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330.1.0.1.PROCES PER A DEFINIR POLITICA 1 OBJECTIUS DE QUALITAT

1. FINALITAT

Definir la missié de la institucié. Determinar, avaluar, i revisar periodicament els
objectius estratégics d’acord amb la missid establerta i amb el model de qualitat
vigent, i obtenir i assignar els recursos necessaris per assolir aquests objectius

amb eficiéncia i eficacia.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié per a la planificacié i documentacié del sistema
de gestié de la qualitat (politica de qualitat, objectius de qualitat i manual de
qualitat i procediments) de I'Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de
Manresa i aplica a totes les titulacions de I'Escola. El Sistema de gestié de la
qualitat s’ha definit seguint els principis i requisits de les directrius del programa

AUDIT, pero també considerant els requisits de la norma 1SO 9001:2000

3. REFERENCIES/NORMATIVES
En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern
0 Regulacions
- Norma ISO 9001:2000
- Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se

establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales

- Programa AUDIT

- Marc de referéncia de la UPC

- Presentacié de la UPC

- Normatives i leqgislacié

- Planificaci6 institucional i de les unitats: Marc per a l'impuls de

les linies estratégiques de les unitats basiques

- Pressupost UPC

- Marc de referéncia EPSEM:
- Reglament EPSEM
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4. DEFINICIONS

- Garantia de qualitat: Totes aquelles activitats dirigides a assegurar la qualitat
interna/externa. En aquest cas, preveu accions dirigides a assegurar la qualitat
de I'ensenyament desenvolupat pel centre, aixi com a generar i mantenir la
confianca dels estudiants, dels professors i de la societat.

- Grup d’interes: Tota aquella persona, grup o institucié que té interés en el
centre, en els ensenyaments o en els resultats obtinguts. Aquests podrien
incloure estudiants, professors, administracions publiques, empreses, familiars
i societat en general.

- Indicador: Expressié qualitativa o quantitativa per tal de mesurar fins a quin
punt s’assoleixen els objectius fixats préviament en relacié als diferents criteris
a valorar per un programa determinat (cadascun dels criteris es pot valorar
amb un o dos indicadors associats).

- Manual de Qualitat: Document que especifica el sistema de gestié de qualitat
d’'una organitzaci6.

- Millora continua: Concepte utilitzat en els models de gestié, que implica un
esforc continuat de I'organitzacié per tal d’avancar en la qualitat.

- Objectius de qualitat: Relacié d’aspectes, propostes i intencions a assolir
amb el propodsit de millorar la institucié, I'oferta formativa, la unitat o els
serveis que s’avaluen.

- Politica de qualitat: Conjunt de directrius que fixen les intencions i
I'orientacié d’una organitzacio en relacié a la qualitat.

- Procediment: Forma especifica, documentada o no, per a dur a terme una
activitat o un procés.

- Procés: Conjunt d’activitats mdtuament relacionades o que interactuen, les

quals transformen elements d’entrada en resultats.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
- Organs amb capacitat per a gestionar el Sistema Garantia Interna de Qualitat
(SGIQ) de 'EPSEM

El Reglament de 'EPSEM té per objecte regular I'organitzaci6 i el funcionament

de I'Escola Politéecnica Superior d’Enginyeria de Manresa de la Universitat
Politécnica de Catalunya. Estableix la naturalesa, composicié i competéncies de

la Junta de Centre (6rgan de govern i de maxima representacié de I’Escola) i de
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la Comissi6 Permanent (organ executiu i de representacié permanent de
I’Escola).
A la Comissié Permanent li assigna la competéncia d’elaborar el pla estratégic
en el marc de la planificacié estrategica de la Universitat i a la Junta de Centre
la d’aprovar-lo.
També corresponen a la Comissié Permanent les funcions de la Comissio de
Qualitat, que s’encarrega de revisar el sistema de gesti6 de la qualitat, per tal
d’assegurar la seva continuada consisténcia, adequacio i eficacia. Aquesta
revisié ha de tenir en compte la informacié sobre
a) els resultats de les auditories;
b) la retroalimentacié dels diversos usuaris dels serveis prestats per
I'Escola;
c) el desenvolupament dels processos i la conformitat dels serveis
prestats;
d) la situacié de les accions correctores i preventives;
e) les accions de seguiment de les revisions anteriors;
f) els canvis planificats que podrien afectar el sistema de gestié de la
qualitat;
g) les recomanacions per a la millora proposades pels propietaris de
cada procés i pel o per la Sotsdirector/a de Qualitat.
h) les accions associades a la millora de I'eficacia del sistema de gesti6
de la qualitat i els seus processos; la millora del servei en relaci6 amb
els requisits dels usuaris en tots els ambits de I'Escola i la necessitat de

recursos.

El Sotsdirector/a de Qualitat té assignada, entre d’altres, la competéncia
d’assegurar que s’estableixin, s’implantin i es mantinguin els processos
necessaris per al sistema de gestié de la qualitat i la de definir i estructurar el

Manual de qualitat (que inclou la politica de qualitat i el mapa de processos).

- Participacio dels grups d’interées
A la Junta de Centre i a la Comissié Permanent, que efectua les funcions de

Comissi6 de Qualitat, hi ha representacié de PDI, PAS i estudiantat.
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- Revisio de la politica de qualitat i dels manuals de qualitat i de
procediments
La definicié de la Politica de Qualitat és responsabilitat de I'equip directiu de
I'Escola i ha de ser aprovada per la Comissido Permanent i, posteriorment, per

la Junta de Centre. El/la director/a, conjuntament amb el/la Sotsdirector/a de

qualitat, revisen anualment la Politica de Qualitat i, si s’escau, elaboren una
nova politica que és presentada per a la seva aprovacid a la Comissio
Permanent. Aquesta revisio es realitza anualment, coincidint amb I'auditoria

interna d’aquest procés.

El/la Sotsdirector/a de qualitat és responsable de la preparacié del Manual de
Qualitat i dels Procediments tenint en compte els marcs de referéncia
esmentats al paragraf 3. Aquests documents seran aprovats per la Comissio
Permanent. El/la Sotsdirector/a de qualitat és també responsable de les
posteriors revisions anuals del Manual de Qualitat i dels Procediments, en base
als resultats de les auditories (interna i externa) i les modificacions en els
diferents marcs de referéncia. En cas que ho consideri adient, elabora
propostes de modificacions que presenta per la seva aprovacié a la Comissi6

Permanent.

- Planificacio6 estrategica i objectius de qualitat

L’escola té definides les seves Caracteristiques i Objectius. De manera periodica i

d’acord amb les directrius fixades per la Universitat en la seva Planificacio

institucional i de les unitats, el director, conjuntament amb la Comissi6

Permanent, elabora la planificacié estratégica que, un cop aprovada per la
Junta de Centre, és enviada a la Universitat per a la seva aprovacio. Els
objectius fixats a la planificacido estratégica es revisen anualment a la data
establerta per la Universitat, i es complementen amb les accions correctores i
preventives resultants de les auditories interna i externa i de les actuacions i
accions de millora que cada procés proposa com a conseqiiéncia de la revisio
realitzada.

La planificaci6 estrategica es completa amb I’encarrec docent i el pressupost
anual de funcionament i inversions. El/la Sotsdirector/a cap d’estudis amb la
Comissié Permanent elabora, tenint en compte les directrius fixades per la

Universitat i els resultats dels encarrecs docents de cursos anteriors, una
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proposta d’encarrec docent, que ha de ser acceptada per la Universitat i els
diferents departaments. L’Administrador/a de I'Escola elabora el pressupost
anual de funcionament i inversions, atenent el volum d’ingressos previstos i les
directrius de la Universitat, que es presenta a la Junta de Centre per a la seva

aprovacio.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacio i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificaci6 del Suport Responsable de Temps de
registre del arxiu la custodia conservacio
Actes dels organs Paper Secretari/a Indefinit
col-legiats Académica

8. RESPONSABILITATS
Junta de Centre i Comissié Permanent, les seves funcions i la seva composicié

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Les funcions dels membres de I'Equip Directiu es descriuen al Reglament de

'EPSEM, a Funcions de I’'Equip Directiu i al fluxgrama.

Director/a, propietari del procés, presideix la Junta de Centre i la Comissio
Permanent.

Sotsdirector/a cap d’estudis, responsable d’elaborar la proposta d’encarrec
docent.

Administrador/a, responsable d’elaborar el pressupost anual de funcionament i
d’inversions.

Sotsdirector/a de Qualitat, responsable del disseny del sistema de qualitat,

elabora, revisa i té cura de la documentacié corresponent.
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9. FLUXGRAMA

La taula seglent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllac amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<@
L~

Evidéncia documental de la realitzacié

d’una activitat

.

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés
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P Director

Marcs de referencia:
- Externs
- Universitat

EPSEM

Marcs de referéncia

- Reglament de 'EPSEM

A
Revisié de la politica de
qualitat

Director
Sotsdirector/a de Qualitat

Cal modificar-la?

Si

Elaboraci6 esborrany nova
politica

Sotsdirector/a de Qualitat

S'aprova a la
Comissio Permanent
(CP)?

- Acta de la CP
- Politica de Qualitat

v

Revisi6 del manual de
qualitat

v

Revisié del manual de
procediments

Sotsdirector/a de Qualitat

Cal modificar-ho?

Si
Elaboraci6 esborrany nou
manual
»
Sotsdirector/a de Qualitat
No

S’aprova a la
Comissi6 de Qualitat
(CQ)?

Sotsdirector/a de Qualitat

Cal modificar algun
procés?

Si
Elaboraci6 esborrany
procés
4»
Sotsdirector/a de Qualitat
No

S'aprova a la
Comissi6 de Qualitat
(CQ)?

- Actade la CQ
- Manual de Qualitat

- Acta de la CQ
- Manual Procediments
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Actuacions i
accions de
millora

proposades pels
diferents

Processos

Marcs de referéncia:
- Externs
- Universitat

Marcs de referencia
EPSEM

- Reglament de 'EPSEM
- Els estudis

(Informacié general,
Informacié academica,
Materies, Centre EPSEM)
- Directori EPSEM

- Encarrec docent curs
anterior
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GARANTIA DE QUALITAT DELS PROGRAMES FORMATIUS

1. FINALITAT

Determinar, avaluar i revisar periodicament per a cada titulacié, un cop detectades
les necessitats dels seus clients, un llistat d’objectius educatius en consonancia
amb la missié de I'EPSEM i amb els criteris d’acreditacié pertinents, dissenyar un
pla d’estudis i un sistema d’avaluacioé continua que garanteixi i demostri que s’han
assolit els objectius educatius. Utilitzar els resultats de I'avaluacié per a millorar

I'efectivitat del programa formatiu.

2. ABAST

El present document és d’'aplicacid a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- Documents ANECA per a I'elaboracié dels plans d’estudis

- Circuit del procés d'aprovacié dels plans d'estudis

- Insercié laboral , estudis referents a la inserci6 laboral dels graduats

elaborats per AQU Catalunya
- Libros blancos

- Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales
- Competéencies professionals
- Marc de referéncia de la UPC

- Guia per al disseny de les titulacions UPC en I'EEES
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- Mapa de les titulacions de grau de la UPC

-  Document marc per al disseny de les titulacions de grau de la UPC

Document marc per a I'extincié de les actuals titulacions de la UPC

- Competéncies UPC

- Procés d’elaboracio dels plans d’estudis (inclou procediment, calendari i

disseny de titulacions basat en competéncies)

- Memoria de sol-licitud de verificacié dels plans d’estudis de grau

- Evolucié de la demanda en la preferéncia

- Els estudis

- Normativa académica general 2009-2010. Estudis de 1r, 1r i 2n cicle i 2n

cicle

- Marc de referéncia EPSEM:
- Reglament EPSEM

4. DEFINICIONS

- Egressat: Estudiant que ha completat tots els credits que conformen el pla
d’estudis, sense considerar si ha sol-licitat o no el titol universitari

- Personal academic: Personal dels cossos docents universitaris que desenvolupa
activitat docent i investigadora.

