docent per area de docent iavaluacié de N
> de Iactivitat académica - >, , . < espais
) R coneixement I'aprenentatge de I'estudiant an P
Cap d’estudis TN Gestié académica ESCI-UPF
Coordinacid d’area Professorat
T
A4
LA Normatives Desplegament activitat Plédocent
ESCI.OD3.05 acadeémica per a cada curs assignatura
Coordinacié de curs
Metodologia
> docent A +
ESCI.OD3.06
Orientacié académica Gestié de Promocié
ESCI.OD3.10 0 P
— 2 Desenvolupament activitat : expe(%|er)t| pide ESCI.OD3.03
academica de
aprenentatge I'estudiant
> €
Pla estratégic ESCI-UPF X L, . Estudiant Gestio Accés i
Memoria verificacié — Pla millora Orientaci professional academica ESCI- admissid
Inf. Seguiment — Pla millora ESCLOD3.13 UPF ESCL.OD3.02
Autoinf. Acreditacié — Pla millora : :
Normativa UPF
Legislacio vigent ¢
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora Gestio practiques Valoracié activitat docent,
externes programacié académica,
ESCI.OD3.12 professorat, mobilitat, Protocols
practiques externes, | Fanalisi
orientacié, gestié acadeémica i | ESCIa:ZgIIJG
serveis. .
Gestié mobilitat Satisfaccio
ESCLOD3.11 SID ESCL.OD6.01
+ Incidencies
ESCI.OD3.09
Propostes de millora
Gestié TFG Cap d’estudis
ESCI.OD3.07

v v v v

Inf. Seguiment — Pla millora

Autoinf. Acreditacié — Pla‘millora Seguiment titol | | | [Acreditaciétitol| | | [Modificaciétitol| | | Extincié titol
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora N ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03
Y
Informacié
publica
ESCI.ED6.01
\ 4




ESCI.OD3.01 - Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (MASTER)

INICI
\ 4
Desenvolupament i coordinacié de ., Gesti6 operativa dels
I'activitat academica Gestio PDI programes —
Director Portafoli BSM ESCI.OD4.01 BSM.PO1.1
Coordinador de masters oficials ESCI-UPF
Desenvolupament activitat . L.
- N N Py Suport professorat i gestio
| Desplegament activitat academica -l docent i avaluaci6 de .
d Director Master 7| Iaprenentatge de I'estudiant nE espa
Gestor de programes BSM
Professorat
1
Normatives Pla docent
ESCI.OD3.05 assignatura
Metodologia Planificacid, imparticio
docent docencia i accié tutorial A *
ESCI.OD3.06 PO1.0 BSM
eiode | | Forech,
Desenvolupament activitat I'expedienti vida . .
Gestid practiques aprenentatge academica de
externes > €~ Iestudiant
Pla estrategic ESCI-UPF ESCI.OD3.12
Memoria verificacié — Pla millora Estudiant Secretaria Accés i
Inf. — Pla millora académica BSM admissio
Autoinf. acreditacié — Plamillora ESCI.OD3.02
Normativa UPF Gestié TFM
Legislacio vigent ESCI.OD3.08 l
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora
SGIQ-BSM Valoracio activitat docent,

programacié académica,
professorat, mobilitat,

acti Protocols
practiques externes, » otacols
orientacié, gestié acadeémica i | d'analisi
’ i ESCI.PAM

serveis.

siD Satisfaccié
ESCI.OD6.01
l Incidencies
ESCI.OD3.09

Propostes de millora

Director Master
|
Inf. Seguiment — Pla millora
Autoinf. Acreditacid — Pla‘millora Seguiment titol | | | |[Acreditaciotitol| | | [Modificacié titol| | | Extincio titol
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora N ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCLED2.03 ESCI.ED2.03
Y
Informacié
publica
ESCI.ED6.01
A\ 4




Fitxa de procés ESCI.OD3.02. Gestionar I'accés i 'admissié dels estudiants (GRAU-MASTER)

Nom Gestionar 'accés i 'admissié dels estudiants (GRAU-MASTER)
Codi ESCI.OD3.02
Versi6 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament - aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Cap de gesti6 académica i serveis ESCI-UPF
Gesti6 academica i serveis BSM
Objectiu Gestionar I'accés i 'admissié als estudis de grau i de master de les

persones sol-licitants, a partir de la normativa establerta i la seva
adequacid als criteris definits per la UPF i per ESCI-UPF.
Descripci6 El procés determina les distintes etapes seguides en les diferents
modalitats d’accés i d’admissié als diferents titols per part
d’estudiants de nou accés i els diferents agents involucrats en
cadascuna d’elles.
A partir de cada flux seguit en I'accés i admissio dels estudiants de
nou accés, s’activa el procés associat al desenvolupament i gestio
de la docéncia i els protocols d’analisi sobre les caracteristiques
dels estudiants admesos que es traslladaran als informes de

seguiment.
Agents L’estudiant realitza la preinscripcié o sol-licita I'admissié a
participants I'estudi, en funcié de la modalitat d’accés i del programa i, si

procedeix, formalitza la seva matricula.

En els programes de grau, el servei de Gestié académica elabora i
publica les convocatories i dona seguiment a les sol-licituds
d’admissié per la via d’accés directe. Sol-licita el nombre de places
per la via de preinscripcidé universitaria, rep i dona seguiment al
llistat d’assignats per aquesta via. En cada modalitat, si procedeix,
formalitza la matricula de I'estudiant. En els programes de Master
oferts conjuntament amb la BSM, prepara |'oferta de places.

En els programes de grau, el servei de Gestié académica de 1a UPF
emet la resolucié d’admissié definitiva dels estudiants per via
directa. Determina i publica 'oferta de places de preinscripcio6
universitaria i rep el llistat d’assignats per aquesta via.

En els programes de grau, I'Oficina de Preinscripcié Universitaria
assigna els estudiants de nou accés en funcié de les preferéncies i
en fa difusid.

En els programes de grau, el cap d’estudis avalua i resol les
sol-licituds d’admissié directa.

En els programes de grau, la Direccié determina I'oferta de places
assignades per a la via d’admissié directa i confirma l'oferta de
places i el preu del credit (aprovat pel Patronat) a la via de
preinscripcié universitaria. En els programes de master oferts
conjuntament amb la BSM, determina l'oferta de places.

En els programes de master oferts conjuntament amb la BSM, el
Comite d’admissions entrevista als estudiants candidats i resol
sobre la seva admissid.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participaci6

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

correspongui, amb I'’homoleg descrit als processos BSM.P00.1.0 i
BSM.PO1.2.

Estudiants matriculats als estudis de grau i master ofertats per
ESCI-UPF.

Estudiants potencials i actuals: a través dels canals de comunicacio
i participaci6 establerts (a través d’enquestes, reunions de
delegats, comissi6 d’estudiants, bustia de suggeriments).

PAS (a través d’enquesta).

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/Accés i matricula

Normativa academica

Legislacié vigent

Memoria verificacio

Convocatoria de places i criteris d’admissio
Publicacié Llista d’admesos en Fase |
Publicaci6 Llista d’admesos en Fase II
Resolucié d’admissié definitiva
Publicacié places aprovades

Llistat d’admesos

Publicacié places aprovades

Carta d’admissio

Carta de denegacié d’admissid
Informe de seguiment - Pla de millora
Estudiants admesos i matriculats

Demanda en primera opcié / oferta de l'estudi / >1,5
Nota de tall de I'estudi via PAU / >9,0

Nota mitjana d’admissié via PAU / > 10,0

Estudiants amb nota d’admissié igual o superior a 9,0 via
PAU (Percentatge) / >100%

Estudiants amb nota d'admissi6 igual o superior a 12,000
(Percentatge) / -

Estudiants amb nota d'admissi6 entre 11,0001 11,999
(Percentatge) / -

Estudiants amb nota d'admissi6 entre 10,0001 10,999
(Percentatge) / -

Estudiants amb nota d'admissi6 entre 9,000 i 9,999
(Percentatge) / -

Estudiants amb nota d'admissié menys de 9,000
(Percentatge) / -

Estudiants accés en matricula a setembre (Percentatge) /
0%

Sexe - H (Percentatge) / -

Sexe - D (Percentatge) / -

Procedeéncia - Barcelona (Percentatge) / -

Procedeéncia - Girona (Percentatge) / -

Procedéncia - Lleida (Percentatge) / -

Procedéncia - Tarragona (Percentatge) / -

Procedéncia - resta Espanya (Percentatge) / -
Procedéncia - resta mén (Percentatge) / -


https://www.esci.upf.edu/ca/acces-matricula/acces-graus

Processos
vinculats

- Edat- 18 anys (Percentatge) / -

- Edat- 19 anys (Percentatge) / -

- Edat - 20 anys (Percentatge) / -

- Edat - entre 21 i 24 anys (Percentatge) / -
- Edat- més de 25 anys (Percentatge) / -

MASTER

- Ratio Demanda/Oferta / >1,5

- Sexe -H (Percentatge) / -

- Sexe -H (Percentatge) / -

- Edat - menys de 25 anys (Percentatge) / -

- Edat- entre 251 30 anys (Percentatge) / -

- Edat- Entre 311 35 anys (Percentatge) / -

- Edat- Més de 35 anys (Percentatge) / -

- Procedencia - Catalunya (Percentatge) / -

- Procedencia - resta d'Espanya (Percentatge / -

- Procedéncia - resta Europa (Percentatge) / -

- Procedeéncia - Llatinoamerica (Percentatge) / -

- Procedencia - America del Nord (Percentatge) / -

- Procedéncia - Asia (Percentatge) / -

- Procedéncia - Africa (Percentatge) / -

- Procedéncia - Oceania (Percentatge) / -

- Procedéncia Universitats Catalunya (Percentatge) / -

- Procedéncia altres Universitats Espanya (Percentatge) / -

- Procedeéncia Universitats Europa (Percentatge) / -

- Procedéncia Universitats Llatinoamerica (Percentatge) / -

- Procedeéncia Universitats Ameérica del Nord / -
(Percentatge) / -

- Procedéncia Universitats asiatiques (Percentatge) / -

- Procedencia Universitats Oceania (Percentatge) / -

- Procedencia ADE / Empresa (Percentatge) / -

- Procedencia Economia (Percentatge) / -

- Procedencia Enginyeria, Ciéncies de la Salut i Medi
ambient (Percentatge) / -

- Procedencia Gesti6 i Administracié Publica / -
(Percentatge) / -

- Procedencia Ciéncies Juridiques i Socials (Percentatge) / -

- Procedencia Arts i Humanitats (Percentatge) / -

ESCI.LED2.03 Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCLLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.01 Programacié, desenvolupament i gesti6 de la
docéncia (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.03 Gestionar la promocié dels estudis (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.04 Convocatoria i resoluci6 del programa de beques
d’ESCI-UPF (GRAU)

ESCL.PAGD6

ESCI.PAMD6

BSM.P00.1.0 Comunicacié i captacié d’interessats

BSM.P00.1.2 Matriculacié



Historial de | ESCL.Q2.01 - 8-07-2015 - Ultima revisi6 procés

versions ESCI.Q2.01 - 20-09-2016 - Revisio procés
ESCI.Q2.01 - 11/4/2018 - Revisid procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD3.02 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa.
ESCI.OD3.02 - 1-03-2022 - Actualitzacid procés i fitxa.
ESCI.OD3.02 - 1-10-2022 - Actualitzacid procés i fitxa.



ESCI.OD3.02 - Gestionar I’accéss i I’admissio dels estudiants (GRAU-Accés directe)

INICI

\ 4

Determina oferta de places
Resol convocatoria d’admissio

Normativa académica
Legislacio vigent
Memoria verificacié

Promocio

ESCI.0D3.03

Comunicar-ho a la UPF

Gestié académica ESCI-UPF

rI

(places accés directe)
Direccié ESCI-UPF

\ 4

Elabora i publica les convocatories (ofertes de places i

criteris):
- Retitulats
- >30 crédits

Gestié académica ESCI-UPF

Convocatoria de placesi criteris
d’admissié
»| Coordinacic academica ESCI-

A

UPF

\/\

Resolucié d’admissié
definitiva
Vicerector d’Orientacié Académica

rl

Fase | (inclou llista espera)
Cap d’estudis

Revisa requisits i resol Estudiants
admissio

Sol.licitud d’admissid

Publicaci6 Llista d’admesos en
Fase |

h 4

Revisa requisists i resol
admissio Fase Il

Gestio académica ESCI-UPF

\_/—\

Admesos: Sol.licitud

A

Cap d’estudis

Compleix requisits?
Cap d’estudis

reconeixement credits
Estudiants

Publicacié Llista d’admesos en
Si Fase Il

Y
Comunicacié Proposta
d’admesos als Estudiantsi a
Gesti6 Academica UPF

Y

Gestio Académica ESCI-UPF

\_/—\

Informacié publica

Gestié Académica ESCI-UPF

\ 4

Matricula estudiants

»i
Gestié académica ESCI-UPF |

A7

Informe de seguiment —
Plade millora

A

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6

A -
g ESCI.ED6.01

Matricula
Estudiants

Programacio,

desenvolupament, gestié
docéncia
ESCI.OD3.01




ESCI.OD3.02 - Gestionar I’accés i I’admissid dels estudiants (GRAU-Preinscripcié universitaria)

INICI
Informacié publica Promocié Gestid beques
ESCI.ED6.01 ESCI.OD3.03 ESCL.OD3.04
A
\ 4 [
Con(f";:zsl o::;;tlascfie leces Confirmacié oficial de places Normativa académica
| it N ofertades iimports P Legislacic vigent
universitaria) > < Memoria verificacid

Direccié ESCI-UPF Gestio académica ESCI-UPF J\
A +

Publica oferta de places Publicacié places aprovades
Oficina d’Accés a la Universitat

Determina I'oferta de places » _ i
Gestié académica UPF

(places preinscripcio
universitaria) \/\

Sol.licitud d’assignats a la UPF

UPF

Gestié Academica ESCI-UPF

v

Llistat d’assignats . )
Assigna places i fa difusio Sol.licitud preinscripcid
Gestié académica UPF < <
Oficina d’Accés a la Universitat Estudiants
Y
Llistat d’assignats . 3
Matricula estudiants Matricula
Gestio académica ESCI-UPF »| Gestio académica ESCI-UPF <
Estudiants

-

i v N

Informe de seguiment — . Programacio, ) .
Plade millora » Protocols d’analisi desenvolupament, gestid Informacié pubica
I ESCI.PAGD6 docencia ESCI.ED6.01

\/\ ESCI.OD3.01




ESCI.OD3.02 - Gestionar I’accés i I’ladmissio dels estudiants (MASTER)

INICI
Normativa académica Promocié
Legislacio vigent
Memoria verificacié ESCI.OD3.03
v Y

Determina oferta de places

Direccié ESCI-UPF
Direccié BSM

Preparacio oferta de places

Gestié académica ESCI-UPF
Secretaria Académica BSM

Comunicacid i captacio
d’interessats
BSM.P0O0.1.0

Publicacié places aprovades
Comunicacio BSM

v

P Comunicacio ESCI-UPF

-

Difusid i publicacié oferta de
places

Comunicacié BSM
Comunicacié ESCI-UPF

Entrevista d’admissié

Comité d’admisions

Sol.licitud preinscripcio

A

Estudiants

Comité d’admissions
accepta?

Y \ 4
Carta de denegacié d’admissio Carta d’admissio
Admissions BSM Admissions BSM
Neticua » | Matriculacio
Lad
ESttionts BSM.P00.1.2
v v
Informe de seguiment — o Programacio, 3
Plade millora < Protocols d’analisi desenvolupeimajnt, gestié
ESCI.PAMD6 docéncia
ESCI.OD3.01




Fitxa de procés ESCI.OD3.03. Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF (GRAU-

MASTER)

Nom

Codi
Versio
Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio

Entrades

Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD3.03

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Gerent - Cap de comunicacié ESCI-UPF

Decidir, planificar i executar les actuacions d’ESCI-UPF per a la
difusié i promocié de la seva oferta formativa, revisar-les i
millorar-les.

El procés determina les diferents etapes associades a la decisio,
planificacié i execucié de les actuacions del centre en materia de
difusid i promocié dels diferents programes formatius i els agents
involucrats.

Els resultats del procés de promocié dels estudis es vinculen
directament amb el procés d’accés i admissiéo a les diferents
titulacions i per a les diferents vies d’admissié i generen un
informe de valoraci6 que es trasllada als informes de seguiment i
finalment als diferents grups d’interés a través de la informacio
publica.

El Director del departament de comunicaci6 dirigeix el procés i
presenta tant les estrategies de comunicaci6 a la direccié com els
resultats de la campanya. Valora els resultats de la campanya i,
eventualment, proposa accions de millora

El Departament de comunicaci6 identifica, a partir dels resultats
de les campanyes anteriors, les linies clau a treballar per a la
promocié dels estudis i dissenya i implementa, a partir del
pressupost autoritzat, la nova campanya.

El Gerent valora i, eventualment, autoritza els pressupostos
associats a les diferents actuacions proposades. Valora els
resultats de la campanya i, eventualment, proposa accions de
millora.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, el Cap de
comunicacié interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit als processos BSM.P00.1.1 i
BSM.P00.1.0.

Futurs estudiants informats.

Estudiants preinscrits a ESCI-UPF.

Estudiants potencials i actuals: a través dels canals de comunicacié
i participacié establerts (a través d’enquestes, reunions de
delegats, comissi6 d’estudiants, bustia de suggeriments i
representacio a la CQADA).

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/GNMI
MASTER/MSCib

- Plaestrategic
- Informe seguiment - Pla millora
- Memories de verificacié


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

Documents

Registres
Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial de
versions

- Enquesta estudiants nou accés

- Document valoraci6 xerrades, sol.licituds d’informacié
- Planning comercial BSM

- Document valoracié promocié Master

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Document valoracié xerrades, sol.licituds d’informacid
- Document valoracié promocié Master

- Estudiants contactats

ESCLED2.03 Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.02 Gestionar I'accés i 'admissié dels estudiants (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD3.04 Convocatoria i resolucié del programa de beques
d’ESCI-UPF (GRAU)

ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

BSM.P00.1.1

BSM.P00.1.0.

