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INTRODUCCIO

La Politica de qualitat d’"ESCI-UPF, formalitzada a través del SGIQ i en consonancia amb la missid, la visio 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’informacid per al
seguiment i 'acreditacié de les titulacions i es complementa amb un seguit de processos de documentacié
i de generacié d’evidéncies que contribueixen a millorar el sistema.

Aguest document recull el mapa de processos i el conjunt de processos estrategics, operatius i de suport
d’acord amb les dimensions i estandards d’avaluacid especificats a la guia per a la Certificacio de la
Implantacio de Sistemes de Garantia Interna de la Qualitat (SGIQ) — Febrer 2020, elaborada per AQU:

Dimensid 1. Revisié i millora del SGIQ.

Dimensid 2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius
Dimensié 3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants.
Dimensid 4. Personal academic.

Dimensid 5. Recursos materials i serveis.

Dimensid 6. Informacié publica i retiment de comptes.



MAPA DE PROCESSOS DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE QUALITAT DE LES TITULACIONS

ESCI-UPF

sGiQ | - Objectius Qualitat - - Revisioé SGIQ | . - Informacié publica |
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L2 L 4 [ | | 1 1
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Accés i
admissié
ESCI.OD3.02




ESCILED1.01. DEFINIR ELS OBJECTIUS | LES POLITIQUES DE
QUALITAT EN LA DOCENCIA | L’TAPRENENTATGE

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

Codi ESCILLED1.01

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensio Estratégic

D1. Revisid i millora de SGIQ
Responsable Direccio ESCI-UPF

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

Resultats del procés 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:

- l'elaboracid i revisid de tota la documentacid on es
concreten i estableixen els objectius i indicadors de qualitat

- I'establiment i manteniment de processos i instruments
que permetin la recollida d’informacio i la valoracié sobre la
docencia

- I'analisi dels resultats obtinguts i la proposta de millores
que es fa tant des de la Comissio de Qualitat, com des dels
diferents serveis implicats en la docéncia i responsables
academics.

Grups d’interés/mode de Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

participacio A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Difusié Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i
qualitat

Entrades - SGIQ - ESCI-UPF — Pla millora SGIQ

- Pla estrategic
- SGIQ-BSM
- Informes seguiment — Pla millora titulacions

- Informes acreditacié — Pla millora titulacions


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

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

- Memories de verificacid

- Guies AQU

- Legislacio vigent

- SGIQ - ESCI-UPF — Pla 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 academic

ESCI.Q0.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q0.01 — 20-09-2016 — Revisié proces

ESCI.Q0.01 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau
BDBI

ESCI.ED1.01 — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa.



ESCI.ED1.01 Definir els objectius i les politiques de qualitat en la docéencia i I’aprenentatge

INICI
Pla estratégic
SGIQ - BSM
Informes seguiment — Pla millora titulacions Y \ 4
Informes acreditacié — Pla millora titulacions Definicié d’objectius i mesures Definicié d’objectius i mesures
Memories de verificacid .| estratégiques de qualitat - estratégiques de qualitat |
Guies AQU |
Legislacio vigent Direccid ESCI-UPF Comissi de qualitat
[ |
SGIQ ESCI-UPF
Plade millora [—
\_{\ J
Revisar i actualitzar Implementacio d 9bject|us :
» mesures estratégiques de
el seiq [~ ualitat
ESCL.ED1.02 5 ‘
Responsables assignats
\ 4 \ 4 \ 4
Nomatives Metodologia de:gr?sgft:niilﬁoént Protocols d’analisi
ESCI.OD3.05 docent gestid doF::é ncia | > ESCLPAGDG
ESCI.OD3.06 ESCLOD3.01 ESCI.PAMD6
\ 4
Informacié publica
ESCI.ED6.01
\ 4




ESCI.ED1.02. REVISAR I ACTUALITZAR EL SGIQ

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Revisar i actualitzar el SGIQ
ESCI.ED1.02
1/03/2021

Estrategic

D1. Revisid i millora de SGIQ
Cap de Qualitat

Revisar i actualitzar el Sistema Intern de Garantia de qualitat de
les titulacions 6Q-SIGQt.ESCI-UPF.

Revisid i actualitzacido del Manual i dels processos vinculats al
Sistema Intern de garantia de la qualitat de les titulacions.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

- SGIQ - ESCI-UPF — Pla millora SGIQ

- Pla estrategic

- SGIQ-BSM

- Informes seguiment — Pla millora titulacions
- Informes acreditacié — Pla millora titulacions
- Memories de verificacio

- Guies AQU

- Legislacio vigent

- SGIQ— ESCI-UPF — Pla millora SGIQ

- Informe de revisié SGIQ

- SGIQ - ESCI-UPF — Pla millora SGIQ

- Informe de revisié SGIQ

- Actes reunions Coordinacid academica

- Actes reunions Comissié de qualitat

- Nombre de revisions efectuades de la politica i els
objectius de qualitat en la docénciail'aprenentatge/ 1 per
curs academic

- Percentatge de processos especifics del SGIQ actualitzats
respecte del total/ >90%

ESCI.Q0.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q0.02 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q0.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.LED1.02 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
9


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

10



ESCI.ED1.02 Revisar i actualitzar el SGIQ

INICI
Definir els objectius i
politiques de qualitat en la
docénciai en I'aprenentatge
ESCI.ED1.01
Pla estratégic |
SGIQ - BSM
Informes seguiment — Pla millora titulacions \ 4 y
Informes acreleaFlo— Pla nj|||or?’t|tuIaC|ons Proposta de millores SGIQ Proposta de millores SGIQ
Memories de verificacié » »
Guies AQU Cap de Qualitat i o . D
Legislacio vigent Comissid de coordinacio Comissiolaelqugiig
SGIQ ESCI-UPF
Pla de millora SGIQ |
Informe de revisié SGIQ
—
A \ 4
Revisié SGIQ ESCI-UPF Implementacié propostes de
Pla de millora SGIQ > millora
Cap de Qualitat Responsables assignats
v v v
Normatives Metodologia de:;:\%;?l:nicr:moént Protocols analisi
£SCI.OD3.05 docent gesti6 o | € ESCI.PAGDG
ESCI.OD3.06 ESCL.OD3.01 ESCI.PAMD6
A

Informacié publica
ESCI.ED6.01

11



ESCI.ED2.01. PROGRAMAR | VERIFICAR UN NOU TITOL DE GRAU

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Registres

Documents

Indicadors/
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Programar i verificar un nou titol de grau
ESCILED2.01
1/03/2021

Estrategic

D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius
Direccio ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de disseny, programacié i verificacio d’un
nou titol de grau.

Aconseguir titulacions de grau verificades.
Programacié de nous titols de grau

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacidé vigent

- Informe de revisio SGIQ i Pla de millora

- Informes AQU

- Publicacio RUCT

- Registre BOE

- Memoria de verificacié

- Informe de verificacio

- Resolucio de verificacié

- Nombre i percentatge de titulacions de grau presentades
que son verificades / > 90%

ESCI-UPF.Q1.01 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.LED2.01 — 1-03-2021 - adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

12


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

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

INICI

Y
Valoraci6 de nova titulacié

Direccid ESCI-UPF

Valoraci6 Patronat ESCI-UPF

Proposta de nova titulacié
GRAU

Valoracié UPF (Vicerectorat
Ordenacié Academica

Direccié 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

\ 4

»i
Comissions especifiques I
Ponencia redactora
Assessorament UPF
OPPE
Memoria verificacid | Assessorament
< Cap Qualitat
ESCI-UPF Esmenes

Aprovacié Revisid
Organs
competents
UPF

Y- Aprovacié
Revisioé

Direccid ESCI-
UPF

Aprovacié
programacio
DGU

Aprovacié

Verificacié
AQU

Informe verificacié
Resoluci6 verificacid

Esmenes +

Informacié publica
ESCI.ED6.01

A 4

Programacid,
desenvolupament,
gestid docéncia
ESCI.OD3.01

13




ESCI.ED2.02. PROGRAMAR I VERIFICAR UNNOU TITOL DE MASTER

UNIVERSITARI
Nom Programar i verificar un nou titol de master universitari
Codi ESCI.ED2.02
Versié 1/03/2021
Nivell i dimensid Estratégic

D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius
Responsable Direccio ESCI-UPF

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

Aconseguir titulacions de masters universitaris verificats.
Resultats del procés Programacio de nous titols de masters universitaris

Grups d’interés/mode de Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

articipacié . S o
P P A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Difusio Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

Entrades - Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacio vigent

- Informe de revisié SGIQ i Pla de millora
Documents - Memoria de verificacio

- Informe de verificacié

- Resolucio de verificacio
Registres - Informes AQU

- Publicacié RUCT

- Registre BOE
Indicadors / - Nombre i percentatge de titulacions de master

presentades que son verificades / >90%

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI-UPF.Q1.02 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.LED2.02 — 1-03-2021 — adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF

14


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

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

INICI

Valoraci6 de nova titulacio

Direccio ESCI-UPF

Proposta de nova titulacié
MASTER

Direccio ESCI-UPF

Valoraci6 Patronat ESCI-UPF

Valoracié UPF (Vicerectorat

Ordenacié Académica

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

Elaboracié Memoria verificacié

\ 4

Comissions especifiques
Ponéncia redactora

Analisi d’entorn

Guies AQU
Normatives UPF
Legislacio vigent

A

Memoria verificacio

Informe revisi6 SGIQ i
Plade millora

Assessorament UPF
OPPE

Assessorament

A

Revisio
Direccid ESCI-
UPF

Aprovacié

Cap Qualitat

competents

ESCI-UPF

Esmenes

Revisid
Organs

Aprovacid

UPF

Esmenes

Verificacid
AQu

Informe verificacio
Resoluci6 verificacid

~— 1

v

Informacié publica

ESCI.ED6.01

15

A

Programacio,
desenvolupament,
gestid docencia
ESCI.OD3.01

|



ESCI.ED2.03. FER EL SEGUIMENT DE LES TITULACIONS

Nom
Codi
Versié

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

Fer el seguiment de les titulacions
ESCI.LED2.03
1/03/2021

Estrategic

D2. Disseny, revisié 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 [|'‘organitzacio, el
funcionament i els resultats assolits dels programes formatius per
a la presa de decisions i la millora continua de les titulacions.

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,
extincid o reverificacié de la titulacio.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

- Guies AQU

- Informe revisié SGIQ i Pla de millora

- Informes de seguiment i Pla de millora

- Informes d’acreditacio i Pla de millora

- Informes de seguiment

- Informes d’avaluacio de seguiment

- Informes de seguiment

- Informes d’avaluacié de seguiment

- Dades i resultats de la titulacido i de les accions de
coordinacié docent (Sistema d’Informacid a la Direccio)

- Percentatge de propostes de millora tancades en el
termini establert / >80%

ESCI.Q1.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

16


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

ESCI.Q1.01 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q1.01 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.ED2.04 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.

17



ESCI.ED2.03 Fer el seguiment de les titulacions

INICI

Recollir i actualitzar dades i resultats dela

titulacié i de les accions de coordinacié docent Seguiment, analisi i
millora de les
Servei Qualitat ESCI-UPF titulacions
BSM.PE1.1
v Protocols d’analisi
) - . ESCI.PAGD6 <
Publicar dades iresultats de la titulaci¢ ide les ESCI.PAMDG
accions de coordinacié docent "
[ Programacio,
desenvolupament,

Servei Qualitat ESCI-UPF

gestid docéncia
ESCI.OD3.01

Guies AQU

v Inf. revisié SGIQ i Pla de millora
Inf. de seguiment i Pla de millora
Inf. d’acreditacié i Pla de millora

[ satisfaccié Escl.oD6.01 | |

Valoracié i elaboracié Informe de seguiment —
| Incidéncies ESCI.OD3.0 | |

— Cap d’estudis <
Director master
Assessorament UPF
OPPE
Informe de
seguiment
Assessorament
Cap Qualitat
ESCI-UPF
Revisié IS Coordinacio académica
Revisio IS BSM
Revisid IS OTQ-UPF
Aprovacié IS N Validacio IS
Comissid de Qualitat ESCI-UPF Patronat ESCI-UPF

v

Tramesa IS
OTQ-UPF

Titol amb
condicions

Tramesa AQU

Revisio IS
AQu

No

Implementacié propostes de

millora
Actuacions en la titulacié
Informe avaluacioé Cap d’estudis
de seguiment Director master

v v

Modificacio titol Acreditacio titol Extincid titol
ESCI.ED2.04/05 ESCI.ED2.06 ESCI.ED2.07

I I I
v

Informacié publica
ESCI.ED6.01

A 4

18



ESCI.ED2.04. MODIFICAR UN TiTOL DE GRAU

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Modificar un titol de grau

ESCI.LED2.04

1/03/2021

Estrategic

D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius

Direccid ESCI-UPF

Sistematitzar el procés de modificacié d’un titol de grau.

Introduir i implementar millores en un titol de grau a partir del seu
seguiment.