- Personal d’administracio i serveis: Personal funcionari o laboral no docent que
configura I'estructura administrativa, de gesti6 i de serveis de la universitat.

- Perfil d’egressat: Conjunt de coneixements i competencies definits que han de
reunir els estudiants en concloure el programa formatiu.

- Programa formatiu: Conjunt d’ensenyaments organitzats que van dirigits a
I'obtencié d’'un titol o grau, juntament amb tots els elements normatius, técnics,
humans i materials que estiguin al seu voltant i el dirigeixin a assolir els objectius
establerts pel seu organisme responsable.

- Recursos materials: Les instal-lacions (aules, sales d’estudi, aules d’informatica,
laboratoris docents, sales de reunio, places de lectura a la biblioteca, despatxos
de tutories) i equipament, material cientific, técnic, assistencial i artistic, on es

desenvolupa el procés d’ensenyament-aprenentatge.
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- Resultats d’aprenentatge: Conjunt de coneixements, habilitats, procediments,
etc.... que l'estudiant adquireix un cop finalitzats els estudis que condueixen a

I'obtencié d’un titol oficial.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El Reglament de 'EPSEM assigna a la Junta de Centre, a la Comissié Permanent i a

la Comissié d’Avaluacié Académica les competéncies per a gestionar el disseny,
seguiment, planificacié, desenvolupament i revisié de les titulacions, els seus
objectius i competéncies relacionades.

5.1 Disseny de plans d’estudis

El procés de disseny i revisido dels plans d’estudis es descriu en els fluxgrames
annexes. Un cop elaborats, revisats i aprovats per la Junta de Centre, el Consell de
Govern de la UPC fa una verificacié interna del disseny i ANECA en fa la verificacio

externa. La validacioé del disseny tindra lloc amb I'acreditacié de la titulacio.

- Oferta formativa, objectius i perfils d’egressat

El reglament de I'EPSEM assigna a la Junta de Centre la funcié d’elaborar les
propostes de creacid, modificacid i supressidé de titulacions i els seus plans
d’estudis.

La determinaci6 de l'oferta formativa es fa tenint en compte els marcs de
referéncia externs i de la UPC assenyalats en el punt 3 i els resultats dels
programes formatius impartits per I'Escola (principalment la demanda dels estudis,
els resultats academics i d'aprenentatge, la insercid laboral dels titulats i la seva
satisfaccié amb la formacio rebuda i els resultats de les practiques professionals i la
mobilitat).

Si es decideix la creacié d'una nova titulacid, la proposta ha de ser aprovada per
I'organ de govern corresponent de la Universitat. Si es decideix suprimir una
titulacié o bé '’ANECA emet un informe d’acreditacié negatiu, es procedeix a la

suspensioé de la titulacio, seguint les directrius de la Universitat. Document marc

per a l'extincié de les actuals titulacions de la UPC.

L’'elaboracié de la proposta d’objectius i perfil d’egressat de les noves titulacions o
la modificacié de les ja existents és responsabilitat de les comissions de titulacio
amb la supervisié del Sotsdirector/a cap d’estudis, i posterior aprovacié de la

Comissié Permanent i Junta de Centre.
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- Disseny de plans d’estudis i elaboraci6 de la proposta de memoria

El segon fluxgrama especifica el procés per a I'elaboracié/modificacié del pla
d’estudis que, en el cas d'una nova titulacid, consisteix en I'elaboracié de la
memoria del pla d’estudis utilitzant I'aplicaci6 VERIFICA del MEC. La UPC ha

elaborat una guia per dissenyar titulacions i assignatures.

- Criteris generals d’organitzacié i coordinacié dels ensenyaments i normatives
académiques. Programes i criteris d’avaluacio

La Comissi6é Permanent aprova els criteris generals d’organitzacio i coordinacié dels

ensenyaments impartits a I'Escola aixi com les normatives academiques. També

aprova els criteris generals d'elaboracié6 de programes i d'avaluacié de les

assignatures.

La Comissié d’Avaluaci6 Académica és la responsable d’aprovar el quadre de
simultaneitat i seqlenciacié entre les diferents matéries impartides a I'Escola i els
programes i els criteris d'avaluaci6 que els diferents coordinadors de les
assignatures proposen. Per facilitar les tasques de seguiment i coordinacié, s’han

creat les figures de Coordinadors de titulacié, de curs i de competéncies

geneériques.

Les comissions d’avaluacio de fase inicial i final analitzen, en cada assignatura, els
resultats dels informes d’avaluacio6 i, en el cas que aquests resultats es considerin
anomals, n’ha dinformar a la Comissi6 d'Avaluaci6 Académica, que és la
responsable d’avaluar el rendiment academic de I'Escola. Aquesta Comissio pot
sol-licitar al departament responsable d'una assignatura que prengui les iniciatives
necessaries que corresponguin, en el cas que l'activitat docent de I'assignatura es
consideri deficient o que incompleixi els objectius proposats per I'Escola. Si la
Comissi6 considera que les deficiencies no han estat corregides, n’ha d’'informar a

la Comissié Permanent.

5.2 Recursos
- Personal Académic

El Personal docent i investigador esta adscrit a diferents departaments. La

Comissié Permanent és I'encarregada de presentar al Consell de Govern de la

Universitat la relacié de necessitats docents i la seva proposta d’assignacio, si
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escau, entre els diferents departaments de la Universitat i formalitzar I’encarrec
acadéemic personalitzat del personal docent i investigador adscrit organicament
al Centre.

La Comissié d’Avaluacid Académica és responsable d’avaluar I'activitat docent
dels departaments i altres unitats basiques, si és el cas, que imparteixen
docéncia a I'Escola, d’avaluar la tasca docent del personal docent i investigador
assignat a I'Escola i d’elaborar informes sobre la tasca docent portada a terme

per aquest personal.

Recursos materials
L'Escola disposa d’Instal-lacions adequades per dur a terme les seves tasques
docents i de recerca. La Junta de Centre aprova la proposta de pressupost

anual de funcionament i inversions.

6. Seguiment i mesura

La implicacié i participacié dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i

analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora son elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. Evidéncies

La relacio d’evidencies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referencia a

documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament

s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacio del registre Suport Responsable de Temps de
de la custodia conservacio
I’arxiu
Actes dels organs de Paper Secretari/a Indefinit
govern Acadéemica

330.1.1.1. Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa

6/8




330.1.1.1. GARANTIA DE QUALITAT DELS
PROGRAMES FORMATIUS

8. Responsabilitats

Junta de Centre, Comissié Permanent, Comissié d’Avaluacié Acadéemica i

comissions d’avaluacio, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director/a, presideix la Junta de Centre, la Comissié Permanent i les comissions

d’avaluaci6. Les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip

Directiu.

Sotsdirector/a cap d’estudis, presideix la Comissié d’Avaluacié Académica. Les

seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I’'Equip Directiu.

9. Fluxgrama

La taula segluent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referencia i elements de
I'entorn que s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<>
L~

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat
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_

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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INICI
Procés 01: Definicié

de la Politica i
Objectius de Qualitat Analisi de la informacié

EPSEM

Equip directiu

Indicadors i
Accions de
millora de la
revisié dels

Es adequada I'oferta
formativa?

No

processos 4
Elaboracié proposta cataleg
| titulacions Si
Marcs de referéncia: —
- ™ Equip directiu
- Universitat
Son adequats els
— Presentaci6 a la Junta de objectius i perfil?
Centre de la proposta
Marcs de referéncia EPSEM No Director )
- Reglament de 'TEPSEM Si
- Els estudis —
(Descripcid, objectius i perfils
d’egressat)
S'aprova a la
No Junta de Centre (JC)?
. - ActadelaJC
Si ——»
v - Proposta
Tramesa de la proposta a la
Universitat
Director
L'aprova la
Universitat?
No
- Titulacions
Si

La proposta implica
suspensio de titols?

Elaboraci6 d'objectius i
perfil d’egressat

<7
Cap d'estudis

Presentacié ala Junta de
Centre de la proposta

- Actade laJC
- Els estudis

Informe Si
d'acreditacié >
negatiu

Director

A
Suspensio del titol

UPC i EPSEM

S'aprova a la
Junta de Centre
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Procés 01: Definicié
de la Politica i
Objectius de Qualitat

/

Resultats
d'aprenentage.
indicadors i
Accions de millora
de la revisi6 dels
processos

Material de suport elaborat
pel Grup de suport técnic
de la UPC

Marcs de referencia:
- Externs
- Universitat

Elaboraci6 proposta de
creacio de la Comissi6
redactora de la memoria

Equip directiu

v

Presentacio6 ala Junta de
Centre de la proposta

Director

S'aprova a la

Marcs de referencia EPSEM
- Reglament de 'TEPSEM

- Els estudis

(Descripcid, objectius i perfils
d’egressat)

330.1.1.1.

Positiu

Junta de Centre (JC)?
- Actade laJC
> Si > - Composicié de la
+ Comissio
— » Elaboracié de la proposta /
P modificacié de memoria
> Comissi6 creada
»
_ - Aplicatiu VERIFICA
Presentacio6 ala Junta de del MEC
7 Centre de la proposta/
modificacié de memoria
No -
Director
S'aprova a la
Si unta de Centre (JC)?
Sgjf ——m——————————————P» - Acta de laJC
v
Tramesa de la memoria a
I'universitat
Director
Condicionat
Peticio de modificacions
per part de 'UPC?
’\f Sol-licitud de
— - » verificacié
Aprovacio de la memoriai
sol-licitud de verificacio $
Consell de Govern UPC Informe de
verificacié
ANECA
Resultat verificaci6?

- Plans d'estudis
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Proces 01: Definicié
de la Politica i
Objectius de Qualitat

v

Elaboracié/modificaci6 de
criteris generals i

A

Resultats
d’aprenentage,
indicadors i
Accions de millora
de la revisi6 dels

Processos

Marcs de referéncia:
- Externs
- Universitat

Marcs de referéncia
EPSEM

- Reglament de 'lEPSEM
- Els estudis

) J

normatives

Sotsdirector/a cap d’'estudis

S’'aprova a la
Comissié Permanent

(CP)?

si— >
v

Elaboracié/modificacio del
guadre de simultaneitat i

- Resultats académics,
- Enquestes de
satisfaccio

- Informes de les

Comissions d’Avaluacio

330.1.1.1.

sequenciacio

Sotsdirector/a cap d’'estudis

- Acta de la CP
- Informacié
académica

S'aprova a la
Comissi6 d'Avaluacio
Academica (CA)?

Si ——
Elaboracié/modificacio del
model de pla docent

d’assignatura a

Sotsdirector/a cap d’estudis

- Actade la CA
- Quadres de

simultaneitat i
seguenciacié

f

S'aprova a la
Comissié d’Avaluacié
Academica (CA)?

sgf ——————————————— P
v
Elaboracié/modificacié de
temaris i criteris d’avaluaci6

- Acta de la CA

- Fitxa model per a la
presentacié de temaris
i criteris d'avaluacié de

les assignatures a la
Comissié Académica

f

g d’assignatures

Coordinadors d’assignatura

No

S'aproven a la
Comissi6 d'Avaluacio
Academica (CA)?

Si

Escola Politencia Superior d'Enginyeria de Manresa
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330.1.2.1.1. PERFIL D’INGRES I CAPTACIO D’ESTUDIANTS

1. FINALITAT

Definir el perfil d'ingrés més adequat als objectius dels diferents programes
formatius i aconseguir cobrir la totalitat de places oferides per I'Escola amb

estudiants motivats per cursar els estudis escollits a 'EPSEM.

2. ABAST

El present document és d’'aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- Vies d’'accés i notes de tall, document del Departament d'Innovacio,

Universitats i Empresa de la Generalitat de Catalunya

- Aspectes rellevants dels masters universitaris, document del Departament

d'Innovacid, Universitats i Empresa de la Generalitat de Catalunya

- Orden de 10 de diciembre de 1993, por la que se determinan las

titulaciones y los estudios de primer ciclo y los complementos de formacion
para el acceso a las ensefianzas conducentes a la obtencion del titulo oficial
de Ingeniero en Organizacion Industrial.