ESCL.Q2.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCI.Q2.02 - 20-09-2016 - Revisi6 procés

ESCI.Q2.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.03 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD3.03 - 1-03-2022 - Actualitzacio6 procés i fitxa
ESCI.OD3.03 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa



ESCI.OD3.03 Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF (GRAU)

INICI
Pla estratégic
ESCI-UPF
\ 4
Identifi | tes cl . = B
o nn gy Dissenyar la campanya de Presentacio estratégia de
per a la promocid dels captacio de futurs estudiants captacié a Geréncia
> estudis - N
— Dept. Comunicacid Dept. Comunicacio Dept. Comunicacio
Informe de captacio
a CRM (xerrades, +
fires, sessions
informatives, etc.) Aprovacio de pressupostos
i Gestio beques .
i ESCI.OD3.04 Geréncia
A 4

P o Accions de campan
Accési admissio B

ESCI.OD3.02

A

Dept. Comunicacio

A 4
Valoraci6 resultats
campanya

Dept. Comunicacio

A 4

Inf. seguiment — Pla millora




ESCI.OD3.03 Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF (MASTER)

Pla estrategic
ESCI-UPF

\/\

Planning Comercial
BSM

INICI

A 4

Identificar els aspectes clau
per a la promocid dels
estudis

\/\

Document valoracié

promocié MASTER

A 4

Dept. Comunicacio-ESCI-UPF
BSM-Direccio general BSM

Dissenyar la campanya de
captacié de futurs estudiants

Dept. Comunicacio- Geréncia
BSM-Direccié general BSM

Comunicacio i captacio
d’interessats
BSM.P00.1.0

v

Admissio
BSM.P0OO0.1.1

Accionsde la campanya

Dept. Comunicacio-Geréncia

v

Valoraci6 resultats
campanya

Dept. Comunicacio- Geréncia

v

Inf. seguiment — Pla millora

Revisié, modificacié i millora
accions de promocid

Dept. Comunicacio- Geréncia




Fitxa de procés. ESCI.OD3.04. Convocatoria i resolucio del programa de beques d’ESCI-UPF

(GRAU)

Nom

Codi
Versio
Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del

procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades
Documents

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial de

versions

Convocatoria i resolucio del programa de beques d’ESCI-UPF
(GRAU)
ESCI.OD3.04
30/05/2024
Operatiu
D3. Ensenyament - aprenentatge i suport als estudiants
Gerent
Definir i implementar la politica de beques propia d’"ESCI-UPF com
a mecanisme d’atracci6 de talent.
El procés determina les diferents etapes involucrades en la gestio
operativa del programa de beques propies d’ESCI-UPF i els
corresponents responsables.
Els resultats de l'assignacié de les beques pels estudiants de nou
accés impacten directament sobre el procés d’accés i admissio.
Els potencials estudiants de nou accés i els estudiants dels
programes de grau opten al programa de beques en la primera o
segona convocatoria, segons correspongui.
El Gerent revisa les sol-licituds presentades i la documentacio
associada i elabora unes propostes d’assignacié de beques.
La Comissi6é de beques elabora les bases i criteris de les
convocatories de beques, revisa, fent esmenes si correspon, i
aprova les resolucions d’assignacid.
El Patronat certifica les resolucions adoptades per la Comissi6 de
beques.
Facilitar 1'accés al grau amb preu no subvencionat a estudiants
amb talent i bon expedient academic tenint en compte les
condicions economiques dels estudiants sol-licitants.
Estudiants potencialsiactuals: a través dels canals de comunicacié
i participacié establerts (a través d’enquestes, reunions de
delegats, comissi6 d’estudiants, bustia de suggeriments i
representacio a la CQADA).
Pagina Web ESCI-UPF
GNMI: GRAUS/PREU, BEQUES I FINANCAMENT
Documentacid lliurada estudiants sol.licitants

- Primera convocatoria beques (estudiants nou accés)

- Segona convocatoria beques (general)

- Estudiants matriculats i becats

- Estudiants matriculats i becats sobre matriculats

(Percentatge) / >20%

ESCI.OD3.02 Gestionar I'accés i 'admissi6 dels estudiants (GRAU)
ESCI.OD3.03 Gestionar la promocid dels estudis (GRAU)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCI.Q2.03 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCI.Q2.03 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q2.03 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.04 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/es/grado-en-negocios-y-marketing-internacionales/gnmi-precio-financiacion-becas-bonificaciones

ESCI.OD3.04 - 1-03-2022 - Revisio procés i fitxa
ESCI.OD3.04 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa




ESCI.0D3.04 Protocol per a la convocatoria i resolucié del programa de beques d’ESCI-UPF (GRAU)

INICI
1a. Convocatoria de beques
»  Estudiants de nou accés
Y

Elaboracié del criteris

Publicacié 1a Convocatoria

Sol.licitud 1a Convocatoria

S . de beques
convocatories de beques > de beques a:csg:dlants nou ¢ (DOCUMENTACIO)
Comissio de beques Comissio de beques Estudiants de nou accés
Revisa i aprova proposta Revisa requisists i elabora
d’assignacio la. proposta d’assignacio 1a.
Convocatoria de beques [€— Convocatoria de beques
Comissio de beques Gerent
Comunicacié resolucié als
N estudiants becats
L
Certificacié Resolucions Gerent
Comissié de beques
(REFEREE E R 2a Convoctoria de beques
A » general

-

Promocié
ESCI.OD3.03

Composicié Comissio de beques: el Director d’ESCI-UPF, el Gerent de la Cambra de Comerg de Barcelona, un representant de PIMEC, un representant

del Port de Barcelona i el Gerent d’ESCI-UPF, actuant com a secretari

Gerent

Publicacié 2a Convocatéria Sol.licitud 2a Convocatoria
de beques - general delbeolies p Accési admissio
> € (DOCUMENTACIO) ESCL.OD3.02
Comissio de beques Estudiants
v A
Revisa i aprova proposta Revisa requisists i elabora
d’assignacié 2a Convocatoria proposta d’assignacio 2a
— de beques '€— Convocatoria de beques
Comissio de beques Gerent
Comunicacié resolucié als
- estudiants becats
L



Fitxa de procés ESCI.OD3.05. Definir normatives i instruccions (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable

Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participaci6
Difusio

Definir normatives i instruccions (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.05

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Cap d’Estudis

Director Master

Assegurar que la normativa especifica del centre s’adequa a les
necessitats dels objectius formatius de les titulacions i també als
requisits per al seguiment i acreditacié de la titulacié.

Tant des de la implementacié o revisi6 dels objectius de qualitat
com des de la propia programacio, desenvolupament i gestié de la
docéncia poden aflorar desajustos que requereixin la revisio
d’algun dels ambits normatius especifics del centre.

El procés identifica els diferents elements normatius i els
respectius responsables encarregats de detectar els desajustos i
les etapes per a la seva eventual revisio. Qualsevol revisio
normativa contemplara sempre el marc legislatiu vigent i la
normativa académica de la UPF.

Qualsevol canvi en l'ambit normatiu suposara l'activacié del
procés d’informacio publica.

El Cap d’estudis, el Director academic de I'assignatura Practiques
Academiques Externes, el Director del TFG, el Coordinador d’area
son responsables de detectar, en els respectius ambits, qualsevol
desajust en alguna de les normatives del centre vigents per als
graus. Si s’acaba formalitzant alguna modificaci6, la traslladen als
diferents grups d’interes.

El Director de master, el Director del portafoli dels MSc, el
Coordinador de masters oficials, el Director de l'assignatura
Practiques Academiques Externes, el Director del TFM so6n
responsables de detectar, en els respectius ambits, qualsevol
desajust en alguna de les normatives del centre vigents per als
masters. Si s’acaba formalitzant alguna modificacid, la traslladen
als diferents grups d’interes.

La Comissi6 de coordinacié académica és responsable de valorar,
a partir de la deteccié de desajustos, la conveniéncia d’obrir un
procés de revisio6 d’alguna de les normatives i, si correspon,
aprovar qualsevol canvi.

El Cap d’estudis pel grau, el Director del Master i el Director del
portafoli dels MSc de la BSM redacten la nova proposta de
normativa.

La CQADA validai aprova qualsevol canvi.

Futurs estudiants informats i altres agents d’interés informats.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors
A través dels canals de comunicaci6 i participacié establerts

Pagina web ESCI-UPF
UNIVERSITAT/NORMATIVA UNIVERSITARIA/NORMATIVA


https://www.esci.upf.edu/ca/normativa-universitaria/normativa-graus

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor

Processos
vinculats

Historial de
versions

UNIVERSITAT/NORMATIVA UNIVERSITARIA/NORMATIVA
MASTERS

- Legislacio vigent
- Normativa general UPF
- Instruccié Practiques Académiques Externes
- Instruccié TFG/TFM
- Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU
- Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER (Faculty
Handbook)
- Normativa ESCI-UPF Estudiant (Student Handbook)
- Instruccié Practiques Académiques Externes
- Instrucci6é TFG/TFM
- Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU
- Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER (Faculty
Handbook Master)
- Instruccié Practiques Académiques Externes
- Instruccié TFG/TFM
- Nombre de documents (Instrucci6  Practiques
Académiques Externes / TFG / TFM, Normativa
professorat) per curs academic / 4 per a cada curs
académic
ESCL.ED1.01 Definir els objectius i les politiques de qualitat en la
docéncia i en I'aprenentatge
ESCI.OD3.01 Programaci6, desenvolupament i gesti6 de la
docéncia (GRAU-MASTER)
ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)
ESCI.Q3.03 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCI.Q3.03 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q3.03 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.05 - 1-03-2021 - Actualitzacio6 procés i fitxa
ESCI.OD3.05 - 1-03-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD3.05 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/normativa-universitaria/normativa-masters
https://www.esci.upf.edu/ca/normativa-universitaria/normativa-masters

ESCI.OD3.05 Definir Normatives (GRAU-MASTER)

INICI

v

Deteccid de desajustos en la normativa
académica especifica

Legislacio vigent
Normativa general UPF

\_/—\ Ambit normatiu pels Estudiants Grau
Cap d’estudis

Director Practiques Académiques Externes
Director TFG Objectius Qualitat
o ] ESCL.ED1.01
Instrucci6 Practiques Externes Ambit normatiu pels Estudiants Master
—>>| Instruccié TFG/TFM Director Master

\_/—\ Director Portafoli MSc BSM
> Director Practiques Externes —
Director TFM
Coordinador de masters oficials d’ESCI-UPF
Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU Programacid,
5 Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER Ambit normatiu pels professors Grau: || |desenvolupament,
(Faculty / Student Handbook Master) Cap destudis gestio docéncia

\_/—\ Coordinador Area ESCI.0D3.01

Ambit normatiu pels professors Master:
Director Master
Director Portafoli MSc BSM
Coordinador de masters oficials d’ESCI-UPF

Cal revisié normativa
académica especifica?
Coordinacié académica

Revisi6 - Redaccio nova normativa

Cap d’estudis <—
Director Master
Director Portafoli MSc BSM

Aprovacié
Comissio de Qualitat

Comunicacié als grups d’interés

Cap d’estudis,
Director Master,
Director Practiques Externes,
Director TFG,
Director TFM
Director Portafoli MSc BSM
Coordinador Area
Secretaria académica BSM

v

FI




Fitxa de procés ESCI.OD3.06. Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio
Responsable

Objectiu

Descripci6

Agents
participants

Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.06

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Cap d’Estudis

Director de Master

Assegurar que la metodologia docent del centre recull i s’adequa a
les necessitats dels objectius formatius de les titulacions i també
als requisits per al seu seguiment i acreditacié.

Tant des de la implementacié o revisi6 dels objectius de qualitat
com des de la propia programacio, desenvolupament i gestié de la
doceéncia els diferents agents participants poden fer aflorar
desajustos en la metodologia docent .

El procés identifica els mecanismes d’interaccié que els diferents
agents participants tenen per traslladar potencials desajustos en
la metodologia docent. Qualsevol revisié de la metodologia docent
contemplara sempre el marc de referéncia.

Qualsevol canvi en la metodologia docent suposara 'activaci6 del
procés d’informacio publica.

El tutor, el Coordinador de curs, el Coordinador d’area, el Cap
d’estudis, el Director Académic de l'assignatura Practiques
Académiques Externes, el Director del TFG, son responsables de
detectar, en els respectius ambits i a través dels diferents
mecanismes de participaciéo dels estudiants i dels professors,
qualsevol desajust en la implementacié de la metodologia docent
a nivell de grau. Si s’acaba requerint i formalitzant alguna
modificaci6 de la metodologia docent la traslladen als diferents
grups d’interes.

El Director de master, el Director del portafoli dels MSc, el
Coordinador de masters oficials, el Director académic de
I'assignatura Practiques Academiques Externes, el Director del
TFM so6n responsables de detectar, en els respectius ambits i a
través dels diferents mecanismes de participacié dels estudiants i
dels professors, qualsevol desajust en la implementacié de la
metodologia docent a nivell de master. Si s’acaba formalitzant
alguna modificacié de la metodologia docent, la traslladen als
diferents grups d’interes.

La Comissi6 de coordinacié académica és responsable de valorar,
a partir de la deteccié de desajustos, la conveniéncia d’obrir un
procés de revisi6 de la metodologia docent i, si correspon, aprovar
qualsevol canvi.

El Cap d’estudis pel grau, el Director del Master, el Director del
portafoli dels MSc de la BSM i el Coordinador de masters oficials
redacten la nova proposta de normativa.

La CQADA valida i aprova qualsevol canvi.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PO1.3.



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial de

versions

Futurs i actuals professors informats i altres agents d’interes
informats.
Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’area i de les enquestes de satisfaccio).
PAS (a través d’enquesta).
Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de Carreres).
Intranet ESCI-UPF

- Document: L'organitzaci6 de la docéncia a la UPF: Guia

per als estudis de Grau i Postgrau

- Document: Organitzacio de la docéncia en el GNMI

- Faculty Handbook Master

- Memoria de verificacié

- Informe de Seguiment - Pla millora

- Autoinforme d’Acreditaci6 - Pla millora

- Document: Organitzaci6 de la docéncia en el GNMI

- Faculty Handbook Master

- Memoria de verificacié

- Informe de Seguiment - Pla millora

- Autoinforme d’Acreditaci6 - Pla millora

- Instruccié Practiques Académiques Externes

- Instruccié TFG/TFM

- Nombre de revisions de la metodologia docent / -

ESCL.ED1.01 Definir els objectius i les politiques de qualitat en la
docéncia i en I'aprenentatge

ESCI.OD3.01 Programaci6, desenvolupament i gesti6 de la
docéncia (GRAU-MASTER)

ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

BSM.PO1.3

ESCI.Q3.04 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCI.Q3.04 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q3.04 - 11/4/2018 - Revisid procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD3.06 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD3.06 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.06 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa



ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)

INICI

Document: L’organitzacié de la
docencia a la UPF: Guia per als
estudis de Grau i Postgrau

\/\

Document: Organitzacié de la
—> docéncia enel GNMI

\/\

Faculty Handbook Master

\/\

Memoria de verificacié
Inf. Seguiment — Pla millora
Autoinf. Acreditacié — Pla millora

\/\

Deteccié de desajustos en la metodologia
docent

Via estudiants Grau:

Tutors, Coordinacio de curs, Coordinacid d’area,
Cap d’Estudis, Director Practiques Externes,
Responsables TFG,

Enquestes de satisfaccio, Bustia de
suggeriments, Gestio Acadéemica

Via Estudiants Master:
Director Master, Director Portafoli MSc BSM,

Coordinador masters oficials ESCI-UPF, Director
—> i

Practiques Externes, Responsable TFM,
Secretaria académica BSM, Enquestes
Satisfaccid, Gestio de Programes BSM

Via Professors Grau:
Coordinacioé d’area, Cap d’Estudis, Enquestes de
satisfaccid, Bustia de suggeriments

Via Professors Master:

Director Master, Director Portafoli MSc
BSM, Coordinador masters oficials ESCI-UPF,
Enquestes de satisfaccic, Secretaria académica
BSM

Objectius Qualitat
ESCI.ED1.01

Programacio,
desenvolupament,
gestié docencia
ESCI.OD3.01

Coordinacié docent i
metodologica (Master)
BSM.PO1.3

Cal revisié metodologia docent?
Coordinacié academica

Revisié - Redaccié nova metodologia docent

Cap d’estudis
Director Master
Director Portafoli MSc BSM
Coordinador masters oficials ESCI-UPF

Aprovacio
Comissio de Qualitat

Comunicacié als grups d’interés

Grau:
Cap d’estudis
Coordinador Area
Director TFG

Master:
Director Master,

Director Portafoli MSc BSM
Coordinador masters oficials ESCI-UPF
Director Practiques Externes
Director TFM
Secretaria académica BSM




Fitxa de procés ESCI.OD3.07. Gestionar I'assignacid, supervisié i avaluacié del TFG

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable

Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del

procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Gestionar l'assignacio, supervisio i avaluacié del TFG
ESCI.OD3.07

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Director académic TFG

Facilitar el procés d’inscripcié del TFG per part de I'estudiant,
'assignacid del Director del TFG i el nomenament dels tribunals
que han d’avaluar els TFG.

El procés determina totes les etapes que regeixen l'assignacio,
supervisio i avaluacié del TFG.

Amb les seves especificitats i singularitats, addicionalment, la
gesti6 académica del TFG esta subjecte a tots els elements
especificats en el procés sobre la programacio, desenvolupament i
gestié de la docencia ESCI.OD3.01 i als corresponents protocols
d’analisi dels resultats.

L’estudiant presenta una proposta propia o tria entre el llistat de
propostes publicat, executa i s’avalua del TFG.

El tutor segueix 'execucié i qualifica el TFG abans de la seva
defensa publica.

El Director académic/cientific del TFG publica la instruccio
reguladora, recull i publica propostes, coordina el desplegament
academic, supervisa i dona suport a l'estudiant i al tutor i,
finalment, autoritza la defensa del TFG.

La Comissi6 avaluadora avalua el document final i la defensa oral
publica del TFG.