Programacié de titols de grau que incorporin millores sense
suposar un canvi ni en la seva naturalesa ni en els seus objectius.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

Guies AQU

Normatives UPF

Legislacid vigent

Informe de revisié SGIQ - Pla de millora

Informe de seguiment — Pla de millora

Memoria de verificacio

Informe favorable modificacié Comissid Ordenacio
Académica (COA) UPF

Informe favorable modificacié AQU

Resolucié modificacié AQU

Informes AQU

Informes COA

Nombre i percentatge de modificacions de grau que sén
aprovades / >90%

ESCI-UPF.Q1.03 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.LED2.04 — 1-03-2021 — adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF
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https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.04 Modificar un titol de grau

INICI

Analisi de la titulacié

Informe de
seguiment

Cap d’estudis Grau

Modificacié de la titulacié
Direccio ESCI-UPF

titulacions

Elaboracié i aprovacié Guies AQU
Proposta de modificacié Normatives UPF Legislacié vigent
» Inf. revisi6 SGIQ - Pla de millora
Cap d’estudis Grau Inf. seguiment — Pla millora
Direccic ESCI-UPF
Assessorament UPF
Documentacié OPPE
modificacié <t
Assessorament
Cap Qualitat
ESCI-UPF
Esmenes Revisio
modificacié
OPPE
Aprovacié
Aprovacio
Esmenes B 82
modificacié o
Qrgans competents”
UPF
Modificacié no Modificacié substancial
substancial autoritzable
Informe favorable Avaluacié )
modificacid y . Al.legacions
modificacié

AQU

Aprovacié

modificacié
Resolucié
modificacié

Informe favorable

Programacio,
Informacié publica

ESCI.ED6.01

ESCI.OD3.01

desenvolupament,
gestio docencia

Propostes de millora
Responsables d’area

Protocols
d’analisi
ESCI.PAGD6
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ESCI.ED2.05. MODIFICAR UN TiTOL DE MASTER UNIVERSITARI

Nom Modificar un titol de master universitari
Codi ESCI.ED2.05

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid Estrategic

D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius

Responsable Direccié ESCI-UPF
Objectiu Sistematitzar el procés de modificacié d'un titol de master
universitari.

Introduir i implementar millores en un titol de master universitari
a partir del seu seguiment.

Resultats del procés Programacié de titols de master universitari que incorporin
millores sense suposar un canvi ni en la seva naturalesa ni en els
seus objectius.

Grups d’interés/mode de Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

articipacio ) S L,
P P A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Difusio Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacio vigent

- Informe de revisié SGIQ i Pla de millora

- Informe de seguiment i Pla de millora

Documents - Memoria de verificacié

- Informe favorable modificaci6 Comissi6 Ordenacio
Academica (COA) UPF

- Informe favorable modificacié AQU

- Resolucié modificacié AQU

Entrades

Registres - Informes AQU
- Informes COA
Indicadors / - Nombre i percentatge de modificacions de master

o universitari que sén aprovades / >90%
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI-UPF.Q1.04 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.LED2.05 — 1-03-2021 — adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF
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https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat
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ESCI.ED2.05 Modificar un titol de master

Modificacié de la titulacié

Propostes de millora
Director Master

ESCI.PAMD6

INICI
Disseny,
modificacio i
aprovacid
BSM.PE1.0
Y
R . . Informe de
Analisi de la titulacié seguiment |
. N [~ titulacions I
Director Master \—{—\

Direccio ESCI-UPF

Guies AQU
Normatives UPF

Si

Elaboracié i aprovacié Legislaci6 vigent
Proposta de modificacio Inf. revisié SGIQ - Pla millora
(—I_ Inf. Seguiment — Pla millora

»
Ll
Director Master
Direccié ESCI-UPF
Assessorament UPF
Documentacid OPPE
modificacié <t
Assessorament
Cap Qualitat
ESCI-UPF
Esmenes Revisio
modificacié
OPPE
Aprovacié
Aprovacio
Esmenes 8 32
modificacié o
Qrgans competents”
UPF
Modificacié no Modificacié substancial
substancial autoritzable
Informe favorable Avaluacis
modificacié va vacio Al.legacions
modificacié

AQU

Aprovacié

Informe favorable
modificacié
Resolucié
modificacid

A 4

Informacié publica
ESCI.ED6.01

Programacio,
desenvolupament,

gestio docencia
ESCI.OD3.01
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ESCI.ED2.06. ACREDITAR ELS TIiTOLS DE GRAU | DE MASTER

UNIVERSITARI

Nom Acreditar els titols de grau i de master universitari

Codi ESCI.ED2.06

Versio 1/03/2021

Nivell i dimensid Estratégic
D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius

Responsable Direccio ESCI-UPF

Objectiu Sistematitzar el procés d’acreditacio dels titols de grau i de master
universitari.
Acreditar els titols de grau i de master univeristari.

Resultats del procés Programacio de titols de grau i de master universitari acreditats

gue garanteixin la qualitat dels programes formatius

Grups d’interés/mode de Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

articipacié . S o
P P A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Difusio Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

Entrades - Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacio vigent

- Informe de revisié SGIQ i Pla de millora

- Informes de seguiment

- Memoria de verificacio — Memoria d’acreditacid
- Autoinforme d’acreditacio (CAl)

- Informe IRAE

- Informe IDA

- Informe alegacions

- Segells acreditacio

Registres - Resolucié Ministerio de Educacion

- Evidencies

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

Documents

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI-UPF.Q1.05 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.LED2.06 — 1-03-2021 — adaptacié procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF
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https://www.esci.upf.edu/ca/portal--transparencia/avaluacio-i-qualitat

ESCI.ED2.06 Acreditar els titols de grau i de master universitari

INICI
Acreditacié de les
titulacions
BSM.PE1.4
\ 4

Planificaci6 del procés

d acreditacié R Creacio Comite

Nomenament Comité

Autoinforme
d’acreditacié

Tramesa UPF Audiencia publica

P»| d’Avaluacid Interna |« d’Avaluacid Interna

Cap de qualitat ESCI-UPF DiecciglESChlRY Rector UPF
Assessorament OTQ-UPF
Elaboracié Autoinforme —| Evidencies
A " .y

> acreditacié ——

Assessorament Comité d’Avaluacié Interna L Protocols d’analisi
Departament qualitat ESCI- ESCI.PAGD6
UPF ESCL.PAMD6

Guies AQU

Normatives UPF
Legislacio vigent

Informe de revisié SGIQi Pla de millora

Informes de seguiment

Memoria verificacio - acreditacid

Esmenes

orQ Grups d'interés

Aprovacié

Aprovacié
CAl

Esmenes

Comissié qualita

Tramesa
Autoinforme acreditacio
AQu
v
Revisié
Autoinforme acreditacié >
AQU
v

Visita centre
Comite Avaluacid Externa

Informe IRAE

\ 4

Redaccio alegacions
CAl

Alegacions
CAE

Informe alegacions
)

Emissié informe
acreditacio
AQu

Y

25
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Informe IDA
Segells acreditacié
Resolucié Ministerio

Educaciéon

Accions de millora a

implementar
Cap d’estudis
Director Master
v v
Programacio, .
Informacié
desenvolupament .
esti6 docencia publica
8 ESCI.ED6.01

ESCI.OD3.01




ESCI.ED2.07. EXTINGIR O REVERIFICAR ELS TITOLS DE GRAU | DE
MASTER UNIVERSITARI

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Extingir o reverificar titols de grau i de master universitari
ESCI.ED2.07

1/03/2021

Estrategic

D2. Disseny, revisié i millora dels programes formatius
Direccié ESCI-UPF

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

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

Si és extincio: Pla d’extincid dels estudis

Si és reverificacié: Implementacid de la Memoria reverificada

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF Portal de transparéncia/Avaluacio i qualitat

- Guies AQU

- Normatives UPF

- Legislacidé vigent

- Informe de revisio SGIQ i Pla de millora
- Informes de seguiment

- Memoria de verificacio

- Memoria extincio

- Memoria reverificacié

- Informe favorable / resolucid extincid
- Informe favorable / resolucio reverificacié
- Carta d’extincio

- Nombre de titulacions extingides /n.a.
- Nombre de titulacions reverificades / n.a.

ESCI-UPF.Q1.06 — 6-07-2015 — procés adoptat SGIQ- UPF

ESCI.ED2.07 — 1-03-2021 - adaptacidé procés als organs i
procediments d’ESCI-UPF
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ESCI.ED2.07 Extingir o reverificar un titol de grau i de master universitari

INICI

Extincié de les

Director Master

Legislacio vigent

titulacions
BSM.PE1.2
Analisi de la titulacié Informe de
_ seguiment Propostes de millora ESCI.PAGD6
GU|e§ AQU Cap d’estudis Grau titulacions Responsables d’area ESCI.PAMD6
Normatives UPF

Informe de revisié SGIQi
Plade millora
Memoria de verificacié

Reverificacié

Extincio
Avaluacié de la titulacio
Direccio ESCI-UPF

Y A 4
Elaboracid i aprovacio ( 3] ) Elaboracid i aprovacio
Propostad’ Proposta de reverificacio
d Cap d’estudis Grau d Cap d’estudis Grau
Director Master Director Master
Direccio ESCI-UPF Direccio ESCI-UPF
4 Assessorament UPF Assessorament UPF
. o OPPE Memoria OPPE
Memoria extincio reverificacié
Assessorament Assessorament
Cap Qualitat Cap Qualitat
ESCI-UPF ESCL-UPE
Revisio Esmenes Revisio
Esmenes A2 Aev0,2
Informe extincié reverificacié
OPPE OPPE
Aprovacié Aprovacio
Esmenes Aprovacio Esmenes Aprg\{acp .
Sy reverificacio
extincio 5 .
rgans competen rgans Zoplppe €n
UPF
Al.legacions Al.legacions
Extincid Reverificacio
AQUu AQU
Aprovacié
Aprovacié
Informe favorable
Informe favorable P
R reverificacié
extincio )
I, Resolucié
Resolucié extincié .
reverificacié
A 4
Programacio,
Informacié publica desenvolupament,
ESCI.ED6.01 gestid docencia
ESCI.OD3.01
Y




ESCI.OD3.01. PROGRAMAR, DESENVOLUPAR | GESTIONAR LA

DOCENCIA (GRAU-MASTER)

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.01
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament — aprenentatge i suport als estudiants

Cap d’estudis

Director de master

Formar professionals d’acord amb el model singular de docencia 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 I'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.

Estudiants titulats de grau i master universitari.

Titulacions acreditades.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI

GRAUS/BDBI

MASTER/MSCib

- Pla estrategic ESCI-UPF

- Memoria verificacio

- Informe seguiment — Pla de millora

- Autoinforme acreditacié — Pla de millora
- Normativa UPF

- Legislacio vigent

- SGIQ-ESCI-UPF — Pla de millora

- SGIQ-BSM
- Informe seguiment — Pla de millora

- Autoinforme acreditacié — Pla de millora
- SGIQ - ESCI-UPF — Pla millora SGIQ
- Plans docents assignatures
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/grau-bioinformatica
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

Registres - Actes reunions Coordinaci¢ academica
- Actes reunions Coordinacio area
- Plans docents assignatures

Indicadors / Valor objectiu/ GRAU

Valor 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%
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
Taxa de graduacio ent / >65%
Taxa de graduacio ent —H / >65%
Taxa de graduacié ent-D />65%
Taxa de graduacio en t+1 / >65%
Taxa de graduacié en t+1 —H / >65%
Taxa de graduacio en t+1 -D />65%
Taxa d’eficiéncia / >95%
Taxa d’eficiéncia -H / >95%
Taxa d’eficiencia =D/ >95%
Durada mitjana dels estudis / <4,5
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Durada mitjana dels estudis -H/ <4,5
Durada mitjana dels estudis -D/ <4,5

Taxa d’abandonament a primer curs per régim de permanencia /
<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
Satisfaccié mitjana amb les assignatures —D / >7,0

Satisfaccié 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’eficiencia—D / >95%
Taxa d’abandonament / <5%
Taxa d’abandonament —H / <5%
Taxa d’abandonament —D / <5%
Taxa de graduacio / >95%

Taxa de graduacié —H / >95%
Taxa de graduacio =D / >95%

Satisfaccié mitjana amb les assignatures / >70%

Historial de versions ESCI.Q2.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q2.01 — 20-09-2016 — Revisid procés
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ESCI.Q2.01 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.01 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (GRAU)

Gestid recursos serveis
informacio

a ESCI.OD5.01/02/03
Gestioé PDI Gestié PAS
ESCI.OD4.01 ESCI.OD4.03
\ 4 \ 2 v
. L Desenvolupament activitat Desenvolupament activitat . i
Desenvolupament i coordinacié N . Y Suport professorat i gestio
- b - docent per area de docent iavaluacio de N
P del’activitat academica ! ) , . espais
, R coneixement I'aprenentatge de I'estudiant ” N
Cap d’estudis TN Gestié académica ESCI-UPF
Coordinacié d’area Professorat
L
v
Normatives Desplegament activitat Pladocent
ESCI.OD3.05 académica per acada curs assignatura
Coordinacid de curs
Metodologia
docent A\ 4 +
ESCI.OD3.06
Orientaci6 academica Gestié de Promocio
ESCI.OD3.10 f i i
Desenvolupament activitat .I exped@nt'l ESCI.OD3.03
aprenentatge vida académica
del’estudiant
> N
Pla estrategic ESCI-UPF Gestio .
Memoria verificacié — Pla millora Orientacié professional Estudiant L Accés i
- ) académica admissio
Inf. Seguiment — Pla millora ESCL.OD3.13 ESCI-UPF ESCLOD3.02
Autoinf. Acreditacié — Pla millora . :
Normativa UPF ¢
Legislacid vigent
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora Gestio practiques Valoracié activitat docent,
externes programacié académica,
ESCI.OD3.12 professorat, mobilitat,
o Protocols
practiques externes, » b ar
orientacid, gesti6 académica | danalisi
! . ESCI.PAGD6
i serveis.
Gestié mobilitat Satisfaccio
ESCI.OD3.11 SID I ESCI.OD6.01 I
§ | esciovaos | |
ESCI.OD3.09
Propostes de millora
Gestio TFG Cap d’estudis
ESCI.OD3.07

Inf. Seguiment — Pla millora ¢ N j ~ v di ~ ¢
Autoinf. Acreditacio — Pla millora Seguiment titol Cr‘iitngIO o t:'tI;aCIO Extincié titol
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora » | | |
ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCILED2.03 ESCI.ED2.03
\ 4
Informacié
publica
ESCI.ED6.01
Y
Fl
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ESCI.OD3.01 Programar, desenvolupar i gestionar la docéncia (MASTER)

INICI

A 4

del’activitat academica
Director Portafoli BSM

Desenvolupament i coordinacid

v

Desplegament activitat

Gestid PDI
ESCI.OD4.01

Gestid operativa dels
programes
BSM.PO1.1

!