- Estudia — Sal6 de I’ensenyament

- Universitats del Departament d’Innovacié, Universitats i Empresa de la

Generalitat de Catalunya.
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- Marc de referéncia de la UPC
- Pla estratégic UPC2010

- La Politécnica-El portal per a I’estudiant i el professorat de secundaria

- Futurs-estudiants

- Accés, admissié i beques

- Normativa académica general 2009-2010. Estudis de 1r, 1r i 2n cicle i 2n

cicle

- Normativa académica general 2009-1010. Estudis de Grau.

— Estudisde grau / 1r / 1r i 2n / 2n cicles

— Masters universitaris de la UPC

— Que cal fer per cursar un Master Universitari?

- Marc de referéncia EPSEM:
- Reglament EPSEM

4. DEFINICIONS

- Perfil d’ingrés: Descripcié conceptual de les caracteristiques desitjables per
I'estudiantat de nou ingrés en termes de coneixements, habilitats i actituds
favorables per a cursar i finalitzar amb més possibilitats d’éxit els estudis que
inicia, especificant les opcions academiques cursades i les notes acadéemiques
obtingudes recomanables.

- Programa de captacié d’estudiants: Conjunt d’activitats planificades
dirigides a estudiants potencials per tal d’'informar-los sobre I'oferta formativa

de la Universitat.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Perfil d’ingres

Els perfils d’ingrés de les titulacions de grau venen definits per la legislacid vigent i

es concreten en forma de vies d’Accés als estudis a les diferents titulacions de

I'EPSEM. El perfil d’'ingrés idoni de I'estudiantat per a cadascun dels estudis de grau
i de postgrau és aprovat per la Junta de Centre conjuntament amb el contingut

formatiu dels estudis.
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En finalitzar cada periode de matricula, es realitza un estudi del perfil dels nous
estudiants a les diferents titulacions, per medi d’'una enquesta que es realitza

durant la matriculacio.

5.2 Captacio

Un dels objectius estrategics de I'EPSEM és col-laborar amb els centres
d’ensenyament de la comarca, i en particular amb els centres de secundaria i

batxillerat, amb dues fites molt concretes:

- Despertar en els estudiants I'interés per la ciéncia i la tecnologia.

- Atraure l'interés d’aquests estudiants pels estudis que impartim a I'Escola

En aquest context, L'Escola efectua una oferta de disponibilitat de laboratoris i

professors per assessorament de Tutoritzacié del Treball de Recerca que els

estudiants de batxillerat han de realitzar dins del seu curriculum.

Cada centre de secundaria fa una proposta de possibles treballs al seu alumnat,
organitza les tutories i estableix una normativa sobre el calendari, els criteris
d’avaluacié i la presentacié. Els centres de secundaria del Bages que col-laboren en
el programa coordinen parcialment els seus calendaris de cara a fer un acte de

presentacié conjunt dels millors treballs presentats cada any.

El segon gran eix del pla per captar estudiants per a les titulacions de grau és Vols

ser_estudiant de 'EPSEM?, que inclou informacié dirigida a Futurs Estudiants i

Professorat de secundaria. Tambeé inclou una presentacio L'EPSEM en imatges

A més, s’organitzen una seérie d’altres Actes de Captacid, com:

- Salé Estudia: Professors i estudiants de I'Escola responen a les consultes
dels estudiants de secundaria a I'estand de la UPC i del Campus Manresa
que hi ha al Salé Estudia, nova denominacié del Salé6 de I'Ensenyament,
que se celebra a la Fira de Barcelona.

- Fira de I’Estudiant de Manresa

- Forum de la Formaci6 i Ocupacio de Berga
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- Jornades de Portes Obertes: Visites a I'Escola per part de futurs
estudiants que volen saber o coneixer el funcionament de I'Escola i les
seves titulacions.

- Setmana de la Ciéncia: Realitzaci6 d’activitats, conferéncies i exposicions
per tal que els alumnes de secundaria s’acostin al mén de la ciéncia. Durant
aquesta setmana, I'EPSEM ofereix un programa variat destinat a tot tipus
de public.

- Visites guiades al Museu de Geologia Valenti Masachs

-  Exposiciéo “On és la Quimica?” i tallers “Que és [I’Enginyeria
Quimica” orientades a estudiants de ESO i Batxillerat

- Activitats de divulgacié com “L’estiu al Geomuseu” i “L’hivern al

Geomuseu” dirigits a families d’alumnes de primari

Al marge d’aquestes activitats, els centres de secundaria poden sol-licitar una visita
informativa a [I'Escola o xerrades al propi centre sobre les titulacions que

s'imparteixen a I'EPSEM.

La captaci6 d’estudiants per a les titulacions de master es fa principalment
mitjancant la pagina web, que disposa de versions en castella i en anglés (Foreign

students).

6. SEGUIMENT I MESURA

La implicacio6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i

analisi de la informacié i el seguiment, revisid i millora sé6n elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacio d’evidencies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referencia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacio del registre Suport Responsable de Temps de
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de la custodia conservacio
I’arxiu
Actes de la Junta de Centre Paper Secretaria Indefinit
i la Comissié Permanent Academica

8. RESPONSABILITATS

Comissié Permanent, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Junta de Centre, la seva composicid i les seves funcions s’especifiquen al
Reglament de I'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director/a, presideix la Junta de Centre i la Comissié Permanent. les seves

funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a cap d’estudis, les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a

Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a de Promocié i innovacié Docent, les seves funcions es

descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

9. FLUXGRAMA

La taula segluent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

@ Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéncia i elements de

I'entorn que s’han de prendre en

consideracio per a desenvolupar
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I'activitat

Punt de control / decisi6

.
L —

Evidéncia documental de la realitzacié

d’una activitat

-

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés

330.1.2.1.

Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa

7/14




330.1.2.1. PERFIL D’INGRES |
CAPTACIO D’ESTUDIANTS

EPSEM
INICI
v
. . Analisi del sistema
- Accions previstes universitari/social/
resultatdela T professional
revisio per direccié
- Equip directiu
Marcs de referéncia: Analisi del programa
~ Externs formatiu
- Universitat ) .
- Sotsdirector/a cap d’estudis
Marcs de referencia EPSEM — ¢ S
- Els estudis Definici6 del perfil d’ingrés
(Descripcio, objectius i perfils
d’egressat) - Equip directiu
Elaboraci6 de la proposta a
presentar a la Junta de
Centre <
- Sotsdirector/a cap d’estudi
A
Presentaci6 de la proposta a i
la Comissié Permanent Si
No - Director/a
roposa modificacions la .| |-ActadelaCP
omissio Permanent (CP)? (accés restringit)
No
- Acta de la JC
L'aprova la Junta de (accés restringit)
Centre (JC)? - Els estudis

(Accés)

Si
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- Accions previstes
resultat de la

revisio per direccio

v

Revisi6 i actualitzacié del
pla de promoci6/accions de
captacio

Marcs de referéncia:
- Externs
- Universitat

Marcs de referencia EPSEM

- Perfils d'ingres a la titulacié
- Els estudis

(Descripcid, objectius i perfils
d’egressat)

v

- Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié Docent

v

Proposta de pla de
promocié actualitzat

- Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié Docent

v

Debat i aprovacio del pla de
promocié

- Comissio Permanent

S’aprova?

Si
4

Preparacié material per a
futurs estudiants i centres
de secundaria

"| Sotsdirector/a de Promocid i

Innovacié Docent

S'aprova a la
Comissié Permanent?

Si

—

- Acta de la CP
(accés restringit)
- Pla de promoci6

Vols ser estudiant de
'EPSEM?

Sotsdir

Docent

Promocié i Innovacié

ector/a de

330.1.2.1.

v

Tutoritzacié de Treballs
de recerca

- Tutors
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(accés restringit)
- Informacié per a
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secundaria
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Sotsdireccié de

Reunions amb professors-
tutors

Sotsdirector/a de Promocié i
Innovacié Docent

Relacions Externes

—

Secretaria Academica

Informe resultat de la
matricula estudiants nous

Reunions d’analisi de

oportunitat de millora

- Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié Docent

¥ - Sotsdirector/a de Relacions

Externes

A
Elaboraci6 informe per a la
Comissio Permanent (CP)

Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié Docent

A
Presentacié informe a la
Comissié Permanent (CP)

Sotsdirector/a de Promocio i
Innovacié Docent

A
Elaboracio6 informe que
forma part de la Memoria
Anual de I'EPSEM:

- Mesura i analisi de
resultats

- Acta de la CP
(accés restringit

- Accions i resultats més
importants

) 4

Sotsdirector/a de Promocio i
Innovacié Docent

A
Revisio6 i millora del proces

Informe per a la
Memoria Anual

Auditories Internes
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330.1.2.1.2. ACCES, ADMISSIO | MATRICULA

1. FINALITAT

Establir la relacié contractual entre I'estudiant i I’'Escola garantint que ambdues

parts coneixen els termes del contracte i estan en condicions de complir-lo.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- Vies d'accés i notes de tall, document del Departament d'Innovacio,

Universitats i Empresa de la Generalitat de Catalunya

- Aspectes rellevants dels masters universitaris, document del Departament

d'Innovacié, Universitats i Empresa de la Generalitat de Catalunya

- Orden de 10 de diciembre de 1993, por la que se determinan las

titulaciones y los estudios de primer ciclo y los complementos de formacion
para el acceso a las ensefianzas conducentes a la obtencidon del titulo oficial
de Ingeniero en Organizacion Industrial.
- Marc de referéncia de la UPC
- Els estudis

- Accés, admissié i beques

- Normativa académica general 2009-2010. Estudis de 1r, 1r i 2n cicle i 2n

cicle

- Normativa académica general 2009-1010. Estudis de Grau.
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-  Estudis de grau / 1r / 1r i 2n / 2n cicles

- Masters universitaris de la UPC

- Queé cal fer per cursar un Master Universitari?

- Marc de referéncia EPSEM

- Normativa de matriculacio

4. DEFINICIONS

- Perfil d’ingrés: Descripcié conceptual de les caracteristiques desitjables per
I'estudiantat de nou ingrés en termes de coneixements, habilitats i actituds
favorables per a cursar i finalitzar amb més possibilitats d’éxit els estudis que
inicia, especificant les opcions academiques cursades i les notes acadéemiques

obtingudes recomanables.
5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
5.1 Accés i admissio
A la normativa acadeémica general de la Universitat, en el seu apartat de Accés es
recullen les normes que regulen I'accés dels estudiants a la UPC
Per a les titulacions de grau, l'accés esta regulat per la legislacié vigent i la
seleccié d’estudiants amb dret a matricular-se la realitza I'd0rgan competent de la

Generalitat de Catalunya. L’'Escola es limita a fer publiques les vies d’accés.

Vies d’accés i notes de tall

Per a les titulacions de master i de segon cicle, existeix la Comissiéo d'Accés al

Segon Cicle creada i reglamentada per la Comissiéo Permanent de I'EPSEM.
Les funcions d’aquesta Comissio son:
1. Estudiar les sol-licituds i prioritzar-les, en funcié de la normativa d’accés
vigent, elaborant una proposta de seleccié d’estudiants.

Interpretar la normativa d’accés.

Sotmetre la proposta al director del centre.
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4. Proposar modificacions als criteris de seleccié inclosos a la normativa i

sotmetre’ls a I'aprovacié de la Comissié Permanent.

La Normativa d'accés a Segon Cicle i la Normativa d'accés als Masters son

elaborades pel sotsdirector/a Cap d’Estudis i aprovades per la Comissi6

Permanent del Centre.

5.2 Convalidacions
Per als estudiants que provenen de determinats cicles formatius de grau superior
(CFGS), el Departament d'Educacié de la Generalitat de Catalunya i la UPC han

signat diversos convenis de col-laboracié que possibiliten el Reconeixement de

credits entre cicles formatius de grau superior de la formacié professional

especifica i els estudis universitaris.