La Comissi6 de
estudiant/projecte.
Estudiants amb TFG avaluats

projectes assigna el tutor a cada

Estudiants actuals: a través dels canals de comunicacié i
participacio establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissio d’estudiants, bustia de suggeriments).
Tutors (a través de les enquestes de satisfaccio).
Intranet ESCI-UPF
Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI/Treball de fi de grau
- Normativa académica UPF - GRAU
- Informe de Seguiment - Pla millora
- Autoinforme d’Acreditaci6 - Pla millora
- Instruccié TFG
- Propostes TFG
- Dictamen assignaci6 TFG (1r. i 2n. dictamen)
- Informe avaluacié tutor
- TFG+ Annexos
- Comissions avaluadores
- Informe avaluacié TFG
- Instruccié TFG
- TFG+Annexos


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/gnmi-treball-fi-de-grau

- Qualificacions TFG

Indicadors / - Taxa de superaci6 del TFG (Percentatge) / >90%
Valor objectiu/ - Taxa de superacié del TFG -H (Percentatge) / >90%
Valor - Taxa de superaci6 del TFG -D (Percentatge) / >90%

- Satisfaccio6 global amb l'assignatura TFG / > 7,0
- Satisfaccio6 global amb l'assignatura TFG-H /> 7,0
- Satisfacci6 global amb I'assignatura TFG-D / > 7,0

Processos ESCI.OD3.01 Programacié, desenvolupament i gesti6 de la
vinculats docéncia (GRAU-MASTER)
ESCL.PAGD6
Historial de ESCLQ3.05 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
versions ESCIL.Q3.05 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q3.05-11/4/2018 - Revisid procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD3.07 - 1-03-2021 - Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.OD3.07 - 1-03-2022 - Revisio procés i fitxa

ESCI.OD3.07 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa



ESCI.OD3.07 Gestionar I’assignacio, supervisio i avaluacié del TFG

INICI
Normativa académica
UPF Grau 4
\/\ i6
Programacic, . Publicacid instruccidé TFG
desenvolupament, gestio )
i docencia
Inf. seguiment — ESCILOD3.01 Director académic TFG
Pla millora SCI.0D3.0:
Autoinf. acreditacié — +
Pla millora :
Recollida de propostes de
o Proposta TFG rojectes de TFG del
~ A& > et
Tutor TFG o
Director académic TFG
Proposta de TFG propia Publicaci6 de les propostesde
Eleccié de TFG entre propostes projectes de TFG del Llistat propostes TFG
professorat
Estudiant Director académic TFG
A
Resoluci6 assignacio: . . -
. N X Dictamen assignacio TFG
Estudiant-projecte-Director TFG »|  (1r.i2n. dictamen)
Comissio de projectes
Supervisid i suport
4 Director académic / cientific TFG
Assessors en matéries especifiques
Execucié TFG
A -
L
Estudiant .
Supervisié i suport
Tutor
A IW
Lliurament Informe escrit previ Qua|IfICaFIO |nf9rme Qualificacié Informe
escrit previ ) ”
. e seguiment TFG avaluacio tutor
. Director académic /
Estudiant I Tutor
cientific
Lliurament TFG +
TFG + Annexos Annexos v
Estudiant
Autoritzacié defensa?
Director académic/cientific
No
Assignacio aleatoria Defensa TFG
Comissions avaluadores | Comissions avaluadores N Estudiant i
g Comissié
Director académic avaluadora
Y
Protocols d'analisi Avaluacié TFG Informe avaluacié
<t i > TFG
ESCI.PAGD6 i« bl 4
Comissié avaluadora




Fitxa de procés ESCI.OD3.08. Gestionar I'assignacio, supervisié i avaluacié del TFM

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participaci6
Difusio

Entrades

Documents

Registres

Gestionar l'assignacio, supervisio i avaluacié del TFM
ESCI.OD3.08

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants
Coordinador académic TFM

Facilitar el procés d’inscripcié del TFM per part de I'estudiant,
I'assignacid del Supervisor del TFM i el nomenament dels tribunals
que han d’avaluar els TFM.

El procés determina totes les etapes que regeixen l'assignacio,
supervisio i avaluacié del TFM.

Amb les seves especificitats i singularitats, addicionalment, la
gesti6 academica del TFM esta subjecte a tots els elements
especificats en el procés sobre la programacio, desenvolupament i
gestié de la docencia ESCI.OD3.01 i als corresponents protocols
d’analisi dels resultats.

L’estudiant presenta una proposta propia o tria entre el llistat de
propostes publicat, executa i s’avalua del TFM.

El supervisor segueix I'execuci6 del TFM.

El Coordinador academic del TFM publica la instruccié reguladora,
recull i publica propostes, coordina el desplegament académic,
supervisa i dona suport a I'estudiant i al supervisor i, finalment,
qualifica i autoritza la defensa del TFM.

La Comissié avaluadora avalua el document final i la defensa oral
publica del TFM.

La Comissi6 de
estudiant/projecte.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, el
Director del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PO1.5.
Estudiants amb TFM avaluats

projectes assigna el tutor a cada

Estudiants actuals: a través dels canals de comunicacio i
participacid establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
bustia de suggeriments).
Supervisors (a través de les enquestes de satisfaccid).
Intranet BSM

- Normativa académica UPF - MASTER

- Informe de Seguiment - Pla millora

- Autoinforme d’Acreditacié - Pla millora

- Instruccié TFM

- Propostes TFM

- Dictamen assignaci6 TFM

- Informe avaluacié director académic

- TFM+Informe de co-avaluacié

- Comissions avaluadores

- Informe avaluaci6 TFM

- Instruccié TFM

- TFM+Informe de co-avaluaci6



- Qualificacions TFM

Indicadors / - Taxa de superacié del TFM (Percentatge) / 100%
Valor - Satisfacci6 global amb I'assignatura TFM (Percentatge) /
objectiu/Valor >90%
Processos ESCI.OD3.01 Programacid, desenvolupament i gesti6 de Ila
vinculats docéncia (GRAU-MASTER)
ESCL.PAMDG6
BSM.PO1.5
Historial de | ESCL.Q3.06 - 8-07-2015 - Ultima revisi6 procés
versions ESCI.Q3.06 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.OD3.08 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD3.08 - 1-03-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa



ESCI.OD3.08 Gestionar I'assignacié, supervisio i avaluacié del TFM

Normativa

académica

UPF Master

\_/—\

Gesti6 del treball final de
master
BSM.PO1.5

INICI

Y

~— 14

Inf. seguiment —
Pla millora
Autoinf. acreditacié —
Pla millora

Programacio,
desenvolupament, gestié

Publicacié instruccié TFM

k/\

docéncia . S
ESCI.OD3.01 Director académic TFM
Proposta TEM Recoll'lda de propostes de

) projectes de TFM del
Tutor TEM professorat

Director académic TFM

v

Proposta de TFM propia
Eleccié de TFM entre propostes

Estudiant

Publicacié de les propostes de
projectes de TFM del
professorat
Director académic TFM

Llistat propostes TFM

Comissions avaluadores

A

Resolucié assignacid:
Estudiant-projecte-Director TFM

Comissio de projectes

\ 4

A

\ 4

Execucié TFM

Estudiant

Dictamen assignacid
TFM

Supervisid i suport

A

\ 4
Lliurament Memoria individual
Informe de co-avaluacié

Estudiant

TFM + Informe de
co-avaluacié

Director académic TFM

I

Amb condicions

Assignacio aleatoria Comissions
avaluadores

Autoritzaci6 defensa?
Director académic
TFM

Defensa TFM
- Estudiant i

Director académic TFM
Director Master

Comissio
avaluadora

A

A 4
Qualificacio Infor'nje .
. . avaluaci6 dir.
Director académic academic
TFM

Protocols d’analisi

ESCI.PAMD6 D

Avaluacié TFM
Estudiant >
Comissio avaluadora

Informe avaluacié
TFM




Fitxa de procés ESCI.OD3.09. Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments

Nom Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments
Codi ESCI.OD3.09
Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Gerent
Objectiu Atendre les incidéncies, reclamacions i suggeriments.
Descripci6 L’aplicaci6 dels protocols d’analisi, a través d’activacié d’alertes, i

la programacio, desenvolupament i gesti6 de la docéncia
comporten la potencial aparicié d’incidéncies, reclamacions o
suggeriments.
El procés detalla les diferents etapes seguides en la gesti6 d’aquest
tipus de situacions i els diferents participants en cadascuna d’elles.
Agents Els estudiants, PDI, PAS, Alumni, Ocupadors poden expressar i
participants traslladar incidéncies, reclamacions o suggeriments en els ambits
que els pertoqui a través dels diferents canals de participaci6 que
els son propis.
El Departament de comunicacid recepciona i trasllada les
incidencies, reclamacions o suggeriments que arriben alaweb ala
Comissi6 de coordinacié academica. Els responsables de cada
canal de participacié recepcionen i traslladen a la Comissié de
coordinaci6 académica les incidéncies, reclamacions o
suggeriments que els arriben. Després de la preceptiva valoracid i
resolucié, donen resposta als emissors de la incidéncia, reclamacid
0 suggeriment.
La Comissié de coordinaci6 academica trasllada al responsable de
cada servei la incidéncia, reclamacié o suggeriment que hagi
arribativalora, després de considerar la resposta del responsable,
si procedeix dissenyar alguna proposta de millora.
El responsable de cada servei valora la incidéncia, reclamacié o
suggeriment que li hagi arribat i trasllada la resposta a la Comissio
de coordinacié académica.
El Cap d’estudis pel grau i el Director del master pel master
inclouen, quan correspongui, les propostes de millora que s’hagin
dissenyat a I'informe de seguiment de les titulacions.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PO1.4.

Resultats del Resposta ales incidencies, reclamacions i suggeriments plantejats

procés per la comunitat universitaria amb l'objectiu de millorar i buscar
solucions a possibles mancances o problemes.

Grups Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de

d’interes/mode de comunicacié i participacio establerts (a través d’enquestes,

participacio reunions de delegats, comissi6 d’estudiants, consell assessor

alumni, bustia de suggeriments i representaci6 a la CQADA).

PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA i ala Comissié de coordinacié academica).



Difusio

Entrades
Documents
Registres
Indicadors /
Valor
objectiu/Valor

Processos
vinculats

Historial
versions

de

PAS (através d’enquestairepresentacié ala CQADAiala Comissio
de coordinaci6 academica).

Ocupadors (a través d’enquestes i de trobades amb el director del
Servei de carreres).

Resposta a les sol-licituds col-lectives

ESTUDIANTS: a través de les reunions de delegats, comissio
d’estudiants

Resposta a les sol:licituds individuals:

ESTUDIANTS: a través dels tutors

PROFESSORS: a través dels coordinadors d’area

- Informe de seguiment - Propostes de millora
- Queixes i suggeriments

- Queixesisuggeriments d’estudiants i de professors atesos
(Percentatge) /100%.

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU-MASTER)

ESCI.PAGD6

ESCI.PAMD6

BSM.P0O1.4

ESCI.Q4.01 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCI.Q4.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q4.01 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD3.09 - 1-03-2021 - Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.OD3.09 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.09 - 1-10-2022 - Actualitzacid procés i fitxa



ESCI.ED3.09 Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments (GRAU-MASTER)

INICI
Gestid d’incidéncies, queixesiii
suggeriments (Master)
BSM.PO1.4
A

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6
ESCI.PAMD6

Programacié, desenvolupament,
gestié docencia <t
ESCI.OD3.01

[

l Y

Y

Formulacié de suggeriments, Formulacié de suggeriments, reclamacions o queixes, via
reclamacions o queixes presencialment
Via la bustia de suggeriments de la web Estudiants: delegats, Comissié d’estudiants, tutories
’ Professors AL GRAU: a través de Coordinador d’area o Reunions
d’avaluacio
Gestidi trasllat del suggeriment,
reclamacio o quiexa Professors AL MASTER: a través del Director del Master o del
Gestor de programa

Dept. comunicacio

Trasllat del suggeriment o queixa

Coordinacié académica

Y
Trasllat del suggeriment o queixa

Responsable del servei

Y
Valoracid iresposta del suggeriment o queixa

Responsable del servei

Y
Valoracid iresposta del suggeriment o queixa

Coordinacié académica

Informe de seguiment
de les titulacions — Pla
de Millora

Si Proposta de millora
Procedeix dissenyar una
proposta de mllora? Cap d’estudis

Director de Master

Si

Emisor queixa o
suggeriment anonim?

Resposta del suggeriment o queixa a 'emisor/s

Responsable del servei o receptor suggeriment o
queixa




Fitxa de procés ESCI.OD3.10. Orientar académicament I’estudiant durant els estudis (GRAU-
MASTER)

Nom Orientar acadéemicament l'estudiant durant els estudis
(GRAU-MASTER)

Codi ESCI.OD3.10

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Cap d’estudis
Director Master Universitari
Objectiu Orientar, assessorar i donar suport a I'estudiant en el seu procés

de formacio, academic, personal i professional.
- Procés pautat en el Grau
- Procés a instancies de I'estudiant en el Master

Descripci6 La programaci6, desenvolupament i gesti6 de la docencia
comporten el desplegament de I’accié tutorial.
El procés detalla les diferents etapes seguides en l'assignacié del
tutor a I'estudiant de nou accés i el conjunt d’accions tutorials que
es duen a terme durant els seus estudis (Grau o Master). La
valoraci6 de l'accié tutorial es recull a través d’enquestes de
satisfaccid i esta subjecte a analisi i publicacié a través de I'informe
de seguiment i el pla de millora.

Agents L’estudiant és el receptor de I'accié tutorial durant els seus estudis.

participants Valora aquesta tutoritzaci6 al final de cada curs academic.
El tutor actua com a referent per guiar i orientar en totes les
questions i decisions que puguin tenir impacte academic. Pel grau,
de manera pautada, convoca a l'estudiant durant els dos primer
cursos; durant el tercer i quart curs I'accié tutorial es materialitza
essencialment a instancies de l'estudiant. Pel master, 'accio
tutorial individualitzada es materialitza per petici6 de I’estudiant.
Pel grau, el Director académic de l'assignatura Practiques
Académiques Externes, el propi Servei de carreres i el Director
academic del TFG despleguen accié tutorial de manera pautada
segons consta a les respectives instruccions de l'assignatura de
Practiques Académiques Externes i del TFG.
Pel master, el Director del master, el coordinador i el tutor del TFM
i el Servei de carreres professionals de la BSM despleguen acci6
tutorial de manera pautada segons consta a les respectives
instruccions de I'assignatura de Practiques Académiques Externes
del TFM.
El Cap d’estudis i el Director del master, com a responsables del
procés, supervisen la seva adequada implementacid i, a través dels
Protocols d’analisi, n’avaluen la satisfacci6 i traslladen els
resultats a I'informe de seguiment.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb 'homoleg descrit als processos BSM.P02.0 i
BSM.PO2.1.

Resultats del Estudiants amb orientacié per prendre decisions sobre el seu

procés itinerari academic i futur professional.



Grups Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
d’interés/mode de comunicacio i participacio establerts (a través d’enquestes,

participaci6 reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representacié a la CQADA).
Difusio Resposta a les sol-licituds col-lectives

ESTUDIANTS: sessi6 de benvinguda, comunicacié del tutor
assignat des de gesti6 académica (GRAU)

Entrades -
Documents - Carta de Benvinguda - Assignaci6 tutor
- Informe de seguiment - Propostes de millora

Registres - SIGMA Tutories realitzades per estudiant
Indicadors / - Satisfacci6é mitjana accié tutorial GNMI / >3,5
Valor objectiu/ - Satisfaccié mitjana accié tutorial MASTER (Percentatge) /
Valor >75%
Processos ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
vinculats (GRAU-MASTER)

ESCI.PAGD6

ESCI.PAMD6

BSM.P0O2.0 Welcome service

BSM.P02.1 Servei d’orientacié i desenvolupament professional
Historial de ESCLQ5.01 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
versions ESCI.Q5.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q5.01 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD3.10 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.10 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCLLED1.02 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa



ESCI.OD3.10 Orientar academicament I’estudiant durant els estudis (GRAU)

INICI
Y
Programacio, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestid doceéncia <% > ESCI.PAGD6 |
0D3.01
A
Preparacié i programacio de les
accions tutorials
Cap d’estudis
Coordinacié académica
Y
Designacio de tutor Carta benvinguda i
> assignacio tutor
Cap d’estudis
Y
Assignacid del tutor i primera trobada
Estudiants de nou accés
Accid tutorial
-Sessid de benvinguda
-Pautada (1ri 2n curs)

- Alinstancies de I'estudiant (3ri 4t curs)
-Orientaci6 estada practica empreses (3r curs)
» - Orientacio realitzacié TFG (ultim curs) —
- Orientacio professional (ultim curs)

Valoraci6 accio tutorial -

R ., Informe de seguiment —
Enquestes de satisfaccio 8

Pla de millora

Estudiants
Tutors, Director practiques acadéemiques
externes, Director académic TFG, Servei de
carreres
A 4




ESCI.OD3.10 Orientar académicament I’estudiant durant els estudis (MASTER)

INICI
A 4
Programacio, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestié docéncia <t > ESCI.PAMD6 L
0D3.01
Y
Preparacio i programacié de les
accions tutorials
Director Master
Extraccid accid tutorial:
- Tutoritzacid individualitzada a peticié de
lestudiant
- Reunions amb delegats (quinzenals) Valoracié accié tutorial — .
X oa - R ., Informe de seguiment —
| - Orientacio estada practica empreses « | Enquestes de satisfaccié Pla de millora
” - Orientacié realitzacié TFM ”
- Orientacio professional Estudiants
Director Master, Coordinador TFM, Tutor
TFM, Servei de carreres professionals
\ 4



Fitxa de procés ESCI.OD3.11. Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de I'estudiant
(GRAU)

Nom Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de
I’estudiant (GRAU)

Codi ESCL.OD3.11

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Cap de Relacions Internacionals.

Objectiu Definir, d’acord amb els marcs de referéncia, els objectius i
politiques estratégiques de mobilitat i gestionar els convenis i les
activitats de mobilitat.

Descripci6 El procés determina les distintes etapes associades a la gestié dels
programes de mobilitat i intercanvi de I'estudiant, tot especificant
els corresponents responsables. De manera separada, també es
detalla el procés associat a la gestié dels programes de mobilitat
del PDI i del PAS.

