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1. Introduccio

S’entén un manual de processos com la eina necessaria per a que les activitats en que es desplega
I’estratégia del centre es desenvolupin de manera coordinada i en consonancia amb la missid i visio
institucionals, donant veu als grups d’interés implicats en la mateixa.

El Manual de processos de la Unitat de Coordinacié Academica d’Economia i Empresa de la UPF es
troba composat pels seglients tipus de processos:

1)

2)

1)
2)

3)

Processos estrategics: persegueixen aconseguir els objectius estratéegics del centre.
Processos clau: vinculats al desplegament de les politiques propies del centre, orientats a la
prestacio de serveis.

Processos de suport: no vinculats al desplegament de les politiques propies del centre, pero
necessaris per al desenvolupament de la seva activitat propia.

PROCESSOS ESTRATEGICS

ECO1.1 Establir els objectius de qualitat en la docencia i I'aprenentatge dels estudis
d'Economia i Empresa i fer-ne el seguiment
ECO1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ d'Economia i Empresa

PROCESSOS CLAU

ECO2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures d’Economia i Empresa

ECO3.1 Assignar tutor a l'estudiant de grau i fer-ne el seguiment a Economia i Empresa
ECO3.2 Gestionar les practiques dels graus de la Facultat d’Economia i Empresa

ECO3.3 Gestionar el treball de final de master universitari d'Economia i Empresa

ECO3.4 Gestionar el treball de final de grau d'Economia i Empresa

ECO4.1 Gestionar I'assignacio del professorat a les assignatures i grups d'Economia i Empresa

3) PROCESSOS DE SUPORT

ECO2.2 Gestionar els resultats de I'enquesta de satisfaccié de la docéncia d'Economia i
Empresa

ECO4.2 Gestionar la nova incorporacio dels professors d'Economia i Empresa i acollir-los
ECO6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes formatius del
centre d'Economia i Empresa

A la UPF, els processos associats a la gestio dels Recursos materials i dels serveis (Dimensié 5 AQU)

tenen caracter transversal. El centre hi participa plenament per preveure la deteccid de necessitats i

el seu manteniment. Aquests processos son els seglients:

e P5.1 Gestionar les necessitats de recursos tecnologics i d'informacid de suport a la

docéncia

e P5.2 Fer el seguiment de les necessitats i serveis d’infraestructura i equipaments als

campus

e P5.3 Gestionar els serveis generals reprografia/impressid i restauracio
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Amb caracter general, cal apuntar que per propietari del procés s'entén aquell sobre el que recau
la presa de decisions sobre el seu objectiu i abast. Al seu torn, el responsable de gestid és a qui li
correspon la titularitat de la instruccié del procés. Pel que fa als criteris per a la determinacié dels
propietaris i responsables dels processos, atenent a I'objectiu i abast de cada procés s’han determinat
els propietaris i els responsables de gestid dels mateixos. En alguns casos, el contingut del procés
no se cenyeix merament al’exposicid d’un seguit d'actuacions I'execucid de les quals condueixen a
un resultat final sind que parteix de la fixacié d’uns criteris a nivell politic o directiu, del que emanen
les diferents actuacions, i que desemboquen en I'objectiu final. O bé no és amb caracter previ quan es
prenen decisions de caire politic sind al finalitzar el procés i, en aquest sentit, els resultats del mateix
despleguen un seguit de conseqiencies que impacten a nivell institucional. La responsabilitat per
fixar les directrius o decidir sobre les politiques a emprendre provenen d’un carrec unipersonal
que és competent en aquella materia, i que pot delegar les seves competéncies. Es aquest el fet que
condiciona que un procés tingui com a propietari del mateix un carrec unipersonal o un carrec
administratiu. Per tant, cal atendre’s a les resolucions de delegacié de competéncies emanades del
Patronat de la Fundacio per coneixer a qui correspon la responsabilitat en les diferents materies.

La revisid i millora dels processos, que té lloc amb caracter anual, la porten a terme els seus
responsables de gestid, sempre que no s’hagi de modificar I'objectiu a assolir o I'abast del procés.
Donats aquests casos, a la revisid del procés hi intervindra també el seu propietari. Tanmateix,
en Ultima instancia sempre sera el propietari el que validara el procés en la seva integritat.

4|Pagina



Universitat
upf Pompeu Fabra

Barcelona

2. Mapa de processos

El Mapa de processos és un esquema grafic que reflecteix, en aquest cas, els processos del centre, les
seves interrelacions entre ells i les relacions que s’estableixen amb els processos transversals de la
universitat.

D’aquesta manera, el centre pot disposar d’informacié més ajustada per a la presa de decisions i a
I’efecte de millorar els propis processos, atés que posseeix un coneixement profund de I'abast de les
activitats, fet que també permet establir elements de control en els punts en qué es cregui necessari.

En el fons, la satisfaccio dels individus que integren els grups d’interés amb qui el centre i la Universitat
interactuen condiciona la politica i I’estrategia universitaria i, de retruc, la gestié del personal, dels
recursos i dels processos que han de portar a I'excel-léncia en els resultats.

Per tot plegat, del conjunt d’interaccions i interrelacions apuntades, retroalimentades alhora a partir
del feedback facilitat pels agents que intervenen en cada cas, s’esdevé el seglient mapa de processos
del centre en el que se situen, a la part superior de la imatge, els processos estratégics, seguits dels

processos clau ubicats al centre de la mateixa, i els processos de suport que apareixen a la part inferior
de la imatge:

PROCESSOS
ESTRATEGICS

PROCESSOS CLAU

PROCESS03 DE SUPORT
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3. Fitxes de Processos

ECO 1.1 Establir els objectius de qualitat en la docencia i I'aprenentatge dels estudis del
centre d'Economia i Empresa i fer-ne el seguiment

1.

6.

Nom del procés i codi: Establir els objectius de qualitat en la docéncia i l'aprenentatge dels estudis
del centre d'Economia i Empresa i fer-ne el seguiment, ECO 1.1

Objectiu i abast: Definir, impulsar, avaluar i revisar la politica i els objectius de qualitat de la
docencia i I'aprenentatge del centre d'Economia i Empresa

Propietari / Responsable de gestié: Responsable de la UCA d’Economia i Empresa/ Responsable
de Qualitat de la UCA

Tipus de procés (Estrateégic, Clau o Suport): Estrategic

Descripcio:

La Comissié de Qualitat té com a funcions elaborar, revisar i aprovar la politica i els objectius de

qualitat del centre mitjancant la recollida d’informacié i propostes de millora. Aquesta
definicié és revisada per I'Oficina Tecnica de Qualitat (OTQ) per tal de validar la seva

adequacid. La Politica i objectius de qualitat del Centre es defineixen en el Manual del SGIQ
i es revisen anualment. L'aprovacié de la revisié del SGIQ i del Manual, es competéncia de la
Comissio de Qualitat del Centre. En relacié a les titulacions, els objectius de qualitat en la docéncia

i l'aprenentatge es defineixen i/o revisen en les memories de les titulacions i en els informes de
seguiment i d'acreditacio.

Participacio dels grups d’interes en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participaciod dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de

PDI
Facultat.

PAS Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de
Facultat.

i Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de

Estudiants
Facultat.

Societat -
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7. Calendari del procés

La Comissio de Qualitat es reuneix com a minim una vegada durant el curs academic per fer el
seguiment dels objectius de qualitat en la docéncia del centre i si cal establir-ne de nous.

8. Aplicacions/Sistemes d’informacio

- Drive

- Aplicatiu per a I'avaluacid de les titulacions (ATI): pla de millora

- Web: Documents publicats com el Pla estrategic UPF, Pla d’Innovacié Docent, i documents
del centre: Manual del SGIQ, Informes, Pla de Millora, etc.

9. Indicadors

T s

Codi Responsable de la o
o o Enllag on es troba I'indicador
SGIQ gestio de I'indicador

Nombre de revisions

el efectuades de la politica i els Cap de I'UGA Veure cataleg d’indicadors
1.1.1 objectius de qualitat en la d'Economia i Empresa g
docéncia i I'aprenentatge
ECO Mitjana del grau de satisfaccid
11.1.2 dels estudiants del centre amb Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors

la seva titulacié (grau i master).