Per als estudiants que provenen d’altres estudis universitaris, s’han definit unes

Taules de convalidacions automatiques. El reglament de I'EPSEM estableix que la

Comissié d’Avaluacié Académica proposa a la Universitat Politéecnica de Catalunya
la convalidaci6 d’estudis realitzats en altres universitats espanyoles o estrangeres.
Per delegaci6 de la Comissi6 d’Avaluacid Académica, el sotsdirector/a Cap
d’Estudis resol les peticions de convalidacions sol-licitades pels estudiants i tramet

a la Universitat la proposta per a la seva aprovacio.

5.3 Ordenacio per a la matricula

S’ha elaborat un Procediment d’ordenacid per a la matricula que té en compte el

nombre de crédits que li manquen a I’estudiant per acabar els estudis, les prioritats

horaries assignades i, en cas d’empat, el seu expedient académic.

5.4 Informacié per a la matricula

Abans del inici del periode de matricula, es revisa la informacié sobre el procés de

matricula que es fa publica mitjancant la web de I'Escola i que inclou tant el procés

administratiu com les normatives, procediments i documentacié necessaria.
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5.5 Matricula per a estudiants nous de grau
Un cop rebudes les llistes d’alumnes assignats al Centre, se’ls convoca a tots per

teléfon a una presentacid, un parell de dies abans de la matricula.

En aquesta presentaci6, d’'uns 30’, hi participa la Direccié, la Delegacié d’Alumnes i
Secretaria Académica. Se’ls explica una mica les caracteristiques de I’'Escola, se’ls
dénen alguns detalls del procés de matricula i es resolen les consultes que es puguin

produir (amb freqiéncia sén sobre la matricula).

La presentaci6 és important perqué sol haver-hi alumnes que tenen assignada
I'Escola com a segona opcié i, com a resultat d’'una presentacid interessant, poden

renunciar a la seva primera opcid i matricular-se directament a I’Escola.

A la matricula es facilita a tots els alumnes de nou ingrés un paquet de documentacié
amb informaci6é general, que inclou:

e Horaris i calendaris

e FAQ especialment elaborades per a alumnes de nou ingrés (que també es

poden consultar a Nous estudiants

e Convocatoria per I'acte d’acollida

6. Seguiment i mesura
La implicaci6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i

analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. Evidéncies

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificaci6é del registre Suport Responsable de Temps de

de la custodia conservacio
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s

JP D’ADMISSIO D’ESTUDIANTS
I'arxiu
Actes de Ila Comissi6 Paper Secretaria Indefinit
Permanent, Comissio Académica
d’Avaluacié Académica,
Comissio d'Accés i
Permanéncia a la Doble
Titulacio, comissions
d’accés titulacions master
Sol-licituds de canvi de Paper Secretaria Indefinit
titulacié, d'excepcions a la Académica  (junt
matricula, d’accés a doble amb I'expedient
titulacié, de canvis de grup, de I'estudiant)
de modificacié de matricula
per solapament horari
Resolucions sol-licituds Paper Secretaria Indefinit
anteriors Académica  (junt
amb I'expedient
de I'estudiant)

Lllistes de preinscripci6, Paper Secretaria 2 anys
Sol-licituds d’accés a les Acadéemica
titulacions de master
Llista d’admesos, d’espera i Paper Secretaria Indefinit
d’exclosos Acadéemica

8. Responsabilitats

Director/a, presideix la Comissié Permanent. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de 'Equip Directiu

Sotsdirector/a Cap d’Estudis, presideix la Comissié d’Avaluacié Academica i les

comissions d’accés. Les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de

I’Equip Directiu

Comissid Permanent, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM
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Comissié d’Avaluacié Académica,

la seva composicié i les seves funcions

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM

Comissions d’accés, la seva composicid i les seves funcions s’especifiquen a

Reglaments i a Organs de govern de I'EPSEM

9. Fluxgrama

La taula seglient descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que <s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
o
L~

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat

.

Base de dades / aplicatiu
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Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés
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MATRICULA

- Accions previstes
resultat de la

revisio per direccié

INICI

Elaboraci6/
actualitzacié
normatives d’'accés

Marcs de referencia:
- Externs
- Universitat

Marcs de referéncia
EPSEM

- Reglaments

- Normatives

- Els estudis
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Sotsdirector/a cap
d’estudis

No

S'aprova a la
Comissi6 Permanent
(CP)?

Si
h 4

Elaboracié/
actualitzacio
proposta taules
automatiques de

4

- Acta CP
(acceés restringit)
- Normativa academica

convalidacions

Comissié d’Avaluacio
No Academica (CA)

Aprova la proposta de
taules 'UPC?

Si

- Acta CA
(accés restringit)

A 4

Revisid/actualitzacio
procediment
ordenacio per ala
matricula

Comissi6 d’Avaluacio
Academica
Delegacioé d’Alumnes

- Taules de
convalidacions
automatiques

Revisid/actualitzacio
procediments
admissié i matricula

Sotsdirector/a cap
d’estudis

Administracio

- Procediment
ordenacio per a la
matricula

- Prioritats horaries
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330 .1.2.1.

ACCES, ADMISSIO I
MATRICULA

Sol-licituds de
modificacié
de matricula per

solapament horari

Sol-licituds
de canvis

de grup

Sol-licituds prioritats horaries—# EStudi i resolucié

Sol-licituds canvi de titulaci6——  » Estudi i resolucio

Sol-licituds d'excepcions a la matricula———

a doble titulacié

tSOI-Iicituds d’accés
—— | Comissio6 d'Accés i

de la sol-licitud

Delegaci6 d’Alumnes

de la sol-licitud

Sotsdirector/a cap
d’estudis

A
Estudi i elaboracié
proposta de
resolucié

- Resolucio canvis de
titulacié

(accés restringit)

- Resolucié excepcions
a la matricula

(accés restringi

Permanéncia a la
Doble Titulacié
(CAPDT)

i

Resolucié de les
sol-licituds

- Acta CAPDT

(accés restringit

Director/a

v

Matricula

»{ Resolucié de les
sol-licituds de
canvi de grup

- Resolucié d’admesos
a les dobles titulacions
(accés restringit)

s l

Sotsdirector/a cap
d'estudis

Resolucio de les
sol-licituds de
modificacié de

- Resolucié canvi de

grup
(accés restringit

matricula

Sotsdirector/a cap
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- Resolucié modificacié
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v

¢— Sol-licituds accés master——

- Acta Comissié
d’'accés
(accés restringit

Sessi6 informativa Estudi i elaboracié
) Equip directiu proposta de
_ Llista d'admesos _y,| pejegacio d’Alumnes resolucié
titulacions de grau Secretaria

Académica Comissio d'Accés
Matricula ReSOIIL:-CIPt dde les

estudiants nous sotficituds

Director/a

v

Matricula

estudiants llista
»
> d’admesos

Queden places per
cobrir?

Si

Matricula
estudiants llista
d’espera

- Llista d’admesos

d’espera i d’exclosos
(acceés restringit)
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Informe desenvolupament matrl'culal

Informe de les Elaboraci6 informe que
sol-licituds —p»| forma part de la Memoria
presentades Anual de 'EPSEM:
- Mesura i analisi de
resultats
- Accions i resultats més
Resultats importants
enquesta pla >
d’acollida Director/a
Sotsdirector/a cap d’estudis No

- Acta de la CA
(acceés restringit)

S'aprova a la
Comissi6 d’Avaluacio
Académica (CA)?

Si ,/ Informe perala
Memoria Anual
A
Revisio i millora del proces
Informes auditories————» pirector/a
Sotsdirector/a cap d’estudis v
Proposta de
actuacions i
accions de
Y millora
(accés
FI restringit)
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330.1.2.2.1. ACOLLIDA 1 ORIENTACIO ALS ESTUDIANTS

1. FINALITAT

Facilitar la integracié a I'EPSEM dels estudiants de nou ingrés i orientar-los en el
seu procés formatiu amb I'objectiu que obtinguin la seva titulacié en el temps

previst i que la seva formaci6 sigui adequada i satisfactoria.

2. ABAST

El present document és d’aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern
- Marc de referéencia de la UPC

- Normativa académica general 2009-2010. Estudis de 1r, 1r i 2n cicle i

2n cicle
- Normativa académica dels estudis de grau de la UPC. Curs académic

2009-2010.

- Pla d’accié tutorial

4. DEFINICIONS
- Accio tutorial: L’accio tutorial és un servei d’atencié a l'estudiantat, a través
del qual el professorat universitari proporciona elements d’informacio,

orientaci6 i assessorament de forma grupal i personalitzada
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- Perfil d’ingrés: Descripcié conceptual de les caracteristiques desitjables per a
I'estudiantat de nou ingrés en termes de coneixements, habilitats i actituds
favorables per a cursar i finalitzar amb més possibilitats d’éxit els estudis que
inicia. De la mateixa manera, també informa de les opcions acadéemiques
cursades, notes académiques obtingudes i dades de caracter sociologic

d’interes.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

L'estratégia més important que duu a terme I'EPSEM per acollir, integrar i orientar
els estudiants és el seu sistema d'ensenyament, que es basa en l'organitzacio
quadrimestral dels estudis i en el seguiment individualitzat de I'estudiant, facilitat
per una bona relacié professor/nombre d'estudiants (grups de maxim 60 estudiants
a classes de teoria, 20 a classes d’aplicacio i laboratoris). L'avaluacié continuada,
que parteix de les activitats académiques realitzades en una materia, i I'avaluacio
curricular, que atén el rendiment global de I'estudiant, fan que el sistema fomenti
el treball regular de I'estudiant al mateix temps que l'informa en tot moment del

seu progrés academic.

Com a complement d’aquesta estrategia, I'acollida i I'orientacié a I'estudiant es fa
principalment mitjancant la informacié que es fa publica a la web de I'Escola, la

Delegacido d’alumnes, les recomanacions per a la matricula i tres plans especifics:

Pla d’acollida, Pla d’acci6 tutorial i Accions de recolzament a la formacid.

51 Informacidé publica a la web
De la informaci6 publica a la web destaquen, des del punt de vista de I'acollida i la

integraci6 a [I'Escola, els apartats Estudiants, Estudis, Escola, Serveis,

Departaments, Recerca, Empreses, Ultimes Noticies, on es poden veure i consultar

les informacions que formen part de la vida universitaria de I'Escola Politecnica

Superior d’Enginyeria de Manresa i Monografics EPSEM, en forma d’icones a

I'esquerra de la pantalla, que permeten saber quelcom més del que es fa a

I'Escola. També existeix un apartat destinat a Futurs estudiants, identificat com

Vols estudiar a ’lEPSEM?, que inclou una FAQ en qué I'estudiant troba resposta a

les preguntes més frequents.
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5.2 Normativa de permanéncia. Simultaneitat i sequenciacié
Una part important de I'éxit en els estudis depén d’una bona planificacié de la

matricula. L’existéncia d’una normativa de permanéncia, del pla d’accié tutorial i

d’'un quadre de simultaneitat i seqienciacié entre les diferents matéries

impartides a I'Escola té per objecte orientar I'estudiant en la planificacié de la

seva matricula.

El Reglament de I'EPSEM assigna a la Comissi6 d’Avaluacié Académica les

competéencies d’aplicar les normatives de permanéncia dels estudiants i de les

estudiantes i d’aprovar el quadre de simultaneitat i seqlienciacio.

5.3 Pla d’acollida
La Direccié de I'EPSEM, conjuntament amb la Delegacié d’alumnes i el servei de
Biblioteca del Campus Universitari Manresa, dissenya un Pla d’acollida a alumnes

de nou ingrés que es desenvolupa en quatre etapes:

- Presentacio prévia a la matricula.

- Informaci6 a la matricula.

- Benvinguda durant la primera setmana de curs, en qué participen la
Direccio i la Delegacié d’Alumnes.