{

Desenvolupament activitat
docent iavaluacié de

Suport professorat i gestid

N o N X
P académica >, ) . < espais
Director Master LapEpepatecdeicudian Secretaria académica BSM
Professorat
1
Normatives Pladocent
ESCI.OD3.05 assignatura
Metodologia Planificacio, imparticié
docent docénciai acci6 tutorial A\ 4 *
ESCI.OD3.06 P0O1.0 BSM
Gestié de Promocié
Desenvolupament activitat I'expedient i ESCI.OD3.03
Gestio practiques aprenentatge vida académica
] externes > € del’estudiant
Pla estrategic ESCI-UPF ESCI.OD3.12
Memoria verificacié — Pla millora Estudiant Secretaria Accés i
Inf. — Pla millora acadeémica BSM admissid
Autoinf. acreditacié — Pla millora ESCI.OD3.02
Normativa UPF Gestié TFM
Legislacio vigent ESCI.OD3.08 ¢
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora
SGIQ-BSM Valoracié activitat docent,
programacio académica,
professorat, mobilitat,
- Protocols
practiques externes, » po
orientacio, gesti6 academica | d'analisi
e ESCLPAM
i serveis.
| escioveor | |
B ESCI.OD6.01
v | esciovaos | |
ESCI.OD3.09
Propostes de millora
Director Master
Inf. Seguiment — Pla millora ¢ N } = v di = ¢
Autoinf. Acreditacio — Pla millora Seguiment titol Cr‘iitngIO o t|Ilt|§|ac|o Extincié titol
SGIQ-ESCI-UPF — Pla millora » | | |
ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.03
\ 4
Informacié
publica
ESCI.ED6.01
Y
Fl
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ESCI.OD3.02. GESTIONAR L’ACCES | L’ADMISSIO
ESTUDIANTS (GRAU-MASTER)

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

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

1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament — aprenentatge i suport als estudiants

Cap de gestid¢ académica i serveis ESCI-UPF

Gestid académica i serveis BSM

Gestionar 'accés i I'admissio als estudis de grau | de master de les
persones sol-licitants, a partir de la normativa establerta i la seva
adequacio als criteris definits per la UPF i per ESCI-UPF.

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

Estudiants
A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/Accés i matricula

- Normativa academica

- Legislacio vigent

- Memoria verificacid

- Convocatoria de places i criteris d’admissio
- Publicacié Llista d’admesos en Fase |

- Publicacié Llista d’admesos en Fase I
- Resolucio d’admissio definitiva

- Publicacié places aprovades

- Llistat d’admesos

- Publicacié places aprovades

- Carta d’admissié

- Carta de denegacié d’admissid

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Estudiants admesos i matriculats

- Demanda en primera opcid / oferta de 'estudi / >1,5
- Nota de tall de I'estudi via PAU / >9,0
- Nota mitjana d’admissio via PAU /> 10,0
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https://www.esci.upf.edu/ca/acces-matricula/acces-graus

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

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

- Estudiants amb nota d'admissié entre 11,000 11,999
(Percentatge) / -

- Estudiants amb nota d'admissié entre 10,000 i 10,999
(Percentatge) / -

- Estudiants amb nota d'admissié 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) / -

- Procedéncia — Barcelona (Percentatge) / -

- Procedéncia — Girona (Percentatge) / -

- Procedéncia — Lleida (Percentatge) / -

- Procedéncia —Tarragona (Percentatge) / -

- Procedéncia — resta Espanya (Percentatge) / -

- Procedeéncia — resta mon (Percentatge) / -

- Edat—18 anys (Percentatge) / -

- Edat—19 anys (Percentatge) / -

- Edat—20 anys (Percentatge) / -

- Edat—entre 2124 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 25i 30 anys (Percentatge) / -

- Edat - Entre 3135 anys (Percentatge) / -

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

- Procedéncia - Catalunya (Percentatge) / -

- Procecéndia - resta d'Espanya (Percentatge / -

- Procedéncia - resta Europa (Percentatge) / -

- Procedéncia - Llatinoameérica (Percentatge) / -

- Procedéncia - América del Nord (Percentatge) / -

- Procedéncia - Asia (Percentatge) / -

- Procedéncia - Africa (Percentatge) / -

- Procedéncia - Oceania (Percentatge) / -

- Procedéncia Universitats Catalunya (Percentatge) / -

- Procedéncia altres Universitats Espanya (Percentatge) / -
- Procedéncia Universitats Europa (Percentatge) / -

- Procedéncia Universitats Llatinoamérica (Percentatge) / -
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Historial de versions

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

Procedeéncia Universitats asiatiques (Percentatge) / -
Procedeéncia Universitats Oceania (Percentatge) / -
Procedéncia ADE / Empresa (Percentatge) / -
Procedeéncia Economia (Percentatge) / -
Procedéncia Enginyeria, Ciéncies de la Salut i Medi
ambient (Percentatge) / -

Procedéncia Gestid i Administracio Publica / -
(Percentatge) / -

Procedéncia Ciéncies Juridiques i Socials (Percentatge) / -
Procedéncia Arts i Humanitats (Percentatge) / -

ESCI.Q2.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q2.01 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q2.01 —11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD3.02 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.0D3.02 Gestionar I’accéss il’admissié dels estudiants (GRAU-Accés directe)

INICI

Normativa académica
Legislacio vigent
Memoria verificacid

Promocio

ESCI.OD3.03

v —71 ¥

Determina oferta de places Elaborai publica Convocatoria de places i
Resol convocatoria convocatoria (oferta de Publica ofertes de places criteris d’admissi6
d’admissié > places icriteris) » Coordinacic académica ESCI-
(places accés directe) Gestié académica ESCI-UPF UPF
Direccio ESCI-UPF Gestid académica ESCI-UPF

v

Reues requ-|5|.t:5 iresol Sol.licitud d’admissio
admissio
Fase | (inclou llista espera) [ .
Cap d'estudis Estudiants
Publicacié Llista d’admesos
en Fasel
7| Gestié académica ESCI-UPF
y
B r.eqy[5|sts jessl Admesos: Sol.licitud
admissi6 Fasell | . SR
< reconeixement crédits
Cap d’estudis Esiudialiy
No
Al Compleix requisits?
Cap d’estudis
Si Publicacié Llista d’admesos
- en Fasell
7| Gestié Academica ESCI-UPF
Y
Comunicacié Proposta
d’admesos a Gestid
Acadéemica UPF
Gestio Academica ESCI-UPF
Resolucié d’admissié
definitiva <
Vicerector d’Orientacio Acadéemica \4
Matricula estudiants Matricula
.z . . )
Gestié académica ESCI-UPF Estudiants
v v
Informe de seguiment — L Programacio,
Plade millora < Protocols d’analisi desenyf)l upa‘mgnt,
ESCI.PAGD6 gestid docéncia
ESCI.OD3.01
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ESCI.0D3.02 Gestionar I’accés i I’'admissio dels estudiants (GRAU-Preinscripcié universitaria)

INICI
Promocid Gestio beques
ESCI.OD3.03 ESCI.OD3.04
\ 4 v
Deter:'nlna ofe.rta d'e ;).Ié’aces Preparai publica oferta de Normativa académica
(P aces preinscripdé R places | Legislacié vigent
universitaria) < Memoria verificacié

Gestio academica ESCI-UPF

v

Publica oferta de places

Direccid ESCI-UPF

Publicacio places aprovades
Oficina d’Accés a la
Universitat

\ 4

Gestio académica UPF

v

Llistat d’admesos i i ifusio
Assigna places i fa difusid Sollicitud preinscripcié
»i g
Gestié académica UPF Oficina d’Accés a la I .
. . Estudiants
Universitat
Llistat d’admesos 3 X ,
Matricula estudiants Matricula
Gesti6 académica ESCI-UPF »| Gestid academica ESCI-UPF (<
Estudiants

-

4 v

Programacio,
Protocols d’analisi desenvolupament,
I~ ESCI.PAGD6 gestié docéncia

\_/—\ ESCIOD3.01

Informe de seguiment —
Plade millora
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ESCI.0D3.02 Gestionar I’accés i I’'admissio dels estudiants (MASTER)

INICI

\ 4

Normativa académica
Legislacio vigent
Memoria verificacio

Promocié

ESCI.OD3.03

A 4

Determina oferta de places

Direccio ESCI-UPF
Direccié BSM

Preparacio oferta de places

Gestio académica ESCI-UPF
Secretaria Académica BSM

\ 4

Comunicacié i captacidé
d’interessats
BSM.P00.1.0

Publicacio places aprovades
Comunicacié BSM

Difusié ipublicacié oferta de

Comunicacid ESC-UPF

places

Comunicacié BSM

\ 4

Carta de denegacid
d’admissié

Admissions BSM

2

Comunicacié ESC-UPF

-

Entrevista d’admissio

Comité d’admisions

Sol.licitud preinscripcio

A

Estudiants

omité d’admissions
accepta?

A 4

Carta d’admissio

Admissions BSM
Matriala » Matriculacié
Ll
Estudiants BSM.P00.1.2
+ Y

Informe de seguiment —
Plade millora

Protocols d’analisi
ESCI.PAMD6

Programacio,
desenvolupament,
gestio docencia
ESCI.OD3.01
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ESCI.OD3.03. GESTIONAR LA PROMOCIO DELS ESTUDIS A ESCI-
UPF (GRAU-MASTER)

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar la promoci¢ dels estudis a ESCI-UPF (GRAU-MASTER)
ESCI.OD3.03
1/03/2021

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
difusid i promocié de la seva oferta formativa, revisar-les i
millorar-les.

Futurs estudiants informats.

Estudiants preinscrits a ESCI-UPF.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF

GRAUS/GNMI
GRAUS/BDBI
MASTER/MSCib

- Pla estrategic
- Informe seguiment — Pla millora
- Memories de verificacié

- Enquesta estudiants nou accés

- Document valoracio xerrades, sol.licituds d’informacio
- Planning comercial BSM

- Document valoracié promocié Master

- Informe de seguiment — Pla de millora

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

- Estudiants contactats

- Sol‘licituds 1a pref. sobre assistents sessions informatives
(Percentatge) / >90%

ESCI.Q2.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/grau-bioinformatica
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

ESCI.Q2.02 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q2.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.03 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.0D3.03 Gestionar la promocié dels estudis a ESCI-UPF (GRAU)

Pla estrategic
ESCI-UPF

\_/—\

Esquesta estudiants

INICI

\ 4

Gestid beques
ESCI.OD3.04

v

Identificar els aspectes clau
per a la promocié dels

denou accés (grau)

\_/—\

Document valoracié
xerrades, sol.licituds

d’informacié

Y

estudis

Dept. Comunicacio-Geréncia

Dissenyar la campanya de
captacio de futurs estudiants

Dept. Comunicacio- Geréncia

Presentacid de les accions

Coordinacid académica

v

Accés i admissio
ESCI.OD3.02

Accions de la campanya

Dept. Comunicacio-Geréncia

v

Valoraci6 resultats
campanya

Dept. Comunicacio- Geréncia

v

Inf. seguiment — Pla millora

Revisio, modificacié i millora
accions de promocié

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

Pla estrategic
ESCI-UPF

\_/_\

Planning Comercial
BSM

INICI

\ 4

Identificar els aspectes clau
per a la promocié dels
estudis

\_/_\

Document valoracié

promocié MASTER

Y

Dept. Comunicacié-ESCI-UPF
BSM-Direccid general BSM

Dissenyar la campanya de
captacio de futurs estudiants

Dept. Comunicacio- Geréencia
BSM-Direccic general BSM

Comunicacié i captacié
d’interessats
BSM.P00.1.0

v

Admissio
BSM.P0O0.1.1

Accions de la campanya

Dept. Comunicacio-Geréncia

v

Valoraci6 resultats
campanya

Dept. Comunicacio- Geréncia

v

Inf. seguiment — Pla millora

Revisio, modificacié i millora
accions de promocié

Dept. Comunicacio- Geréncia
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ESCI.OD3.04. CONVOCATORIA | RESOLUCIO DLE PROGRAMA DE
BEQUES D’'ESCI-UPF (GRAU)

Nom

Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

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

ESCI.OD3.04
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament — aprenentatge i suport als estudiants
Gerent

Definir i implementar la politica de beques propia d’ESCI-UPF com
a mecanisme d’atraccié de talent.

Facilitar I'accés al grau amb preu no subvencionat a estudiants
amb talent i bon expedient académic tenint en compte les
condicions economiques dels estudiants sol-licitants.

Estudiants

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts
Pagina Web ESCI-UPF

GNMI: GRAUS/PREU, BEQUES | FINANCAMENT
BDBI: GRAUS/PREU, BEQUES | FINANCAMENT

- Documentacié 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.Q2.03 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q2.03 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q2.03 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.04 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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https://www.esci.upf.edu/es/grado-en-negocios-y-marketing-internacionales/gnmi-precio-financiacion-becas-bonificaciones
https://www.esci.upf.edu/es/grado-en-bioinformatica/precio-financiacion-becas-bonificaciones-bdbi
https://www.esci.upf.edu/es/grado-en-bioinformatica/precio-financiacion-becas-bonificaciones-bdbi

ESCI.OD3.04 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 Sl N el e
convocatories de beques de beques — estudiants nou delbeques <
> acoks | €— (DOCUMENTACIO)

Comissio de beques Comissio de beques Estudiants de nou accés

Revisa i aprova proposta Revisa requisists i elabora

d’assignacio 1a. proposta d’assignacio 1a.