La valoraci6 dels programes de mobilitat es recull a través
d’enquestes de satisfaccio i esta subjecte a analisi i publicaci6 a
través de I'informe de seguiment i el pla de millora.

Agents L’estudiant opta a una de les places o estades de mobilitat de la

participants convocatoria. L'estudiant, que accepta la seva assignacio realitza,
amb l'ajut del Servei de relacions internacionals, els tramits
associats a la sol-licitud d’admissid i al reconeixement de credits,
realitza I'estada la seva estada i valora la seva experiéncia en totes
les dimensions involucrades. El PDI i el PAS proposen estades de
mobilitat especifiques i participen en la convocatoria oberta
especifica.

El Cap de relacions internacionals identifica i proposa les diferents
oportunitats de mobilitat i supervisa la seva materialitzacié.

El Director valida les propostes de mobilitati resol la convocatoria
amb les places disponibles i els criteris per poder optar-hi.

El Servei de relacions internacionals gestiona les sol-licituds de
mobilitat. Acompanya, orienta i guia als estudiants assignats (PDI
i PAS seleccionats) en tot el procés de sol-licitud de places,
sol-licitud d’admissié a la universitat d’acollida, sol:licitud i
pagament d’ajuts i gestié6 del reconeixement académic de les
activitats en mobilitat a I'expedient d’acord amb les resolucions
del coordinador de mobilitat.

El coordinador de mobilitat resol les diferents sol-licituds de
reconeixement i incorporacié de crédits cursats durant la
mobilitat presentades pels estudiants.

El Servei de Gesti6 académica incorpora els credits i les
qualificacions reconeguts a I'acord d’estudis de I’estudiant.

La Comissid per a la resolucié de places de mobilitat assigna les
places de mobilitat d’estudiants, PDI i PAS, en funcié dels criteris
especificats a la convocatoria i de les preferéncies de I'estudiant (o
de les propostes presentades pel PDI o PAS).

Resultats del Convenis de col-laboracié amb institucions estrangeres.

procés Estudiants, PDI i PAS que participen en activitats de mobilitat.



Grups
d’interés/mode de
participaci6

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

Historial de
versions

Estudiants actuals: a través de la sol-licitud de participacio6 en els
programes de mobilitat. Enquestes de satisfaccio.

PDIiPAS: através delasol-licitud de participacié en els programes
de mobilitat. Enquestes de satisfaccio.

Intranet

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS GNMI/Programa d’intercanvi

- Convenis de cooperacié educativa

- Plaestrategic

- Convocatoria de mobilitat (Edici6 anterior)

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Documentaci6 - informacié proveida pel Servei de
Relacions Internacionals i Universitat d’acollida

- Convenis de cooperacié educativa

- Convocatoria de mobilitat

- Llistat d'admesos i exclosos

- Resoluci6 adjudicaci6 participants als programes
d’intercanvi

- Acord d’estudis- Learning agreement

- Relacié d’assignatures reconegudes

- Estudiants internacionals sobre estudiants propis
(Percentatge) / >100% (GNMI);
- Estudiants que han realitzat intercanvi sobre total de
graduats (Percentatge) / >70% (GNMI);
- Mitjana valoraci6 satisfaccié programa Eramus / >4,0
- Nombre de mobilitats de PDI i PAS / >5
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU-MASTER)
ESCI.PAGD6
ESCI.PAMD6
ESCI.Q5.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCI.Q5.02 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q5.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD3.11 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.11 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCL.ED1.02 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/gnmi-intercanvi

ESCI.OD3.11 Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de I'estudiant (GRAU)

INICI

!

Convenis Cooperacié
Académica

\/\

A 4

\/\

Convocatoria mobilitat
Anterior edici6

\/\

Pla estratégic ESCI-UPF | |

Informe seguiment —
Pla de millora

—1

Y

Identificar i proposar
oportunitats i activitats de
mobilitat

Valoracid i aprovacié de
nous convenis de cooperacio

Cap de Relacions a(;(r:ieecrg:a
Internacionals
de:;ss;?:;z::;nt Protocols d’analisi
gestio docencia € ESCI.PAGD6
0D3.01
Y

A

Elaboracié i difusio de la
convocatoria i normativa
dels programes de mobilitat
Cap de Relacions
Internacionals

—

Validacié de la convocatoria
dels programes de mobilitat
Director

—

Convocatoria mobilitat

v

Gestio sol.licituds
participacio en els
programes d’intercanvi
Servei de Relacions
Internacionals

<_

convocatoria dels programes

Sol.licitud participacid a la

mobilitat
Estudiants

\/\

—

Assignacio estudiants als
programes d’intercanvi

Resolucié adjudicacié
participants als programes

Comissid per a la resolucio
adjudicacio places intercanvi

d’intercanvi

#I

Nominacié participantsa les
Universitats d’acollida

Cap de Relacions
Internacionals

v

Execucid i seguiment de: -
Sol.licitud d’admissié
- Reconeixement académic
- Sol.licitud ajuts economics
- Finalitzaci6 estada
Servei de Relacions
Internacionals

v

Avaluacié dels programes
d’intercanvi
Cap de Relacions
Internacionals
Estudiants participants
intercanvi

Gestid reconeixement academic
activitats en mobilitat
Estudiants

Cap de Relacions Internacionals
Coordinador de mobilitat

Gestio/orientacio de Ta sol.licitud
d’admissié i en el procés de sol.licitud
d’ajuts economics

Resolucié reconeixement de
crédits — Learning agreement

Estudiants
Servei de Relacions Internacionals

A

Documentacié - informacid
proveida pel Servei de
Relacions Internacionals i
Universitat d’acollida

Composicid Comissid per a la resolucié adjudicacié places intercanvi: el Director d’ESCI-UPF, el Gerent d’ESCI-UPF, el Cap d’estudis i el
Cap de Relacions Internacionals i un representant del Servei de Relacions Internacionals, actuant com a secretari




Fitxa de procés ESCI.OD3.1‘2. Gestionar les practiques académiques externes (curriculars i
extracurriculars) (GRAU-MASTER)

Nom Gestionar les practiques academiques externes (curriculars i
extracurriculars) (GRAU-MASTER)

Codi ESCI.OD3.12

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Operatiu
D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Director académic de l'assignatura Practiques Académiques
Externes
Responsable de I'assignatura de Practiques (Master)

Objectiu Facilitar als estudiants I'oportunitat de contactar amb I’entorn

laboral mitjancant les practiques i estades en empreses i entitats
en unes condicions determinades a fi d’aplicar coneixements
adquirits al llarg dels seus estudis tot complint amb els requisits
formatius que corresponguin.

Descripci6 El procés determina les distintes etapes associades a la gestid dels
programes de practiques curriculars i no curriculars de
I'estudiant, tot especificant els corresponents responsables.

La valoracié dels programes de practiques es recull a través
d’enquestes de satisfaccio i esta subjecte a analisi i publicaci6 a
través de I'informe de seguiment i el pla de millora.

Agents L’estudiant opta a una oferta de practiques proposada pel Servei

participants de carreres (ESCI o BSM) o cerca una proposta propia. Participa en
el procés de seleccié de 'empresa i, accepta o no, la proposta de
practiques. A partir de la validacié per part del Servei de carreres,
signa el Conveni de practiques, realitza I'estada de practiques
(curriculars o no curriculars), elabora una memoriaivalorala seva
experiéncia en totes les dimensions involucrades.

El Director académic de l'assignatura Practiques Academiques
Externes en el Grau i el Responsable de I'assignatura de practiques
en el master, revisen la instruccié de I'assignatura de Practiques
Académiques Externes (reguladora de les estades curriculars) i
coordinen el desplegament de les diferents activitats associades a
la seva programaci6 academica. Avaluen la Memoria de Practiques
Académiques externes curriculars.

En el Master, el Director del Master planifica el calendari académic
de les practiques.

El Servei de carreres (ESCI o BSM) valida els requisits i publica les
ofertes de practiques (curriculars i no curriculars). Acompanya,
orienta i guia a I'estudiant en el procés d’aplicacio a les empreses i
institucions, en la formalitzacié del conveni de practiques i fa el
seguiment de l'estada.

L’empresa o instituci6 proposa programes de practiques i
selecciona, o no, al/s candidat/s presentats pel Servei de carreres.
En el Grau, el Gerent signa el Conveni de practiques.

En el Master, la Direcci6 General signa el Conveni de practiques.
El Tutor extern de I'empresa o institucié signa el Conveni de
practiques, tutoritza i valora l'activitat de 'estudiant i el Servei de
Carreres.



Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusié

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

Historial de
versions

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb ’homoleg descrit al procés BSM.PO1.2.
Estudiants de grau i master que han realitzat practiques
académiques externes.
Estudiants actuals: a través de I'interes en I'oferta de practiques i
en la realitzacié de I'estada. Enquestes de satisfaccié.
Empreses i institucions: a través de la proposta d’ofertes de
practiques. Amb la designaci6 d’un tutor intern i amb la valoracio
de I'estudiant i del Servei de carreres.
Intranet
Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI/Programa de practiques
MASTERS/MScIB/Practiques i ofertes laborals

- Normativa académica

- Instrucci6 Practiques Académiques Externes (Pla Docent)

- Legislaci6 vigent

- Informaci6 empreses i entitats

- Informe de seguiment de les titulacions - Pla de millora

- Memoria de practiques (Estudiant)

- Enquesta valoracio6 als estudiants en practiques

- Enquesta avaluaci6 a empreses del Servei de Carreres

- Enquesta de satisfaccié de desenvolupament del
programa

- Convenis de practiques

- Informe de practiques (Tutor)

- Enquesta valoraci6 practiques (Estudiant i Tutor)

- Convenis de practiques

- Informe de practiques curriculars

- Informe de practiques extracurriculars

- Informe avaluacié a empreses del Servei de Carreres

- Satisfacci6 global programa practiques curriculars / >8,0
GRAU; >4,0 (MASTER)
- Taxa de rendiment assignatura practiques curriculars
(Percentatge) / >95%
- Satisfacci6é mitjana valoraci6 estudiant (Tutor) / >7,5
- Satisfacci6 Empreses amb el Servei de Carreres / -
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU-MASTER)
ESCIL.PAGD6
ESCI.PAMDG6
BSM.P0O1.2
ESCI.Q5.03 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCIL.Q5.03 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q5.03 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD3.12 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.12 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/mscib-practiques-laboral

| ESCLLED1.02 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa




ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques academiques externes (curriculars i extracurriculars) (GRAU)

Normativa académica
Instruccié practiques

\_/—\

INICI

Legislacio vigent

\_/—\

Informacié empreses o
institucions

\_/—\

Informe seguiment —
Pla de millora

Proposa continguts i
requisits practiques
externes. Dissenya activitats

preparatories
Dir. Ac. Practiques Ac »
Programacio, L
Externes desenvolupament Protocols d’analisi
’ »i »
+ — gesti6 docéncia il ESCI.PAGDE
Planificacié de les practiques 0D3.01
dins del calendari académic
Dir. Ac. Practiques Ac Promocié
Externes ESCI.OD3.03

|
~———A

v

Prospeccid/ Cerca/ Validacié
d’empreses o institucions
Servei de Carreres

Assesorament i orientacié en
la definicié perfil professional

Servei de Carreres

A 4

\ 4

Publicaci6 d’ofertes

A

Servei de Carreres

Preparacio i tramesa
Curriculum per oferta
publicada
Estudiants

\ 4

Tramesa Curriculum
estudiant interessat a

A 4

Acceptacio estudiant?

empresa o institucié
Servei de Carreres

A 4

Comprovacio requisits i
proposta de conveni |
)

eleccid estudiant?

Empresa o institucio
Estudiant

No

Si

Servei de Carreres

Autoritzacio practiques?
Dir. Ac. Practiques Ac Externe,

Signatura conveni practiques

A

Conveni de Practiques-
Definicié de: Tutor intern

Geréncia/ Estudiant/ Empresa
o institucio

A 4

Orientacid i Seguiment de les
practiques

Servei de Carreres

A 4

\ 4

- Tutor extern

Avaluacio Practiques

Memoria de Practiques
(curriculars)

Informe de Practiques
(curriculars)

<
™ Estudiant Tutor Extern
Dir. Ac. Practiques Ac Externes \—/—\ \—/—\
Y
Avaluacié del Programa de Enquesta valoracid Practiques Enquesta valoracié Programa
Practiques | Practiquesi Trobades tutors
)

Estudiants- Dir. Ac. Practiques
Ac Externes, Tutor extern

Estudiant

\_/—\

Tutor extern

\_/—\




ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques academiques externes (curriculars i extracurriculars) (MASTER)

Normativa académica
Instruccid practiques

Legislacid vigent

¥/\

Informacié empreses o
institucions T

¥/\

INICI

¥/\>

Proposa continguts i requisits
practiques externes. Dissenya
activitats preparatories

Responsable assignatura practiques
Servei de Carreres professionals BSM

Practiques
académiques externes
BSM.PO1.2

Programacio,
desenvolupament,

Informe seguiment —
Pla de millora —

|
—

Protocols d’analisi

A

gestié docéncia > ESCI.PAMDS
A 4 0D3.01
Planificacié de les practiques
dins del calendari académic
Director Master
Y
Prospeccié/ Cerca/ Validacio Assesorament iorientacié en
d’empreses o institucions la definicié perfil professional
Servei de Carreres Servei de Carreres
professionals BSM professionals BSM
\ 4 \ 4
Publicacié d’ofertes Preparacié i tramesa
» Curriculum per oferta
Servei de Carreres N publicada
professionals BSM Estudiants
Tramesa Curriculum
estudiant interessat a Selecci6 estudiant
empresa o institucié
Servei de Carreres Empresa o institucio
professionals BSM
S reqU|5|t§ ' Selecci6 estudiant
proposta de conveni >

Servei de Carreres

professionals BSM

Autoritzacié practiques?
Cap Servei de Carreres

Empresa o institucio

Signatura conveni practiques
Direccié general BSM/
Estudiant/ Empresa o
institucio

Conveni de Practiques-
Definicié de: Tutor intern

|

Orientacio i Seguiment de les
practiques
Servei de Carreres
professionals BSM

A

\ 4

- Tutor extern

Avaluacié Practiques

Memoria de Practiques
(curriculars)

Informe de Practiques
(curriculars)

<
Responsable assignatura | Estudiant Tutor Empresa o institucio
practiques \_/—\ \_/—\
Avaluacié del Programa de Enquesta valoracio Practiques Enquesta valoraci6 Programa
Practiques » Practiquesi Trobades tutors
Estudiants- Servei de Carreres | Estudiant Tutor empresa o institucio
professionals BSM \_/—\ \_/—\
Y




Fitxa de procés ESCI.OD3.13. Gestionar I'orientacio professional a I'estudiant (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio
Difusio

Entrades

Documents

Gestionar l'orientacié professional a I'’estudiant (GRAU)
ESCI.OD3.13

30/05/2024

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Cap del Servei de Carreres

Proporcionar acompanyament i assessoria de carreres
professionals als alumnes de quart curs per tal d’assolir de manera
exitosa la transicié al mén laboral, un cop finalitzin els seus
estudis, donant suport en la recerca d’ofertes laborals que
s’adeqtiin a cada perfil.

El procés determina les distintes etapes associades a la gestié de
'orientacié professional a 'estudiant de grau, tot especificant els
corresponents responsables.

La valoracié de l'orientacié professional es recull a través
d’enquestes de satisfaccié i esta subjecte a analisi i publicaci6 a
través de l'informe de seguiment i el pla de millora.

L’estudiant de darrer curs de grau participa en les activitats
grupals d’orientacié professional proposades i rep assessorament
individualitzat. Valora I'orientaci6 rebudai les activitats en les que
participa.

El Servei de carreres planifica, desenvolupa i organitza les
activitats grupals d’orientacié professional i proporciona
assessorament individualitzat a I'’estudiant.

El Cap del Servei de Carreres valora els resultats de satisfaccié del
programa d’Orientacié professional i considera la inclusi6 de
propostes de millora.

Inserci6 laboral dels graduats alineada amb les seves expectatives,
prioritats i projeccions professionals.

Estudiants actuals: a través de la participacié en les activitats
grupals i individuals proposades. Enquestes de satisfaccid.

Intranet

- Normativa academica

- Programa d’Orientaci6 Professional

- Legislacié vigent

- Informaci6 empreses i entitats

- Informe de seguiment de les titulacions - Pla de millora
- Programa d’Orientacid professional

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Normativa acadéemica

- Programa d’Orientacid Professional

- Legislacié vigent

- Informaci6 empreses i entitats

- Informe de seguiment de les titulacions - Pla de millora



Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

Historial de
versions

- Ofertes Servei de Carreres

- Normativa academica

- Programa d’'Orientaci6 Professional

- Legislaci6 vigent

- Informaci6 empreses i entitats

- Informe de seguiment de les titulacions - Pla de millora

- Satisfacci6 amb el Servei de Carreres (Enquesta
desenvolupament del grau) / >3,5
- Satisfaccié6 amb el Servei de Carreres (Enquesta Insercid
laboral 6 mesos) / >5
- Taxa d’ocupabilitat (Enquesta 6 mesos) / >70%
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU-MASTER)
ESCL.PAGD6
ESCI.Q5.04 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCIL.Q5.04 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q5.04 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD3.13 - 1-03-2021 - Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.OD3.13 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD3.13 - 1-10-2022 - Actualitzacio6 procés i fitxa



ESCI.OD3.13 Gestionar I’orientacid professional a I’estudiant (GRAU)

INICI
Programacid, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestié doceéncia <> ESCI.PAGD6
0D3.01
v A

Programa d’Orientacio
Professional

>

Planificacié d'activitats grupals
Assesoria Individual

Servei de Carreres

A 4

Pla de

~_

Informe de seguiment —

millora

k/\

Desenvolupament d’activitats
grupals i d’assesoria individual

Servei de Carreres
Estudiants d’ultim curs

Autoavaluacié de competéncies
Preparacio CV, perfil Linkedin

Estudiants d’ultim curs

!