- Presentacio sobre el servei de biblioteca.

En les primeres setmanes del segon quadrimestre es passa un Questionari
d’acollida en qué els alumnes que porten mig any a I’'Escola poden reflectir la seva

opinié sobre una série de questions relacionades amb el funcionament de I'Escola.

5.4 Pla d’acci6 tutorial

L’'accié tutorial és un servei d’atencié als estudiants, a través del qual el professorat

universitari els proporciona elements de formacid, informacié i orientacié de
manera personalitzada. La tutoria constitueix un suport per a l'adaptacié de
I'estudiantat a la Escola, que permet rebre orientacié en dos ambits:

- L'académic, amb el seguiment de la progressié académica i assessorament

quant a la trajectoria curricular en funcié de les possibilitats de cadascu;
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- El personal, amb assessorament sobre el procés d’aprenentatge (adequacio

dels métodes d’estudi, recursos disponibles a I'Escola, i a la Universitat, etc.).

A cada estudiant se li assigna en el moment del seu ingrés un professor que fa les

tasques de tutoritzacié durant tot el temps d’estada de I'estudiant a I’'Escola.

5.5 Accions de recolzament a la formacio
Per a pal-liar els déficits que els estudiants que ho puguin necessitar tenen de les

matéries basiques, se’ls ofereixen Cursos introductoris (quimica i/o expresié

grafica) que s’'imparteixen durant les dues setmanes anteriors a [I'inici del

quadrimestre corresponent.

Amb coordinaci6 amb les assignatures de les diverses titulacions impartides a
I'Escola, la Biblioteca del Campus Universitari Manresa imparteix cursos de

formacié en Us solvent dels recursos de la informacié.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacio i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacid del registre Suport Responsable de Temps de
de la custodia conservacio
I’arxiu
Actes de la Comissi6 Paper Secretaria Indefinit
Permanent i de la Comissi6 Académica
d’Avaluacié Academica
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8. RESPONSABILITATS

Sotsdirector/a Cap d’Estudis, les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a

Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a de Promocio

Innovacié Docent,

descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

les seves funcions es

Comissidé Permanent, la seva composicié i les seves funcions s’especifiquen al
Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Comissié d’Avaluacié Acadéemica, la seva composicido i les seves funcions

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

9. FLUXGRAMA

La taula seglent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéncia i elements

I'entorn que s’han de prendre

de

en

consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6
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Evidéncia documental de la realitzacio
d’una activitat

_
- Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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ALS ESTUDIANTS

INICI

- Accions previstes

resultats de la

revisio per direccio

Elaboraci6
informaci6 a la web

Equip directiu

Marcs de referéncia:
- Externs
- Universitat

Elaboracié
proposta criteris de

simultaneitat,
seqienciacio i

Marcs de referéncia EPSEM
- Reglament de 'EPSEM

- Els estudis

(Informacié general,
Informacié acadéemica,
Matéries, Centre EPSEM)

- Perfil d’ingrés

recomanacions

Sotsdirector/a cap
d’estudis

I Coordinadors

S’aprova a la

330.1.2.2.

Comissi6 d’Avaluacioé
Académica (CA)?

- Informacié sobre
'Escola

- Informacié per a nous
estudiants

- Acta CA
(accés restringit)

Si

v

Elaboracié proposta
plad’acollida

Y

Sotsdirector/a de
Promocié i Innovacio
Docent

S’aprova a la
Comissié Permanent
(CP)?

Si
v

- Quadre de
simultaneitat i
seqgienciacié

- Recomanacions per
a planificar la

d’acci6 tutorial i

la formacio

Elaboraci6 proposta pla

accions recolzament a

Sotsdirector/a cap
d’estudis

S’aprova a la
Comissioé d’Avaluacioé
Académica (CA)?

Si
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- Actade la CP
(accés restringit)
- Pla d’acollida

\/_\

- Actade la CA
(accés restringit)

- Pla d’acci0 tutorial
- Accions
recolzament a la
formacié
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- Resultats
questionari pla » Elaboracié informe pla
d’acollida d’acollida

Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié Docent

No

S'aprova a la
Comissié Permanent
(CP)?

- Acta de la CP
(accés restringit)

Si
v

Elaboracio6 informe pla
d’acci6 tutorial i accions
P recolzament a la formacio

Sotsdirector/a cap d’estudis
Tutors

S'aprova a la
Comissi6 d’Avaluacioé
Académica (CA)?

- Actade la CA
(accés restringit)

Si

Elaboramovmforme que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSEM:

- Mesurai analisi de

Informe per
resultats ala
. . , |-
- Acmo_ns i resultats més Memoria
importants Anual
Sotsdirector/a cap d’estudis

Sotsdirector/a de Promocio i
Innovacié Docent

y
Revisié i millora del proces
Sotsdirector/a cap d'estudis

Sotsdirector/a de Promocid i }

Innovacié Docent Proposta de
actuacions i
accions de
millora

(accés
4 S
restringit)

———————Informes auditories—————»|
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330.1.2.2.2. METODOLOGIA D’PENSENYAMENT

1. FINALITAT

Vetllar perque totes les assignatures s’imparteixin d'acord amb els objectius

educatius i amb els criteris de qualitat establerts per 'EPSEM.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

Marc de referéncia extern

- Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales

- Pla pilot d’adaptacié a I'EEES

- Publicacions de AQU Catalunya
- Marc de referéncia de la UPC
- Publicacions ICE UPC

- Manual d’instruccions per elaborar guies docents

4. DEFINICIONS

- Aptituds i destreses: Habilitats o capacitats que els estudiants han d’adquirir en
finalitzar els seus estudis.

- Competéncies: Conjunt d’habilitats i destreses relacionades amb el programa
formatiu que capaciten I'estudiant per a desenvolupar les tasques professionals

recollides en els perfils d’'ingrés i d’egressat del programa
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- Habilitats: Capacitats instrumentals tant genéeriques com especifiques com
llegir, escriure, parlar en public, informatica o matematiques. Les habilitats es
relacionen amb els perfils professionals o d’egressat dels programes d’estudi.

- Materia: Conjunt de questions fonamentals i necessaries per a la formacio i
posterior obtencié d’un titol universitari. Académicament, la matéria se segrega
o0 s’estructura en parts o elements, anomenats “assignatures”. Si no hi ha
desagregacié o estructuracid6 d'una matéria en assignatures, aleshores els
conceptes “mateéria” i “assignatura” son coincidents.

- Procés ensenyament-aprenentatge: Desenvolupament d’accions
d’ensenyament i aprenentatge conduents a aconseguir la formacié i capacitacio
de I'estudiant d’acord als objectius del programa formatiu.

- Programa formatiu: Conjunt d’ensenyaments organitzats que van dirigits a
I'obtencié d’un titol o grau juntament amb tots els elements normatius, técnics,
humans i materials que estiguin al seu voltant i el dirigeixin a assolir els

objectius establerts pel seu organisme responsable.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El sistema d'ensenyament de I'EPSEM esta basat en l'organitzacié quadrimestral
dels estudis i en el seguiment individualitzat de I'estudiant, facilitat per una bona
relacié6 professor/nombre d'estudiants (grups de maxim 60 estudiants per a les
classes de teoria que es desdoblen en grups de maxim 20 estudiants per a les
classes d’'aplicacié i laboratori), [I'existencia d’assignatures especifiques de

laboratori i els criteris generals d’avaluacié de les assignatures/blocs (que

especifiquen que I'avaluacio6 del treball i coneixements adquirits per un estudiant es
realitzara a partir de treballs, controls, examens i l'actitud i participacié de
I’estudiant a classe) i la normativa general d’avaluaci6é, marquen les linies que han
de seguir les diferents assignatures en el disseny del procés d’ensenyament-
aprenentatge que es descriu a cada Guia Docent.

Aquest entorn conjuntament amb la vocacié per a la innovacié docent que té
I'Escola, permet disposar d’'uns programes formatius i una metodologia docent que
permet I'adquisicié per part dels estudiants de les competéncies definides a les

titulacions.
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5.1 Organs responsables

La Comissié Permanent i la Comissié d’Avaluacid Academica son els oOrgans
encarregats de I'aprovacio i supervisio de les activitats d’aprenentatge.

A la Comissié d’Avaluacié Académica (O0rgan encarregat de vetllar per la qualitat
dels ensenyaments impartits a I'Escola) li assigna la competéncia d’aprovar els
programes de cada assignatura proposats pels respectius coordinadors.

Per a col-laborar en aquestes tasques, I'EPSEM compta amb les figures de

coordinadors de titulacié i coordinadors d’assignatura.

Cada quadrimestre, la Comissio d’Avaluacié Académica analitza el funcionament de

les assignatures en base a:

- Els informes que les comissions d’avaluacié de Fase Inicial i Final li fan arribar
en el cas que els resultats dels informes d’avaluacié d’alguna assignatura es
considerin anomals.

- Enquestes electroniques sobre la docéncia, gestionades per la Universitat

- Les enquestes de mig quadrimestre, en les quals els estudiants indiquen els
aspectes positius i negatius de cada assignatura
- El informe que, en cas de necessitat, elabora la Delegacié d’Alumnes i, en

funcié dels resultats de I'analisi, pren les iniciatives que considera adient.

5.2 Projectes docents

El sotsdirector/a de Promocié i Innovacié Docent és el responsable d’identificar,
estimular, oferir mitjans i recursos, i difondre les iniciatives d’innovacié docent a
les assignatures dels plans d’estudis de I'Escola.

Les assignatures de les titulacions que han participat al Proves Pilot per I'adaptaci6

de titulacions a I'Espai Europeu d'Ensenyament Superior (EEES) estan adaptades al

sistema europeu de credits pel que fa a I'Gs de metodologies docents centrades en
I'aprenentatge (com ara aprenentatge cooperatiu o aprenentatge basat en
projectes).

Un altre aspecte a destacar per l'assegurament de la Qualitat docent és el de

“Gesti6 de la Qualitat d’'una Assignatura de 'EPSEM”, en el qual s’estableixen els

criteris de qualitat que ha de complir una assignatura, pel que fa referencia a la
definicié d’objectius formatius, I'’elaboracié del programa d’activitats, un sistema
d’avaluacié continua de la docéncia i un procés de millora continua. Aquest

projecte déna com a resultat el document
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5.3 Intranets docents

L'Escola posa al servei de tota la comunitat una intranet (ATENEA) que, a més de
facilitar la comunicacio entre tots els col-lectius, permet als estudiants consultar les
seves qualificacions, rebre els avisos de les assignatures matriculades, participar
en debats i grups de discussio; a més de tenir a la seva disposicido tota la
documentacié de les assignatures i lliurar electronicament treballs i exercicis, fer

consultes als professors, etc.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacié i participacio dels grups d’intereés, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d'accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Suport Temps de
L . . Responsable de la
Identificacio del registre de _ conservac
. custodia .
I’arxiu io
Actes de la Comissio
. L Secretaria o
Permanent i de la Comissio Paper ) Indefinit
Académica
d’Avaluacié Académica
Enquestes de satisfaccio Paper Secretaria Académica 2 anys
Informe de la Delegacio
d’Alumnes sobre les Paper Secretaria Académica 2 anys
assignatures
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8. RESPONSABILITATS

Sotsdirector/a Cap d’Estudis, les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a

Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a de Promoci6

Innovacié Docent,

descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

les seves funcions es

Comissid Permanent, la seva composicié i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Comissié d’Avaluacié Académica, la seva composicié i les seves funcions

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

9. FLUXGRAMA

La taula segluent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllagc amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéncia i elements

I'entorn que <s’han de prendre

de

en

consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<@
[ —

Evidéncia documental de la realitzacié

d’una activitat
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_

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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general de
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- Els estudis
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Materies, Centre EPSEM)-

Criteris generals d’avaluacié de
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Elaboracié pla
docent
(Coordinador
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- Externs ]

No

S’aprova a la
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- Acta de la JC
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Si >

Elaboracié model
pla docent
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(metodologia)
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d’estudis
Comissic’; - Acta de la CA
d’Avaluacio "1 |(accés restringit
No Academica
S'aprova a la - Acta de la CP

(accés restringit

Si >
v

Revisio pla docent

Plans docents—» | gotsdirector/a cap

d’estudis
Coordinadors de
titulacié/curs

A

Compleix normatives

No
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330.1.2.2.3. AVALUACIO | ACREDITACIO DE L’ESTUDIANT

1. FINALITAT

Realitzar, a partir dels informes d’avaluacié elaborats pel professorat i de les
propostes de reconeixement de credits, I'avaluacié global i curricular de I'estudiant,

amb I'objectiu d’acreditar en front de tercers la formacié adquirida a 'EPSEM.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia de la UPC

- Normativa académica general 2009-2010. Estudis de 1r, 1r i 2n cicle i

2n cicle
- Normativa académica dels estudis de grau de la UPC. Curs academic
2009-2010.