Convocatoria de beques [€— Convocatoria de beques

Comissio de beques Gerent

Comunicacid resolucié als
estudiants becats

A
Ll
Certificacié Resolucions Gerent
Comissié de beques
Raiprodescilioy 2a Convoctoria de beques
A > general
Y
Publicacié 2a Convocatoria Sol.licitud 2a Convocatoria
de beques - general gebeques Accés i admissio
—— A
b € (DOCUMENTACIO) ESCI.OD3.02
Comissio de beques Estudiants
v A
Revisai aprova proposta Revisa requisists i elabora
d’assignacié 2a Convocatoria proposta d’assignacié 2a
— debeques €— Convocatoria de beques
Comissio de beques Gerent
Comunicacio resolucié als
Ly Promocid - estudiants becats
ESCI.OD3.03 d
Gerent

Composicio 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 iel Gerent d’ESCI-UPF, actuant com a secretari
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ESCI.OD3.05. DEFINIR NORMATIVES | INSTRUCCIONS (GRAU-

MASTER)

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensid
Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

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

1/03/2021

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 titulacio.

Futurs estudiants informats i altres agents d’interes informats.

Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina web ESCI-UPF
UNIVERSITAT/NORMATIVA UNIVERSITARIA/NORMATIVA

UNIVERSITAT/NORMATIVA UNIVERSITARIA/NORMATIVA
MASTERS

- Legislacié vigent

- Normativa general UPF

- Intruccio Practiques Externes

- Instruccié TFG/TFM

- Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU

- Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER (Faculty
Handbook)

- Normativa ESCI-UPF Estudiant (Student Handbook)

- Intruccio Practiques Externes

- Instruccié TFG/TFM

- Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU

- Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER (Faculty
Handbook Master)

- Intruccio Practiques Externes

- Instruccio TFG/TFM

46


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

- Nombre de documents (Instruccid practiques/TFG/TFM,

Indicadors /
o Normativa professorat) per curs academic/ 4 per a cada
Valor objectiu/ curs academic
Valor
Historial de versions ESCI.Q3.03 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q3.03 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q3.03 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.05 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.OD3.05 Definir Normatives (GRAU-MASTER)

Legislacio vigent

Normativa general UPF

Instruccié Practiques Externes
—>| Instruccié TFG/TFM

INICI

Y

Deteccid de desajustos en la normativa
académica especifica

Ambit normatiu pels Estudiants
Cap d’estudis,

Director Master,
Director Portafoli MSc BSM
Director Practiques Extemes,
Director TFG,

\_/_\

Normativa ESCI-UPF Professorat GRAU
Normativa ESCI-UPF Professorat MASTER

(Faculty / Student Handbook Master)

\_/_\

\ 4

Director TFM

Objectius Qualitat
ESCI.ED1.01

Ambit normatiu pels professors Grau:
Cap d’estudis, Coordinador Area

Ambit normatiu pels professors Master:
Director Master
Director Portafoli MSc BSM

Cal revisié normativa
académica especifica?
Coordinacio academica

Revisié - Redaccidé nova normativa

A

Cap d’estudis
Director Master
Director Portafoli MSc BSM

Aprovacio
Comissio de Qualitat

Comunicacié als grups d’interés

Cap d’estudis,
Director Master,
Director Practiques Extemes,

Director TFG,
Director TFM
Director Portafoli MSc BSM
Coordinador Area
Secretaria academica BSM

v

FI
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Programacio,
desenvolupament,
gestio docéncia
ESCI.OD3.01




ESCI.OD3.06. REVISAR METODOLOGIA DOCENT (GRAU-MASTER)

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

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Responsable Cap d’Estudis

Director de Master

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

Resultats del procés Futurs professors informats i altres agents d’interés informats.

Grups d’interés/mode de Estudiants, PDI, PAS, Ocupadors

articipacio ) S L,
P P A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Difusio Intranet ESCI-UPF

Entrades - Document: L'organitzacio de la docéncia a la UPF: Guia
per als estudis de Grau i Postgrau
- Document: Organitzacié de la docencia en el GNMI
- Faculty Handbook Master
- Memoria de verificacié
- Informe de Seguiment — Pla millora
- Autoinforme d’Acreditacioé — Pla millora

Documents - Document: Organitzaci¢ de la docencia en el GNMI
- Faculty Handbook Master
- Memoria de verificacié
- Informe de Seguiment — Pla millora
- Autoinforme d’Acreditacié — Pla millora
Registres - Intruccié Practiques Externes
- Instruccié TFG/TFM
Indicadors / - Nombre de revisions de la metodologia docent / -
Valor objectiu/
Valor
Historial de versions ESCI.Q3.04 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q3.04 — 20-09-2016 — Revisid procés
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ESCI.Q3.04 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.06 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.OD3.06 Revisar metodologia docent (GRAU-MASTER)

INICI

Document: L'organitzacié de la
docénciaa la UPF: Guia per als
estudisde Grau i Postgrau

\_/—\

Document: Organitzacié de la

\_/—\

Faculty Handbook Méster

\_/—\

Memoria de verificacié
Inf. Seguiment — Pla millora

\_/—\

—>] doceéncia en el GNMI —

Autoinf. Acreditacié — Plamillora [

Deteccid de desajustos en la metodologia
docent

Via estudiants Grau:

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

Enquestes de satisfaccid, Bustia de
suggeriments

Via Estudiants Master:

Director Master, Director Portafoli MSc BSM,
Director Practiques Extemes, Responsable TFM,
Secretaria academica BSM, Enquestes
Satisfaccio

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

Via Professors Master:
Director Master, Director Portafoli MSc BSM,
Enquestes de satisfaccio, Secretaria academica
BSM

Objectius Qualitat
ESCI.ED1.01

Programacid,
desenvolupament,
gestid docéncia
ESCI.OD3.01

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

Cal revisié metodologia docent?
Coordinacioé académica

Revisio - Redaccié nova metodologia docent

Cap d’estudis
Director Master
Director Portafoli MSc BSM

Aprovacié
Comissid de Qualitat

Comunicacio als grups d’interés

Cap d’estudis,
Director Master,
Director Portafoli MSc BSM
Director Practiques Extermes,
Director TFG,
Director TFM
Coordinador Area
Secretaria académica BSM
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ESCI.OD3.07.

GESTIONAR L’ASSIGNACIO, SUPERVISIO

AVALUACIO DEL TFG

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Gestionar |'assignacio, supervisio i avaluacié del TFG

ESCI.OD3.07

1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants

Director académic TFG

Facilitar el procés d’inscripcié del TFG per part de I'estudiant,
I'assignacio del Director del TFG i el nomenament dels tribunals

que han d’avaluar els TFG.

Estudiants amb TFG avaluats

Estudiant

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet ESCI-UPF

Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI/Treball de fi de grau

GRAUS/BDBI/Treball de fi de grau

Normativa academica UPF - GRAU
Informe de Seguiment — Pla millora
Autoinforme d’Acreditacié — Pla millora
Instruccio TFG

Propostes TFG

Dictamen assignacié TFG (1r. i 2n. dictamen)
Informe avaluacié tutor

TFG+ Annexos

Comissions avaluadores

Informe avaluacié TFG

Instruccio TFG

TFG+Annexos

Quialificacions TFG

Taxa de superacio del TFG (Percentatge) / >90%
Taxa de superacio del TFG —H (Percentatge) / >90%
Taxa de superacié del TFG —D (Percentatge) / >90%
Satisfaccié global amb I'assignatura TFG /> 7,0
Satisfaccié global amb I'assignatura TFG—-H /> 7,0
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/gnmi-treball-fi-de-grau
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/bioinformatica-treball-final-de-grau

Historial de versions

- Satisfaccié global amb I'assignatura TFG-D / > 7,0
ESCI.Q3.05 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q3.05 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q3.05 - 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD3.07 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.0D3.07 Gestionar I’assignacio, supervisio i avaluacié del TFG

INICI
Normativa académica
UPF Grau v
\_/\ Lo
Programacio, Publicacié instruccié TFG ~
desenvol upeime_nt, gestio 3 > Instruccié TFG
Inf. seguiment — . s%)cgggl ?) " Director académic TFG
Pla millora . -
Autoinf. acreditacié — v
Pla millora :
Recollida de propostes de
N fopcetallic projectes de TFG del
~— A >
Tutor TFG professorat
Director académic TFG
Proposta de TFG propia Publicacid de les propostes de
Elecci6 de TFG entre propostes projectes de TFG del o] Uistat propostes TFG
professorat g
Estudiant Director académic TFG
Y
Resolucio assignacio: . . -
. X . Dictamen assignacio TFG
Estudiant-projecte-Director TFG »|  (1r.i 2n. dictamen)
Comissié de projectes
Supervisid i suport
¥ Director académic / cientific TFG
Assessors en materies especifiques
Execucié TFG
»
L
Estudiant .
Supervisio i suport
Tutor
Y ;
. - - lificacio inf ) -
Lliurament Informe escrit previ Quall caclo fniorme Qualificacié Informe
- | escrit previ A i
. L seguiment TFG avaluacié tutor
i Director academic /
Estudiant A Tutor
cientific
Lliurament TFG +
TFG + Annexos Annexos v
Estudiant
Autoritzaci6 defensa?
Director académic/cientific
No
Assignacio aleatoria Defensa TFG
Comissions avaluadores | Comissions avaluadores Estudiant i
g Comissié
Director académic avaluadora
Y
Protocols d’anslisi Avaluacié TFG Informe avaluacié
<t i > TFG
ESCLPAGD6 N Il >
Comissi6 avaluadora
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ESCI.OD3.08.

GESTIONAR

L’ASSIGNACIO,

AVALUACIO DEL TFM

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar |'assignacio, supervisio i avaluacio del TFM
ESCI.OD3.08
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants
Director academic TFM

Facilitar el procés d’inscripcio del TFM per part de I'estudiant,
I'assignacio del Director del TFM i el nomenament dels tribunals
que han d’avaluar els TFM.

Estudiants amb TFM avaluats

Estudiant

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet BSM

- Normativa académica UPF - MASTER

- Informe de Seguiment — Pla millora

- Autoinforme d’Acreditacid — Pla millora

- Instruccio TFM

- Propostes TFM

- Dictamen assignacio TFM

- Informe avaluacié director académic

- TFM+Informe de co-avaluacié

- Comissions avaluadores

- Informe avaluacié TFM

- Instruccio TFM

- TFM+Informe de co-avaluacié

- Qualificacions TFM

- Taxa de superacié del TFM (Percentatge) / 100%

- Satisfaccio global amb I'assignatura TFM (Percentatge) /
>90%

ESCI.Q3.06 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q3.06 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.OD3.08 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.OD3.08 Gestionar I'assignacid, supervisié i avaluacioé del TFM

G

Gestio del treball final de
master
BSM.PO1.5
Normativa académica
UPF Master v
\/\ id
Programacio, L, Publicacié instruccio TFM
desenvolupament, gestié | Instruccié TFM
Inf. seguiment — docénda Director académic TFM
Pla millora ESCI.OD3.01
Autoinf. acreditacié — +
Pla millora n
Recollida de propostes de
N goecsta i/ projectes de TFM del
~— 4 Y
Tutor TFM professorat
Director academic TFM
Proposta de TFM propia Publicacié de les propostes de
Elecci6 de TFM entre propostes projectes de TFM del | Llistat propostes TFM
professorat
Estudiant Director academic TFM
A
Resolucié assignacio: Dictamen assignadié
Estudiant-projecte-Director TFM N
TFM
Comissid de projectes
Y
Execucié TFM s
> < ‘ Superv‘ls 0 su'port’ '
Estudiant Director académic / cientific TEM
Y A 4
Lliurament Memoria individual Qualificacio Informe
Informe de co-avaluacié Director » | avaluacio dir.
académic /cientific academic
Estudiant TFM
TFM + Informe de
co-avaluacié Y
Autoritzacié defensa?
Director académic/cientific
Amb condicions TFM
Assignaci6 aleatoria Comissions Defensa TFM
. avaluadores oo
Comissions avaluadores | N Estudiant i
Lad s
Director académic/cientific TFM af;lrt:,::;:;a
Director Master
Y
Protocals d’anslisi Avaluacié TFM Informe avaluacié
<t 1 > TFM
ESCLPAMDS < LI >
Comissid avaluadora
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ESCI.OD3.09. GESTIONAR LES INCIDENCIES, LES RECLAMACIONS
| ELS SUGGERIMENTS

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable
Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar les incidencies, les reclamacions i els suggeriments
ESCI.OD3.09
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants
Gerent
Atendre les incidencies, reclamacions i suggeriments.

Resposta a les incidéncies, reclamacions i suggeriments plantejats
per la comunitat universitaria amb |'objectiu de millorar i buscar
solucions a possibles mancances o problemes.

Estudiants, Professors

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Resposta a les sol-licituds col-lectives

ESTUDIANTS: a través de les reunions de delegats, comissid
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

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

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

ESCI.Q4.01 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q4.01 —11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD3.09 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.ED3.09 Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments (GRAU-MASTER)

INICI
Gestio d’incidéncies, queixes ii
suggeriments (Master)
BSM.PO1.4
A 4
" Protocols d’analisi
Programacid, desenvolupament,
RSN » N ESCI.PAGD6
gestid docéncia <€ > ESCL.PAMDG
ESCI.OD3.01 .

l

v

'

Formulacid de suggeriments o queixes

Observacions a Enquestes de satisfaccio

Estudiants PRESENCIALMENT: delegats, comissio estudiants
Estudiants telematicament: bustia de suggeriments

Formulacié de suggeriments o queixes

d’avaluacio

Gestor de programa
Observacions a Enquestes de satisfaccio

Professors AL GRAU: a través de Coordinador d’area o Reunions

Professors AL MASTER: a través del Director del Mdster o del

A 4

Trasllat del suggeriment o queixa

Coordinacio académica

\ 4

Trasllat del suggeriment o queixa

Responsable del servei

\ 4

Valoracid i resposta del suggeriment o queixa

Responsable del servei

\ 4

Valoracid i resposta del suggeriment o queixa

Coordinacid académica

Si Proposta de millora
Procedeix dissenyar una

proposta de mllora? Cap d’estudis

Director de Master

Si
Emisor queixa o

Informe de seguiment
deles titulacions

suggeriment anonim?