10. Documentaci6 (taula amb Codi, nom, tipus (entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus Ubicacié

diagrama (Entrada/sortida)

Arxiu d’equip:
P:\UPEQ\PROJECTES\Pla
Estrategic
Web del Pla Estrategic:
https://www.upf.edu/web

/plaestrategic

D1.1.9 - Pla Estrategic UPF Entrada

Arxiu d’equip:
D1.1.8 - Pla d'actuacions UPF Entrada P:\UPEQ\PROJECTES\Pla
d’actuacions

Web del centre:
https://www.upf.edu/es/w

ECO D2.2.3 - Pla de millora del centre Entrada 3
eb/econ/qualitat
Aplicatiu ATI (intranet)
ECOD1.1.1 A Propostes de millora Sortida Aplicatiu ATI (intranet)

Acta Comissio de Qualitat Web del centre:
ECO D1.1.2 B Sortida https://www.upf.edu/es/w

del Centre .
eb/econ/qualitat
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Web del centre
M | SGIQ E iai
ECOD.1.1.3 C anual 5GIQ Economia i Sortida https://www.upf.edu/es/w

Empresa

eb/econ/qualitat

11. Vinculacié amb altres processos:

P1.2 Gestionar el Marc UPF de Garantia Interna de Qualitat en la docéncia (transversal),
ates que el SGIQ de cada centre conté la seva propia politica de qualitat, responsables,
processos i indicadors, perd sempre de manera alineada amb I'establerta en el SIGQ Marc
UPF.

P1.1 Definir el pla estrategic de la UPF i fer-ne el seguiment, atés que cada centre, tot i
tenir els seus propis objectius de qualitat en la docéncia dels seus estudis, cal que quedin
alineats amb el pla estrategic de la UPF.

ECO 1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ del centre d’Economia i Empresa, atés que dins els
Manual del SGIQ dels centres es fa referéncia a la politica i els objectius de qualitat
establerts per a dits centres.

ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia i
Empresa, atés que en aquests es descriuen, entre d’altres, els continguts del curs i es
defineixen les expectatives i responsabilitats, les quals han estat determinades en el
procés de revisio i actualitzacié de la politica i els objectius de qualitat en la docéencia i
I'aprenentatge dels estudis d’Economia i Empresa.

12. Documents de referéencia

Reial decret 1393/2007, pel qual s’estableix 'ordenacié dels ensenyaments universitaris
oficials (modificat pel RD 861/2010)

Directrius per a I'assegurament de la qualitat de I’'European Association for Quality Assurance

in Higher Education (ENQUA).
Estatuts de la UPF

13. Revisions

Versio Data Descripcio

1 22/01/2018 Versié inicial

Revisié de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.

2 30/11/2020 . . L
1/ Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de

decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO1.1 Establir i actualitzar la politica i els objectius de qualitat en la docéncia i I'aprenentatge
del centre d'Economia | Empresa i fer-ne el seguiment

. s . Respansable Qualitat Comunitat
Comissit de Qualitat acadimica e a UCA UGA, oTg universitania i societat
c [§1[]
Pl Achuacinm LFF
Pla eslranbe LIPE Pl o sl
[
Y
Defineix la palitica
de qualitat i
docencia i
aprenentaige del
centra
Solkcita Rﬁll
informacia millores o iadi ;
oot can | e,
recollides prop
Canvis
A Proposios de
o
]
Y
ATl
Revisa i actualitza
m Fevisa adequacid
Mic mindficacions? Si politice quaktat
\/ UPF
Revisa
madificacions - [—
recomanades, [ i modifica s
iNGOrpOr i ascal
[
¥
Elabara i aprova
| il che cpualitan
i objectiug
Weh Centre Mﬂ-‘-ﬂ
’ Publica politica Tié disponilie 2
qualitat docéncia i politice qualital
P TRy ——— aprenantatge docencia |
Quatal aprovada aprenentaige
Estatvalida Walida diagrama:  Responsable de Qualital de la UCA Draga: OZ.04.20 Mo Péging:1
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ECO 1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ d’Economia i Empresa

1. Nom del procés i codi: Revisar i actualitzar el SGIQ d'Economia i Empresa, ECO1.2
2. Objectiu i abast: Revisar i actualitzar el SGIQ de I'UCA d’Economia i Empresa

3. Propietari / Responsable de gestié: Responsable de la UCA d’Economia i Empresa / Responsable
de Qualitat de la UCA d'Economia i Empresa

4. Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Estrategic
5. Descripcio:

El procés s'inicia amb la recollida de dades relacionades amb la millora del SGIQ. Amb aquestes
dades, s'elabora una proposta de modificacid del SGIQ del centre que s'eleva a la Comissid de
Qualitat, per a la seva aprovacié. Préviament, I'Oficina Tecnica de Qualitat revisa el document i
assessora al centre en I'elaboracid de l'informe de revisio, el qual és aprovat, també, per la Comissio
de Qualitat. Tota la documentacié es publica finalment a la web del centre.

6. Participacio dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participacid dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ del
Centre (apartat 3.6).

Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de

PDI
Facultat.

PAS Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de
Facultat.

. Forma part de la Comissié de Qualitat, del Consell de Departament i de la Junta de

Estudiants
Facultat.

Societat -

7. Calendari del procés

La Comissio de Qualitat es reuneix com a minim una vegada durant el curs academic per fer la
revisio i actualitzacio del SGIQ.

8. Aplicacions/Sistemes d’informacié

- Drive
- Aplicatiu per a I'avaluacié de les titulacions (ATl): pla de millora
- Web del centre.
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9. Indicadors

T

Responsable de
Codi SGIQ la gestio de Enllag on es troba I'indicador
I'indicador

Nombre de revisions Responsable
ECOI1.2.1 efectuades en el SGIQ de I'UCA Qualitat de la Veure cataleg d’indicadors
d'Economia i Empresa UCA

Percentatge de processos
especifics del SGIQ d'Economia
i Empresa actualitzats respecte
del total

Responsable
Qualitat de la Veure cataleg d’indicadors
UCA

ECO11.2.2

Percentatge d’accions de
millora assolides respecte al Responsable

ECOI11.2.3 L p Qualitat de la Veure cataleg d’indicadors
total d’accions de millora que UCA

s’havien d’implantar

10. Documentacio (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus Ubicacié

diagrama (Entrada/sortida)

Arxiu UCA

ECO D1.2.1 i
A Proposta de Manual SGIQ Sortida Web

Aplicatiu ATI
Web

ECO D2.2.3 i i
B Pla de Millora Sortida https://www.upf.edu/es

/web/econ/qualitat

Aplicatiu ATI

Informe de revisio del . Web
ECOD1.2.2 ¢ SGIQ (IRSGIQ) Sortida https://www.upf.edu/es

/web/econ/qualitat

Arxiu UCA

Web
SGIQ aprovat per la Sortida

Aoz D Comissié de Qualitat https://www.upf.edu/es

/web/econ/qualitat

11. Vinculacié amb altres processos:
e ECO 1.1 Revisar i actualitzar la politica i els objectius de qualitat en la docencia i

I’aprenentatge dels estudis d’Economia i Empresa, atés que el Manual del SGIQ d’Economia i
Empresa compta amb I'apartat titulat “Politica i objectius de qualitat del centre”.
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https://www.upf.edu/es/web/econ/qualitat
https://www.upf.edu/es/web/econ/qualitat
https://www.upf.edu/es/web/econ/qualitat
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o P1.2 Gestionar el Marc UPF de Garantia Interna de Qualitat en la docéncia (transversal), ates
que el SGIQ d’Economia i Empresa es troba inserit dins el SIGQ Marc de la UPF, entés com a
marc o model comu per a totes les titulacions de la UPF, i és previ a la implantacié
personalitzada que després té lloc a cada centre.

e ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia i Empresa,
atés que en aquests es descriuen, entre d’altres, els continguts del curs i es defineixen les
expectatives i responsabilitats, les quals han estat determinades en el procés de revisio i
actualitzacié de la politica i els objectius de qualitat en la docéncia i I'aprenentatge dels estudis
d’Economia i Empresa i que consten dins el Manual del SGIQ del centre com un apartat
d’aquest.