4. DEFINICIONS

- Reclamaci6: Accié de demanar i exigir amb dret o amb instancia alguna cosa.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
L’EPSEM aplica l'avaluacié continuada, que parteix de les activitats académiques
realitzades en una materia, i I'avaluacio curricular, que atén el rendiment global de

I'estudiant.
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5.1 Organs responsables

La Comissi6 Permanent, la Comissié d’Avaluacié Académica i les comissions
d’avaluacié Inicial i Final sén els organs encarregats de I'aprovacié i supervisié de
les activitats d’avaluacio.

El Reglament de I'EPSEM assigna a la Comissié Permanent la competencia

d’aprovar la normativa d’avaluacio de les fases i competéncies geneériques.

A la Comissié d’Avaluacié Academica (0rgan encarregat de vetllar per la qualitat
dels ensenyaments impartits a I'Escola) li assigna la competéncia d’aprovar els

criteris d'avaluacié particulars de cada assignatura proposats pels respectius

coordinadors.
A les comissions d'avaluacié de Fases Curriculars (6rgans de consulta i deliberacié
per a la supervisié de l'avaluacié en cada assignatura i per a la realitzacié6 de
propostes de valoracions del rendiment i les avaluacions curriculars dels
estudiants) el reglament els assigna les competéncies de:
a) Analitzar, en cada assignatura, els resultats dels informes d’avaluacié. Donat
cas que aquests resultats es considerin anomals, la comissié corresponent n’ha
d’'informar la Comissié d’Avaluacié Académica.
b) Elaborar propostes per a I'aprovacié per part de qui correspongui, en relacié
a les valoracions del rendiment i les avaluacions curriculars de cada estudiant o
estudianta d’acord amb les normes previstes en els plans d’estudis i els criteris
fixats per I’Escola.
¢) Elaborar propostes per a I'aprovacié per part de qui correspongui, en relacio
a les reclamacions individuals que es puguin produir sobre els processos

d’avaluaci6 del punt anterior.

5.2 Avaluacio

Cada professor introdueix les notes finals a I'aplicatiu Racé Professorat (aplicatiu

restringit mitjancant el qual es transmeten al prisma) que determina la valoraci6
del rendiment de cada estudiant, valoracié que queda reflectida a I’expedient de

I'estudiant.
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Quan un estudiant ha superat un bloc curricular, la comissié corresponent realitza
I'avaluacié curricular, en qué s’avalua i s’acredita I'adquisicié de les competéncies

per part dels estudiants.

5.3 Reconeixement de credits
La Comissi6 Permanent és I'0rgan encarregat d’aprovar les Taules de

convalidacions automatiques, adaptacions i reconeixements de credits i el

Sotsdirector/a Cap d’Estudis és Il'encarregat de resoldre les sol-licituds de
reconeixement de credits presentades pels estudiants en els terminis previstos, en

cas de no contemplar-los a les taules.

5.4 Sol-licituds de revisié de qualificacions

Un cop fetes publiques les qualificacions atorgades als estudiants, aquests disposen
d'un termini establert per a presentar les seves al-legacions, mitjancant una
instancia adrecada al president de la Comissié d’Avaluaci6 Académica. Una
subcomissi6 de la Comissi6 d’Avaluacié, formada per el Director/a o el
Sotsdirector/a Cap d’Estudis, el professor implicat, un representant del personal

academic i un estudiant, és I’encarregada de resoldre les al-legacions.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacio6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacio d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

330.1.2.2. Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa 16/18



330.1.2.2. ORIENTACIO A L’ESTUDIANT |
m DESENVOLUPAMENT DE L’ENSENYAMENT

o

Identificacio del registre Suport Responsable de Temps de
de la custodia conservacio

I’arxiu

Actes de la  Comissi6 Paper Secretaria Indefinit

Permanent, de la Comissio Académica

d’Avaluacié Académica i de

les comissions d’avaluaci6

Actes de valoraci6 del Paper Secretaria Indefinit

rendiment, actes de Académica

avaluacid curricular, actes de

reconeixement de credits

Sol-licituds reconeixement de Paper Secretaria Indefinit

credits, sol-licituds revisi6 Académica

qualificacions

(junt amb I'expedient

de I'estudiant)

8. RESPONSABILITATS

Director/a, presideix les comissions d’avaluacio. Les seves funcions es descriuen

al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a Cap d’Estudis, presideix la Comissié d’Avaluacié Académica. Les

seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Comissid Permanent, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Comissié d’Avaluacié Académica, la seva composicido i les seves funcions

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Comissions d’avaluacio, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.
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9. FLUXGRAMA

La taula seguent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.
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330.1.2.3. MOBILITAT INTERNACIONAL ﬂ

MOBILITAT INTERNACIONAL
(Es correspon amb el procés 1.2.3 GESTIO DE LA MOBILITAT DE L’ESTUDIANT
de la directriu 1.2 Com el Centre orienta els seus ensenyaments als estudiants
del programa AUDIT)

1. FINALITAT

Elaborar la informacié necessaria per tal d’'incrementar l'interés de I'estudiantat de
I'EPSEM i aconseguir el maxim de mobilitat internacional en els dos sentits.
Seleccionar els estudiants d’acord amb els requeriments de I'Escola i de la Universitat
de desti, formalitzar el precompromis de reconeixement de credits, i realitzar el

seguiment dels intercanvis internacionals i avaluar-ne els resultats.

2. ABAST

El present document és d’aplicacid a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- https://www.educacion.es/educacion/actividad-internacional.html

- Marc de referéncia de la UPC

-  https://www.upc.edu/sri?set_language=ca&cl=ca
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330.1.2.3. MOBILITAT INTERNACIONAL ﬂ

4. DEFINICIONS

-  Programes d’intercanvi: Programes oficials amb mesures dissenyades per
recolzar les activitats de les institucions de I'ensenyament superior i promoure
la mobilitat i Il'intercanvi del seu estudiantat. Els diferents programes
d'intercanvi permeten cursar assignatures i/o el treball/projecte final de carrera

a l'estranger o dins I'estat espanyol.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

La mobilitat de I'estudiantat, tant internacional com dins l'estat espanyol, esta
emmarcada dins els programes oficials d’intercanvi i mobilitat, i es regeix per les

normatives de les seves convocatories oficials.

L’Equip Directiu fixa les fites i objectius que es volen assolir i els presenta a la
Comissié Permanent de I'Escola. A més, cada curs académic diversos indicadors
d’aquest procés formen part de la Planificacié Estrategica de I'EPSEM, dins el Marc

per a I'impuls de les linies estratégiques de les unitats basiques de la UPC.

A I'EPSEM el/la Sotsdirector/a de Relacions Internacionals és la persona
encarregada de buscar, contactar i fer gestions per tal d’aconseguir I'establiment
d’acords o convenis de mobilitat amb altres universitats. Aquests acords o
convenis queden plasmats per escrit, signats pels carrecs corresponents

d’ambdues universitats i arxivats i custodiats en paper a 'EPSEM.

El/la Sotsdirector/a de Relacions Internacionals s’encarrega també de preparar el
material per a informar a I'estudiantat sobre els programes, places i condicions de la
mobilitat, i de la difusi6 d’aquesta informacid, sobretot mitjancant dues eines
principals:

e Una sessi6 informativa a l'estudiantat (On_i_gquan puc marxar?) cada curs

academic, on també participa el Servei de Relacions internacionals de la UPC
¢ Web de I'EPSEM:

o Foreign students

0 Mobilitat d’estudiants, que inclou tres grans eixos

= Mobilitat dins de I'Estat Espanyol
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330.1.2.3. MOBILITAT INTERNACIONAL ﬂ

=  Mobilitat fora de I'Estat Espanyol

= Mobilitat per estudiants titulats

La Secretaria Académica gestiona els tramits i la documentacié de I'estudiantat
participant en programes de mobilitat d’acord amb les convocatories i normatives
oficials dels programes corresponents, coordinant-se amb el Servei de Relacions
Internacionals de la UPC i seguint les instruccions i les decisions preses per el/la

Sotsdirector/a de Relacions Internacionals.

A més, durant el curs, es déna suport a I’estudiantat interessat que vol marxar en
assessorament en projectes i cursos d’idiomes al campus mitjancant I’Area de
Relacions Internacionals de la UPC, i s’aplica el Pla d'acollida als estudiants

nouvinguts procedents dels programes d’intercanvi.

Durant la participacié als programes d’intercanvi, el/la Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals realitza un seguiment de [I'estudiantat, per tal d’atendre els

estudiants o de resoldre problemes que els pugin sorgir.

Quan s’acaben els programes d’intercanvi, d’acord amb les normatives oficials i
amb la documentaci6 corresponent, el/la Sotsdirector/a de Relacions Internacionals
elabora una proposta de reconeixement/qualificaci6 que fa arribar al procés

d’Avaluacio i acreditacié de I'estudiant.

El/la Sotsdirector/a de Relacions Internacionals realitza una entrevista personal a

tot 'estudiantat que ha participat als programes d’intercanvi.

Finalment, amb les dades d’aquestes entrevistes i d’altra documentacié generada
al proceés, el/la Sotsdirector/a de Relacions Internacionals elabora I'informe per a la

Memoria Anual cada curs academic.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacié i participacio dels grups d’intereés, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.
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330.1.2.3. MOBILITAT INTERNACIONAL

ool

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a

documents en suport electronic (d'accés public excepte les que explicitament

s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

L . Suport de Responsable de la Temps de
Identificacio del registre . . )
I’arxiu custodia conservacio
Actes de la Comissié Permanent Paper Secretaria Academica Indefinit
Acords/convenis signats per b Sotsdirector/a de Relacions Durada de
aper
ambdues parts Internacionals I'acord/conveni
Quallﬂc‘acpns de la universitat de Paper Secretaria Académica Indefinit
procedencia
Qualificacions assignatures EPSEM Paper Secretaria Académica Indefinit
ReSOIUC'OnS_ de -t,rasllat de la nota del Paper Secretaria Académica Indefinit
lloc de destinacié a EPSEM
Informe de I'estudiant (opcional) Paper Secretaria Académica Indefinit
Secretaria Académica
Cartes/email d’acceptaci6 de la Paper/ (queda a I'expedient indefini
ndefinit
universitat de destinacio electronic académic diferenciat per la
mobilitat)
o ) ) Secretaria Académica
Application form i Learning .
) (queda a I'expedient o
Agreement dels alumnes que van i Paper o . Indefinit
académic diferenciat per la
dels que venen -
mobilitat)
Secretaria Académica
Document que recull la matricula (queda a I'expedient o
Paper o . Indefinit
que cal preparar académic diferenciat per la
mobilitat)
Secretaria Académica
; . (queda a I'expedient o
Precompromis dels estudis Paper Indefinit

academic diferenciat per la

mobilitat)
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330.1.2.3. MOBILITAT INTERNACIONAL ﬂ

8. RESPONSABILITATS

El/la Sotsdirector/a de Relacions

Internacionals i Empresa, les seves

funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Comissié Permanent, la seva composicié i les seves funcions s’especifiquen al
Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Area de Relacions Externes de la Unitat Transversal de Gesti6 (UTG) del

Campus del Baix Llobregat (CBL), és responsable de la gestié administrativa de la

mobilitat de I'estudiantat i de la gestié de la informaci6 corresponent.