Pla d’accié — Career Planning

Estudiants d’ultim curs

A

Valoracio orientacio professional
— Enquestes de satisfaccio

Estudiants

Career Oportunities
Borsa de Treball ESCI-UPF

Career Services Events
UPFeina, Presentacions
corporatives, Trainee Programs

|

Valoraci6 i propostes de millora
del Programa d’Orientacié
Professional
Servei de Carreres




Fitxa de procés ESCI.OD4.01. Gestionar el personal docent i investigador (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio
Difusié

Entrades
Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Gestionar el personal docent i investigador (GRAU-MASTER)
ESCI.OD4.01

30/05/2024

Operatiu

D4. Personal académic

Director

Organitzar i gestionar la docencia del PDI. Seleccionar el personal
docentamb els coneixements idonis per desenvolupar les funcions
que se li assignin.

El procés s’inicia a partir dels resultats derivats de la programacié,
desenvolupamentigestio de la docencia després de I'aplicaci6 dels
protocols d’analisi.

El procés identifica les diferents etapes seguides en el procés de
seleccid de PDI i els respectius responsables involucrats.

La Comissi6 de professorat interna valora els resultats docents del
curs anterior i detecta noves necessitats de professorat.

El Departament de comunicacié publica la convocatoria de
professorat.

El Director, el coordinador d’area, el Cap d’estudis i el Director del
master defineixen la convocatoria publica de professorat i
gestionen la captacié de candidats.

La Comissi6 de professorat externa valora els candidats i resol
I'assignacié docent final.

El Coordinador d’area i el Director de master formalitzen i
supervisen la implementaci6 de I'encarrec docent.

Els estudiants valoren l'activitat docent del PDI.

Definici6 de la plantilla docent

Estudiants a través d’enquestes de satisfaccié docent.
PDI a través d’enquestes d'implementacié de la docencia.

Intranet

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/GNMI/Professorat

MASTERS/MScIB/Directors académics i equip docent
- Informe de seguiment - Pla de millora

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Convocatoria publica de professorat
- Sollicituds de professorat per area de coneixement

- Hores impartides per doctors (Percentatge) / >50%
(GRAU) - > 70% (MASTER)

- Hores impartides per doctors acreditats (Percentatge) /
>25% (GRAU) - > 35% (MASTER)

- Professors doctors (Percentatge) / >50% (GRAU) - > 70%
(MASTER)

- Professors doctors acreditats (Percentatge) / >25%
(GRAU) - > 35% (MASTER)


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/gnmi-professorat
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/mscib-directors-docents

Processos
vinculats

Historial
versions

de

- Satisfacci6 mitjana amb el professorat / >7,0 (GRAU) -
>70% (MASTER)
- Satisfaccié mitjana amb el professorat-H / >7,0
- Satisfaccié mitjana amb el professorat -D / >7,0
- Estudiants equivalents a temps complet / Professors
equivalents a temps complet / <25
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU-MASTER)
ESCI.OD4.02 Gestionar la formacié del PDI
ESCL.PAGD6
ESCI.PAMDG6
ESCL.Q6.01 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCIL.Q6.01 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q6.01 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD4.01 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD4.01 - 1-03-2022 - Revisio6 procés i fitxa
ESCI.OD4.01 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa



ESCI.0DA4.01 Gestionar el PDI (GRAU-MASTER)

INICI
desen\':;?frzr:wzzlt()l estiod Protocols d'analisi
e ® <« ESCI.PAGDG
0D3.01
A
Y
Informe de seguiment — Pla Valoracié docent curs anterior i deteccié de
de millora - baixes i necessitats docents
Comissio de professorat interna

v

Convocatoria publica i captacié de candidats

Convocatoria publica de
professorat

Coordinadors d’area
Director Master
Cap d’estudis
Director

\ 4

\ 4

Valoracid de la proposta de
candidats?
omissio de professorat externg

Encarrec docent

Formacio PDI
Coordinador d’area ESCI.0D4.02

Dierctor Master

\ 4

A 4

Valoracié activitat docent

Estudiants
Professorat

Composici6 de la comissi6 de professorat interna (amb caracter anual) presidida pel Director d’ESCI-UPF, el Cap d’estudis, el
Director de Master, els coordinadors d’area i un representant del Servei de gestié académica, actuant com a secretari.
Composicid de la Comissid de professorat externa (amb caracter anual) presidida pel Director d’ESCI-UPF i el gerent que actua
com a secretari, el Cap d’estudis, el Director de Master, un representant del professorat a temps complet, representacié del
departament d’Economia i empresa de la UPF i representacid externa.




Fitxa de procés ESCI.OD4.02. Gestionar la formacié del PDI (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio
Difusio

Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor
Processos
vinculats
Historial
versions

de

Gestionar la formaci6 del PDI (GRAU-MASTER)

ESCI.OD4.02

30/05/2024

Operatiu

D4. Personal académic

Gerent

Detectar i cobrir les necessitats formatives del PDI i prioritzar-les
d’acord amb els canvis a I'organitzacio.

El procés determina les etapes seguides en la gestié de la formacio
que s’ofereix al PDI, tot especificant els corresponents
responsables. A efectes del cataleg de formacié que s’ofereix, es
consideren les propostes que venen del Centre for Learning
Innovation and Knowledge (CLIK) de la UPF i les necessitats
especifiques de formaci6 que, a partir del seguiment de les
titulacions, detectin els responsables de les titulacions.

El procés s’entén com a complementari al de la gesti6 del PDI,
especialment pel que fa referéncia al professorat nou.

El PDI participa en alguna de les activitats formatives proposades
i valora la formacié rebuda.

El Director, el Gerent, el Cap d’estudis i el Director del master
poden detectar i proposar formacions especifiques pel PDI,
complementaries a les proposades des del CLIK.

Des de la Comissié de coordinacié academica es trasllada al PDI
'oferta de formacié amb caracter trimestral.

Programacié de formacié

PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio).

Intranet
- Informe de seguiment - Pla de millora

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Propostes de formaci6

- Nombre de PDI participants en les accions de formacid
proposades / -

ESCI.OD4.01 Gestionar el personal docent i investigador

ESCL.Q6.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q6.02 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q6.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD4.02 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD4.02 - 1-03-2022 - Revisi6 procés i fitxa

ESCI.OD4.02 - 1-10-2022 - Revisio procés i fitxa



ESCI.ODA4.02 Gestionar la formacio del PDI (GRAU-MASTER)

INICI
Gestié PDI OD4.01
A
Propostes formatives Deteccié de necessitats Informe de seguiment —
dirigides al PDI formatives especifiques Pla de millora
CLIK-UPF Director/ Gerent
Y
Difusi6 i promocid de les
propostes formatives
Coordinacié académica
\ 4
Seguiment de les propostes
formatives
PDI
\ 4




Fitxa de procés ESCI.OD5.01. Gestionar els recursos materials (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Gestionar els recursos materials (GRAU)

ESCI.OD5.01

30/05/2024

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Serveis i Contractacié

Identificar i donar resposta a les necessitats de recursos materials:
espais i equipaments.

Planificar I'adquisicié d’aquests recursos.

A partir de I'is dels recursos materials per part dels diferents
grups d’interes i la seva conseqlient valoracid, el Cap de Serveis i
contractacié6 pot detectar desajustos o noves necessitats i
proposar les conseqiients actuacions.

El procés determina les etapes seguides en la provisio, gesti6 i
supervisié de recursos materials disponibles aixi com en la
provisié i control de qualitat de nous recursos materials, tot
especificant els corresponents responsables.

El Cap de Serveis i contractacié gestiona i supervisa la provisio de
recursos materials, sotmet a contractaci6 publica les noves
necessitats autoritzades i avalua la qualitat de les noves
actuacions.

Els estudiants, PDI i PAS usen els recursos materials i en fan una
valoraci6 d’idoneitat i satisfaccid.

El Gerent valora i, si s’escau, aprova, les noves propostes
d’actuaci6 presentades pel Cap de Serveis i contractacio.
Adequacio dels espais i dels equipaments a les necessitats.

Estudiants actuals: a través dels canals de comunicaci6 i
participacid establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissié d’estudiants, bustia de suggeriments).
PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio).
PAS (a través d’enquesta)
Intranet

- Legislaci6 vigent

- Normativa UPF

- Pla d’accessibilitat

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Contractes de prestacid de serveis

- Enquesta de desenvolupament del programa (Estudiants)

- Enquestaal PDI

- Enquesta al PAS

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Contractes de prestacid de serveis

- Satisfaccio6 sobre la qualitat de les instal-lacions (enquesta
de desenvolupament del grau) [Estudiants] / >2,5



Processos
vinculats
Historial
versions

de

- Satisfacci6 dels recursos bibliografics i equipaments
(enquesta al PDI) [PDI] / >5
- Satisfacci6 sobre I'adequaci6 de la formacid, serveis, espais
i horaris (enquesta al PAS) [PAS] / >2,5
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU)
ESCIL.Q6.05 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCIL.Q6.05 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q6.05 -11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD5.01 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.01 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.01 - 1-10-2022 - Actualitzacid procés i fitxa



ESCI.OD5.01 Gestionar els recursos materials (GRAU)

INICI
Programacio,
desenvolupament, gestié
docéncia
0D3.01

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6

A
\ 4

Legislaci6 vigent
Normativa UPF

Pla Accessibilitat

Y A

Provisié de béns, espais i
equipaments
Cap de serveis i Contractacio

Us de béns, espais i
equipaments

Informe seguiment — Pla de millora

Estudiants
PDI
PAS

v

Valoracio béns, espais i Enquestes de satisfaccié
equipaments Estudiants

PDI

Estudiants PAS

POl
PAS \_/_\

Detecci6 de necessitats
d’espais i equipaments

Cap de Serveis i Contractacio

v

Proposta d’actuacions

Cap de Serveis i Contractacio

Aprovacid de la proposta
d’actuacions?
Geréncia

Control i avaluacié de qualitat T . 3
Contractacié i execucio Contractes de prestacié de serweis

de les actuacions » N
)
Cap de Serveis i Contractacio

Cap de Serveis i Contractacio




Fitxa de procés ESCI.OD5.02. Gestionar els serveis complementaris (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés
Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu
/Valor

Gestionar els serveis complementaris (GRAU)

ESCI.OD5.02

30/05/2024

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Serveis i Contractacié

Planificar, contractar, posar en funcionament i controlar la
qualitat dels serveis externalitzats.

A partir de I'Gs dels serveis complementaris per part dels diferents
grups d’interes i la seva conseqtient valoracio, el Cap de Serveis i
contractacié pot detectar desajustos o noves necessitats i
proposar les conseqiients actuacions.

El procés determina les etapes seguides en la provisio, gesti6 i
supervisié de serveis complementaris aixi com en la provisié i
control de qualitat de nous serveis complementaris, tot
especificant els corresponents responsables.

El Cap de Serveis i contractacié gestiona i supervisa la provisi6 de
serveis complementaris, sotmet a contractacio publica les noves
necessitats autoritzades i avalua la qualitat de les noves
actuacions.

Els estudiants, PDI i PAS usen els serveis complementaris i en fan
una valoracié d’idoneitat i satisfaccié.

El Gerent valora i, si s’escau, aprova, les noves propostes
d’actuaci6 presentades pel Cap de Serveis i contractacio.
Prestacio de serveis externalitzats

Estudiants actuals: a través dels canals de comunicaci6 i
participacid establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissio d’estudiants, bustia de suggeriments).
PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio).
PAS (a través d’enquesta)
Intranet

- Legislacié vigent

- Normativa UPF

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Contractes de prestaci6 de serveis

- Enquestaal PAS

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Contractes de prestacio de serveis

- Satisfaccié sobre la qualitat dels serveis complementaris
(enquesta de desenvolupament del grau) [Estudiants] /
>2,5

- Satisfacci6 sobre la qualitat dels serveis complementaris
(enquesta al professorat) [Professorat] / >2,5

- Satisfaccié sobre I'adequacié de la formacié, serveis, espais
i horaris (enquesta al PAS) [PAS] / >2,5



Processos
vinculats
Historial
versions

de

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU)

ESCI.Q6.06 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q6.06 - 20-09-2016 - Revisi6 procés

ESCI.Q6.06 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD5.02 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.02 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.02 - 1-10-2022 - Actualitzacid procés i fitxa



ESCI.05.02 Gestionar els serveis (GRAU)

INICI

\ 4

Legislacié vigent
Normativa UPF

\/\

Y

Provisi6 de serveis

Cap de serveis i Contractacio

Programacio,

desenvolupament, gestio

docencia
0D3.01

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6

Y

Informe seguiment — Pla de millora

~_ A

Us de serveis
Estudiants
PDI
PAS

Y

Control i avaluacié de qualitat
dels serveis

Cap de Serveis i Contractacio

Valoracié de serveis

Estudiants
PDI
PAS

v

Detecci6 de necessitats de
serveis

Cap de Serveis i Contractacié

Y

A 4

Proposta d’actuacions i accions
de millora

Cap de Serveis i Contractacié

Aprovacié de la proposta?
Gereéncia
Patronat

A

Contractacié i execucid

Cap de Serveis i Contractacio

A 4

Enquestes de satisfaccid
Estudiants

PDI
PAS

\_/\

Contractes de prestacio de serveis




Fitxa de procés ESCI.OD5.03. Gestionar els serveis relatius a les TIC (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del

procés

Grups
d’interés/mode de
participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Gestionar els serveis relatius a les TIC (GRAU)
ESCI.OD5.03
30/05/2024
Operatiu
D5. Recursos materials i serveis
Cap de Gestié academica i serveis
Oferir els serveis que contribueixin a la innovaci6 docent, a
I'aprenentatge, recerca i gestié del centre.
A partir del cataleg de serveis proveits per la UPF, els recursos
proveits des d’ESCI-UPF i el respectiu us per part dels diferents
grups d’interes i la seva conseqiient valoracid, el Responsable de
sistemes estableix el cataleg de serveis a disposicié dels grups
d’'interes i detecta desajustos o noves necessitats i proposa les
conseqiients actuacions.
El procés determina les etapes seguides en la provisio, gestio i
supervisio de la idoneitat i qualitat dels serveis relatius a les TIC
aixi com en l'eventual provisi6 de nous serveis TIC, tot especificant
els corresponents responsables.
El Responsable de sistemes gestiona i supervisa el cataleg de
serveis TIC ja implementat i proposa i planifica la introducci6 i la
prestaci6 de nous serveis.
Els estudiants, PDI i PAS usen els serveis TIC i en fan una valoracio
d’idoneitat i satisfaccio.
El Cap d’estudis i el Cap de gesti6 académica identifiquen
necessitats de nous serveis TIC.
El Gerent identifica necessitats de nous serveis i valorai, si s’escau,
aprova, les noves necessitats i propostes d’actuacié presentades
pel Responsable de sistemes.
El Cap de Serveis i contractaci6 planifica i executa la contractacio
publica de les noves necessitats autoritzades en TIC.
Serveis proveits per la Biblioteca de la UPF i pel Servei d’Atenci6 a
la Comunitat Universitaria
Serveis informatics.
Estudiants actuals: a través dels canals de comunicaci6 i
participacid establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissio d’estudiants, bustia de suggeriments).
PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio).
PAS (a través d’enquesta)
Intranet

- Cataleg de serveis TIC

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Cataleg de serveis TIC

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Contractes de prestacio de serveis

- Satisfacci6 sobre la qualitat dels serveis TIC (enquesta de
desenvolupament del grau) [Estudiants] / >2,5



Processos
vinculats
Historial
versions

de

- Satisfacci6 sobre la qualitat dels serveis TIC (enquesta al
professorat) [Professorat] / >5
Satisfacci6 sobre I'adequacio dels serveis TIC (enquesta al
PAS) [PAS] / >2,5
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU)
ESCL.Q6.07 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCIL.Q6.07 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q6.07 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCL.OD5.03 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD5.03 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.03 - 1-10-2022 - Actualitzacié procés i fitxa



ESCI.OD5.03 Gestionar els serveis relatius a les TIC (GRAU)

INICI
. . " Programacio, Protocols d’analisi
Recursosi serveis TIC proveits per la desenvolupament, VIR ESCI.PAGDG
UPF gestié docéncia bl ’
0D3.01
A
\ 4 LOPD A7.01-D5

Elaboracid i provisio del cataleg de
recursos i serveis TIC d’ESCI-UPF
Responsable de sistemes

Doc.seguretat A7.01-A
Drets ARCO A7.01-B
Dades personals A7.01-C

Cataleg de serveis TIC

Informe seguiment — Pla de millora

Us de recursos i serveis TIC
Estudiants
PDI
PAS

v

—
~_

A

Valoracié de recursos iserveis TIC
Estudiants
PDI
PAS

A

Gestié incidénciesA7.01-D
Alta usuaris A7.01-E
Procediment custodiai
destruccié documental

Enquestes de satisfaccid
Estudiants
PDI

v

Identificacié de desajustos o noves
necessitats TIC

Responsable de sistemes
Cap de gestié academica
Cap d’estudis
Geréncia

v

\ 4

No

Proposta i planificacio d’actuacions i
accions de millora

Responsable de sistemes

Aprovacié de la proposta?
Geréncia

Contractacio i execucio

Cap de Serveis i Contractacio

PAS

Contractes de prestacio de serveis

v

Control iavaluacié de qualitat dels
serveis

Cap de Gestié Académica i Serveis

A

Prestacio dels nous serveis

Responsable de sistemes




Fitxa de procés ESCI.OD5.04. Gestionar el personal d’administracié i serveis (GRAU)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del
procés
Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio

Entrades
Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor
Processos
vinculats