12. Documents de referéncia

e Reial decret 1393/2007, pel qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris
oficials (modificat pel RD 861/2010)

e Directrius per a I’'assegurament de la qualitat de I’'European Association for Quality Assurance
in Higher Education (ENQUA).

e Estatuts de la UPF

13. Revisions

Versio Data Descripcio

1 22/01/2018 Versié inicial

Revisid de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.

2 11/202
30/11/2020 Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de

decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ d'Economia i Empresa

Responsable de
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incopora millores incopora millores
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ECO1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ d'Economia i Empresa

Responsable de .
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Si
Pag. 3
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upf.

ECO1.2 Revisar i actualitzar el SGIQ d'Economia i Empresa

:
Responsable de )
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ECO2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures d’Economia i Empresa

. Nom del procés i codi: Gestionar els plans docents de les assignatures d’Economia i Empresa,
ECO2.1

. Objectiu i abast: Obtenir i fer public el model d’organitzacié docent de les assignatures, en forma
de pla docent, d’acord amb els requeriments de la normativa

. Propietari / Responsable de gestid: Dega i Responsable de la UCA d’Economia i Empresa /
Coordinadors Academics i Cap de la UGA d’Economia i Empresa

. Tipus de procés (Estratégic, Clau o Suport): Clau

. Descripcio:

L’'UGA estableix i informa dels terminis per a la creacid, validacié i publicacié dels plans docents.
Contacta amb el professorat per tal d’actualitzar, si s’escau, i publicar els plans docents. Els
coordinadors académics dels diferents estudis comproven, revisen i demanen rectificar (si cal) els
PDA als professors. Finalitzat el termini 'UGA revisa que la totalitat dels plans docents estigui
publicada ireclama, si s’escau, tots aquells que no estiguin publicats.

. Participacio dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’intereés i participacid)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

PDI Elabora, revisa i publica els plans docents.

PAS Fixa terminis i revisa que tots els plans docents estiguin publicats.
Estudiants Consulta els plans docents publicats.

Societat -

. Calendari del procés

Abans de l'inici de cada trimestre es fa el control de la publicacié dels plans docents
corresponents.

. Aplicacions/Sistemes d’informacié

- Sigma / DOA.

. Indicadors

T

Codi SGIQ “ Responsable de Enllag on es troba I'indicador
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la gestio de
Percentatge de PDA publicats Cap de I'UGA
ECO12.1.1 en relacié al total d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
d’assignatures del curs Empresa

Grau de satisfaccio respecte el
compliment dels continguts i
les competéncies del pla
docent.

ECO12.1.2 Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus Ubicacié

diagrama (Entrada/sortida)

Sigm@ DOA

Web
https://gestioacademica
.upf.edu/doa/consultaP
ECO D2.1.1 A Pla docent Sortida ublica/look%5bconpub
%5dInicioPubGuiaDocAs
?entradaPublica=true&i
diomaPais=ca.ES& ano
Academico=2019

11. Vinculacié amb altres processos:

o P2.1Programariverificar un nou titol de grau, master o doctorat (transversal), atés que
en la memoria de verificacié d’un titol es tracta sobre els continguts de les assignatures
que es troben desenvolupats en els corresponents plans docents.

e ECO 3.1 Assignar tutor a I'estudiant dels graus del centre d'Economia i Empresa i fer-ne
el seguiment, atées que en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de
I'assignatura, i en ell es parla sobre el sistema de tutories.

e ECO 3.2 Gestionar les practiques dels graus del centre d'Economia i Empresa, atés que
en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de |'assignatura, i en ell es
parla sobre la realitzacié de practiques.

e ECO 3.3 Gestionar el TFG d'Economia i Empresa, atés que en el pla docent es defineix el
model d'organitzacié docent de I'assignatura, per tant s'hi parla sobre la realitzacié del
TFG.

e ECO 3.4 Gestionar el TFM d’Economia i Empresa atés que en el pla docent es defineix el
model d'organitzacié docent de I'assignatura, i per tant s'hi parla sobre la realitzacio del
TFM.

e ECO 6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes
formatius del centre d’Economia i Empresa, atés que els plans docents de les
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1689871669
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=138518576
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
https://gestioacademica.upf.edu/doa/consultaPublica/look%5bconpub%5dInicioPubGuiaDocAs?entradaPublica=true&idiomaPais=ca.ES&_anoAcademico=2019
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assignatures han de ser accessibles als alumnes, per tant han d’estar publicats a la web

del centre.

12. Documents de referéncia

® Mecanismes de coordinacié docent - Acord del Consell de Govern de 7 d'octubre del 2009,

modificat per acord del Consell de Govern de 13 de desembre del 2017

e Acord del Consell de Govern de 4 d'octubre del 2006 (veure disposicio derogatoria de la

Normativa del Pla Docent de I'Assignatura, acord del Consell de Govern de 6 d'octubre del

2008)

o Acord del Consell de Govern de 6 d'octubre del 2008, modificar per Acord del Consell de

Govern de 9 de maig del 2012

13. Revisions

Versio Data Descripcio
1 22/01/2018 Versid inicial
Revisid de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020 3 . .
/11/ Simplificacio de la diagramacio posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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https://www.upf.edu/web/seu-electronica/mecanismes-de-coordinacio-docent
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/mecanismes-de-coordinacio-docent
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/normativa-del-pla-docent-de-l-assignatura-dels-masters-oficials
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/normativa-del-pla-docent-de-l-assignatura-dels-masters-oficials
https://www.upf.edu/web/seu-electronica/normativa-del-pla-docent-de-l-assignatura-dels-masters-oficials
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-del-pla-docent-de-l-assignatura
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-del-pla-docent-de-l-assignatura
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ECO2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures d'Economia i Empresa
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ECO2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures d'Economia i Empresa
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ECO2.2 Gestionar els resultats de I'enquesta de satisfaccio de la docencia d'Economia i
Empresa

1. Nom del procés i codi: Gestionar els resultats de I'enquesta de satisfaccié de la docéncia
d'Economia i Empresa, ECO2.2

2. Objectiu i abast: Identificar els elements de I'enquesta de valoracié de la docéncia , en concret
les preguntes 5 i 7 que han obtingut avaluacions negatives i proposar-ne accions de millora.

3. Propietari / Responsable de gesti6: Dega i Coordinadors dels masters / Cap de la UGA
d’Economia i Empresa.

4. Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Suport

5. Descripcio:
A partir de les enquestes de valoracié de I'alumnat, s'elabora un quadre resum que reben el cap
de la unitat académica i el dega. Un cop revisades les enquestes, es fan entrevistes amb el
professorat les enquestes dels quals detectin alguns aspectes clars a millorar. A més, els caps
d'area docent/coordinadors de master analitzen els resultats de les enquestes de la seva area,

dels professors que imparteixen assignatures al grau i al master. En coordinacié amb el dega, es
plantegen plans de millora per a les assignatures i els docents on es detectin aspectes millorables.

6. Participacio dels grups d’interes en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participacié dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

Consulta de les valoracions i introduccié de comentaris per part dels professor i

PDI responsables académics

PAS Validacié de les dades.
Estudiants Valoracié de la docéncia rebuda.
Societat -

7. Calendari del procés

Abans de I'assignacio docent del curs seglient

8. Aplicacions/Sistemes d’informaci6
- AVALDO

9. Indicadors
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T e T

Responsable de
Codi SGIQ la gestid de Enllag on es troba I'indicador
I'indicador

Mitjana del grau de satisfaccio6 de
ECO12.2.1 I'estudiant amb les assignatures Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors

(grau)

Percentatge d'assignatures-grup

amb valoraci6 inferiora 5 a
ECO12.2.2 . L, Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors

I'enquesta de satisfaccié de la

docencia

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus
diagrama (Entrada/sortida)

ECO D2.2.1 A Informe Q3 -llistat de Sortida Aplicatiu AVALDO

valoracions inferior a 4

11. Vinculacié amb altres processos:

o P2.6 Gestionar la satisfaccio dels grups d’interes (transversal), ates que dins el ventall
d’enquestes que periodicament es fan als diferents col-lectius de la Universitat hi ha
I’enquesta AVALDO, pensada a nivell de centre per tal de plantejar nous enfocaments a
les assignatures o el redisseny d’aquestes, aixi com emprendre estrategies docents.