Resposta del suggeriment o queixa a 'emisor/s

Responsable del servei o receptor suggeriment o

queixa
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ESCI.OD3.10. ORIENTAR A‘CADEMICAMENT L'ESTUDIANT DURANT
ELS ESTUDIS (GRAU-MASTER)

Nom Orjentar academicament I'estudiant durant els estudis (GRAU-
MASTER)

Codi ESCI.OD3.10

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid 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 formacid, academic, personal i professional.

- Procés pautat en el Grau
- Procés a instancies de I'estudiant en el Master

Resultats del procés Estudiants amb orientacié per prendre decisions sobre el seu
itinerari academic i futur professional.

Grups d’interés/mode de Estudiants

articipacio ) S L,
P P A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Difusié Resposta a les sol.licituds col.lectives

ESTUDIANTS: sessid de benvinguda, comunicacié del tutor
assignat des de gestié academica (GRAU)

Entrades -
Documents - Carta de Benvinguda — Assignacio tutor

- Informe de seguiment — Propostes de millora
Registres - SIGMA Tutories realitzades per estudiant
Indicadors / - Satisfaccié mitjana acci¢ tutorial GNMI / >3,5

- Satisfaccié mitjana accio tutorial BDBI / >3,5
- Satisfaccié mitjana accié tutorial MASTER (Percentatge) /
Valor >75%

Valor objectiu/

Historial de versions ESCI.Q5.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q5.01 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q5.01 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.10 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.0D3.10 Orientar académicament I'estudiant durant els estudis (GRAU)

INICI
Y
Programacio, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestid docéncia <€ > ESCI.PAGD6 -
0D3.01
\ 4
Preparacié i programacié de les
accions tutorials
Cap d’estudis
Coordinacié académica
Y
Designacié de tutor Carta benvinguda i
> assignacio tutor
Cap d’estudis
A
Assignaci6 deltutor i primera trobada
Estudiants de nou accés
Acci6 tutorial
-Sessiod de benvinguda
-Pautada (1ri 2n curs)

- Ainstancies de I'estudiant (3r i 4t curs) Valoracio accié tutorial —
-Orientacié estada practica empreses (3r curs) Enquestes de satisfaccio
- Orientacio realitzacié TFG (4t curs)

- Orientacio professional (4t curs) Estudiants

Informe de seguiment —
Plade millora

Y

Tutors, Director practiques, Director academic
TFG, Servei de carreres
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ESCI.OD3.10 Orientar académicament I'estudiant durant els estudis (MASTER)

INICI

A

Programacio, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestid docencia ESCI.PAMD6 |
0D3.01

A
Y

A

Preparacié i programacio de les
accions tutorials
Director Master

Extraccid accid tutorial:
- Tutoritzacié individualitzada a peticio de

estudiant
- Reunions amb delegats (quinzenals) Valoracié accié tutorial — .
) P o A ., Informe de seguiment —
.| -Orientaciéestada practica empreses | Enquestes de satisfaccié - Plade millora
g - Orientacié realitzacié TFM g d
- Orientacid professional Estudiants

Director Master, Coordinador TFM, Tutor
TFM, Servei de carreres professionals
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ESCI.OD3.11. GESTIONAR ELS PROGRAMES DE MOBILITAT

INTERCANVI DE L’ESTUDIANT (GRAU)

Nom

Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

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

ESCI.OD3.11
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants
Cap de Relacions Internacionals.

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

Convenis de col-laboracié amb institucions estrangeres.

Estudiants que participen en activitats de mobilitat.

Estudiants

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet
Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS GNMI/Programa d’intercanvi

GRAUS BDBI/Programa d’intercanvi

- Convenis de cooperacié educativa

- Pla estrategic

- Convocatoria de mobilitat (Edicid anterior)

- Informe de seguiment — Pla de millora

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

- Convenis de cooperacié educativa

- Convocatoria de mobilitat

- Resoluci¢ adjudicacio participants als programes
d’intercanvi — Learning agreement

- Relacio d’assignatures reconegudes

- Estudiants internacionals sobre estudiants propis
(Percentatge) / >100% (GNMI); >5% (BDBI)

- Estudiants que han realitzat intercanvi sobre total de
graduats (Percentatge) / >70% (GNMI); >5% (BDBI)

- Mitjana valoracié satisfaccio programa Eramus / >4,0
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/gnmi-intercanvi
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/bioinformatica-intercanvi

Historial de versions ESCI.Q5.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q5.02 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q5.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD3.11 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.OD3.11 Gestionar els programes de mobilitat i intercanvi de I’estudiant (GRAU)

INICI

!

Convenis Cooperacio
Académica

\_/_\

A 4

Identificar i proposar
oportunitats iactivitats de
mobilitat

\_/_\

Pla estrategic ESCI-UPF | |

Convocatoria mobilitat
Anterior edicié

\_/\

Informe seguiment —
Plade millora

—1

Y

Valoracié i aprovacio de
nous convenis de cooperacid

Cap de Relacions aze;::l:cr:;;:a
Intemacionals
de:;:\%?:;zcn;oe,nt Protocols d’analisi
gestio doceéncia <> ESCI.PAGDS
v 0D3.01

Elaboracid i difusié de la
convocatoria i normativa
dels programes de mobilitat
Cap de Relacions
Intemacionals

v

Gestio sol.licituds
participacid en els
programes d’intercanvi
Servei de Relacions
Intemacionals

Validacié de la convocatoria

—»{ dels programes de mobilitat

Director

—

Convocatoria mobilitat

\_/—\

<

Sol.licitud participacid a la
convocatoria dels programes
mobilitat
Estudiants

.

Assignacio estudiants als
programes d’intercanvi
Comissio per a laresolucié
adjudicacid places intercanvi

ﬁl

Nominacié participants a les
Universitats d’acollida

Cap de Relacions
Intemacionals

v

Execucio i seguiment de: -
Sol.licitud d’admissié
- Reconeixement académic
- Sol.licitud ajuts economics
- Finalitzacié estada
Servei de Relacions
Interacionals

v

Avaluacid dels programes
d’intercanvi
Cap de Relacions

Intemacionals
Estudiants participants
intercanvi

activitats en mobilitat
Estudiants

Resolucié adjudicacié
participants als programes
d’intercanvi

Gestid reconeixement académic

Resolucié reconeixement de
crédits — Learning agreement

Cap de Relacions Internacionals

d’ajuts economics
Estudiants

Universitats d’acollida

\/\

Gestio/orientacio de la sol.licitud
d’admissié ien el procés de sol.licitud

Documentacié - informacié
proveida pelServei de
Relacions Internacionals i
Universitat d’acollida

Servei de Relacions Internacionals

Composicié Comissid per a la resolucié adjudicacio places intercanvi: el Director d’ESCI-UPF, el Gerent d’ESCI-UPF, el Cap d’estudisi el

Cap de Relacions Interacionalsi un representant del Servei de Relacions Intemacionals, actuantcom a secretari
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ESCI.OD3.12.

GESTIONAR LES PRACTIQUES EXTERNES

CURRICULARS I NO CURRICULARS GRAU-MASTER

Nom

Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Gestionar les practiques externes curriculars i no curriculars
GRAU-MASTER

ESCI.OD3.12
1/03/2021

Operatiu

D3. Ensenyament-aprenentatge i suport als estudiants
Cap del Servei de Carreres

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.

Estudiants de grau i master que han realitzat practiques
académiques externes.

Estudiants, Empreses i institucions

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet
Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI/Programa de practiques

GRAUS/BDBI/Programa de practigues

MASTERS/MSclIB/Practiques i ofertes laborals

- Normativa academica

- Instruccié Practiques

- Legislacio vigent

- Informacié empreses i entitats

- Informe de seguiment de les titulacions — Pla de millora
- Convenis de practiques

- Informe de practiques (Estudiant)

- Informe de practiques (Tutor)

- Enquesta Valoracié Practiques (Estudiant)

- Enquesta Valoracié Programa de practiques (Tutor)
- Convenis de practiques

- Enquesta Valoracié Practiques (Estudiant)

- Enquesta Valoracié Programa de practiques (Tutor)
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/bioinformatica-practiques
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/mscib-practiques-laboral

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

- Satisfaccié global programa practiques curriculars / >8,0
GRAU; >4,0 (MASTER)

- Nombre de places ofertes / -

- Taxa de rendiment assignatura practiques curriculars
(Percentatge) / >95%

ESCI.Q5.03 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q5.03 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q5.03 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.12 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques externes curriculars i no curriculars (GRAU)

Normativa academica

—
Legislacio vigent

\/—\

Informacié empreses o
institucions

\/—\

Instruccié practiques [

INICI

Proposa continguts i
requisits practiques

P externes. Dissenya activitats
preparatories
Cap Servei de Carreres

Planificacio de les practiques
dins del calendari académic

Cap Servei de Carreres

Informe seguiment —
Plade millora

]
~——A

A 4

Programacio,
desenvolupament,
gestid docéncia
0D3.01

A
A 4

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6

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

Assesorament i orientaci6 en
la definicié perfil professional

Servei de Carreres

y

A

Publicacié d’ofertes

Servei de Carreres

A

Preparacio i tramesa
Curriculum per oferta
publicada
Estudiants

Y
Tramesa Curriculum
estudiant interessat a

\ 4

empresa o institucié
Servei de Carreres

Y
Comprovacio requisits i
proposta de conveni

Seleccio6 estudiant

Empresa o institucié

Servei de Carreres

Autoritzaci6 practiques?
Cap Servei de Carreres

A

Signatura conveni practiques

Geréncia/ Estudiant/ Empresa
o institucio

Selecci6 estudiant

Empresa o institucio

Conveni de Practiques-
Definicié de: Tutor intern

\ 4

A 4

Orientacid i Seguiment de les
practiques

Servei de Carreres

\ 4

Avaluacié Practiques

Cap Servei de Carreres

- Tutor extern

Memoria de Practiques
(curriculars)

Informe de Practiques
(curriculars)

\ 4

Avaluacié del Programa de
Practiques

Estudiants- Cap Servei de
Carreres

Estudiant

\_/—\

Enquesta valoracio Practiques

Tutor Empresa o institucio

\_/—\

Enquesta valoracié Programa
Practiques i Trobades tutors

Estudiant

\_/_\
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Tutor empresa oinstitucio
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ESCI.OD3.12 Gestionar les practiques externes curriculars i no curriculars (MASTER)

INICI

Practiques
academiques extemes
Normativa académica Proposa continguts i requisits BSM.PO1.2
Instruccié practiques — practiques externes. Dissenya
> activitats preparatories
~ Responsable assignatura practiques
Servei de Carreres professionals BSM Programacio, g
legislacio vigent | | desenvolupament, L, o PmEtgé;)Ls:’\:S:Im |
gestié docencia Il ) ™
—~— A 0D3.01
. Planificacié de les practiques
Informacié empreses o . R S
RV dins del calendari académic
institucions -
— — Director Master
Informe seguiment —
Plade millora — Y
\—/A/—\ Prospeccié/ Cerca/ Validacio Assesorament i orientacio en
d’empreses o institucions la definicié perfil professional
Servei de Carreres Servei de Carreres
professionals BSM professionals BSM
A 4 Y
Publicacié d’ofertes Preparacid i tramesa
> Curriculum per oferta
Servei de Carreres | publicada
professionals BSM Estudiants
Tramesa Curriculum
estudiant interessat a Seleccié estudiant
empresa o institucié >
Servei de Carreres Empresa o institucio
professionals BSM
Bl SIS It?' Seleccié estudiant
proposta de conveni »
Servei de Carreres B a R
professionals BSM mpresa o institucio
Autoritzacid practiques?
Cap Servei de Carreres,
Signatura conveni practiques Conveni de Practiques-
Direccio ge neral BSM/ | Definicié de: Tutor intern
Estudiant/ Empresa o = - Tutor extern
institucio
Y
Orientacié i Seguiment de les
practiques
Servei de Carreres
professionals BSM
Y
Avaluacié Practiques Memoria de Practiques Informe de Practiques
» (curriculars) (curriculars)
Responsable assignatura | Estudiant Tutor Empresa o institucié
practiques \/_\ \/_\
Y
Avaluacio del Programa de Enquesta valoracio Practiques Enquesta valoracié Programa
Practiques | Practiques i Trobades tutors
Estudiants- Servei de Carreres | Estudiant Tutor empresa oinstitucio
professionals BSM \/_\ J\
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ESCI.OD3.13. GESTIONAR L’ORIENTACIO PROFESSIONAL (GRAU)

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar I'orientacio professional (GRAU)
ESCI.OD3.13
1/03/2021

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 transicid al mén laboral, un cop finalitzin els seus
estudis, donant suport en la recerca d’ofertes laborals que
s’adequin a cada perfil.

