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1.

Nom del procés i codi: Gestionar la nova incorporacié de professors del centre de Comunicacié i
acollir-los, COM4.2

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

Propietari / Responsable de gestid: Responsable de la UCA de Comunicacié / Cap de la UGA de
Comunicacio

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

La UGA lliura al professor la informacié necessaria per a la contractacié (incloent requisits,
allotjament, docéncia, mentor...). En el cas que el professor que s’incorpora sigui estranger i/o
extracomunitari, la seccid d’Administracié del PDI, I'informa dels tramits necessaris amb el
document “Informacid de tramits per a estrangers”. En tots els tipus de contractacié es demana la
confirmacio de la data d’arribada i el dia que el professor s’incorpora. El cap o coordinador d’area,
o la persona en qui ho delegui, fa l'acollida del nou professor. En aquest moment se I'informa del
despatx assignat, els accessos a Campus Global, la guia d’usuari i altra informacié d’interes. També
se li aclareixen dubtes, si és necessari.

Si el professor que s’incorpora necessita informacid de tipus fiscal, és la Seccié d’Administracié del
PDI qui I'informa. | si el professor és estranger aquesta secci6 li fa el suport amb els tramits amb
les administracions.

La UGA inclou el nou professor al llistat existent i I'envia a la direccié de campus per tal que faci les
modificacions necessaries (retols de despatxos, etc.) i, finalment, la UGA actualitza el directori de
Campus Global i la web de la UCA.

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

del Centre (apartat 3.6).

PDI e Proporciona la informacid necessaria per a ser contractat

PAS ® Gestiona la incorporacio del professorat a la UCA de Comunicacio

Retiment de comptes

L'instrument per a comunicar i retre comptes en relacid amb aquest procés és la web del centre,
dissenyada per oferir informacio publica als diferents grups d’interés on es publica els passos a
seguir per procedir a la incorporacié de nou professorat i les ofertes de feina vigents.
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8. Calendari del procés
- Anual
9. Aplicacions/Sistemes d’informacié
- Ulisses, SAU, Campus Global, Aula Global, Intranet de PDI de Comunicacid

10. Indicadors

Indicador Ubicacio

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

Numero de professors acollits de Cap de la UGA
nova incorporacio de Comunicacié

coM_l12 Enllac indicador

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

compa41y nformacic Sortida Drive o P:
contractacio

Informacié
COM D4.1.2  tramits per Sortida Drive o P:
estrangers

Informacié
COM D4.1.3  espai,xarxa, usuari Sortida Intranet
password, etc.

COMD4.15  Listatactualitzat Sortida Web de la UCA
prOfeSSOrS centre

12. Revisid, seguiment i millora

El seguiment i revisid d’aquest procés queda plasmat en I'Informe de Revisié del SGIQ (IRSGIQ)
gue aprova la Comissié de Qualitat del centre, prévia proposta del responsable i propietaris del
procés.

Aixi doncs, per a la revisié d’aquest procés es tenen en compte:
- Lavigéncia dels objectius que el procés persegueix.
- Laidoneitat de les accions descrites en el procés, entre d'altres,
- El procés de determinacié de I'oferta d'assignatures.
- El procés de definicié del calendari complet d'activitats docents del curs en base a la
planificacié feta.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VIwwY45VQNS8DIIsJ1bY9jsHihA2KCp7auVopXTBHfE/edit#gid=1273475048
https://www.upf.edu/web/comunicacio/pdi
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- El procés de designacié del personal academic participant en les activitats docents de
cada assignatura.
- La participacid dels agents implicats i dels grups d'interes i, en concret, el paper dels
seguents:
- Elresponsable academic
- Director del Departament/responsable de I'UCA
- El paper del SPDI
- El paper de 'UGA
- L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos, aixi com el seguiment periodic
de l'evolucié del desenvolupament docent.
- Lesincidencies que s'han produit.

El procés de revisié es materialitzara en forma de les seglients sortides:

- Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora del centre, fruit de les
propostes que els agents implicats hagin pogut formular al llarg del procés i que recull el

seu responsable de gestid: el cap de 'UGA.
- Nous continguts dins de el Manual del SGIQ.
- Canvis en el Manual de processos.

13. Vinculacié amb altres processos:

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 que consta la titulacié es
desplegaran aquests dos processos de caracter transversal.

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

14. Normativa

Pla d'acolli | personal estranger a la UPF

15. Revisions

Descripcio

1 06/02/2018 Versid inicial
Revisio de la fitxa i procés per adaptar-lo, si escau, al Marc VSMA.
2 18/12/2020 Simplificacio de la diagramacio posant el focus en la presa de
decisions.

S’afegeixen els camps “Retiment de comptes” i “Revisid, seguiment i
3 19/12/2022 millora” a la fitxa de procés. S’ha recodificat el codi de I'indicador
COM_14.2.1 per COM_I12.



https://www.upf.edu/documents/3701303/5788437/Pla+d%27acollida+del+personal+estranger/177d825b-7913-42f6-989a-5265bc218471
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16. Diagrama de flux
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https://lucid.app/lucidchart/c56149d9-cf34-439a-bc88-d4637404517d/edit?page=0&v=2254&s=594

COM 4.2 Gestionar la nova incorporacio de professors del centre de Comunicacio i

acollir-los

Universitat
Pompeu Fabra
Barcelona

upf.

COM4.2 Gestionar la nova incorporacio de professors de Comunicacio i acollir-los

UGA Pr_ofess_or/a que s 1ncorp9[al Seccié Administracié PDI Direcci6 de campus Cap/coordlnado_r area o
investigador en formacio persona en qui delegi
cal Informa al
'"ff?srcm;,f'o > professor
No
No@:
Si
Fa tramits Acompgnya
- ; tramits
administracions . .
administracions
\
Inclou nou
professor/a al Fales
llistat i envia modificacions
Direcci6 de necessaries
Campus LHSTLOYQSS—OQ
Modifica retols
despatxos, si cal
Actualtiza directori
CG iweb UCA
Fi
Estat: Proposta Valida diagrama: ~ Cap de 'UGA de Comunicacid Data:  19.12.22 Numero Pagina:2



https://lucid.app/lucidchart/c56149d9-cf34-439a-bc88-d4637404517d/edit?page=1&v=2254&s=594