12. Documents de referéencia

e Manual d’Avaluacié de I'activitat docent -
https://www.upf.edu/documents/3701303/199338653/Manual+d%27avaluaci%C3%B3+doc
ent_aprovat+per+CG 09102019.pdf/35d5bd47-8649-4a73-9428-bbd40999c051

e Avaldo: Satisfaccio dels estudiants amb la Docéncia
https://www.upf.edu/web/upeqg/professorat-i-docencia

o Meés informacio https://www.upf.edu/web/upeg/avaluacioactivitatdocent

13. Revisions

Versio Data Descripcio

1 19/01/2018 Versié inicial

Revisid de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.

2 30/11/2020 Simplificacio de la diagramacio posant el focus en la presa de

decisions.

14. Diagrama de flux
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1187840553
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1187840553
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=651827068
https://www.upf.edu/documents/3701303/199338653/Manual+d%27avaluaci%C3%B3+docent_aprovat+per+CG_09102019.pdf/35d5bd47-8649-4a73-9428-bbd40999c051
https://www.upf.edu/documents/3701303/199338653/Manual+d%27avaluaci%C3%B3+docent_aprovat+per+CG_09102019.pdf/35d5bd47-8649-4a73-9428-bbd40999c051
https://www.upf.edu/web/upeq/professorat-i-docencia
https://www.upf.edu/web/upeq/avaluacioactivitatdocent
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ECO3.1 Assignar tutor a l'estudiant de grau i fer-ne el seguiment a Economia i Empresa

1.

9.

Nom del procés i codi: Assignar tutor a I'estudiant de grau i fer-ne el seguiment a Economia i
Empresa, ECO3.1

Objectiu i abast: Fer un seguiment personalitzat dels estudiants i donar-los les eines necessaria
per tal de resoldre qualsevol necessitat que se’ls hi presenti.

Propietari / Responsable de gestié: Director de la UCA d’Economia i Empresa / Cap de la UGA
d’Economia i Empresa

Tipus de procés (Estrateégic, Clau o Suport): Clau
Descripcio:

Els coordinadors/es dels estudis indiquen els tutors/es disponibles per ser assignats als estudiants
de cada una de les titulacions del centre. La UGA fa 'assignacié estudiant / tutor al pla d'accio
tutorial de Sigma. El tutor/a convoca a una primera reunio informativa a tots els seus estudiants
per explicar el pla d’accid tutorial segons la seva disponibilitat d’agenda. Els alumnes poden
contactar al llarg del curs amb el seu tutor/a per tal sol-licitar una reunié de tutoria quan ho
considerin oportd. Per mitja de I'aplicatiu Acte-PAT, el tutor/a porta la gestié de les tutories
realitzades.

Participacio dels grups d’intereés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

El coordinador/a de I'estudi informa dels tutors disponibles. Els PDI amb el rol de tutor

PDI realitzen reunions informatives als nous alumnes i gestionen les posteriors reunions.
PAS La UGA assigna un tutor/a a cada estudiant de primer curs.

Estudiants L’estudiant sol-licita les sessions de tutoria per a les seves consultes academiques.
Societat -

Calendari del procés
A I'inici de cada curs academic.
Aplicacions/Sistemes d’informacio

- SIGMA ACTE-PAT

Indicadors

T N S
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Responsable de

Codi SGIQ la gestio de Enllag on es troba I'indicador
I'indicador
Nombre d'estudiants tutoritzats Cap de I'UGA
ECO13.1.1 per titulacio (grau) d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
Empresa
ECO13.1.2 Grau de satisfacci6 dels estudiants Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors

amb el pla de tutories (grau)

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ el

diagrama
ECO D3.1.1 A
ECOD3.1.2 B

Tipus
(Entrada/sortida)

Assignacio tutor-
estudiant

Sortida SIGMA

Informe control

. Sortida SIGMA
tutoria

11. Vinculacié amb altres processos:

ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia, atés que
en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de |'assignatura, i en ell es
parla sobre el sistema de tutories.

P3.3 Gestionar I'accié tutorial dels estudiants (transversal), tot i que s’estableix un
procés transversal relatiu a la gestié del PAT, el cert és que I'assignacié del PAT es troba
descentralitzada a nivell de centres, de manera que la seva gestié depén molt de la
disponibilitat i organitzacio singular de cada Unitat de Coordinacié Académica (UCA).
ECO 6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes
formatius del centre d’Ecnomia, de manera que es presenti el PAT com a instrument
necessari per facilitar I’orientacié academica.

12. Normativa

Normativa del Pla d'Accié Tutorial de grau

Estatuto del Estudiante Universitario (RD 1791/2010, de 30 de diciembre)

13. Revisions

Versio Data Descripcio
1 16/01/2018 Versié inicial
Revisié de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020
Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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EC03.1 Assignar tutor a l'estudiant de grau i fer-ne el seguiment a Economia i Empresa
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astudiants en
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Enwia un e-mail &
cada estudiant

pear fer wtoria

Confirma
gegsd woria?

Si

Duen a tenme les

SEE5NS lutodia

Duen a temme les

sessions utona

Analitza la

satisfaccio amb
tutosia

B. nlgrme
(e R ITEE Y

Estat Validat

Walida diagrama: Director LUCA&

Dava: 06052020

Mumern Pagina: 1
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ECO3.2 Gestionar les practiques dels graus de la Facultat d’Economia i Empresa

1. Nom del procés i codi: Gestionar les practiques dels graus de la Facultat d’Economia i Empresa,
ECO3.2.

2. Objectiu i abast: Posar en practica el coneixement adquirit durant els estudis. Accelerar la
professionalitzacid i la inserciod laboral dels estudiants de la Facultat

3. Propietari / Responsable de gestié: Dega / Cap de la UGA d’Economia i Empresa
4. Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Clau
5. Descripcio:

Els plans d’estudi de les titulacions d’Economia i Empresa contemplen la realitzacié de les
practiques en empreses com a assignatures optatives.

L'estudiant dona d’alta el seu CV al’aplicaci6 Campus Treball i localitza I'oferta del seu interes.
Un cop superat el procés selectiu, el Servei de Carreres Professionals prepara el conveni de
practiques i I’envia a la UGA per tal de valorar la seva adequacié amb el pla d’estudis aixi com la
seva consideracié com a practiques curriculars o extracurriculars. El conveni es signat pel dega,
I'empresa i I'estudiant. Un cop realitzades les practiques, I'estudiant elabora una memoria que ha
de ser valorada pel tutor academic, qui també tindra en compte la valoraciod del tutor a 'empresa.
Fetes aquestes valoracions, el tutor académic introduira la nota corresponent a I'expedient
académic de I'alumne.

Si I'estudiant troba una oferta de practiques fora de Campus Treball, primer ha de consultar amb
el tutor/a de practiques la seva adequacid al pla d’estudis. L’estudiant déna d’alta el seu CV a
Campus Treball i posa en contacte I'empresa amb el Servei de Carreres Professionals per elaborar
el conveni de practiques. El procés continua com en el cas anterior.