9. FLUXGRAMA

La taula segluent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<@
L~

Evidéncia documental de la realitzacié

d’una activitat
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I-“
Base de dades / aplicatiu
Sortida del procés
Q Senyalitzador de continuitat del procés
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- Entorn universitari
espanyol, europeu,
iberoamerica.

Marcs de referéncia
EPSEM

- Reglament de 'EPSEM
- Els estudis

(Informacié general,
Informacié académica,
Matéries, Centre EPSEM)
- Mobilitat d’estudiants

Escola Politécnica Superior d'Enginyeria de Manresa

Permanent (CP)?

v
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Analisi de la informacié
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etc.) i de I'entorn.
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amb universitats

l’ .
EPSEM
INICI
Definicié/modificacio dels
organs, unitats o persones
involucrades en la gestié de
. ) — ! lamobilitat de I’estudiantat
- Accions previstes
resultat de la > o
revisié per direccio Equip Directiu
Definici6 de politiques i
- d’objectius de mobilitat de
Marcs de referéncia: I’estudiantat. Normativa de
- Convocatories / . matricula i reconeixement
normatives oficials dels N de crédits
programes de mobilitat Equip Directiu
- Servei de Relacions quip
internacionals de la UPC
Marcs de referéncia: S'aprova a la Comissi6 - Acta de la CP

(acceés restringit)

- Politiques i objectius
de mobilitat de
I'estudiantat

- Normativa per a la
matricula i obtencié de

credits en programes
d'intercanvi
d'estudiants a les
titulacions de 'EPSEM

Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals

v

Establiment d’acords o
convenis de mobilitat amb
altres universitats

Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals
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acords/convenis?
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Relacions Internacionals

f

Si

v

Planificacié d’actuacions
dirigides a la mobilitat de
I'estudiantat
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Sotsdirector/a de Relacions
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Marcs de referéncia:
- Convocatories /
normatives oficials dels

Preparacié/modificacio
material per ainformar a
I'estudiantat sobre els
programes, places i
condicions

- Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals

v

Difusio de la informacio
sobre els programes de
mobilitat

- Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals

- Mobilitat d’estudiants

- Foreign students

v

Sessions informatives
a l'estudiantat:
- 1 sessio6 per curs academic

- Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals
- Area de Relacions
internacionals de la UPC

- Documentaci6 de el
Serevei de Relacions

v

programes de mobilitat
-Servei de Relacions
internacionals de la UPC

- Normativa per a la
matricula i obtencié de

credits en programes
d'intercanvi d'estudiants a
les titulacions de 'EPSEM

Gestio dels tramits de
participacio de I'estudiantat
als programes de mobilitat

- Secretaria Académica

v

Desenvolupament
d’activitats de suport a
I’estudiantat:

- Assesorament en projectes
- Cursos d’'idiomes
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- Sotsdirector/a de Relacions
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- Area de Relacions
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v
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procedencia
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EPSEM

Entrevista personal als
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330.1.2.4. GESTIO DE L’ORIENTACIO ﬂ
UF PROFESSIONAL

1. FINALITAT

Facilitar a I'estudiantat les eines, I'assessorament i la informacié adequades per a la

seva inserci6 en el mon laboral.

2. ABAST

El present document és d’'aplicacié a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- http://www.universumeurope.com

- Marc de referéncia de la UPC

- Oficina d’Orientaci6 i Insercié Laboral

4. DEFINICIONS

Orientacié professional: Conjunt d’accions d’ajuda als estudiants en la seva

definicié d’objectius professionals.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

L’Equip Directiu decideix les unitats i les persones involucrades en l'orientaci6
professional a I'estudiantat, analitza la informacié del moén laboral dels ambits de
les titulacions de I'EPSEM i defineix les diferents accions formatives i de difusié de
la informacié que es duen a terme.

En cas que formin part del programa d’'una assignatura, s’han d’aprovar a la

Comissi6 d’Avaluacié Académica.
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330.1.2.4. GESTIO DE L’ORIENTACIO ﬂ
UF PROFESSIONAL

El/la sotsdirector/a de Relacions Externes planifica la resta d’actuacions i
juntament amb I’Oficina d’Orientacio i Insercié Laboral de la UPC s’encarrega de

preparar el material per a informar I'estudiantat.

Es realitza una sessié informativa anual a l'estudiantat, la difusi6 de la qual

s’efectua també per medi de la pagina web de I'Escola. També, a peticié de

I'estudiant interessat, I'Oficina d’Orientacié i Insercié Laboral de la UPC pot

realitzar sessions personalitzades d’assessorament.

6. SEGUIMENT I MESURA

La implicacié i participacié dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i

analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacio d’evidencies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referencia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacio del registre Suport Responsable Temps de
de de la custodia conservacio
I’arxiu
Actes de la Comissio Paper Secretaria Indefinit
d’Avaluacié Academica Académica
Triptic editat per I'Oficina Paper Oficina Indefinit
d’Orientacio i insercié laboral d’Orientacio i
de la UPC . .,
insercié laboral
de la UPC
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330.1.2.4. GESTIO DE L’ORIENTACIO

PROFESSIONAL

s

8. RESPONSABILITATS

El/la sotsdirector/a de Relacions Externes, les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

El/la sotsdirector/a Cap d’Estudis,

fluxgrama i a Funcions de I’Equip Directiu.

les seves funcions es descriuen al

Comissié d’Avaluacié Acadéemica, la seva composicié i les seves funcions

s’especifiquen al Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

9. FLUXGRAMA

La taula seglent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referencia i elements
I'entorn que <s’han de prendre
consideracio per a

I'activitat

de

en

desenvolupar

Punt de control / decisi6

Ay
o
L~

Evidéencia documental de la realitzacio

d’una activitat
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I-“
Base de dades / aplicatiu
Sortida del procés
Q Senyalitzador de continuitat del procés
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330.1.2.4 GESTI1O DE L’ORIENTACIO
UF PROFESSIONAL

INICI

Analisi de lainformacié
relativa al mén laboral
relacionat amb les
titulacions

A 4

. ) Equip Directiu
- Accions previstes
resultat de la L
revisio per direccio

I p Definici6 d’accions
formatives dirigides a
I’orientacio professional

Marcs de referéncia: - Sotsdirector/a de Relacions |
- Externs — Externes
- Universitat - Sotsdirector/a cap d’Estudis

Marcs de referéncia EPSEM
- Reglament de 'lEPSEM

- Els estudis

(Informaci6 general, —
Informacié académica,
Materies, Centre EPSEM)

- Practiques a Empresa

S’aprova a
Equip Directiu i/o
a Comissié Academica
(CA)?

i - Acta de la CA
Si B |(accés restringit)

Planificaciéri’actuacions
dirigides a I’orientacio
professional i
desenvolupament de les

actuacions
- Sotsdirector/a de Relacions
Externes
- Triptic editat per
— — — I'Oficina d'Orientacio i
Preparacié/modificacio > inserci6 laboral de la

material per a I'’estudiantat i UPC
difusié de la informaci6 f

- Sotsdirector/a de Relacions

Externes
- Oficina d’Orientacié i inserci6 -Pagina web de
laboral de la UPC 'Escola:

I o Borsa de trebal

Sessions informatives Sessions personalitzades
al'estudiantat: a peticio de I'estudiant:
1 sessi6 anual - assesorament CV,

entrevista personal, etc.

- Sotsdirector/a de Relacions
Internacionals i Empresa

- Area de Relacions externes - Oficina d’'Orientacié i insercié
- Oficina d’Orientaci6 i insercié laboral de la UPC

laboral de la UPC

B e
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330.1.2.4 GESTIO DE L’ORIENTACIO
PROFESSIONAL

Elaboracié conclusions
sessions informatives

- Sotsdirector/a de Relacions
externes

- Oficina d’'Orientacid i insercié

laboral de la UPC

4
Elaboracio6 informe que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSEM:

- Mesurai analisi de

resultats
- Accions i resultats més
importants
Sotsdirector/a de Relacions
Externes
- Informe_ per a la
/ Memoria Anual
4

Revisié i millora del proces

Informes auditories »  Sotsdirector/a de Relacions

Externes

A

Proposta de

actuacions i

accions de
millora

4 p

(accés
=] restringit)
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330.1.2.5. GESTIO DE LES PRACTIQUES
UF EXTERNES

GESTIO DE LES PRACTIQUES EXTERNES

1. FINALITAT

Promoure, facilitar, oferir i gestionar de manera eficient les practiques
professionals (convenis de cooperacié educativa) de I'estudiantat per tal d’adequar

la seva formacié al mén laboral.

2. ABAST

El present document és d’aplicacié a les practiques a empresa (amb o sense
reconeixement de credits) de qualsevol de les titulacions impartides a I’'Escola
Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa, aixi com a qualsevol altra activitat
susceptible de ser reconeguda com a practica professional (activitats de suport a la
docencia i la recerca, beques de col-laboraci6 de I'Escola i reconeixement de

I'experiéncia professional).

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

o Entorn professional

- Inserci6 laboral (document d’AQU Catalunya)
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0 Regulacions

Reial Decret 1497/1981, de 19 de juny, i Reial Decret

1845/1994, de 9 de setembre, sobre programes de cooperacio
educativa. El primer Decret estableix el concepte de practica
educativa i I'ambit d'aplicacid, el sistema de garanties per a la
seva realitzacié i també les implicacions que se'n deriven tant
per a l'empresa com per a la universitat i per al mateix
estudiant.

Reial Decret 1497/1987, de 27 de novembre modificat pel RD

1267/1994, de 10 de juny, sobre directrius generals comunes als
plans d'estudis dels titols de caracter oficial i validesa a tot el
territori nacional. L'article 9.2.5 estableix la possibilitat d'avaluar
com a credits del curriculum la realitzaci6 de practiques a
empreses 0 institucions i de treballs professionals

academicament dirigits i integrats en els plans d'estudis.

- Marc de referéncia de la UPC

Normatives i leqgislacid

Acord de la Junta de Govern de 19 de febrer de 1993. L'objectiu
d'aquesta_Normativa és establir les bases a partir de les quals
hauran de desenvolupar-se aquest tipus de practiques.

Oficina d’Orientacid i insercié laboral (AAUPC)

- Marc de referéncia de 'EPSEM

Informacidé sobre els convenis de Cooperacié Educativa

Normativa especifica sobre els programes de Cooperacié
Educativa a ’'EPSEM

4. DEFINICIONS

- Practiques externes: Les practiques formatives externes son les activitats

realitzades pels estudiants a empreses, institucions i entitats, és a dir, a centres

fora de

complementar la formacié universitaria de I'estudiant.
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- Activitats de suport a la docéncia i a la recerca: Son propostes d'activitats
que realitzen professors de I'EPSEM amb continguts i coneixements relacionats
amb la carrera i que es duen a terme a departaments i laboratoris de la propia
Escola. Poden ser oferides per professors de I'Escola o proposades pels
estudiants als professors.

- Beques de col-laboracié: Les beques de col-laboracié sén una activitat
academica que ofereix a l'estudiant la possibilitat de treballar durant un
periode de temps en alguna unitat de la propia UPC. En algunes d'aquestes
beques l'activitat es realitza a 'EPSEM. Com a contraprestacid, els estudiants
reben ajudes economiques i poden reconeixer un cert nombre de credits de
lliure elecci6. Si l'activitat a realitzar esta relacionada amb els estudis de la
carrera es podran reconeixer els credits equivalents a les practiques a
empresa.