Historial de

versions

Gestionar el personal d’administracio i serveis (GRAU)
ESCI.OD5.04
30/05/2024
Operatiu
D5. Recursos materials i serveis
Gerent
Organitzar i gestionar els recursos i la provisi6 de serveis per part
del PAS. Seleccionar el personal d’administraci6 i serveis amb els
coneixements idonis per desenvolupar les funcions que se li
assignin.
A partir del cataleg de serveis proveits pel PAS, de la seva valoracid
per part dels estudiants i del PDI i de les noves necessitats que
puguin sorgir, el procés descriu les etapes seguides en
I'organitzacio i en la gestié dels recursos per tal de garantir una
provisio adequada dels mateixos.
El Cap de Gesti6 academica i el Cap de serveis generals
(eventualment, altres serveis) organitzen la prestacié de serveis
proveits pel PAS, en fan el seguiment de les valoracions, proposen
reorganitzacions o fan aflorar noves necessitats.
La Gerencia valora les noves necessitats de PAS i, en cas de que es
considerin pertinents i viables, obre la convocatoria publica i
gestiona el procés de seleccio6 per cobrir-les.
Els estudiants i el PDI valoren el cataleg de serveis proveits pel
PAS.
Cataleg de serveis proveits pel PAS
Definici6 de la plantilla de personal d’administracid i serveis
Estudiants a través dels canals de comunicacié i participacié
establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats, comissio
d’estudiants, bustia de suggeriments)
PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio)
PAS (a traves d’enquesta)
Intranet
Convocatoria publica noves places: Internet

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Convocatoria publica de PAS

- Estudiants / PASETC /<40
- Satisfacci6 servei PAS / > 3,5

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU)

ESCI.OD4.01 Gestionar la formacié del personal d’administracio i
serveis (GRAU)

ESCL.PAGD6

ESCL.Q6.03 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q6.03 - 20-09-2016 - Revisio procés



ESCI.Q6.03 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCI.OD5.04 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.OD5.04 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa



ESCI.OD5.04 Gestionar el personal d’administracié i serveis (GRAU)

INICI
desen5275;2222: 'gestié Protocols d'analisi
’ d—
docendia <> ESCI.PAGD6
0D3.01
y
Y
Prestacio de serveis PAS
Informe seguiment — Pla de millora N Formacié PAS
"| Cap de Gestié Académica ESCI.OD4.04
Cap de Serveis Generals
A

Propostes de millora

Cap de Gestio Académica
Cap de Serveis Generals
Servei involucrat

v

Valoracié serveis prestats

Estudiants
PDI

v

Contrast valoracions positives i
negatives amb cada servei

Cap de Gestio Académica
Cap de Serveis Generals

R€organitzacio del servei?
Cap de Gestié Académica
Cap de Serveis Generals
Gereéncia

Reorganitzacio / Deteccid de
noves necessitats

Programacié temporal

Geréncia

A 4

Cap de Gestié Académica
Cap de Serveis Generals

Trasllat de necessitats a
Geréncia

Cap de Gestié Académica
Cap de Serveis Generals

|

Valoracié de les necessitats

Gerencia

No

Viabilitat pressupostaria?
Gereéncia

Recerca de candidats i procés
de seleccid

Gerencia

|

Contractacid i encarrec laboral

Gerencia




Fitxa de procés ESCI.OD5.05. Gestionar la formacié del personal d’administracié i serveis

(GRAU)

Nom

Codi
Versio
Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de
participacio
Difusié

Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats
Historial
versions

de

Gestionar la formacio del personal d’administracio i serveis
(GRAU)

ESCI.OD5.05

30/05/2024

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis

Gerent

Detectar les necessitats formatives del PAS i prioritzar-les d’acord
amb els canvis a I'organitzacié.

A partir de la gestié del PAS i dels serveis proveits, el procés
descriu les etapes seguides en la deteccié i I'organitzaci6 de noves
propostes formatives pel col-lectiu.

El Cap de Gesti6 académica i el Cap de serveis generals
(eventualment, altres serveis) detecten, proposen i programen
noves accions formatives pel PAS.

La Geréncia aprova la proposta de formacio.

El PAS segueix i valora les accions formatives que segueixi.
Programacié de formacid.

PAS (a través d’enquesta)

Intranet

- Informe de seguiment - Pla de millora
- Activitats formatives programades
- Nombre de PAS participants en activitats formatives / -

ESCI.OD4.03 Gestionar el personal d’administracié i serveis
(GRAU)

ESCL.Q6.04 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q6.04 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCI.Q6.04 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusio grau BDBI
ESCL.OD5.05 - 1-03-2021 - Actualitzaci6 procés i fitxa
ESCI.OD5.05 - 1-03-2022 - Revisio6 procés i fitxa

ESCI.OD5.05 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa



ESCI.OD5.05 Gestionar la formacié del personal d’administracid i serveis (GRAU)

INICI
Gestionar el personal
d’administracid i serveis
ESCI.OD4.03
Y

Deteccié de necessitats
formatives especifiques

Cap de Gestio académica
Cap de Serveis generals

Proposta de formacié

\ 4

Cap de Gestio académica
Cap de Serveis generals

Aprovacio de la proposta de
formacié?
Geréncia

Promocié entre el PAS

Cap de Gestio académica
Cap de Serveis generals




Fitxa de procés ESCI.OD6.01. Gestionar les enquestes de satisfacci6 GRAU (MASTER -
valoracio)

Nom Gestionar les enquestes de satisfacci6 GRAU (MASTER -
valoracié)

Codi ESCI.OD6.01

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensio Dé6. Informaci6 publica i retiment de comptes

Responsable Cap de qualitat

Objectiu Permetre als estudiants d’ESCI-UPF valorar, en finalitzar cada

periode o activitat, el seu grau de satisfaccié amb la docéncia, la
gestio académica, els serveis proveits i les instal-lacions, les
practiques externes curriculars i extracurriculars i la mobilitat.
Permetre als professors d’ESCI-UPF valorar, en finalitzar cada
periode docent el seu grau de satisfacci6 amb la docencia,
I'alumnat i els serveis proveits i les instal-lacions.

Permetre als graduats d’ESCI-UPF valorar, en finalitzar els seus
estudis, el seu grau de satisfaccié amb la formaci6 rebuda.
Coneéixer la valoracid dels diferents grups d'interés en aquelles
dimensions rellevants que els siguin propies.

Descripcio Associat al desplegament de la programacio6, desenvolupament i
gestié de la docéncia, el Departament de qualitat organitza la
calendaritzaci6 i duu a terme les diferents enquestes de
satisfaccio als diferents col-lectius: estudiants, PDI i PAS. El procés
descriu les etapes seguides en la gesti6 de les diferents enquestes
segons els agents involucrats i enllaca amb els diferents protocols
d’analisi de resultats que s’apliquen sobre les dades obtingudes.
En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la gestio
de les enquestes de satisfacci6 corre a carrec del servei de Gestid
de programes.

Agents El Departament de qualitat organitza la realitzaci6 de les

participants enquestes de satisfaccié als diferents col-lectius, tabula els
resultats obtinguts i aplica el control d’alertes (d’acord amb els
criteris fixats als protocols d’analisi) quan correspon.

Els diferents responsables, segons correspongui (Cap d’estudis,
coordinador d’area, coordinador de curs, Cap del servei de
carreres, Cap de relacions internacionals, Cap de gestié academica
i serveis, Gerencia, Direccid), reben els resultats tabulats, apliquen
els protocols d’analisi i, si correspon, engeguen els mecanismes
d’intervencio associats a 'activacié del control d’alertes i generen
propostes de millora.

Els diferents col:-lectius participen en les enquestes de satisfaccié
que els siguin pertinents.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb I’homoleg descrit al procés BSM.PMCO.0.

Resultats del Disposar, tant els responsables académics com institucionalment,

procés de dades i d’elements de judici que ajudin en la presa de decisions
en relacio a tots els aspectes vinculats amb la docéncia.



Grups
d’interés/mode de
participaci6

Difusié

Entrades
Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/
Valor

Processos
vinculats

Historial de
versions

Estudiants i alumni, a través dels canals de comunicacié i
participacio establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats,
comissié d’estudiants, bustia de suggeriments)

PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio)

PAS (a traves d’enquesta)

Indicadors publics a través del Web d’ESCI-UPF

Indicadors privats a través de trameses personalitzades

- Resultats tabulats de les enquestes al SID

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Actes de seguiment associats a l'activacié del control
d’alertes

- Resultats tabulats de les enquestes al SID

- Actes de seguiment associats a l'activacié del control
d’alertes

- Participaci6 enquestes estudiants valoraci6 assignatures i
professorat (Percentatge) / >50%
- Participacié enquestes estudiants valoraci6 desplegament
docent (Percentatge) / > 50%
- Participaci6 enquestes PDI desplegament docent
(Percentatge) / >50%
ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia
(GRAU)
ESCL.PAGD6
ESCI.PAMDG6
ESCI.Q4.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés
ESCI.Q4.02 - 20-09-2016 - Revisio6 procés
ESCI.Q4.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6é grau BDBI
ESCI.OD6.01 - 1-03-2021 - Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.OD6.01 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCL.OD6.01 - 1-10-2022 - Actualitzacid procés i fitxa



ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfaccié (GRAU)

INICI
Programacio,
desenvolupament, gestio
docéncia
Y ESCI.OD3.01
Establiment del
calendari

Dept. Qualitat

v

Comunicacié del
calendari

Dept. Qualitat

v

Realitzaci6 enquestes

Resultats Enquestes al
SID

o L -
Gestié académica > Dept. Qualitat
ESCI-UPF
Grups d’interés \/\
I
\ 2 L 4

Valoracié Enquestes al
L. Tramesa enquestes i del professorat amb

Valoracié

Enquestes al professorat,
del professorat, organitzacié
académica, gestid académica,
instal.lacions, mobilitat, practiques
externes, TFG, PAS

Cap d’estudis
Coordinacié d’area
Coordinacio curs
Cap del Servei de Carreres
Cap de Relacions Internacionals
Cap de Gestio académica i serveis
Geréncia
Director

Gestié académica [«
PDI

professors
Cap d’estudis
Coordinadors d’area

Informe de seguiment
Pla de millora

A 4
A

Cap d’estudis

—_

Activacié control alertes?
Dept. Qualitat

Si

Protocols
d’analisi
ESCI.PAGD6
. X i Acta de seguiment
Control i Seguiment | Proposta de millora »|  Cap responsable
Cap responsable Cap responsable




ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfaccié (MASTER — valoracid)

INICI
Programacio,
desenvolupament, gestio
docéncia
Y ESCI.OD3.01
Establiment del
calendari

Director Master
Caps de serveis
avaluats

v

Comunicaci6 del
calendari

Gestié de programes
BSM

v

Realitzaci6 enquestes Resultats Enquestes al
SID
Gestio de programes > Dept. Qualitat
BSM
Grups d’interés \_/—\
|
v v
Valoracié Enquestes al
Tramesa enquestes X
Valoracié Gestié académica € i del professorat amb
Enquestes al professorat, PDI ) pFOfESSO‘f’S
del professorat, organitzacié Director Master

académica, gestié académica,
instal.lacions,practiques externes, TFM

Informe de seguiment
Pla de millora
Director Master [~
Director Master
Servei de Carreres BSM \/—\
Gereéncia
Direccio
Director del portafoli MSc
Coordinador masters oficials ESCI-UPF

\ 4

|_ Protocols d’analisi
ESCI.PAMDG6

Medicid, seguiment
satisfaccié

BSM.PMCO0.0
Y
Si .
Y S ) ) . Acta de seguiment
Activacio control.alertes. Conjtrol |SegL\nment > Proposta de r:mllora > Director Master
Dept. Qualitat Director Master Director Master

FI




Fitxa de procés ESCI.ED6.01. Gestionar la informacié publica de les titulacions (GRAU-

MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del

procés

Grups
d’interés/mode de
participaci6

Difusio

Entrades

Documents

Gestionar la informaciéo publica de les titulacions (GRAU-
MASTER)

ESCLED6.01

30/05/2024

Dé6. Informaci6 publica i retiment de comptes

Cap de qualitat

Assegurar que la informaci6 sobre la titulaci6 i la institucié
s’adequa a les necessitats dels estudiants actuals, futurs
estudiants, empresaris i societat en general i també als requisits
per al seguiment i acreditacié de la titulacid.

El procés relaciona, per ales diferents dimensions involucrades en
el SGIQ del centre, la informaci6 que es genera des de les diferents
arees funcionals amb la dimensié publica, identificant-ne els
respectius responsables i descrivint la gestié que se’n fa per tal de
garantir-ne la corresponent difusié publica.

Atenent als criteris fixats per les guies d’AQU, a la legislaci6 vigent
i ala normativa académica de la UPF i del centre, els responsables
de les diferents arees funcionals, després de la implementaci6 dels
corresponents processos, determinen aquella informacié
susceptible de tenir dimensi6 publica.

El Departament de qualitat revisa la informacié publica disponible
al web, recepciona i revisa I'actualitzacié o ampliaci6é d'informacio
generada i tramesa des de les diferents arees i trasllada al Cap de
comunicacio el que correspongui.

El Cap de comunicaci6 publica i actualitza la informaci6 publica al
web.

En el cas de titulacions de master conjuntes amb la BSM, la
Direcci6 del master interactua, segons l'etapa del procés que
correspongui, amb I’homoleg descrit al procés BSM.PE2.0.

Futurs estudiants informats i altres agents d’interes informats tant
de l'oferta formativa com dels indicadors dels resultats de les
titulacions i els diferents serveis que ofereix ESCI-UPF.

Estudiants a través dels canals de comunicaci6é i participacio
establerts (a través d’enquestes, reunions de delegats, comissio
d’estudiants, bustia de suggeriments)

PDI (a través del claustre de professors i de les enquestes de
satisfaccio)

PAS (a traves d’enquesta)

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/GNMI

MASTER/MSCib

Altres materials (mailing, sessions informatives, visites centres
secundaria, fires, fulletons, audiovisuals)
- Legislacié vigent
- Criteris AQU
- Altres materials (mailing, sessions informatives, visites
centres secundaria, fires, fulletons, audiovisuals)


https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats

Historial
versions

de

Grau de satisfaccié respecte l'adequacié i actualitzacié de la
informaci6 publica dels programes GRAU / >3,5

ESCLED1.01 Definir els objectius i les politiques de qualitat en la
docéncia i 'aprenentatge

ESCI.ED1.02 Revisar i actualitzar el SGIQ

ESCIL.ED2.01 Programar i verificar un nou titol (GRAU)
ESCLED2.02 Programar i verificar un nou titol (MASTER)
ESCLED2.03 Fer el seguiment de les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCLED2.04 Modificar un titol (GRAU)

ESCLED2.05 Modificar un titol (MASTER)

ESCLED2.06 Acreditar les titulacions (GRAU-MASTER)
ESCLED2.07 Extingir o reverificar titols de grau i de master
universitari

ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docencia
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.02 Gestionar I'accés i 'admissié dels estudiants (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD3.03 Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF
(GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.04 Convocatoria i resolucié del programa de beques
d’ESCI-UPF (GRAU)

ESCI.OD3.05 Definir normatives i instruccions (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.07 Gestionar l'assignacio, supervisio i avaluacié del TFG
ESCI.0D3.08 Gestionar I'assignacié, supervisio i avaluaci6 del TFM
ESCI.OD3.09 Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els
suggeriments

ESCI.OD3.10 Orientar académicament l'estudiant durant els
estudis (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.11 Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de
I'estudiant (GRAU)

ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques académiques externes
(curriculars i extracurriculars) (GRAU-MASTER)

ESCI.OD3.13 Gestionar l'orientacié professional a I'estudiant
(GRAU)

ESCI.OD4.01 Gestionar el personal docent i investigador (GRAU-
MASTER)

ESCI.OD4.02 Gestionar la formaci6 del PDI (GRAU-MASTER)
ESCI.OD5.01 Gestionar els recursos materials (GRAU)
ESCI.OD5.02 Gestionar els serveis complementaris (GRAU)
ESCI.OD5.04 Gestionar el personal d’administraci6 i serveis
(GRAU)

ESCI.OD5.05 Gestionar la formaci6 del personal d’administracio i
serveis (GRAU)

ESCLED6.02 Definir la politica de RSC (GRAU-MASTER)
ESCLED6.03 Definir i implementar el Pla d’Igualtat

ESCL.Q3.02 - 8-07-2015 - Ultima revisié procés

ESCIL.Q3.02 - 20-09-2016 - Revisio6 procés

ESCL.Q3.02 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusié grau BDBI



ESCLED6.01 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa
ESCLED6.01 - 1-03-2022 - Revisi6 procés i fitxa
ESCLED6.01 - 1-10-2022 - Revisi6 procés i fitxa



ESCI.ED6.01 - Gestionar la informacié publica

ESCI.OD3.03 Informacid i documentacid relativa
ESCI.OD3.04 a la institucid
ESCI.OD3.09 —p —
ESCI.OD4.01/02 Geréncig
ESCI.ODS.04/05 Director de Comunicacic
Informacid i documentacid relativa
a la gestid dels recursos materials,
equipaments i serveis, i B L
contractacio i+ Normativa acad&mica
Cap de Contractacid i Serveis "\—-—-—/—\
Legislacid en matéria de
Informacié i documentacié relativa transparéncia vigent
a la gestio economica
T Altra legislacié vigent
Responsable de Gestid Economica \-/—\
ESCILED1.01/02
ESCIED2.01/02
ESCI.ED2.03 Informacic i documentacio relativa
ESCIED2.04/05 a Qualitat
ESCLED2.06 Ly ]
ESCILED2.07 Cap de Qualitat
ESCL.ODE.01
ESCLOD3.01 Informacio i documentacio relativa
ESCLOD3.05 a la titulacio
ESCI.OD3.06 ’ 1
ESCLOD3.10 Cap d'Estudis
Informacid i documentacid relativa
N
ESCLOD3.07 al TFG/TFM
ESCLOD3.08
Director/a Académic del TFG/TFM
Informacié i documentacid relativa
a Faccés i gestid Académicai
I ESCLOD3.02 I serveis de docéncia
Cap de Gestid Académica
Informacié i documentacid relativa
I ESCLOD3.A1 I a les relacions internacionals -
Cap de Serveis Internacionals
Informacio i documentacia relativa
L B .
TSOL0D312 ales practlt::{f::i:jlnzll'lentacm o
ESCLOD3.13 P
Cap del Servei de Carreres
Informacio i documentacia relativa
'orientacid professional als
estudiants graduats/Alumni 4+
Cap del servei Alumni
Informacié i documentacid relativa
de la Igualtat ila Inclusié
I ESCI.ED6.03 I —

ESCLED6.02

Criteris i guies d’AQU

_\_____/—“-\

MNaormativa UPF

Normativa ESCI-UPF

\_/\

Revisid | seguiment de la informacid publica
disponiblea la web

Cap de Qualitat
Departament de Qualitat

|

Sol-licitud i recepcic de la informacié pablica gue ha
de ser actualitzada o estar disponible a la web

Responsable de fa Unitat
d'igualtat
Responsable del Servel dinclusic

Informacio i documentacio relativa
a la politica de RSC

Director de RSC

Cap de Qualitat
Departament de Qualitat

Control i gestid de la informacid plblica disponible a
la web

Cap de Qualitat
Departament de Qualitat

=

Cal assessorament juridic?