6. Participacié dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’interes i participacid)

La participacié dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

PDI Els tutors/es resolen dubtes, incidéncies i valoren les practiques. El dega signa el conveni.
PAS Valida I'adequacio de les practiques amb el pla d’estudis

Estudiants Sol-liciten i realitzen practiques en empreses

Societat Les empreses ofereixen practiques als estudiants

7. Calendari del procés

Aquest procés no té un calendari fixat, atés que les practiques en empresa es realitzen durant
tot el curs academic.
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8. Aplicacions/Sistemes d’informacio
- Sigma / Campus Treball

9. Indicadors

Indicador

“

Nombre d'estudiants que
han fet practiques

Responsable de la gestio
de I'indicador

ECO13.2.1 . . L, de docéncia de la UGA
curriculars per titulacié ) o
d'Economia i Empresa
(grau)
Nombre d'empreses que han = Coordinador/a de I'ambit
ECO13.2.2 acollit estudiants en de docencia de la UGA

practiques d'Economia i Empresa

Coordinador/a de I'ambit

Enllag on es troba I'indicador

Veure cataleg d’indicadors

Veure cataleg d’indicadors

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi al Tipus

diagrama (Entrada/sortida)

Codi SGIQ

ECOD3.2.1 A Formulari Sortida

ECO D3.2.2 B Oferta Practiques Sortida

ECO D3.2.3 C Informaci6 tutor Sortida
assignat

ECOD3.2.4 D Sollicitud Sortida
rescissio
Formulari

ECOD3.2.5 E avaluacio Sortida
practiques - tutor
empresa

ECOD3.2.6 F Memoria Sortida
practiques
Dades

ECO D3.2.7 G glestionari Sortida
satisfaccio

ECO D3.2.8 H Questionari Sortida
centre

ECO D3.2.9 | Informe de Sortida
practiques

ECO D3.2.10 J Ranquing Sortida

empreses millor

Web de la UCA
https://www.upf.edu/web/econ/j
a-he-trobat-feina

Campus Treball

Aula Global

Drive compartit amb Servei de
Carreres

Campus Treball

Aula Global

Drive

Servei de Carreres

Intranet

https://www.upf.edu/web/practi
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valorades

11. Vinculacié amb altres processos:

gues-empresa-econ/ressenyes/-

/asset _publisher/cxZz7t2uevrx/co

ntent/id/230650137/maximized

e P2.1Programar i verificar un nou titol de grau, master o doctorat (transversal), atés que
en la memoria de verificacié d’un titol es parla dels sistemes de suport i orientacié a

I’'alumnat, entre els que s’hi troba la realitzacié de practiques academiques.

o ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia, atés que
en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de I'assignatura, i en ell es

parla sobre el sistema de practiques academiques.

12. Normativa

- 94-Reial decret 592/2014, d'11 de juliol pel qual es requlen les practiques académiques

externes dels estudiants universitaris

13. Revisions

Versio DEIE]
1 06/02/2018 Versié inicial
Revisid de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020
Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO3.2 Gestionar les practiques de grau de Ciencies Econdomiques i Empresarials

Estudiant

Coordinadorftutor de
practiques

Tutor

Servel de Carreres
Professionals -FUPF-

UGA ! Dega

EmpresaTutor précriques
ampresa

SACU

Te feina
relacionaca
estudis?

M

Si

Sol-licita
autoritzacia
practiques

curriculars

empresa a UGA

Mecessitats
especials

Sol-licita fer

——

uGa
Comprova que

compleix requisits
académics

]

Publica oferta

practiques.

. Oferta
cliques

Identifica
organtizacions
adequadas, sol-hcita

l'ofarta de practiques
i places

= . ] -
practiques o

Syl

[ Estat: Validat

Valida diagrama: coordinador/a practiques

Data: 07.05.2020
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practiques Professionals -FUPF- empresa
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calendari, calendari,
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Estat: Validat Valida diagrama: coordinador/a practiques Data: O7.05.2020
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. Coordinadorftutor de Servei de Carreres Empresa/Tutor practiques
Estudiant practiques Tutor Professionals -FUPF- UGA T Dega empresa SACU
Assigna tutor
C. Informacia
+ tutor assignat
Inicia practiques
' -
Incidéncia amb S Resol incidéncia Resol incidéncia UGA . Resol incidéncia
les practiques? Resol incidéncia
-
No
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Estat: Validat

Valida diagrama:

coordinador/a practiques

Data: O7.05.2020
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ECO 3.3 Gestionar el treball de final de master universitari d'Economia i Empresa

1.

Nom del procés i codi: Gestionar el treball de final de master universitari d'Economia i Empresa,
ECO3.3

Objectiu i abast: Facilitar el procés d’inscripcié del TFM per part de I'estudiant, I'assignacio del
director del TFM a cada estudiant i el nomenament dels tribunals que hauran d’avaluar els TFM.

Propietari / Responsable de gestié: Coordinador del master / Cap de la UGA d’Economia i
Empresa

Tipus de procés (Estrateégic, Clau o Suport): Clau
Descripcio:

Els alumnes trien el tema que volen desenvolupar en el seu TFM, i escullen el tutor que els ha de
supervisar, aixi com un altre professor que actuara com a avaluador, tot i que poden ser més els
professors que hi intervinguin. L’estudiant realitza el TFM i el defensa publicament. La secretaria
introdueix la qualificacié del TFM a sigm@.

Participacio dels grups d’intereés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

El coordinador assigna tutors i introdueix qualificacions. Els tutors avaluen i el fan el

PDI )
seguiment
PAS Introdueix el titol i tutor del TFG a I'expedient academic de I'alumne
X L’estudiant proposa tema i area del treball, assisteix a les sessions de tutoria i realitza
Estudiants
el treball
Societat --

Calendari del procés

15 de Maig- Enviament del Titol, Nom dels Tutors (director i Reader), resum de la proposta de
TFM.

Defenses- Cada estudiant decideix la data amb els seus tutors. Es recomana que es facin entre la
Ultima setmana de juny i la primera de juliol.

Aplicacions/Sistemes d’informacié
- SIGMA / Aula Global

Indicadors

T N N
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Responsable de

Codi SGIQ la gestio de Enllag on es troba I'indicador
I'indicador
Percentatge de TFM presentats en Cap de I'UGA
ECO13.3.1 relacié als TFM matriculats d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
Empresa
ECO 13.3.2 Grau de satisfacci6 dels estudiants Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors
amb el TFM

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus (entrada/sortida), responsable, ubicacié i
publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus
diagrama (Entrada/sortida)

Guia per a l'elaboracié del Treball

ECOD3.3.1 A Final de Master revisada Sortida Web

ECO D3.3.2 B fgggg:fig:;’r'az:mr additional Sortida DRIVE

ECO D3.3.3 c Treball de Fi de Master Sortida DRIVE /Fl,i’i‘fedie”t
ECO D3.3.4 D Acta de qualificacid Sortida SIGM@

11. Vinculacié amb altres processos:

e P2.1 Programar i verificar un nou titol de grau, master o doctorat (transversal), atés que
en la memoria de verificacid d’un titol es parla de les accions de suport i orientacio a
I"'alumnat, entre les que s’hi troba la gestié del TFG.

e ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia, atés que
en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de |'assignatura, i en ell es
parla sobre la realitzacié del TFG.

12. Normativa

- Normativa académica de Master Universitari

13. Revisions

Versi6 Data ‘ Descripcio

1 06/02/2018 Versié inicial

Revisié de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020 Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO 3.3 Gestionar el treball de final de master universitari d'Economia i Empresa

Coordinador del Master LIGA, Estudiant Professor director del TEM Tribunal
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reader | abstract
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Realitza el TFM
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ECO 3.3 Gestionar el treball de final de master universitari d'Economia i Empresa

Coordinador del Master LG Estudiant Professor director del TEM Tribunal
Pag. 1
Envia el TEM al
Coordinadaor,
Professor Director
1 Tribunal
¥ C. Treball de Fi
* de Master
‘-\_‘_-__-__.-"_'--
Pragrama les
activitals de
defensa dels TFM
Defensa el TFM - Avalua el TFM
D.Acta
!
Introdueix la
qualificackd a
l'expadient de
l'estudant
L )
Fi
Estat: Validat “alida diagrama: Cap de la UGA dEconomia | Empresa Data: 08.05.2020 Pagina: 2
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ECO 3.4 Gestionar el treball de final de grau d'Economia i Empresa

1.