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

Estudiants
A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet

- Programa d’Orientacié profesional
- Informe de seguiment — Pla de millora

- Ofertes Servei de Carreres

- Satisfaccio global amb I'assisténcia del Career Service / >
3,5

ESCI.Q5.04 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q5.04 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q5.04 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD3.13 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD3.13 Gestionar I'orientacid professional (GRAU)

INICI
Programacio, desenvolupament, Protocols d’analisi
gestid docéncia <> ESCI.PAGD6
0D3.01
v A
Programa d'Orientacié Planificacid d‘acti\c/ii.t?;s g:’upals
Professional Assesoria Individua
Servei de Carreres
\ 4
Desenvolupament d’activitats
Informe de seguiment — grupalsi d’assesoria individual
Plade millora
] Servei de Carreres
~ —A Estudiants d’ultim curs

Autoavaluacié de competéncies
Preparacié CV, perfil Linkedin

Estudiants d’ultim curs

l Career Oportunities
Borsa de Treball ESCI-UPF

Pla d’accié — Career Planning

Estudiants d’dltim curs
Career Services Events

UPFeina, Presentacions
¥ corporatives, Trainee Programs,
Alumni

Valoracié orientacid professional
—Enquestes de satisfaccio

Estudiants

Y
Valoracié i propostes de millora
del Programa d’'Orientacid
Professional
Servei de Carreres
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ESCI.OD4.01. CONTRACTAR | GESTIONAR EL PERSONAL DOCENT
| INVESTIGADOR (GRAU-MASTER)

Nom Contractar i gestionar el personal docent i investigador (GRAU-
MASTER)

Codi ESCI.OD4.01

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid Operatiu

D4. Personal academic
Responsable Director

Objectiu Seleccionar el personal docent amb els coneixements idonis per
desenvolupar les funcions que se li assignin.

Resultats del procés Definicié de la plantilla docent

Grups d’interés/mode de Professorat, Estudiants

articipacié . S o
P P A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Difusio Intranet
Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI/Professorat

GRAUS/BDBI/Professorat

MASTERS/MScIB/Directors académics i equip docent

Entrades - Informe de seguiment — Pla de millora
Documents - Informe de seguiment — Pla de millora
- Convocatoria publica de professorat
Registres - Sol.licituds de professorat per area de coneixement
Indicadors / - Hores impartides per doctors (Percentatge) / >50%

(GRAU) - > 70% (MASTER)
- Hores impartides per doctors acreditats (Percentatge) /
Valor >25% (GRAU) - > 35% (MASTER)
- Professors doctors (Percentatge) / >50% (GRAU) - > 70%
(MASTER)
- Professors doctors acreditats (Percentatge) / >25%
(GRAU) - > 35% (MASTER)
- Satisfaccid mitjana amb el professorat / >7,0 (GRAU) -
>70% (MASTER)
- Satisfaccié mitjana amb el professorat—H />7,0
- Satisfaccioé mitjana amb el professorat—D / >7,0
- Estudiants equivalents a temps complet / Professors
equivalents a temps complet / <25
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Valor objectiu/


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

Historial de versions ESCI.Q6.01 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q6.01 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q6.01 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD4.01 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD4.01 Contractar i gestionar el PDI (GRAU-MASTER)

INICI
desensglofrzxi_\i\f’ estid Protocols d'analisi
P 8 <«—> ESCI.PAGD6
A
) 4

Informe de seguiment — Pla
demillora

 ~

\ 4

Valoracié docent curs anterior ideteccié de
baixes i necessitats docents

Comissio de professorat interna

v

\ 4

Convocatoria publica i captacio de candidats

Coordinadors d’area
Director Master
Cap d’estudis
Director

Convocatoria publica de
professorat

Valoracié de la proposta de
candidats?
omissio de professorat extemao

Encarrec docent

Coordinador d’darea
Dierctor Master

Formacié PDI

\ 4

Valoracié activitat docent

Estudiants
Professorat

A 4

ESCI.OD4.02

Composicié de la comissié de professorat intema (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, actuantcom a secretari.
Composicio de laComissié de professorat extema (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 atemps complet, representacio del
departament d’Economia i empresa de la UPF i representacid externa.

73



ESCI.OD4.02. GESTIONAR LA FORMACIO DEL PDI (GRAU-MASTER)

Nom
Codi
Versié

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar la formacié del PDI (GRAU-MASTER)
ESCI.OD4.02
1/03/2021

Operatiu

D4. Personal academic
Gerent

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

Programacio de formacio

Professorat

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet

- Informe de seguiment — Pla de millora
- Informe de seguiment — Pla de millora
- Propostes de formacié

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

ESCI.Q6.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q6.02 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q6.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD4.02 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD4.02 Gestionar la formacio del PDI (GRAU-MASTER)

INICI

\ 4

Gestié PDI OD4.01

Propostes form

CLIK-UPF

dirigides al PDI

atives Deteccid de necessitats
formatives especifiques |
)

Director/ Gerent

Informe de seguiment —
Plade millora

Y

Difusié i promocié de les
propostes formatives

Coordinacic académica

y

Seguiment de les propostes

formatives

PDI
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ESCI.OD5.01. GESTIONAR ELS RECURSOS MATERIALS: BENS,
ESPAIS | EQUIPAMENTS (GRAU)

Nom Gestionar els recursos materials: béns, espais i equipaments
(GRAU)

Codi ESCI.OD5.01

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid Operatiu

D5. Recursos materials i serveis
Responsable Cap de Serveis i Contractacid

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

Planificar I'adquisicié d’aquests recursos.
Resultats del procés Adequacid dels espais i dels equipaments a les necessitats.
Grups d'interés/mode de Estudiants

participacid PDI

A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Difusié Intranet

Entrades - Informe de seguiment — Pla de millora
Documents - Informe de seguiment — Pla de millora
Registres -

Indicadors / -

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.Q6.05 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q6.05 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q6.05 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.OD5.01 —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD5.01 Gestionar els recursos materials: béns, espais i equipaments (GRAU)

INICI
desensg?fgzmaeﬂggestié P R Protocols d’analisi
docencia < » ESCI.PAGD6
0D3.01
Y A

Provisio de béns, espaisi
equipaments
Cap de serveis i Contractacio

Us de béns, espaisi
equipaments

Informe seguiment — Pla de millora

A 4

Estudiants
PDI

v

Valoracio béns, espaisi
equipaments

Estudiants
PDI

v

Deteccié de necessitats
d’espais i equipaments

Cap de Serveis i Contractacio

v

Proposta d’actuacions

Cap de Serveis i Contractacio

Aprovacio dela proposta
d’actuacions?
Geréncia

No

Control i avaluacié de qualitat

: Contractacié iexecucid
deles actuacions

A

Cap de Serveis i Contractacio

Cap de Serveis i Contractacio
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ESCI.OD5.02 GESTIONAR ELS SERVEIS COMPLEMENTARIS

(GRAU)

Nom Gestionar els serveis complementaris (GRAU)

Codi ESCI.OD5.02

Versio 1/03/2021

Nivell i dimensid Operatiu
D5. Recursos materials i serveis

Responsable Cap de Serveis i Contractacio

Objectiu Planificar, contractar, posar en funcionament i controlar la
qualitat dels serveis complementaris al procés d’ensenyament.

Resultats del procés Serveis complementaris en funcionament subcontractats.

Grups d’interés/mode de Estudiants

participacid PDI

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Difusio Intranet

Entrades - Informe de seguiment — Pla de millora
Documents - Informe de seguiment — Pla de millora
Registres -

Indicadors / -

Valor objectiu /

Valor

Historial de versions ESCI.Q6.06 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q6.06 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q6.06 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD5.02 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.05.02 Gestionar els serveis complementaris (GRAU)

INICI

A 4

Programacio,

Provisié de serveis L.
N » desenvolupament, gestid
complementaris < o
docencia

Cap de serveis i Contractacic 0D3.01

Protocols d’analisi
ESCI.PAGD6

A
Y

Y

Us de serveis complementaris
Informe seguiment — Pla de millora Estudiants

PDI

PAS

Y

\ 4
Valoracié de serveis
complementaris

Estudiants
PDI

\ 4

Detecci6 de necessitats de
serveis complementaris

Cap de Serveis i Contractacio

A 4

Proposta d’actuacions i accions
demillora

Y

Cap de Serveis i Contractacio

Aprovacié de la proposta?
Geréncia
Patronat

Control i avaluacié de qualitat
dels serveis

Contractacié iexecucié

A

. L Cap de Serveis i Contractacio
Cap de Serveis i Contractacio P !
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ESCI.OD5.03 GESTIONAR ELS SERVEIS DE TECNOLOGIA |
RECURSOS DE LA INFORMACIO DE SUPORT A L’ACTIVITAT DEL
CENTRE (GRAU)

Nom

Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar els serveis de tecnologia i recursos de la informacio de
suport a 'activitat del centre (GRAU)

ESCI.ODS5.03
1/03/2021

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis
Cap de Gestio académica i serveis

Oferir els serveis que contribueixin a la innovacid docent, a
I'aprenentatge, recerca i gestié del centre.

Serveis proveits per la Biblioteca de la UPF i pel Servei d’Atencio a
la Comunitat Universitaria

Serveis informatics.

Estudiants

PDI

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts
Intranet

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Informe de seguiment — Pla de millora

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

ESCI.Q6.07 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q6.07 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD5.03 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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Recursos d’informacio, suport ala
docencia, aprenentatge i gestid
proveits per la UPF

Serveis proveits pel SACU-UPF

ESCI.OD5.03 Gestionar els serveis de tecnologia i recursos de la informacid de suport a I'activitat del centre (GRAU)

INICI
de:err?\%::;aacr:én " Protocols d’analisi
4 i .
gesti6 docéncia g ESCI.PAGDS
0D3.01
A
A 4 LOPD A7.01-DS

Provisio de serveis complementaris
Cap de Gestio Academica i serveis

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

\ 4

Informe seguiment — Pla de millora

Us de serveis tecnologia i recursos de la
informacio de suport a I'activitat del

~—__ @ A

centre
Estudiants
PDI

Y

v

Valoracié de serveis complementaris

Estudiants
PDI

Gestid incidenciesA7.01-D
Alta usuaris A7.01-E
Procediment custodia i
destruccié documental

v

Identificacid de serveis de suport
necessaris

Responsable acade mic de serveis
tecnologics
Cap de Gestio Academica i Serveis
Geréncia

v

Proposta i planificacié d’actuacions i
accions de millora

Responsable de sistemes

Aprovaci6 dela proposta?
Geréncia

Contractacié iexecucié

Cap de Serveis i Contractacio

A 4

Control i avaluacié de qualitat dels
serveis

Prestacio dels serveis

Cap de Gestié Academica i Serveis

A

Responsable de sistemes
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ESCI.OD5.04.

CONTRACTAR |

GESTIONAR EL PERSONAL

D’ADMINISTRACIO | SERVEIS (GRAU)

Nom
Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Contractar i gestionar el personal d’administracio i serveis (GRAU)
ESCI.OD5.04
1/03/2021

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis
Gerent

Seleccionar el personal d’administracié i serveis amb els
coneixements idonis per desenvolupar les funcions que se i
assignin.

Definici6 de la plantilla de personal d’administracié i serveis

Personal d’administracio i serveis

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Estudiants / PAS ETC /< 40
- Satisfaccid assisténcia PAS /> 3,5
- Satisfaccié PAS / >4,0
- Sentiment de pertinenca PAS / >4,0
ESCI.Q6.03 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q6.03 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q6.03 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI

ESCI.OD5.04 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD5.04 Contractar i gestionar el personal d’administracio i serveis (GRAU)

INICI
desen\':gl)ugrgmiﬂfl estid Protocols d’analisi
docenca <> ESCLPAGD6
0D3.01
A
Y

Informe seguiment — Pla de millora

Propostes de millora

Cap de Gestio Académica i
Serveis
Servei involucrat

Prestacié de serveis PAS

No

Y

Cap de Gestio Academica i
Serveis

Formacié PAS
ESCI.ODA4.04

v

Valoracid serveis prestats

Estudiants
PDI

v

Contrast valoracions positives i
negatives amb cada servei

Cap de Gestio Academica i
Serveis

Reorganitzacio del server?

Cap de Gestio Academica i Serveis
Geréencia

Reorganitzaci6 / Detecci6 de
noves necessitats

Programacio temporal

Geréncia

No

Cap de Gestié Academica i
Serveis

!

Trasllat de necessitats a
Gereéncia

Cap de Gestié Academica i
Serveis

!

Valoraci6 de les necessitats

Geréncia

Viabilitat pressupostaria?
Geréncia

Recerca de candidatsi procés
deseleccié

Geréncia

!

Contractacio iencarrec laboral

Geréncia
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ESCI.OD5.05.

GESTIONAR LA FORMACIO DEL PERSONAL

D’ADMINISTRACIO | SERVEIS

Nom

Codi
Versio

Nivell i dimensié

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio
Entrades
Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Gestionar la formacié del personal d’administracid i serveis
(GRAU)

ESCI.ODS5.05
1/03/2021

Operatiu

D5. Recursos materials i serveis
Gerent

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

Programacio de formacio.

Personal d’administracio i serveis

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Intranet

- Informe de seguiment — Pla de millora

Activitats formatives programades

- Nombre de PAS participants en activitats formatives / -

ESCI.Q6.04 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q6.04 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q6.04 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD5.05 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD5.05 Gestionar la formacié del personal d’administracié i serveis (GRAU)

INICI
Gestionar el personal
d’administracio i serveis
ESCI.ODA4.03
\ 4

Deteccié de necessitats
formatives especifiques

Cap d’Administracio i Serveis

Proposta de formacié

Y

Cap d’administracid i serveis

Aprovacié de la proposta de
formacio?
Geréncia

Promocié entre el PAS

Cap d’administracidi serveis
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ESCILLED6.01 GESTIONAR LA

INFORMACIO PUBLICA DE LES

TITULACIONS (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versié

Nivell i dimensid
Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

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

1/03/2021

D6. Informacio publica i retiment de comptes

Cap de Comunicacié

Assegurar que la informacié sobre la titulacio s’adequa a les
necessitats dels estudiants actuals, futurs estudiants, empresaris i
societat en general i també als requisits per al seguiment i
acreditacio de la titulacio.

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.