Publicacid i actualitzacic de la
Informacid Piblica a laweb

Cap de comunicacio

Fl

Revisio de la informacid

Cap de contractacio i
serveis




ESCI.ED6.01 - Gestionar la informacié piiblica de les titulacions (MASTER)

Programacic

Legislacio vigent
Criteris AQU

J‘\

Revisid i actualitzacié de materials,
recursos i accions d'informacid
periodicament

Cap de comunicacio ESCI-UPF
Equip comunicacic BSM

Fl

Informacic als
grups d'interés
BSM.PE2.0

. Seguiment titol M odificacic titol Acreditacio titol Extincid titol
verif. nou titol ESCLED203 | | | | ESCLED2.04/05 ESCI.ED2.06 ESCLED2.07
ESCIL.ED2.01/02 . : : ) . . ) .
Objectius ¥
Qualitat
ESCLED1.01
Valida i afegeix, si s'escau, informacié académica Master
Director Master
Revisi SGIQ Informacid publica
ESCILED1.02 - Valida i afegeix, si s'escau, informacié gestid académica Master
| cap de comunicacié ESCI-UPF Ordenacio Académica BSM
Equip comunicacio BSM
Politica RSC
ESCILED6.01 Valida i afegeix, si s'escay, informacic Relacions empreses
¢ Servei de Carreres Professionals BSM
Politica igualtat 3
ESCL.LED6.02




Fitxa de procés ESCI.ED6.02. Definir la politica de RSC (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio
Responsable
Objectiu

Descripcio

Agents
participants

Resultats del
procés
Grups
d’interés/mode de

participacio

Difusio
Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor
objectiu/Valor
Processos
vinculats
Historial de
versions

Definir la politica de RSC (GRAU-MASTER)

ESCLED6.02

30/05/2024

Dé6. Informaci6 publica i retiment de comptes

Director RSC

Recollir en una memoria de sostenibilitat el conjunt d’actuacions
en matéria de responsabilitat social a ESCI-UPF, establir objectius
i valorar-ne la consecucid.

Com a linia vertebradora de l'acci6 estratégica del centre i
contemplant la legislacié vigent, el procés presenta l'etapa
d’identificaci6 d’accions i la de definicié d’objectius i valoraci6 de
resultats amb la corresponent translacié publica en materia de
RSC.

El Director de RSC actua com a element clau en la identificacié de
totes les accions en aquest ambit i en la definicié d’objectius i
valoraci6 de resultats. El Director de RSC també és 'encarregat de
coordinar la confeccié de la Memoria de sostenibilitat i de donar-
li projeccié publica.

El Director participa en la definicié d’objectius i valoracié de
resultats en materia de RSC.

Memoria d’actuacions.

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representacié a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representacio a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i trobades amb el director del
Servei de carreres).
Pagina Web ESCI-UPF:
ESCI-UPF /Responsabilitat Social Corporativa/

- Legislaci6 vigent

- Plaestrategic

- Memoria de sostenibilitat

- Informe de seguiment - Pla de millora

- Memoria de sostenibilitat

- Memoria de sostenibilitat anual / 1

ESCLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
(GRAU-MASTER)

ESCLED6.03 Definir i implementar el Pla d’Igualtat

ESCI.Q6.08 - 20-09-2016 - Revisio procés

ESCI.Q6.08 - 11/4/2018 - Revisi6 procés per inclusi6 grau BDBI
ESCLED6.2 - 1-03-2021 - Actualitzacié procés i fitxa


https://www.esci.upf.edu/ca/responsabilitat-social-corporativa/departament-drsc

ESCLED6.2 - 1-03-2022 - Revisio procés i fitxa
ESCIL.LED6.02 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa



ESCI.ED6.02 - Definir la politica de RSC (GRAU-MASTER)

INICI

Pla estrategic

\/\

Legislacio vigent

\/\

Identificacié de les actuacions en materia
de RSC en tots els ambits que son propis

del centre <t >
Director RSC
‘ A .

Recull d’actuacions, definicié d’objectius i
valoracio de resultats

Director RSC
Director

Informacié publica
ESCI.ED6.01

Politica igualtat ESCI.ED6.03

Memoria de sostenibilitat

\/\

Informe seguiment -Plade
millora

\ 4

\/\



Fitxa de procés ESCI.LED6.03. Definir i implementar el Pla d’lgualtat

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensio
Responsable

Objectiu

Descripcié

Agents
participants

Resultats del
procés

Grups
d’interés/mode de

participaci6

Difusio

Entrades

Documents

Definir i implementar el Pla d’Igualtat

ESCI.LED6.03

30/05/2024

Dé6. Informaci6 publica i retiment de comptes

Comissi6 de Politiques de Génere i Inclusio

Cap de la Unitat d’igualtat

Identificacié de les actuacions i dels indicadors en matéria de
Politiques d’igualtat en tots els ambits que so6n propis del centre.
Identificacié i recull d’indicadors per a la incorporaci6 de la
perspectiva de génere en les titulacions.

Com a linia vertebradora de l'acci6 estratégica del centre i
contemplant la legislacié vigent, el procés presenta l'etapa
d’identificacié d’accions i la de definicié d’objectius i valoraci6 de
resultats amb la corresponent translacié publica en matéria de
Politiques d’igualtat.

La Responsable d’igualtat actua com a element clau en Ia
identificacio6 de totes les accions en aquest ambit.

La Comissio6 de politiques d’igualtat actua com a element clau en la
definici6 d’objectius i valoracié de resultats. La Comissié de
politiques d’igualtat també és l'’encarregada de coordinar la
confeccié del Pla d’igualtat i protocols de violencia masclista,
homofdbia, bifobia i transfobia i de donar-li projeccié publica.

El Departament de qualitat recull i gestiona els indicadors
desagregats per génere.

El Cap d’estudis i el Director de master avaluen els indicadors
registrats desagregats per genere.

Pla d’Igualtat en vigor i presentat al registre.

Estudiants potencials, actuals i alumni: a través dels canals de
comunicacié i participacié establerts (a través d’enquestes,
reunions de delegats, comissié d’estudiants, consell assessor
alumni, bustia de suggeriments i representacié a la CQADA).
PDI (a través del claustre de professors, de les reunions de
coordinacié d’areai de les enquestes de satisfaccié i representacio
ala CQADA).
PAS (a través d’enquesta i representaci6 a la CQADA).
Ocupadors (a través d’enquestes i trobades amb el director del
Servei de carreres).
Intranet ESCI-UPF
Pagina Web ESCI-UPF:
ESCI-UPF /Unitat d’igualtat

- Legislacié vigent

- Plaestrategic

- Normativa d’Igualtat de la UPF

- Guies AQU

- Protocol per prevenir i solucionar conflictes en materia

de violencia masclista, homofobia, bifobia y transfobia

- Pla d’accié d’igualtat


https://www.esci.upf.edu/ca/serveis-esciupf/unitat-igualtat

- Informe de seguiment del Pla d’accié d’Igualtat
- Informe de seguiment de les titulacions - Pla de millora

(Qualitat)
Registres - Plad’accié d’igualtat
- Informe de seguiment del Pla d’accié d’Igualtat
Indicadors / - Plad’Acci6 d’'Igualtat vigent / 1
Valor objectiu/ - Percentatge d’accions del Pla d’Acci6 d’Igualtat que han
Valor estat executades / -
Processos ESCLLED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions
vinculats (GRAU-MASTER)
ESCL.ED6.02 Definir i implementar el Pla d’Igualtat
Historial de ESCLED6.03 - 1-03-2021 - Sistematitzacié procés.
versions ESCLED6.03 - 1-03-2022 - Actualitzacié procés i fitxa

ESCLLED6.03 - 1-10-2022 - Actualitzaci6 procés i fitxa



ESCI.ED6.03 Definir i implementar el Pla d’lgualtat

Normativa d’lgualtat de

\_/—\

la UPF

INICI

Identificacio de les actuacions i dels
indicadors en matéria de Politiques
d’igualtat en tots els ambits que son

Pla estratégic - ) » N Politica RSC
P> propis del centre < ESCLED6.02
\—/—\ Comissio de Politiques de Genere i
Inclusioé
Legislacio vigent
Protocol per prevenir i solucionar
conflictes en materia de violencia
y 3| masclista, homofobia, bifobia y
Elaboracié del Pla d’Accié d’lgualtat i transfobia
Recollida de dades i gestio protocols en materia de violéncia w
Guies AQU d’indicadors desagregats per masclista, homofobia, bifobia y
sexe/génere < transfobia —
Cap de Qualitat Comissio de Politiques de Génere i
Inclusio N Pla d’accié d’igualtat
Lad
A \ 4
f Valoracié delsindicadors
Informe seguiment de Recull d’actuacions, definicio f ”
. X & D Informe de seguiment del Pla d’accié
les titulacions — Pla de 1, desagregats per sexe/génere d’objectius i valoracié de resultats N g’lgualtat
millora (Qualitat) n ) P
(G G Responsable d’lgualtat
Director Méster P g \/\
A
N Informacié publica
g ESCI.ED6.01
Y




Annexos

Fitxa de procés ESCI.A7.01. Compliment de la normativa de proteccié de dades (LOPD)

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensid

Responsable
Objectiu
Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Compliment de la normativa de proteccié de dades (LOPD)
ESCI.A7.01

30/05/2024

Suport

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Proteccié de dades

Garantir el compliment de la normativa de proteccié de dades.
Aplicacié de mesures i procediments concrets per garantir el
compliment de la normativa de proteccié de dades.

ESCI.A7.01 — 20-09-2016 — Creacio procés
ESCI.A7.01 — 11-04-2018 - Revisio procés
ESCI.A7.01 — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.A7.01 — 1-03-2022 — Actualitzacié procés i fitxa



ESCI.A7.01. Compliment de la normativa de proteccié de dades (LOPD)

Inici

Llei organica 15/1999, de 13 de desembre, de
Proteccié de Dades de Caracter Personal

v

Analisi de la situacié de la proteccié de dades a ESCI-UPF

\ 4

Actualitzacid ESCI-UPF a la LOPD
Data: 02/10/2015

Documents revisats i actualitzats Veure PD/AR/N0O01

- Document de seguretat.

- Annexos al document de seguretat.

- Funcions i obligacions del personal.

- Registre d’incidéncies / autoritzacions / entrada i sortida de suports.

- Funcions i obligacions del personal.

- Informe de revisié i recomenacions (veure CD adjunt).

- Models de contractes de tractament de dades amb proveidors / professors
externs (Veure CD adjunt)

- Clausulesinformatives. (Veure CD adjunt).

- Procediment d’exercici de drets d’accés, rectificacid, cancel.lacié i oposicid
(ARCO) (Veure CD adjunt)

Determinaciénde processos i mesures de control amb I'objectiu de tenir un sistema de

revisio i actualitzacié permanent

v

Auditoria biennal

A 4 Altres procediments
- PNT drets ARCO ESCI.A7.01-B
- Notificaci6 de fitxers ESCI.A7.01-C
Controls periodics semestrals - Procediment d’incidéncies ESCI.A7.01-D
Veure fitxa procés ESCI.A7.01-A - Alta d’usuaris ESCI.A7.01-E
- Custodia i destruccié de documents ESCI.A7.01-F
- Gestio justificants medics ESCI.A7.01-G




Fitxa de procés ESCI.A7.01-A. Procediment de control de I'aplicacié del Document de
Seguretat (fitxers amb nivell de seguretat mitja i/o alt

Nom Procediment de control periodic de I’aplicacié del Document
de Seguretat (fitxers amb nivell de seguretat mitja i/o alt

Codi ESCI.A7.01-A

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensié Suport
D5. Recursos materials i serveis

Responsable Cap de Proteccié de dades

Objectiu Determinar el procediment per validar el grau de compliment i

operativitat dels procediments i mesures establerts en el
Document de Seguretat.

Resultats del procés Constatacio del nivell de compliment del Document de
Seguretat i de les accions correctives a aplicar.

Grups d’interés/mode de

participacio

Difusié

Entrades -

Documents -

Registres -

Indicadors /

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-A — 20-09-2016 — Creacio procés
ESCI.A7.01-A — 11-04-2018 - Revisio procés
ESCI.A7.01-A — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
ESCI.A7.01-A — 1-03-2022 — Revisio procés i fitxa



ESCI.A7.01-A. Procediment de control periodic de I'aplicacié del Document de
Seguretat (fitxers amb nivell de seguretat mitja i/o alt).

Mesura de seguretat SEMESTRAL Unica i exclusivament d’aplicacid pels fitxers amb dades de caracter personal que
requereixin un nivell mitja i/o alt de seguretat

- Selecci6 dels objectius de control a validar
Organ encarregat de la seleccié: Responsable de Seguretat

Designacié dels responsables de validacid i assignacid de les tasques a realitzar
Organ encarregat de la seleccié: Responsable de Seguretat

Sol.licitud i obtencié de la documentacié relacionada necessaria

A 4

Revisi6 i verificacié de I'adequacid

v

Informe de resultats i mesures a adoptar

Per Responsable de Seguretat > igiiatidaduantzans

Aplicacié de les mesures correctives
decidides

v Transcurreguts 6 mesos

Nou control periodic




Fitxa de procés ESCI.A7.01-B. Esquema del procediment d’actuacié davant I'exercici dels

drets ARCO

Nom

Codi
Versio
Nivell i dimensié

Responsable
Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacié

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /

Valor objectiu/
Valor

Historial de versions

Esquema del procediment d’actuacié davant I’exercici dels
drets ARCO

ESCI.A7.01-B

30/05/2024

Suport

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Proteccié de dades

Garantir el compliment de la normativa de proteccié de dades
en allo referent als drets ARCO dels interessats.

Aplicacié de mesures i procediments concrets per al teactament
de les sol.licituds d’accés, rectificacié, cancel.lacid i oposicié dels
interessats.

ESCI.A7.01-B — 20-09-2016 — Creacid procés
ESCI.A7.01-B — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-B — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa
ESCI.A7.01-B — 1-03-2022 — Revisio procés i fitxa



ESCI.A7.01-B. Esquema de procediment d'actuacié davant I'exercici dels drets ARCO

> Inici

Afectat / Representant exerceix els seus
drets

v

Entrada de sol-licituds d'exercici de drets
ARCO a ESCI-UPF

Y
v v Trucades telefoniques a serveis d'atencid
Vies preferents: public / recepci6 de reclamacions.
- Enviament d'un escrit postal (demanar Altres vies escrites:
DNI) - Fax (Demanar DNI)
- E-mail (demanar DNI) | Via opcional |

Obligacid de contestar sempre R
Truca el propiafectat

- Enregistrament de la conversa
- Identificacié de I'afectat
- Emplenament Fitxa Reporti Exercici
Drets ARCO

Persona responsable d'atendre i
contestar-la sol-licitud

v

Revisio dels requisits de Ia sol-licitud

v v

A

Sol-licitud d'esmena a I'afectat
(Termini de 10 dies habils)

Falta contingut Contingut correcte

v

Comunicacié urgent a totes les persones
encarregades de la gestio dels fitxers.

v

Amb la informacié recaptada, la persona
responsable elabora la contestacio a I'afectat.

v

Resposta:
Estimatoria / Denegatoria

CESIONARI

Si les dades de I'afectat s'haguessin cedit preéviament a un
tercer, se li comunicara la resposta perqué I'adopti (Nomésen
els drets de rectificacid, cancel-lacié i oposicio)

> La contestacio ha de realitzar-se dins del termini legal establert:

Enviar resposta a I'afectat guardant Accés: ) 1 mes/ 19 dies habils
un comprovant de |'enviament > Rectificacié: 10 dies habils
realitzat per qualsevol mitja Cancel-lacié: 10 dies habils
Oposicié: 10 dies habils




Fitxa de procés ESCI.A7.01-C. Procediment d’inscripcio dels fitxers de dades personals de

titularitat publica

Nom

Codi
Versio
Nivell i dimensio

Responsable
Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /

Valor objectiu/
Valor

Historial de versions

Procediment d’inscripcié dels fitxers de dades personals de
titularitat publica

ESCI.A7.01-C

30/05/2024

Suport

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Proteccié de dades

Determinar el procediment a seguir per la inscripcié dels fitxers
de dades personals titularitat de ESCI-UPF en compliment de la
normativa de proteccio de dades.

Inscripcid dels fitxers titularitat de ESCI-UPF.

ESCI.A7.01-C — 20-09-2016 — Creacié procés
ESCI.A7.01-C—11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-C — 1-03-2021 — Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.A7.01-C — 1-03-2022 — Revisio procés i fitxa



ESCI.A7.01-C. Procediment d’inscripcio dels fitxers de dades personals de titularitat publica

Inici

Art. 55 RD 1720/2007, de 21 de desembre (Reglament LOPD)
Obligaci6 de notificacid de creacié o modificacié de qualsevol fitxer de dades de caracter personal

» |

Detectar la necessitat de creacié o modificacio de fitxer de dades personals
Elaboracié de I'acord/resolucié a publicar al DOGC
Contingut de I’acord: art. 20 LOPD i art. 54 RLOPD
Publicacid de I’acord/resolucio al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC)
Sol.licitud inscripcio6 del fitxer al Registre de Proteccié de Dades de Catalunya
(RPDC) a Autoritat de Proteccié de Dades a Catalunya (APD)
Formulari inscripcid: Resolucié 4 abril 2011 (DOGC 5859 14/04/2011) i
Resolucié 6 juny 2016 (DOGC 7150 28/06/2016)
Abans finalitzacid termini 1 mes des de presentacio Transcurregut termini 1 mes des de presentacio sense resolucio expressa
Resolucid expressa Fitxer inscrit
Y ¢ Y
Inadmissié Admissié inscripcid o/ Fi
inscripcié fitxer \
APD formula A
Requeriment de Requeriment
forma material
Termini i6: 10 dies | | Termini subsanacio: 3 mesos
Subsanacié en
termini
P Admissid inscripcid fitxer
Abans finalitzacio 7> Resoluci6 expressa
termini 1 mes des
de presentacié
subsanacio
P  Inadmissio inscripcid
No Si
Transcurregut E
termini 1 mes des H
de presentacio E
subsanacio sense - n n A . H
resolucic expressa Fitxer inscrit Fi 5




Fitxa de procés ESCI.A7.01-D. Procediment de notificacio i gestié d'incidéncies

Nom

Codi

Versio

Nivell i dimensié

Responsable
Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacio

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /

Valor objectiu/
Valor

Historial de versions

Procediment de notificacid i de gestié d’incidéncies
ESCI.A7.01-D

30/05/2024

Suport

D5. Recursos materials i serveis

Cap de Proteccié de dades

Determinar el procediment a seguir en cas de detectar una
incidéncia afectant les dades personals.