2.

9.

Nom del procés i codi: Gestionar el treball de final de grau d’Economia i Empresa, ECO3.4
Objectiu i abast: Organitzar la presentacio del Treball Fi de Grau

Propietari / Responsable de gesti6: Dega / Cap de la UGA d’Economia i Empresa

Tipus de procés (Estrateégic, Clau o Suport): Clau

Descripcio:

La setmana 8 del trimestre anterior a la docéncia de I'assignatura, el coordinador organitza una
sessid informativa per als alumnes. Un cop matriculats a I'assignatura, els alumnes lliuren al
coordinador el formulari de I'aula global on faran constar la informacié detallada del TFG: titol,
resum i participants. El coordinador assigna a cada alumne (o alumnes integrants d’'un mateix
grup) el professor amb qui es faran les sessions de tutories. Una vegada finalitzat el TFG I’alumne
el lliura l'aula global, per a la seva qualificacié. El professor introdueix la qualificacié a Sigma i
posteriorment la secretaria de la Facultat introdueix les dades identificatives del treball.

Participacio dels grups d’intereés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)
La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ

del Centre (apartat 3.6).

El coordinador estableix els criteris d’elaboracio del TFG i assigna els tutors. Proposa els

PDI
membres del tribunal per a I’exposicié oral del treball i qualifica aquest.

Publica criteris elaboracié TFG, envia formulari als estudiants per escollir tutor i tema i
PAS comunica els estudiants el tutor assignat. Programa les activitats de defensa del TFG i
introdueix a I'expedient académic de I'alumne el titol i tutor del treball.

Estudiants Elabora i defensa oralment el TFG

Societat --

Calendari del procés

El calendari de I'assignatura es desenvolupa al llarg de tot el curs académic. Es una assignatura
trimestral pero depenent del grup en qué es matricula I'estudiant, I'assignatura es cursara en un
trimestre o un altre.

Aplicacions/Sistemes d’informacio
- SIGMA / Aula Global.

Indicadors

T
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Responsable de la
Codi SGIQ p o Enllag on es troba I'indicador
gestio de I'indicador

Percentatge de TFG
Cap de I'UGA
ECO13.4.1 presentats enrelacidals TFG =, 2 .
. d'Economia i Empresa
matriculats

Veure cataleg d’indicadors

Grau de satisfaccié dels
ECO 13.4.2 "'UPE V tal ‘indicad
coli3 estudiants amb el TEG Cap de 'UPEQ eure cataleg d’indicadors

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus
diagrama (Entrada/sortida)

Docs d'informacid i web:
ECOD3.4.1 A FAQs del TEG Sortida https://www.upf.edu/we
b/econ/tfg
ECO D3.4.2 B Informe de valoracid Sortida Aula Global
ECO D3.4.3 C Informe de treball i Sortida Aula Global
esborrany TFG
ECO D3.4.4 D TFG definitiu Sortida Aula Global

11. Vinculacié amb altres processos:

e P2.1 Programar i verificar un nou titol de grau, master o doctorat (transversal), atés que en
la memoria de verificacié d’un titol es parla de les accions de suport i orientacié a I'alumnat,
entre les que s’hi troba la gestié del TFM.

e ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d’Economia, ates que en
el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent de I'assignatura, i en ell es parla sobre
la realitzacié del TFG.

12. Normativa

- Normativa académica dels ensenyaments de grau

13. Revisions

Versio Data Descripcio
1 05/02/2018 Versié inicial
Revisié de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020 Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO3.4 Gestionar el treball de final de grau d'Economia i Empresa
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ECO3.4 Gestionar el treball de final de grau d'Economia i Empresa
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ECOA4.1 Gestionar l'assignacio del professorat a les assignatures i grups d'Economia i
Empresa

1.

Nom del procés i codi: Gestionar I'assignacié del professorat a les assignatures i grups d'Economia
i Empresa, ECO4.1

Objectiu i abast: Assignar els professors que hauran de fer docéncia a les assignatures i grups
aprovats dins I'oferta docent del curs seguent.

Propietari / Responsable de gestié: Responsable de la UCA d’Economia i Empresa / Cap de la
UGA d’Economia i Empresa

Tipus de procés (Estrateégic, Clau o Suport): Clau
Descripcio:

El vicerectorat competent en la matéeria de Docéncia valida i aprova la proposta d’oferta docent
del centre. La UGA comunica |'oferta docent aprovada als caps d'area, els quals seleccionen,
assignen i proposen candidats per cobrir les necessitats de docéncia, en funcié dels plans docents
de les assignatures, del nimero de grups i del professorat disponible. Definida I'assignacio docent,
aquesta s’introdueix a GAP des de 'UGA, tot revisant i validant que no hi quedi cap docéncia sense
professorat assignat. L'UGA traspassa a PDS aquesta assignacio i, paral-lelament, formalitza les
propostes de contractacié a ULISSES.

Participacio dels grups d’interes en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

PDI El cap d’area assigna la docéncia

PAS Revisa I'assignacié docent i formalitza la contractacio de professorat en cas necessari
Estudiants --

Societat --

Calendari del procés

Aprovacié oferta docent durant el mes de febrer. L’assignacié docent es realitza de mar¢ a
setembre. Durant el curs es realitzen algunes assignacions de 2 i 3 trimestre.

Aplicacions/Sistemes d’informacié

-  GAP docencia
- ULISSES
- SIGMA
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9. Indicadors

T

Enllag on es troba I'indicador

Responsable de
Codi SGIQ la gestio de
I'indicador

Numero d'assignatures ofertades Cap de I'UGA

ECO14.1.1 desagregat per estudis de grau i d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
master Empresa
Numero de grups ofertats Cap de I'UGA

ECO14.1.2 desagregat per estudis de grau i d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
master Empresa
Total hores de docéncia Cap de I'UGA

ECO14.1.3 impartides desagregat per estudis d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
de grau i master Empresa
Numero de professors assignats Cap de I'UGA

ECO14.1.4 desagregat per estudis de grau i d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
master Empresa
Grau de satisfaccié dels estudiants

ECO14.1.5 amb el professorat de les Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors
titulacions de grau i master
Ratio de professors a temps Cap de I'UGA

ECO14.1.6 complet per assignatures basiques d'Economia i Veure cataleg d’indicadors
i obligatories Empresa

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus
diagrama (Entrada/sortida)
Calendari intern
ECOD4.1.1 A programacio i Sortida Arxiu SGA
assignacié docent
https://www.upf.edu
ECO D4.1.2 B Oferta docent Sortida /intranet/economia-

aprovada

11. Vinculacié amb altres processos:

empresa/assig

o PA4.3 Captar i seleccionar el PDI permanent (tenure track) i P4.4 Captar i seleccionar el
PDI temporal (lectors i associats) (transversals), atés que d’acord amb les necessitats de
professorat que es determinin per a impartir les assignatures de qué consta la titulacié
es desplegaran aquests dos processos de caracter transversal.

e ECO 4.2 Gestionar la nova incorporacié de professors d’Economia i Empresa i acollir-

los, atés que a partir de la nova incorporacid de professorat es pot fer una millor

assignacié docent.
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1687975158
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1687975158
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1923826137
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1923826137
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=419765760
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=419765760
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1698415466
https://docs.google.com/spreadsheets/d/14U6jjMWTY_f1Lstmc-JTjESxo7HdEoEqW3qy66BWfR0/edit#gid=1698415466
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e ECO 6.1 Gestionar la informacié publica i el retiment de comptes dels programes
formatius del centre d’Economia, atés que I'oferta de professorat ha de ser accessible
als alumnes, per tant ha d’estar publicada a la web del centre.

12. Normativa

- Tutories dels alumnes de grau (Acord del Consell de Govern de 13 de juliol del 2011)

13. Revisions

Versio Data

Descripcio

1 06/02/2018 Versié inicial

Revisié de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020
Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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font] e ECO4.1 Gestionar l'assignacio del professorat a les assignatures i grups d'Economia i Empresa
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ECO 4.2 Gestionar la nova incorporacio de professors d'Economia i Empresa i acollir-los

1.