Tots els grups d’interés

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF
GRAUS/GNMI
GRAUS/BDBI
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)

Grau de satisfaccié respecte I'adequacid i actualitzacié de la
informacié publica dels programes GRAU / >3,5

Taxa d’ocupacio sobre actius als 6 mesos de la graduacié (GRAU)
/>50% - >90%

Taxa de repeticié dels estudis als 6 mesos de la graduacié (GRAU)
/>50% - >75%

ESCI.Q3.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés
ESCI.Q3.02 — 20-09-2016 — Revisid procés
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https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-negocis-i-marqueting-internacionals/grau-negocis-i-marqueting-internacionals
https://www.esci.upf.edu/ca/grau-en-bioinformatica/grau-bioinformatica
https://www.esci.upf.edu/ca/master-of-science-in-international-business/master-international-business

ESCI.Q3.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.ED6.01 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.LED6.01 Gestionar la informacié publica de les titulacions (GRAU)

CriterisAQU

\_/_\

Cap de comunicacioé

88

VZ:(i)ng::latcf;zl | | | Seguimenttitol | [ [ [Modificacidtitol| | | [Acreditaciotitol| | | Extincid titol
ESCL.ED2.01/02 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.04/05 ESCI.ED2.06 ESCI.ED2.07
Objectius v
Qualitat Valida i afegeix, si s’escau, informacié académica Grau
ESCI'?l'Ol Cap d’estudis
Revisio SGIQ Validai afegeix, si s’escau, informacié gestié academica Grau
ESCI.ED1.02 s Cap de Gestid Académica
Informacié publica
> €
Cap de comunicacié Valida i afegeix, si s’escau, informacié Relacions empreses
Politica RSC Cap Servei Carreres
ESCI.ED6.01
" Valida i afegeix, si s’escau, informacié Relacions intemacionals
Cap Relacions Internacionals
Politica igualtat
ESCI.ED6.02
\ 4
Revisi i actualitzacié de - -
) L Materials, recursos i
o materials, recursos i accions accions d'informacié de
Legislacio vigent d’informacié periodicament —

les titulacions




ESCI.ED6.01 Gestionar la informacio publica de les titulacions (MASTER)

vzrr(i)fgfgjatci:cjﬂ | | | Seguimenttitol | [ | [Modificacidtitol| | | |Acreditaciotitol| | | Extincid titol
ESCLED2.01/02 ESCI.ED2.03 ESCI.ED2.04/05 ESCI.ED2.06 ESCI.ED2.07
Objectius
Y
Qualitat —
ESCI.ED1.01
,’( Valida i afegeix, si s’escau, informacié académica Master
Director Master
Revisio SGIQ — Informacié publica
ESCI.ED1.02 G
> Cap de comunicacid ESCI- Valida i afegeix, si s’escau, [r)formaf:|o'gest|o acadéemica Master
UPF Ordenacié Académica BSM
Politica RSC Equip comunicacié BSM
ESCI.ED6.01 — — - — -
Validai afegeix, si s’escau, informacié Relacions empreses
,’( Servei de Carreres Professionals BSM
Politica igualtat
ESCI.ED6.02
\ 4
Revisio i actualitzacié de
materials, recursosi accions
Legislacio vigent d’informacio periodicament Informacié als
CriterisAQU P» | grups d'interés
Cap de comunicacié ESCI- BSM.PE2.0
— UPF
Equip comunicacio BSM
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ESCI.ED6.02. DEFINIR LA POLITICA DE RSC (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versié

Nivell i dimensid
Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

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

1/03/2021

D6. Informacio publica i retiment de comptes
Director RSC

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

Memoria d’actuacions.

Tots els grups d’interés
A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Pagina Web ESCI-UPF
Universitat/Qui som/RSC

- Legislacio vigent

- Pla estrategic

- Memoria de sostenibilitat

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Memoria de sostenibilitat

- Memoria de sostenibilitat anual / 1

ESCI.Q6.08 — 20-09-2016 — Revisid procés
ESCI.Q6.08 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusio grau BDBI
ESCI.ED6.2 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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https://www.esci.upf.edu/es/quienes-somos/rsc-esciupf

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

INICI

Pla estrategic

\/\

Legislacid vigent

\/\

Identificaci6 de les actuacions en

matéria de RSC en tots els ambits que

son propis del centre

Director RSC

Politica igualtat

A

\ 4

\ 4

ESCI.ED6.03

Memoria de sostenibilitat

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

Director RSC
Director

Y

\_/_\

Informe seguiment -

Informacié publica
ESCI.ED6.01
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ESCI.ED6.03 DEFINIR LA POLITICA D’'IGUALTAT (GRAU-MASTER)

Nom

Codi

Versié

Nivell i dimensid
Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio

Entrades

Documents

Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

Definir la politica d’lgualtat (GRAU-MASTER)
ESCI.ED6.03

1/03/2021

D6. Informacio publica i retiment de comptes
Director RSC

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

Identificacio i recull d’indicadors per a la incorporacié de la
perspectiva de génere en les titulacions.

Memoria d’actuacions.

Tots els grups d’interés

A través dels canals de comunicacio i participacié establerts

Web ESCI-UPF

Universitat/Serveis/Unitat d’igualtat

- Legislacio vigent

- Pla estrategic

- Marc general perspectiva génere AQU

- Protocol per prevenir i solucionar conflictes en materia
de violéncia masclista, homofobia, bifobia y transfobia

- Plad’accié d’igualtat

- Informe de seguiment — Pla de millora

- Plad’accié d’igualtat

- Nombre d'indicadors amb perspectiva de génere en les
titulacions / -

ESCI.ED6.03 — 1-03-2021 — Sistematitzacio procés
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https://www.esci.upf.edu/ca/serveis-estudiants/unitat-igualtat

ESCI.ED6.03 Definir la politica d’igualtat (GRAU-MASTER)

INICI
Y
Pla estrategic
Identificacié de les actuacions i dels
\/\ indicadors en matéria de Politiques
d’igualtat en tots elsambits que sén | N Politica RSC
propis del centre I g ESCI.ED6.02
Legislacio vigent Director RSC
Marc general
perspectiva génere AQU Protocol per prevenir i solucionar
\/\ conflictes en materia de violéncia
2 \ 4 »  masclista, homofobia, bifobia y
Identificacio i recull d’indicadors Recull d’actuacions, definicid transfobia
per a la incorporacio de la d’objectius i valoracio de
perspectiva de genere en les resultats —
titulacions Coordinadora d'igualtat
Cap de Qualitat Director RSC R Pla d’acci¢ d'igualtat
i »

\_/—\

Valoracié dels indicadors
desagregats per génere
Cap d’estudis
Director Master

Informe seguiment
—Plade millora

Informacié publica
ESCI.ED6.01
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ESCI.OD6.01 GESTIONAR LES ENQUESTES DE SATISFACCIO
GRAU (MASTER - VALORACIO)

Nom Gestionar les enquestes de satisfaccio GRAU (MASTER —valoracid)
Codi ESCI.OD6.01

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid D6. Informacié publica i retiment de comptes

Responsable Cap de Qualitat

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

periode docent, el seu grau de satisfacci6 amb la docencia, la
gestio académica, les instal-lacions, les practiques externes i la
mobilitat.

Permetre als professors d’ESCI-UPF valorar, en finalitzar cada
periode docent el seu grau de satisfacci6 amb la docéncia,
I'alumnat i les instal-lacions.

Permetre als graduats d’ESCI-UPF valorar, en finalitzar els seus
estudis, el seu grau de satisfaccié amb la formacio rebuda.

Coneixer la valoracié dels diferents grups d’interés en aquelles
dimensions rellevants que els siguin propies.

Resultats del procés Disposar, ESCI-UPF i els responsables academics, de dades i
elements de judici que ajudin en la presa de decisions en relacié a
tots els aspectes vinculats amb la docencia.

Grups d’interés/mode de Tots els grups d’interes

articipacié , L S,
p P A través dels canals de comunicacid i participacio establerts

Difusié Indicadors publics a través del Web d’ESCI-UPF

Indicadors privats a través de trameses personalitzades

Entrades :
Documents - Resultats tabulats de les enquestes al SID
- Informe de seguiment — Pla de millora
- Actes de seguiment associats a |'activacié del control
d’alertes
Registres - Resultats tabulats de les enquestes al SID
- Actes de seguiment associats a l'activacio del control
d’alertes
Indicadors / - Participacio enquestes estudiants valoracio assignatures i
o professorat (Percentatge) / >50%
Valor objectiu/ - Participacio enguestes estudiants valoracio

desplegament docent (Percentatge) / > 50%
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Valor

Historial de versions

- Participacid enquestes PDI desplegament docent
(Percentatge) / >50%

ESCI.Q4.02 — 8-07-2015 — Ultima revisié procés

ESCI.Q4.02 — 20-09-2016 — Revisid procés

ESCI.Q4.02 — 11/4/2018 — Revisio procés per inclusié grau BDBI
ESCI.OD6.01 — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa
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ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfaccié (GRAU)

INICI
Programacio,
desenvolupament, gestid
docéncia
Y ESCI.OD3.01
Establiment del
calendari
Geréncia
Caps de serveis
avaluats

v

Comunicacio del
calendari

Gestio academica
ESCI-UPF

v

Realitzacié enquestes

Resultats Enquestes al

Gestio academica > Dept. S(I)B dlitat
ESCI-UPF
Grups d'interés \_/—\
I
v v
Valoraci6 Enquestes al
Valoracié Tramg_f,a eanJes:tes L i del professorat amb
Enguestes al professorat, Gestio academica |« profr::ssors'
del professorat, organitzacié e Ca{; g eswdf
académica, gestio académica, Coordinadors d'drea
instal.lacions, mobilitat, practiques
externes, TFG, PAS
Informe de seguiment
- Plade millora
> Cap d’estudis |
Cap d’estudis
Coordinacio d’area \_/—\
Coordinacio curs
Cap delServei de Carreres
Cap de Relacions Internacionals
Cap de Gestié académica i serveis
Geréncia
Director
Protocols
d’analisi
ESCI.PAGD6
Y
T, Si . . . Acta de seguiment
Activacio control alertes? Control i Seguiment > Proposta de millora »|  Cap responsable
Dept. Qualitat Cap responsable Cap responsable
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ESCI.OD6.01 Gestionar les enquestes de satisfaccid (MASTER — valoracio)

INICI
Programacio,
desenvolupament, gestid
docencia
Y ESCI.OD3.01
Establiment del
calendari
Director Master
Caps de serveis
avaluats

v

Comunicacié del
calendari

Gestio de programes
BSM

v

Realitzacié enquestes Resultats Enquestes al
» - SID
Gestio de programes > Dept. Qualitat
BSM
Grups d’interés \/—\
|
2 v
Tramesa enguestes Valoracié Enquestes al
Valoracio Gestis 3 . | i del professorat amb
Enquestes al professorat, estio ZCL'JGI emica 1< professors
del professorat, organitzacié Director Master
académica, gestio academica,
instal.lacions,practiques externes,
TFM Informe de seguiment
Pla de millora
L Director Master [
Director Master
Cap delServei de Carreres
Geréncia
Direccio
Protocols d’analisi
ESCI.PAMD6
Medicid, seguiment
satisfaccio
BSM.PMCO.0
Y
Si .
L > . . . Acta de seguiment
Activacio control. alertes? Con.trol i Segl:ument > Proposta de mlllora »|  Director Master
Dept. Qualitat Director Master Director Master

FI
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ANNEXOS

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

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

Versié 1/03/2021

Nivell i dimensid Suport

D5. Recursos materials i serveis

Responsable Cap de Proteccié de dades
Objectiu Garantir el compliment de la normativa de proteccié de dades.
Resultats del procés Aplicacid de mesures i procediments concrets per garantir el

compliment de la normativa de proteccié de dades.

Grups d’interés/mode de
participacid

Difusio
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01 — 20-09-2016 — Creacié procés
ESCI.A7.01 — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01 — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa.
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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

A

Actualitzacié ESCI-UPF ala LOPD
Data: 02/10/2015

Documents revisats iactualitzats 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)

- Clausules informatives. (Veure CD adjunt).

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

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

revisié i actualitzacié permanent

v

\ 4 A 4 Altres procediments
- PNT drets ARCO ESCI.A7.01-B
- Notificacio de fitxers ESCI.A7.01-C
Auditoria biennal Controls periodics semestrals - Procediment d’incidencies ESCI.A7.01-D
Veure fitxa procés ESCI.A7.01-A - Alta d’usuaris ESCI.A7.01-E
- Custodiai destruccié de documents ESCI.A7.01-F
- Gestiod justificants médics ESCI.A7.01-G

99



ESCI.A7.01-A Procediment de control periodic 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
Versié 1/03/2021
Nivell i dimensié Suport

D5. Recursos materials i serveis
Responsable Cap de Proteccio 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
participacid

Difusié
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-A — 20-09-2016 — Creacid procés
ESCI.A7.01-A — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-A —1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.A7.01-A. Procediment de control periodic de I’aplicacié del Document de Seguretat (fitxers

amb nivell de seguretat mitjai/o alt).

requereixin un nivell mitja i/o alt de seguretat

Mesura de seguretat SEMESTRAL Unica i exclusivament d’aplicacio pels fitxers amb dades de caracter personal que

N Seleccié dels objectius de control a validar
7’| Organ encarregat de la seleccio: Responsable de Seguretat

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

Sol.licitud i obtencié de la documentacié relacionada necessaria

A 4

Revisid i verificacié de I'adequacid

v

Informe de resultats i mesures a adoptar
Per Responsable de Seguretat

-

Custodia durant 2 anys

Aplicacié de les mesures correctives
decidides

Transcurreguts 6 mesos
A 4 g

Nou control periodic
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ESCI.A7.01-B Esquema del procediment d’actuacié davant I'exercici dels drets

ARCO

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

Codi ESCI.A7.01-B

Versio 1/03/2021

Nivell i dimensié Suport
D5. Recursos materials i serveis

Responsable Cap de Proteccio de dades

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

Resultats del procés Aplicacié de mesures i procediments concrets per al teactament
de les sol.licituds d’accés, rectificacid, cancel.lacié i oposicid dels
interessats.