Garantir la correcta gestid i solucid de les incidéncies afectant
les dades personals.

ESCI.A7.01-D — 20-09-2016 — Creacié procés
ESCI.A7.01-D — 11-04-2018 - Revisi6 procés
ESCI.A7.01-D — 1-03-2021 — Actualitzacid procés i fitxa
ESCI.A7.01-D — 1-03-2022 — Revisio procés i fitxa



ESCI.A7.01-D. Procediment de notificacio i gestié d’incidéncies

Inici

Art. 90, 100 i 105 RD 1720/2007, de 21 de desembre (Reglament LOPD)
Obligaci6 procediment de notificacio i de gestié d’incidéncies

Persones vinculades a ESCI-UPF que tractin de dades de caracter personal
incloses en fitxers de responsabilitat ESCI-UPF

v

Deteccié d'incidéncia

[

H Excepcionalment per
* inutilitzacié email

Via preferent ¢

Correu electronic Teléfon comunicacid directa

A 4

Comunicaci6 incidéncia a persona o persones
responsables segons Document de Seguretat

v

Verificacio si resolucié de la incidéncia implica pérdua integritat, confidencialitat, disponibilitat

¢ o
Si

Verificar exsisténcia forga major a
degradacio servei

No ¢ Sii

Autoritzacio de persona designada
per document de seguretat q Resolucié incidencia <
Ll
¢ Per mateixa de
comunicacid incidéncia

Comunicacio a tota persona que hagi intervingut en
qualsevol de les fases del procediment de deteccié /
Gestid incidencia

v

Conformitat de totes les persones comunicades

v

Tancament incidéncia

v

Registre incidencia per persona designada per ESCI-
UPF

v

Compliment fitxa incidencia i incloure a Registre
d’Incidencies

' Transcurregut termini

A\ 4 2anys

Fitxa d’incidéncia no ha de ser necessariament
conservada durant més temps




Fitxa de procés ESCI.A7.01-E.

Nom Procediment d’alta d’usuaris

Codi ESCI.A7.01-E

Versio 30/05/2024

Nivell i dimensié Suport
D5. Recursos materials i serveis

Responsable Cap de Proteccié de dades

Objectiu Determinar el procediment a seguir per la tramitacié d’una alta
d’usuari amb accés als sistemes d’informacio.

Resultats del procés Permetre 'accés als sistemes d’informacié garantint la

seguretat del seu contingut.
Grups d’interés/mode de
participacio
Difusio
Entrades -
Documents -

Registres -

Indicadors /

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-E — 20-09-2016 — Creacio procés
ESCI.A7.01-E — 11-04-2018 - Revisio procés
ESCI.A7.01-E — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
ESCI.A7.01-E — 1-03-2022 — Revisiod procés i fitxa



ESCI.A7.01-E. Procediment d’alta d’usuaris

Inici

Contractacié personal nou i/o professors externs

Recursos humans: sol.licitud accés sobre sistemes
d’informacié enviada per correu electronic al <t
Departament d’IT

Recepcid de la sol.licitud per Departament d’IT
I

v v

Responsable Responsable
Departament IT Seguretat

Analisi de la sol.licitud

| Comunicacié del
motiu d’inadmissid a
Recursos Humans

Verificar signatura funcions i obligacions
(Veure PD/AR/N001)

No

Si

y

Realitzacid alta
usuari




Fitxa de procés ESCI.A7.01-F. Procediment de custodia i destruccié de documents que sén la
base de I'avaluaci6 dels alumnes per part dels professors: examens parcials, finals i avaluacié
continua

Amb I'objectiu de facilitar el compliment de la Llei de Proteccié de Dades, aixi com la tasca de tot
I'equip docent i d’administracié d’'ESCI-UPF, establim el segiient procediment enrelacié a alguns
aspectes de la custodia dels diferents documents d’avaluacié dels alumnes (per part dels
professors i de I'Escola):

1) TIPUS D’ASSIGNATURES | DE DOCUMENTACIO

En relacié al temps de docéncia ens podem trobar amb dos tipus d’assignatures: A) Trimestrals
B) Anuals (idiomes)

1A) ASSIGNATURES TRIMESTRALS

Dins d’aquest tipus d’assignatures ens podem trobar amb tres possibilitats de documents suport
d’avaluacio:

1) Examens finals

2) Examens parcials

3) Material d’avaluacié continua (tests Moodle, treballs i/o comentaris entregats pels
alumnes per correu, etc.)

D’altra banda, aquests tres tipus de documents poden ser en format paper o en format digital
(amb major possibilitat de format paper en el punt 1) i 2) i amb major possibilitat de format
electronic en el punt 3).

2A) ASSIGNATURES ANUALS

Les possibilitats son les mateixes que en el cas 1A)

2) METODOLOGIA A SEGUIR

2.1) Format paper

El professor custodiara personalment tots els documents durant el periode corresponent
(trimestre o any) fins una vegada posades les notes, fetes les possibles revisions i signades les
actes. Aixi mateix, tindra cura de guardar-los en un lloc segur i sempre sota doble clau (1):

A) En el cas d’emportar-se la documentacié a casa o al despatx per corregir-la, aquesta
documentacié quedara sempre guardada, tal i com s’ha comentat, sota dues claus (la de
casa/despatx i d’un armari).

B) Enelcasdels professors que no s’emportin ladocumentacié a casa o al despatx per corregir-
la, s’ha habilitat un armari a la sala de professors per tal de complir aquesta funcié. També
guedara guardada la documentacio sota dues claus (la de la sala de professors i la de
I’armari; ambdues estaran juntes al mateix clauer). S’ha de tenir sempre cura de deixar
tancat I'armari al sortir de la sala de professors.



Una vegada passat el periode esmentat s’entregara la documentacio (per part del professor) a
I’administracio (preferentment) o al coordinador d’area (qui a la seva vegada ho entregara a
I’administracio) per tal de ubicar-ho al magatzem de I’'Escola. Amb aquest objectiu, s’habilitara
un lloc que quedara guardat també sota dos claus (clau armari/clau soterrani) i en el que es
mantindra arxivat durant el periode d’un any, a comptar des de la signatura de les actes. Passat
aquest periode, es procedira a la seva destruccié a través d’'una empresa especialitzada,
preferiblement a les instal-lacions de I'Escola.

L'entrega a administracié/coordinacié d’area, per part del professor, es fara mitjancant un
document estandaritzat (que quedara annexat davant dels documents/caixa) indicant quins
tipus de material s'inclou (examens finals, parcials, etc.) i quin nimero de documents hi ha (veure
annexes).

2.3) Format electronic

Aquest punt només afecta en els casos en que l'arxiu (en format electronic) el controla
directament el professor fora de I'ambit d’'ESCI i no aplicaria, per exemple, en el cas de la
documentacié/arxius penjants a AULAESCI.

(1) Normativa Llei de Protecci6 de dades

D’acord amb el descrit en el paragraf anterior, el dipositari durant tot el periode (un any des de
la signatura de les actes), sera el propi professor qui, d’altra banda, es comprometra a esborrar
els arxius passat aquest periode d’'un any (des de la signatura de les actes), enviant un missatge
(correu) al'administracié/coordinador (qui a la seva vegada ho enviara a administracié) indicant
en el document estandar (veure annexes) el tipus i quantitat de material esborrat.

En aquesta situacid, com a mesures de seguretat, ha d’haver-hi un pasword de la pantallaiun de
I'ordinador canviat cada any. En el cas de qualsevol incidéncia amb I'ordinador (robatori de
I'aparell o de les dades, etc.), s’haura de posar la corresponent dentincia i informar rapidament
de laincidéncia aI'Escola.

3) REGISTRES | CONTROL

Per tal de garantir que tota la informacié esta controlada i que es segueix el procediment i els
terminis establerts per a tot el claustre de professors, es portara un registre i un seguiment del
material entregat (paper) o informat de la seva destruccid.

En la gestié i manipulacié (moments de la correccid, transport, etc.) de tots aquests tipus de
documents (tant a dins com a fora de I'Escola) es seguiran totes les mesures de seguretat, ja
explicades i enviades a tots als professors, en el document “DRET D’INFORMACIO | FUNCIONS
| OBLIGACIONS DELS PROFESSORS D’ESCI-UPF EN MATERIA DE PROTECCIO DE DADES”
(veure annexes)

ANNEX 1 (FORMAT DOCUMENT PER ENTREGAR (PAPER)/ PROCEDIR AL BORRAT DE
DADES (DIGITAL)

Nom del professor:
Nom de I’assignatura:



Codi de I'assignatura:
Coordinador de I'assignatura:

1) DOCUMENTACIO ENTREGADA EN FORMAT PAPER (TEMPS D’ENTREGA: A LA
SIGNATURA D’ACTES) (1)

TIPUS DE DOCUMENT ENTREGAT N2 D'UNITATS

EXAMEN FINAL

EXAMEN PARCIAL:

Parcial 1

Parcial 2

Parcial N

AVALUACIO CONTINUA (determinar tipus de documentacié: practiques, treballs,
etc.):

Documentacio 1

Documentacio 2

Documentacié N

2) DOCUMENTACIO ENTREGADA EN FORMAT DIGITAL (TEMPS D’ENTREGA: UN
ANY DESPRES DE LA SIGNATURA D’ACTES) (1)

TIPUS DE DOCUMENT DESTRUIT N2 D'UNITATS

EXAMEN FINAL

EXAMEN PARCIAL:

Parcial 1

Parcial 2

Parcial N

AVALUACIO CONTINUA (determinar tipus de documentacié: practiques, treballs,
etc.):

Documentacio 1

Documentaci6 2

Documentacié N

(1) Omplir amb N/A el que no pertoqui

ANNEX 2 (DOCUMENT DRET D’INFORMACIO | FUNCIONS | OBLIGACIONS DELS
PROFESSORS D’ESCI-UPF EN MATERIA DE PROTECCIO DE DADES)

Document enviat a tots els professors per la seva signatura



ESCI.A7.01-F Procediment de custodia i destruccié de documents que sén la base de I'avaluacié dels
alumnes per part dels professors: examens parcials, finals i avaluacié continua

C

Inici

)

Tots els docuements d’avaluacio seran custodiats pel professor
corresponent fins la signatura de les actes

La custodia estractara de forma segura:

L

1) Documentacid en paper (sota dues claus)

Y

Una vegada passat el periode esmentat (trimestre o
any)s’entregara tota la documentacid a administracio utilitzant
el document estandar per al seu arxiu (1 any)

Passat un any (des de la signatura d’actes) es procediraala
seva destruccié

2) Arxius electronics: fora de I'ambit d’ESCI-UPF (sota dos
paswwords: 'ordinador i la pantalla)

El professor custodia la documentacic fins un any despreés de la
signatura de les actes

Passat un any el professor elimina I'arxiu electroniciinforma a

administracid en el document estandar




Fitxa de procés ESCI.A7.01-G. Procediment per a la gestié dels justificants médics dels
alumnes

Amb I'objectiu de facilitar el compliment de la Llei de Proteccié de Dades, aixi com la tasca de tot
I'equip docent i d’administracié d’ESCI, establim el seglient procediment en relacié a la gestid
dels justificants médics dels alumnes:

1) TIPUS DE JUSTIFICANTS MEDICS

Els justificants médics seran acceptats només en els seglients casos:

A) Meésd’'unasetmanad’absénciaaclasse, pertal que no es comptil'avaluacié continua norealitzada.
B) Abséncia aexamens parcials o finals.

Val a dir que, els dos casos anteriors, també poden quedar justificats per altres circumstancies
personals. No obstant, aquest procediment només és desenvolupa pels justificants medics en
relacié a la seva gestid i custodia, per tal de seguir el previst en la Llei de Proteccié de Dades
Personals.

2) ALUMNES | PROFESSORS

A) Els justificants d’abséncia a classe, per motius médics s’han de donar sempre al tutor de I'alumne.

B) Aixo noimpedeix que I'alumne informi directament al professor d’aquesta abséncia, li expliqui i li
pugui ensenyar el justificant directament. No obstant, el justificant sempre I’ha de rebre, en
darrer terme, el tutor de I'alumne.

C) Sielprofessor (o qualsevol altra persona: coordinador de curs, administracio, etc.) fos la persona
aqui, per error, I'alumne vol lliurar el justificant (en paper directament o en format electronic), el
professor li indicara a I'alumne que no el pot rebre i que li ha de donar (paper) o enviar (format
electronic) al tutor. Si I'alumne ja hagués enviat al professor (o coordinadors de curs o
administracid) el justificant (en format electronic), aquest li indicara a I'alumne que el reenvii al
tutor i procedira al seu esborrat de forma immediata (molt important per tal de seguir el previst
en la Llei de Protecci6 de Dades).

3) TUTORS

A) El tutor discriminara entre tots els justificants rebuts quins s’accepten i quins no (si no
procedeixen, faltes puntuals incloses dins del 20% de I'avaluacio continua presencial, etc.). Si el
justificant no procedeix, informara a I'alumne i destruira els documents en paper (a través de les
destructores de I'Escola) o esborrara immediatament I'e-mail corresponent.

B) El tutor custodiara durant tot el trimestre la documentacio del justificant (que té efecte sobre
I’avaluacid), tant si és en format paper (sota dos claus: la de I'armari i despatx) o en un arxiu
especific de 'ordinador (ha d’haver-hi un password de pantalla i un de I'ordinador canviat cada
any).

C) Una vegada finalitzat el trimestre, els diferents tutors passaran la relacié dels justificants (llista
sense detall) als coordinadors de curs (en quan aquests darrers ho indiquin), per tal de poder
informar als professors de les assignatures afectades.

D) Posteriorment incloura (per a cada alumne de manera individualitzada), en un sobre creat a tal
efecte, el justificants del trimestre. En el sobre s’indicara la data, el nom de I'alumne, el trimestre
aque corresponique es tracta de justificants medics(1). Els sobres s’entregaran a I'administracio
per tal de que quedin arxivats dins de la carpeta de I'alumne, pero fora del seu expedient académic
(juntament amb I'esmentat expedient) (2). En els casos dels tutors que hagin creat una carpeta a



I'ordinador (veure punt B), aquests imprimiran tots els justificants (corresponents al trimestre)
per tal d’incloure’ls en el sobres i procediran a esborrar aquesta informacié de la carpeta.

4) CUSTODIA

5)

A)

(1)

(2)

La custodia dels sobre amb els justificants, es dura a terme dins dels mateixos periodes i termes
que els previstos pels expedients.

Per tal de seguir el procediment establert per la normativa (i no haver d’'informar cada cop que
es recull un expedient tal i com preveu la Llei, ja que els justificants no es mouran).

Des d’administracio es preparant uns sobres especials i s'imprimiran unes etiquetes estandard
per tal de facilitar-los als diferents tutors.

ALUMNES AMB NECESSITATS ESPECIALS

A)

B)

Els alumnes amb necessitats especials (psicologiques, sensorials, fisiques, etc.) tindran les
adaptacions necessaries que corresponguin en tots els ambits de I'escola i, especialment, pel que
fareferéncia al seguiment dels estudis. El tutor és el responsable de I'atencid, el seguimentide la
comunicacié de les necessitats al professorat dels alumnes amb aquestes necessitats especials.
El Cap d’Estudis del GNMI és el coordinador de les adaptacions académiques a nivell de centre.
La recepcio de la documentacié acreditativa de les necessitats especials recauen en el tutor qui,
després de valorar-la i coordinar amb el cap d’Estudis les adaptacions que procedeixin, la
direccionara a 'administracié en un sobre tancat amb identificacié del nom de I'alumne, i amb
I'etiqueta: “necessitats especials”, per tal de que quedi arxivat dins de la seva carpeta (pero
separat de I'expedient). Una vegada fet lo anterior és procedira a eliminar els possibles arxius
electronics amb aquest tipus d’informacié.

En el cas dels justificants medics normals (relacionats o independents d’aquestes necessitats) es
seguira el procediment establert per la resta d’estudiants.

La custodia d’aquesta informacioé (justificants de necessitats especials) és realitzara sempre dins
dels mateixos terminis previstos per I'expedient.



Inici

A 4

Abséncia a classe

Entrega del justificant al tutor

Acceptacio per part del tutor

\ 4

ESCI.A7.01-G Procediment per a la gestié dels justificants meédics dels alumnes

Destruccié del document o
eliminacié de I'arxiu
electronic

Custodia en un arxiu temporal del justificant
per part del tutor

Afinal de trimestre
1. Comunicacié de les absencies (relacid) al
coordinador del curs
2. Impresié dels justificants que no estiguin en
suport paper i eliminacié d’arxius electronics
temporals

Entrega a administracid(dins del sobre
establert: identificat i tancat, de la
documentacid pel seu arxiu a la carpeta de
I'alumne




ESCI.A7.01-G Procediment de la documentacié medica dels alumnes amb necessitats especials

Inici

Y

Recepcid per part deltutor de la

documentaci acreditativa de la
necessitat especial

Y

Analisi i valoracid de les accions
d'adaptacio de I'alumne per part del
tutor i coordinacié amb el cap
d'estudis pels aspectes academics

\ 4

Documentacié: entrega a
I'administracid (dins del sobre
establert) per el seu arxiu dins de la
carpeta de 'alumne
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