Nom del procés i codi: Gestionar la nova incorporacié de professors d'Economia i Empresa i
acollir-los, EC0O4.2

Objectiu i abast: Facilitar als professors de nova incorporacio el suport, els instruments i les eines
necessaries per a una rapida integracié en la UCA d’Economia.

Propietari / Responsable de gestié: Responsable de la UCA d’Economia i Empresa / Cap de la UGA
d’Economia i Empresa

Tipus de procés (Estratégic, Clau o Suport): Suport
Descripcio:

La contractacid de nou professorat és un procés d’una importancia cabdal per a la UCA
d’Economia i Empresa. Per aquest motiu, la Unitat posa un eémfasi especial en els processos de
captacid, seleccid, acollida i integracié de professorat.

Cada curs es fan processos de reclutament amb el proposit d’incorporar nou professorat a temps
complet, que a curt o mitja termini ha d’esdevenir permanent, aixi com de professorat associat
gue completa la cobertura de les necessitats docents.

Un percentatge elevat dels nous professors a temps complet que s’incorporen ho fa com a
professorat en vies de permanéncia (la figura contractual coneguda com a tenure track). Aquest
procés dura habitualment entre 3 i 7 anys i finalitza amb un rigords procés d’avaluacio per part
del Departament. Si supera aquesta avaluacid, el professor/a esdevindra permanent.

El reclutament del professorat a temps complet es fa en el mercat internacional amb la intencié
de captar el millor talent possible dins les arees principals de recerca i docéncia de la UCA. Per
aquesta rad, en el moment de la seva incorporacié algunes de les persones no parlen ni catala ni
castella i no estan familiaritzades amb els tramits burocratics necessaris per a la seva incorporacié
a la Universitat i a la vida local.

Per facilitar la seva incorporacid, el PAS de la Unitat i d’altres serveis de la UPF assessora i facilita
informacié a aquestes persones des d’abans de la seva arribada sobre tramits d’estrangeria,
empadronament, contractacié, comptes bancaris, cerca d’habitatge, etc. A la seva arribada,
s’assigna a cada nouvingut/da un membre de la UGA perqué li proporcioni en endavant el suport
administratiu necessari. La integracié de les noves incorporacions a la vida local influeix en la seu
interes en esdevenir finalment permanents. Per a millorar aquesta integracio, se’ls facilita rebre
classes de catala i castella.

El reclutament del professorat associat es fa principalment en I’'ambit local i es fa per concurs
public o per la via d’urgéncia. La dedicacié del professorat associat és a temps parcial i en exclusiva
a la doceéncia, pel que la seva incorporacié és menys complexa que la del professorat a temps
complet. Tot i aixi, el personal de la UGA proporciona la informacié necessaria per a la seva
contractacid i la realitzacié de la docencia, i facilita altres informacions utils per a la seva
incorporacid i continuitat a la Universitat: sobre els serveis, recursos, equipaments, formacié
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especifica, etc. El personal académic responsable de les arees docents i/o assignatures els faciliten
informacié sobre el contingut i la gestid de la docéncia.

6. Participacié dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’intereés i participacid)

La participacio dels grups d’interés esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del SGIQ
del Centre (apartat 3.6).

e Selecciona els candidats

PDI . . - .
e Proporciona la informacié necessaria per a ser contractat
e Proporciona la informacid necessaria per ser contractat
PAS e Gestiona la incorporacié del professorat a la UCA d’economia i empresa
e Proporciona al nou professorat informacio i assessorament relatius a la Universitat,
tramits i vida local
Estudiants -
Societat --

7. Calendari del procés

Professorat a temps complet:

e Arees de comptabilitat i empresa:
o Inici del periode de reclutament: juliol
o Termini d’admissio de sol-licituds: 15 octubre
o Periode de seleccié: octubre - novembre
e Arees d’Economia i finances:
o Inici del periode de reclutament: setembre
o Termini d’admissio de sol-licituds: 15 novembre
o Periode de seleccié: desembre - marg
e Totes les arees:
o Inici dels tramits d’incorporacié i d’enviament d’informacié: abril
o Incorporacié: setembre

8. Aplicacions/Sistemes d’informacio

- Euraxess

- EconlJobMarket

- Headhunter

- Webdela UPF

- WebdelaUCA

- Intranet de la UCA

- Intranet de la UGA d’Economia i Empresa
- Intranet de Gestié del Professorat UPF

- Google forms (enquestes)

9. Indicadors

I R
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Codi SGIQ

Responsable de
la gestio de
I'indicador

Enllag on es troba I'indicador

Numero de professors acollits de

ECO 14.2.1

nova incorporacié

Cap de I'UGA
d'Economia i
Empresa

Veure cataleg d’indicadors

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al diagrama “ Tipus (Entrada/sortida) m

ECOD4.1.1 A
ECO D4.1.2 B
ECO D4.1.3 C
ECO D4.1.4 D
ECO D4.1.5 E

Informacio

L, Sortida
contractacio

Informacio
allotjament
contractacio,
docencia,
mentor,
contractacio

Sortida

Informacio

tramits : invitacio,
visat, autoritzacio
residéncia, treball

Sortida

Informacié
espai,xarxa, usuari
password, etc.

Sortida

Llistat actualitzat

professors centre Sortida

11. Vinculacié amb altres processos:

https://www.upf.edu/
web/econ/mercat-
treball

Informacio
personalitzada a cada
incorporacio i
https://www.upf.edu/i

ntranet/economia-

empresa/organization

https://www.upf.edu/i
ntranet/economia-
empresa/teaching

Informacio
personalitzada a cada
incorporacio

Informacio
personalitzada i
https://www.upf.edu/
web/biblioteca-

informatica/serveis-pdi

https://www.upf.edu/

web/econ/organization

https://www.upf.edu/

web/econ/personal-
docent-i-investigador-
pdi-

P4.3 Captar i seleccionar el PDI permanent (tenure track) i P4.4 Captar i seleccionar el
PDI temporal (lectors i associats) (transversals), atés que d’acord amb les necessitats de
professorat que es determinin per a impartir les assignatures de qué consta la titulacié
es desplegaran aquests dos processos de caracter transversal.
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e ECO 4.1 Gestionar I'assignacio del professorat de les assignatures i grups dels estudis
del centre d'Economia i Empresa, ates que I'oferta de professorat ha de ser accessible
als alumnes, per tant ha d’estar publicada a la web del centre.

e ECO 6.1 Gestionar la informacié publica i el retiment de comptes dels programes
formatius del centre d’Economia, atés que I'oferta de professorat ha de ser accessible
als alumnes, per tant ha d’estar publicada a la web del centre.

12. Normativa

e Plad'acollida del personal estranger a la UPF

13. Revisions

Versio Data Descripcio

1 06/02/2018 Versid inicial

Revisid de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 30/11/2020
Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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[om] 2 ECO4.2 Gestionar la nova incorporacid de professors d'Economia i Empresa i acollir-los
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ECO6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes
formatius del centre d'Economia i Empresa

1. Nom del procés i codi: Gestionar la informacid publica i el retiment de comptes dels
programes formatius del centre d'Economia i Empresa, EC06.1

2. Objectiu i abast: Assegurar que la informacié publica sobre la titulacié s’adequa a les
necessitats dels estudiants actuals, futurs estudiants, ocupadors i societat en general i
d’acord amb els requisits per al seguiment i acreditacié de la titulacié.

3. Propietari / Responsable de gestid: Responsable de la UCA d’Economia i Empresa / Cap de
la UGA d’Economia i Empresa.

4. Tipus de procés (Estratégic, Clau o Suport): Suport
5. Descripcio:

En aquest procés s’assegura que la informacid publica relacionada amb la oferta formativa,
els indicadors dels resultats de les titulacions, aixi com els diferents serveis que ofereix la
universitat estiguin disponibles pels futurs, actuals i antics estudiants, aixi com els altres
grups d’interés. La informacid publica es revisa anualment d’acord amb el que estableix la
Guia per al Sequiment de les titulacions oficials de Grau i Master, emesa per AQU.