Grups d’interés/mode de

participacid

Difusio

Entrades -

Documents -

Registres B

Indicadors /

Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-B — 20-09-2016 — Creacio procés

ESCI.A7.01-B — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-B —1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa.
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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

A 4

Vies preferents:

- Enviament d'un escrit postal (demanar
DNI)

- E-mail (demanar DNI)

Altres vies escrites:
- Fax (Demanar DNI)

Obligacié de contestar sempre

Personaresponsable d'atendre i

\ 4

Trucades telefoniques a serveis d'atencid

public / recepcié de reclamacions.

Via opcional

Truca el propi afectat

e

- Enregistrament de la conversa

- Identificaci6 de I'afectat
- Emplenament Fitxa Reporti Exer
Drets ARCO

cici

A

contestar-la sol-licitud

v

Revisio dels requisits de la sol-licitud

v v

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 al'afectat.

v

CESIONARI

Resposta:
Estimatoria / Denegatoria

Si les dades de I'afectat s'haguessin cedit préviament aun
tercer, se li comunicara la resposta perqué I'adopti (Només en
elsdrets de rectificacid, cancel-lacié i oposicid)

realitzat per qualsevol mitja

Enviar resposta a I'afectat guardant
un comprovant de I'enviament

Accés:

Oposicio:

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

1 mes/ 10 dies habils
Rectificacié: 10 dies habils
Cancel-lacié: 10 dies habils
10 dies habils
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ESCI.A7.01-C Procediment d’inscripcido dels fitxers de dades personals
titularitat publica

Nom

Codi
Versio

Nivell i dimensid

Responsable

Objectiu

Resultats del procés

Grups d’interés/mode de
participacio

Difusié
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions

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

ESCI.A7.01-C
1/03/2021

Suport

D5. Recursos materials i serveis
Cap de Proteccio de dades

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

Inscripcid dels fitxers titularitat de ESCI-UPF.

ESCI.A7.01-C — 20-09-2016 — Creacio procés
ESCI.A7.01-C — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-C — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa.
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ESCI.A7.01-C. Procediment d’inscripcié dels fitxers de dades personals de titularitat publica

Inici

Art. 55 RD 1720/2007, de 21 de desembre (Reglament LOPD)
Obligacié de notificacié de creacié o modificacio de qualsevol fitxer de dades de caracter personal

A -
Ll
Detectar la necessitat de creacié o modificacié de fitxer de dades personals
Elaboracio de I'acord/resolucié a publicar al DOGC
Contingut de I'acord: art. 20 LOPD i art. 54 RLOPD
Publicaci6 de I'acord/resolucié al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya (DOGC)
Sol.licitud inscripci6 del fitxer al Registre de Proteccié de Dades de Catalunya
(RPDC) a Autoritat de Protecci6 de Dades a Catalunya (APD)
Formulariinscripcio: Resolucié 4 abril 2011 (DOGC 5859 14/04/2011) i
Resolucio 6 juny 2016 (DOGC 7150 28/06/2016)
Abans finalitzacié termini 1 mes des de presentacio Transcurregut termini 1 mes des de presentacio sense resolucio expressa
Resolucid expressa Fitxer inscrit
\ 4 ¢ A 4
Inadmissio Admissié inscripcio o/ Fi
inscripcié fitxer \
I APD formula A
Requeriment de Requeriment
forma material
Terminisubsanacio: 10 dies \—I—‘ Terminisubsanaci: 3 mesos
Subsanaci6 en
termini
P»| Admissid inscripcio fitxer
Abans finalitzacié »|  Resoluci6 expressa  —
termini 1 mes des
de presentacio
subsa nacié
»| Inadmissio inscripcid
No Si
Transcurregut i
termini 1 mes des E
de presentacio H
subsa nacié sense I n A . . H
resolucio expressa Fitxer inscrit Fi E
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ESCI.A7.01-D Procediment de notificacid i de gestié d’incidéncies

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

Versio 1/03/2021

Nivell i dimensio Suport

D5. Recursos materials i serveis
Responsable Cap de Proteccid de dades

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

Resultats del procés Garantir la correcta gesti6 i solucid de les incidéncies afectant les
dades personals.

Grups d’interés/mode de
participacié

Difusié
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-D — 20-09-2016 — Creacid procés
ESCI.A7.01-D — 11-04-2018 - Revisio procés
ESCI.A7.01-D — 1-03-2021 — Actualitzacié procés i fitxa.
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ESCI.A7.01-D. Procediment de notificacio i gestid d’incidencies

Inici

Art. 90, 100 105 RD 1720/2007, de 21 de desembre (Reglament LOPD)
Obligacié procediment de notificacié i de gesti6 d’incidencies

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

v

Detecci6 d’incidencia

[

’ H Excepcionalment per
Via preferent ¢ v inutilitzacié emai
Correu electronic Telefon comunicacié directa
I :
Y

Comunicacié incidéncia a persona o persones
responsables segons Document de Seguretat

v

Verificacio si resolucioé de laincidénciaimplica pérdua integritat, confidencialitat, disponibilitat

l

. No
Si i

Verificar exsistencia forga major a
degradacio servei

I

o {

Autoritzacié de persona designada >
per document de seguretat q Resolucié incidéncia <
L
Per mateixa de
comunicacid incid én cia

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

v

Conformitat de totes les persones comunicades

v

Tancament incidéncia

v

Registre incidéncia per persona designada per ESCI-
UPF

v

Compliment fitxa incidénciai incloure a Registre
d’Incidencies

H Transcurregut termini

v 2 anys

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




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

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

Versio 1/03/2021

Nivell i dimensio Suport

D5. Recursos materials i serveis
Responsable Cap de Proteccid de dades

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

Resultats del procés Permetre I'accés als sistemes d’informacié garantint la seguretat
del seu contingut.

Grups d’interés/mode de
participacié

Difusié
Entrades
Documents
Registres

Indicadors /
Valor objectiu/

Valor

Historial de versions ESCI.A7.01-E — 20-09-2016 — Creacid procés
ESCI.A7.01-E — 11-04-2018 - Revisid procés
ESCI.A7.01-E — 1-03-2021 — Actualitzacio procés i fitxa.
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ESCI.A7.01-E. Procediment d’alta d’usuaris

Inici

Contractacié personal nou i/o professors extems

Recursos humans: sol.licitud accés sobre sistemes
d’informacio enviada per correu electronic al <
Departament d’IT

v

Recepcié de la sol.licitud per Departamentd’IT

v v

Responsable Responsable
Departament IT Seguretat

Analisi de la sol.licitud

| Comunicacié del
motiu d’inadmissié a
Recursos Humans

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

| No

Si

y

Realitzacio alta
usuari
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ESCI.A7.01-F. Procediment de custodia i destruccio de documents que son la base
de I'avaluaci6 dels alumnes per part dels professors: examens parcials, finals i
avaluacio 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 seglient procediment en relacio a alguns aspectes de la
custodia dels diferents documents d’avaluacioé dels alumnes (per part dels professors i de I'Escola):

1) TIPUS D’ASSIGNATURES | DE DOCUMENTACIO

En relacio 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 sén 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 documentacio 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/despatxid’un armari).

B) En el cas dels professors que no s’emportin la documentacié a casa o al despatx per corregir-la, s’ha
habilitat un armari a la sala de professors per tal de complir aguesta funcié. També quedara 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 documentacié (per part del professor) a
I'administracié (preferentment) o al coordinador d’area (qui a la seva vegada ho entregara a
I'administracid) 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 destrucci6 a través d’'una empresa especialitzada, preferiblement a les instal-lacions de I'Escola.
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L'entrega a administracid/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 nUmero de documents hi ha (veure annexes).

2.3) Format electronic

Aquest punt només afecta en els casos en que I'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 documentacid/arxius penjants a
AULAESCI.

(1) Normativa Llei de Proteccié 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 aguest
periode d'un any (des de la signatura de les actes), enviant un missatge (correu) a
I"'administracid/coordinador (qui a la seva vegada ho enviara a administracid) 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 pantalla i un de
I'ordinador canviat cada any. En el cas de qualsevol incidencia amb I'ordinador (robatori de 'aparell o de
les dades, etc.), s’haura de posar la corresponent dendincia i informar rapidament de la incidéncia a I'Escola.

3) REGISTRES | CONTROL

Per tal de garantir que tota la informacio 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 destruccio.

En la gestid i manipulacido (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 Ne D'UNITATS

EXAMEN FINAL

EXAMEN PARCIAL:
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Parcial 1

Parcial 2

Parcial N

AVALUACIO CONTINUA (determinar tipus de documentacié: practiques, treballs, etc.):
Documentacio 1

Documentacié 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 Ne D'UNITATS

EXAMEN FINAL

EXAMEN PARCIAL:

Parcial 1

Parcial 2

Parcial N

AVALUACIO CONTINUA (determinar tipus de documentacié: practiques, treballs, etc.):
Documentacio 1

Documentacié 2

Documentacié N

(1) Ompliramb 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
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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

-

Tots els docuements d'avaluacio seran custodiats pel professor
corresponent fins la signatura de les actes

La custodia es tractara de forma segura:

[
A Y
D T R ey B 2) Arxius electronics: fora de I’ambit d’ESCI-UPF (sota dos
pap paswwords: I'ordinador i la pantalla)
Y Y
,Una vega‘da passatel periode g%mentaF (‘tnme.s:(re ° El professor custodia la documentacié fins un any despres dela
any)s’entregara tota la documentacié a administracié utilitzant .
N . signatura de lesactes
el document estandar per al seu arxiu (1 any)
Y Y
Passat un any (des de la signatura d’_a}ctes) es procedira ala Passat un any el professor elimina 'arxiu electronic i informa a
seva destruccio - L 5
administracio en el document estandar
Y Y
FI FI
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ESCI.A7.01-G. Procediment per a la gestio 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’administracio d’ESCI, establim el segiient procediment en relacid a la gestid dels justificants
medics dels alumnes:

1) TIPUS DE JUSTIFICANTS MEDICS

Els justificants medics seran acceptats només en els seglients casos:

A) Més d’'una setmana d’abséncia a classe, per tal que no es comptil’avaluacié continua no realitzada.

B) Absencia a examens 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 relacio a la seva gestio
i custodia, per tal de seguir el previst en la Llei de Proteccié de Dades Personals.

2) ALUMNES | PROFESSORS

3)

A)

Els justificants d’absencia a classe, per motius medics s’han de donar sempre al tutor de I'alumne.

Aix0 no impedeix que I'alumne informi directament al professor d’aquesta absencia, li expliqui i i
pugui ensenyar el justificant directament. No obstant, el justificant sempre I'ha de rebre, en darrer
terme, el tutor de I'alumne.

Si el professor (o qualsevol altra persona: coordinador de curs, administracio, etc.) fés la persona
a qui, per error, I'alumne vol lliurar el justificant (en paper directament o en format electronic), el
professor li indicara a '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 Proteccié de Dades).

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'avaluacié 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.

El tutor custodiara durant tot el trimestre la documentacié 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 I'ordinador (ha d"haver-hi un password de pantalla i un de I'ordinador canviat cada
any).

Una vegada finalitzat el trimestre, els diferents tutors passaran la relacio 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.
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4)

5)

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 'alumne, el trimestre
a que correspon i que 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, perd fora del seu expedient acadéemic
(juntament amb I'esmentat expedient) (2). En els casos dels tutors que hagin creat una carpeta a
I'ordinador (veure punt B), aguests imprimiran tots els justificants (corresponents al trimestre) per
tal d’incloure’ls en el sobres i procediran a esborrar aquesta informacio de la carpeta.

CUSTODIA

A) La custodia dels sobre amb els justificants, es dura a terme dins dels mateixos periodes i termes
gue els previstos pels expedients.

(1) Pertal 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).

(2) 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) Els alumnes amb necessitats especials (psicologiques, sensorials, fisiques, etc.) tindran les
adaptacions necessaries que corresponguin en tots els ambits de |'escola i, especialment, pel que
fa referencia al seguiment dels estudis. El tutor és el responsable de I'atencio, el seguiment i de la
comunicacio de les necessitats al professorat dels alumnes amb aquestes necessitats especials. El
Cap d’Estudis del GNMI és el coordinador de les adaptacions academiques a nivell de centre.

B) La recepcid de la documentacié acreditativa de les necessitats especials recauen en el tutor qui,
despres de valorar-la i coordinar amb el cap d’Estudis les adaptacions que procedeixin, la
direccionara a I'administracid en un sobre tancat amb identificacid 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.

C) En el cas dels justificants medics normals (relacionats o independents d’aquestes necessitats) es
seguira el procediment establert per la resta d’estudiants.

D) La custoddia d’aquesta informacié (justificants de necessitats especials) és realitzara sempre dins
dels mateixos terminis previstos per I'expedient.
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Inici

y

Absencia a classe

Entrega del justificant al tutor

Acceptacio per part del tutor

y

ESCI.A7.01-G Procediment per a la gestio dels justificants medics dels alumnes

Destrucci6 del document o
eliminacié de I'arxiu
electronic

Custodia en un arxiu temporal del justificant
per part del tutor

A final de trimestre
1. Comunicacid de les absencies (relacio) al
coordinador delcurs
2. Impresio dels justificants que no estiguin en
suport paper i eliminacié d’arxius electronics
temporals

Entrega a administracié(dins del sobre
establert: identificat i tancat, dela
documentacio pel seu arxiu a la carpeta de
I'alumne
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ESCI.A7.01-G Procediment de la documentacio medica dels alumnes amb necessitats especials

Inici

Y

Recepcio per part del tutor de la

documentacio acreditativade la
necessitat especial

Y

Analisi i valoracio de les accions
d'adaptacio de I'alumne per part del
tutor icoordinacié amb el cap
d'estudis pels aspectes academics

Y

Documentacio: entregaa
I'administracid (dins del sobre
establert) per el seu arxiu dins de la
carpetade I'alumne
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