6. Participacié dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’interes i
participacio):

La participaciod dels grups d’interées esta definida i descrita, a nivell general, en el Manual del
SGIQ del Centre (apartat 3.6).

PDI Informacio a publicar sobre les titulacions en les que imparteixen docéncia i/o

coordinen.
PAS Control, manteniment i millora de la pagina web de qualitat i de les titulacions,
concretament sobre la informacié publica minima a publicar.
Estudiants Participacio en les enquestes d’avaluacid i en la Comissié de Qualitat del Centre.
Societat -

7. Calendari del procés:
Al llarg de tot el curs academic

8. Aplicacions/Sistemes d’informacio:
- Web

9. Indicadors

e e
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Responsable de
la gestio de Enllag on es troba I'indicador
I'indicador

Codi

SGIQ

Grau de satisfacciéo amb la

ECO
6.1.1 informacié publica sobre els Cap de 'UPEQ Veure cataleg d’indicadors
o programes formatius
ECO Nombre de visites a la web del Coordinador de . o
. Veure cataleg d’indicadors
16.1.2 centre serveis webs

10. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus(entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ \ Codi al diagrama Tipus (Entrada/sortida) Ubicacio
Web de les titulacions
Requisit " del Centre.
equisits especirics .
D ECO6.1.1 A de la titulacié a Sortida A,utomff)rm.ejs'
) d’acreditacid i/o
publicar .
seguiment complet.
Plans de mlllora
Grau:
https://www.upf.edu/w
eb/econ/graus
Web de les Master:
D EC06.1.2 B titulacions del Sortida https://www.upf.edu/w
centre eb/econ/postgrau
Doctorat:
https://www.upf.edu/w
eb/econ/doctorat
Apartat web de https://www.upf.edu/w
D EC06.1.3 C Qualitat del Sortida eb/econ/qualitat
centre

11. Vinculacié amb altres processos:

e ECO 2.1 Gestionar els plans docents de les assignatures del centre d'Economia i
Empresa, ates que els plans docents de les assignatures han de ser accessibles als
alumnes, per tant han d’estar publicats a la web del centre.

e ECO 3.1 Assignar tutor a I'estudiant dels graus del centre de d'Economia i Empresa i fer-
ne el seguiment i P3.3 Gestionar I'accid tutorial dels estudiants (transversal), de manera
que es presenti publicament el PAT com a instrument necessari per facilitar I'orientacid
academica.

e P3.1 Gestionar I'accés, I’admissio i la matricula de I'estudiant de grau i P3.2 Gestionar
la preinscripcio, I’admissid i la matricula dels estudiants de master (transversals), ates
que cal fer publics els requisits d’accés, criteris d’admissio i procés de matriculacié.
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e P3.4 Promoure i organitzar la mobilitat i I'intercanvi de I’estudiant i P3.5 Gestionar les
activitats d’orientacid professional (transversals), atés que els programes d’intercanvi i
mobilitat aixi com el ventall de serveis i d’activitats destinats a enfortir el lligam entre
I’etapa de formacié academica i el mén professional han de ser accessibles als alumnes,
per tant han d’estar publicats a la web del centre.

e ECO 4.1 Gestionar l'assignacio del professorat de les assignatures i grups dels estudis
del centre d'Economia i Empresa, ates que I'oferta de professorat ha de ser accessible
als alumnes, per tant ha d’estar publicada a la web del centre.

e ECO 4.2 Gestionar la nova incorporacié de professors d’Economia i Empresa i acollir-
los, ates que la nova incorporacid de professorat és publica i accesible per a tothom.

® P24 Acreditar els titols de grau, master i doctorat, atées que durant el procés
d’acreditacié es revisa i s’analitza la informacio publica de les titulacions d’acord amb les
indicacions d’AQU.

® P2.2 Fer el seguiment de les titulacions, atés que durant el procés de seguiment es revisa
i s’analitza la informacié publica de les titulacions d’acord amb les indicacions d’AQU.

12. Documents de referéencia

- Estatuts de la UPF

13. Revisions

Versio Data ‘ Descripcio

1 24/08/2017 Versié inicial

Aplicacié de la nova versio de la fitxa.
2 30/11/2020 Simplificacio de la diagramacid posant el focus en la presa de
decisions.

14. Diagrama de flux
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ECO6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes formatius del centre d'Economia i Empresa

’ ) Coordinadors master /
PegansiDireclorsMicereclol u o rat / Responsable de UGA LGP SGA OFPE UPEDQ Societat
de Docéncia :
Qualitat
i
-
Revisa informacid Reviza infarmacid
- publica titulacions publica titulacions
-
Identifica i
incorpora millores
a la informacia
publica de les
titulacions
Mowva
titulacia?
v -
Sol-licita
infarmacit boom Lliura informacia Lliura informacia Lliura informacia
necessaria
-
Estableix Estableix
continguis basics continguts basics
comuns COmuns
-
Pag. 2
Estat: WValidat valida diagrama: Cap de la UGA d"Economia | Empresa Crata: 05.04. 2020 Mumero Pagina:l

60| Pagina




Universitat
upf Pompeu Fabra

Barcelona

ECO6.1 Gestionar la informacio publica i el retiment de comptes dels programes formatius del centre d'Economia i Empresa

Degans/Directors/Vicerecto

Coordinadors master /
doctorat ! Responsable de

Mimero Pagina:2

de Docancia I UGA UCP| SGA OPPE UPEQ Sacietat
CQualitat
Pag. 1
Walida i, si escau, Valida i, si escaw,
afegeix requisits. afegeix requisits
infarmacio titulacia infarmacio titulacia
Mighs insttucionats Anualment
. . Alegeix informacions
WS_J especifiques de la
titulacid
Webs de les Websdeles  |™
Loord masteridoct Revisa i actualitza
Revisa la la informacia
infarmacit publica plblica
s
B Wed de les
Biulacicns
Apartat web Apartat web Web del centre
Dualitat centre
E— " Té al seu abast
Revisa la " la -ﬁr:oﬁ;::;gtza informacio publica
nformacid pablica publica de les titulacions
ualitat cenire
Estat: Validat “alida diagrama: Cap de la UGA d'Economia | Empresa Crata: 06.04.2020
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4. Revisio de processos

Els processos -i indicadors associats- son revisats anualment pel seu responsable de gestié i sén validats
pel seu propietari en I'Informe de Revisié del SGIQ (IRSGIQ) que aprova la Comissié de Qualitat del
centre. La revisid dels processos es realitza de la manera seglient:

B T T

- ECO1.2 Revisari
actualitzar el SGIQ del
centre d’Economiai
Empresa

- Pla de Millora del SGIQ
- Indicadors

- Informe d’activitat
académica

- Resultats de les
enquestes (EC0O2.2
Gestionar els resultats
de I'enquesta de
satisfaccid) i informes de
resultats que en
sorgeixen

- Opinions, queixes i
suggeriments
(Transversals P5.1
Gestionar els
suggeriments i queixes a
la UPF; P5.5 Gestionar
les queixes al Sindic de
Greuges).

- Vigéncia del objectius
perseguits segons el
Pla Estratégic

- Idoneitat de les accions
del procés

- Participacio dels agents
implicats i dels grups
d’interes

- Adequacid i resultats
dels indicadors del
procés

- Incidéncies

- Canvis en el Pla de
Millora del SGIQ

- Canvis en el Manual del
SGIQ

- Canvis en el Manual de
Processos

- Canvis en el cataleg
d’indicadors
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Annex 1. Simbols utilitzats en la diagramacio dels processos

Inici i fi del procés

Accié o activitat a desenvolupar

Referéncia a un altre procés

Punt de decisié

Document que s’origina

Dades emmagatzemades
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Document d’entrada

Senyalitzador de continuitat del
procés

Referéncia a la pagina seglient o
anterior
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