- Experiencia professional: Els estudiants que hagin treballat o que treballin
en l'actualitat poden sol-licitar que aquesta activitat es reconegui com a

experiéncia professional.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

- Definicié d’objectius de les practiques professionals, dels aspectes
docents no marcats al pla d’estudis i de I’'organitzaci6 de les practiques
professionals
El/la sotsdirector/a de Relacions Externes amb la Comissié Universitat-Empresa
(CUE) de I'Escola elabora, tenint en compte els marcs de referéncia, una
proposta de definici6 d’objectius, aspectes docents i organitzacié que es

presenta a la Comissié Permanent del Centre per a la seva aprovacio.
- Preparacié de material
El/la sotsdirector/a de Relacions Externes coordina I'’elaboracié del material per

promocionar les practiques a empresa i informar, tant a estudiants com a

empreses, del seu funcionament.

- Desenvolupament de les practiques professionals
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El desenvolupament de les practiques s’inicia amb l'arribada d’una oferta (de
practica a empresa, activitat de suport o beca de col-laboracié) o una peticié de
reconeixement d’experiéncia professional i finalitza amb una proposta de
reconeixement de crédits i, si s'escau, de qualificaci6 que es fa arribar al
procés d’'avaluacié i acreditacié dels estudiants. Per facilitar la comprensié

global del procés, s’han definit dos subprocessos.

o Oferta, selecci6, seguiment i avaluacié
Qualsevol oferta de practica és revisada pel/per la sotsdirector/a de
Relacions Externes. La seleccido d’estudiants la realitza I'empresa.
L’establiment del conveni requereix el vistiplau previ del programa de
treball per part del/la sotsdirector/a de Relacions Externes i del
professor-tutor. La formalitzacié del conveni requereix la signatura de
I'empresa, de I'estudiant i del director de I'Escola. El seguiment de les
practiques el realitzen el tutor de I'empresa i el professor-tutor i la seva
avaluacio la du a terme la CUE. Al fluxgrama d’aquest subprocés se’'n
detalla la gestio.

o Experiéncia professional
El/la sotsdirector/a de Relacions Externes és el/la responsable de fer la
proposta de reconeixement de credits a partir de I'imprés de Certificacio
per Experiéncia Professional degudament emplenat i signat pel

responsable de I'empresa.

- Revisio i millora de les practiques professionals
El procés recull les evidéncies necessaries per a dur a terme la revisio i millora
de les practiques. Aquestes evidéncies, que es detallen en el fluxgrama i en el
punt 7 d’aquest document, inclouen mesures de satisfaccié de I'empresa i de

I'estudiant.

En finalitzar el curs academic, el/la sotsdirector/a de Relacions Externes i la
CUE elaboren un informe que conté les accions i resultats més importants del
procés i la mesura i analisi de resultats. Aquest informe forma part de la
Memoria Anual de 'EPSEM.
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EXTERNES

e

6. SEGUIMENT I MESURA

La implicacié i participacié dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida

i analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora s6n elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detalla al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a

documents en suport electronic (d'accés public excepte les que explicitament

s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacio del registre

Suport
de

I’arxiu

Responsable de

la custodia

Temps de

conservacio

Actes de la Comissié
Permanent i de la Comissi6
de relacions Universitat-

Empresa

Paper

Secretaria Direcci6

Indefinit

Documentacio practiques:

- Conveni signat

- Programa de treball

- Informe final de seguiment

- Informe valoratiu de
I'estudiant

- Informe valoratiu de
I'empresa

- Sol-licitud de
reconeixement de créedits

- Document de baixa

Paper

Secretaria

Académica

Indefinit

Documentaci6 experiencia

professional:

- Certificacié per Experiéncia
Professional

- Sol-licitud de

reconeixement de credits

Paper

Secretaria

Académica

Indefinit
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8. RESPONSABILITATS

Sotsdirector/a de Relacions Externes, propietari/a del procés, presideix la
Comissié de Relacions Universitat-Empresa. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Comissié Permanent i Comissié Universitat-Empresa, la seva composicio i les
seves funcions s’especifiquen al Reglament de I'EPSEM i a Organs de govern de
I'EPSEM.

Professor-tutor de l'estudiant, és responsable de realitzar el seguiment de les
practiques per part de I'EPSEM. A cadascun dels estudiants se’ls assigna, en el
moment del seu ingrés a I’Escola, un professor-tutor.

Secretaria Academica és responsable de la gesti6 administrativa de les
practiques professionals, i de la gesti6 de la informaci6 de les practiques

professionals.

9. FLUXGRAMA

La taula seguent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

@ Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllac amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéncia i elements de

I'entorn que s’han de prendre en

consideracio per a desenvolupar

I'activitat
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=

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat

<> Punt de control / decisi6

_—
- Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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- 330.1.2.5 PRACTIQUES EXTERNES

INICI

- Accions

Definici6/modificacié dels
objectius de les practiques

en empresa

previstes
resultat de

la revisio
per direcci6

—» Sotsdirector/a de Relacions

Comissi6 de relacions
Universitat-Empresa (CUE)

Externes

v

Marcs de referencia:
- Externs -
- Universitat

Definicié/modificacié dels
aspectes docents no
marcats al Pla d’estudis:
Requisits minims i Criteris

d’avaluacio
~— NO

Marcs de referencia EPSEM

Sotsdirector/a de Relacions

Externes
CUE

- Reglament de TEPSEM
- Els estudis

(Informacié general, —
Informacié académica,
Mateéries, Centre EPSEM)

- Practigues a Empresa

Comissié Permanent

S’aprova a la

(CP)?

Si

v

Definicié/modificaci6é de
I’organitzacié de les
practiques en empresa

- Acta de la CP

- Requisits
- Criteris d’avaluacié

f

- Acta de la CUE

Sotsdirector/a de Relacions

Externes
CUE

4

- Les practigues a
empreses

- Triptic

Comissié Permanent?

S'aprova a la

L

- Actade la CP

f

Si

4
Preparacié/modificacio
material per a empreses

Sotsdirector/a de
Relacions Externes

v

A

Preparacié/modificacio
material per a
I’estudiantat

Sotsdirector/a de
Relacions Externes

v

Informatiu de
requeriments de
practiques i lliurament
de documents per
email /pagina web si una
empresa sol-licita
informacié

Sessions informatives
a I’estudiantat:
- 1sessio QT
- 1 sessio QP

- Sotsdirector/a de
Relacions Externes
- Oficina d’Orientaci6 i
inserci6 laboral de la UPC

- Ofertes de
practigues a l'empresa

- Informacio i
documentacié de
practigues

professionals
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EPSEM
A A v y
Oferta de Oferta SoI.IPC|tud
beca de d’activitat de Ofert.a 6e reconellx\em.ent
col-laboracié suport plEicliglLizs experiencia

professional

v

Analisi de les propostes de
beques de col-laboracio

Comissi6 de relacions
Universitat-Empresa

L A

Subprocés Subprocés

Esta la beca
relacionada amb els
continguts de les
titulacions?

Si— Oferta. selecci6. sequiment

i avaluacio @

No ‘

Experiéncia professional

4
Documentaci6 de les practiques: N DOCu_r‘pen.taClo de
-Conveni signat I éxperiencia
-Programa de treball professional
-Informe final de seguiment
—» -Informe valoratiu de I'estudiant

-Informe valoratiu de I'empresa
-Sol-licitud de reconeixement de
credits

-Document de baixa

f

- Ofertes de
practigues a l'empresa

- Aplicatiu practiques
(Curriculums, conveni,
i programa de treball)

acceés restringit

Proposta de Proceés 4.3: Avaluaci6
reconeixement/ > i acreditacio de
qualificacio I'estudiant
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—Informes auditories———»|

Elaboraci6 informe que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSEM:

- Mesurai analisi de
resultats
—p -Accions iresultats més

importants

Sotsdirector/a de Relacions
Externes

S'aprova a la
Comissio de relacions
niversitat-Empresa?

Acta CUE

Informe per a la
Memoria Anual

4
Revisié i millora del proces

Sotsdirector/a de Relacions
Externes

Comissi6 de relacions

v

Universitat-Empresa (CRUE)

Proposta de
actuacions i

accions de
millora
(accés

restringit)

Fl
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Subprocés: Oferta, seleccié, seguiment i avaluacio

EMPRESA/PROFESSOR Secretaria Sotsdirector/a de Estudiant Tutor
Relacions Externes

Sol.licitud
d'informacié

Informatiu de
requeriments de
practiques i
lliurament de
documents per
email /pagina web

Oferta de
practiques

Comprovacié de
les dades

> vist-i-plau

A

Comunicacio de la >
Informacié de la

denegacio < 9 No—
denegacio
Publicaci6 de Si
I'oferta D
I Curriculum
Selecci6 de Remissio de

) . < curriculums <

I'estudiant
\
Documentacio de les
practiques: A 4
* Celnnl comunicacio a
‘ * programa de I'estudiant
- - treball
Signatura i
complimentacié de \/\
la documentacio ist-i-plau del
de practiques L = USIHHAE Gl
Revisi6 de la programa de treball comunicacié al
documentaci6 p - assignacio de tutor Correu electronic—

tutor

-signatura del
-~ director
Recepcio de la
documentacio

o Lliurament d'una
copia del
programa de <
treball

o lliurament dels
informes
d'avaluacio
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Subprocés: Oferta, seleccio, seguiment i avaluacio

EMPRESA

Secretaria

Sotsdirector/a de
Relacions Externes

Estudiant

Tutor

Emplenar I' informe
de valoraci6 de les

practiques

Recepcio de la
documentacio i
lliurament dels
informes
d'avaluacio

Lliurament dels
informes de

Recepcio ler
informe de

seguiment

\/\

Realitzaci6 de les
practiques

seguiment

\—/—\

L'estudiant | ha de lliurar el
1r informe de seguiment

A

—\_/_\

Seguiment de
les practiques

v

Elaboracio ler
informe de
seguiment

Elaboracio

final de seguiment

\/\

Lliurament dels
informes

Recepci6 informe <

informe final de
seguiment

0

Emplenar I' informe
de valoracio de les

d'avaluacié de
I'empresa i de
I'estudiant

\_/—\

A

practiques

Recollida dels informes:

- ler informe de
seguiment

- informe final de
seguiment

- informe valoratiu de
I'estudiant

- informe valoratiu de
I'empresa

- soli-licitud de
reconeixement de
credits

Proposta de
qualificacio per a la
Comissio
d'Avaluacio

sol.licitud de
reconeixement de
credits

_’

Vistiplau del tutor
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GESTIO D’INCIDENCIES, RECLAMACIONS | SUGGERIMENTS

(No conformitats i accions correctores i preventives)

1. FINALITAT

Definir un métode capac d'identificar i solucionar les no conformitats, registrar-les i

prendre les accions correctores i preventives pertinents.

2. ABAST

El present document és d’'aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern

o Norma ISO 9001:2000

0 Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales

0 Programa AUDIT

- Marc de referéncia de la UPC

0 Planificaci6 institucional i de les unitats: Marc per a lI'impuls de les linies

estratégiques de les unitats basiques

330.1.2.6. Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa 2/8



330.1.2.6. GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS 1 SUGGERIMENTS
1p (No conformitats i accions correctores
i preventives)

4. DEFINICIONS

- Accio correctora: Accié presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
detectada o una altra situacio indesitjable.

- Accio preventiva: Accid presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
potencial o una altra situacié potencialment indesitjable.

- Auditor: Persona amb la competéncia per a dur a terme una auditoria.

- Incidéncia: Esdeveniment que sobrevé en el curs d’'un assumpte o negoci i hi
té algun tipus de connexi6, influéncia o repercussio.

- Millora continua: Concepte utilitzat en els models de gestid, que implica un
esfor¢ continuat de I'organitzacio per tal d’avancar en la qualitat.

- No conformitat: Incompliment d’'un requisit

- Queixa: Accié de manifestar disconformitat amb algu o alguna cosa.

- Reclamaci6: Accié de demanar i exigir amb dret o amb instancia alguna cosa.

- Requisit: Necessitat o0 expectativa establerta, generalment implicita o
obligatoria.

- Suggeriment: Insinuacio, inspiracio, idea que suggereix.
5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES
El programa FAMA de la Intranet de la UPC indica com i a qui adrecar-se per a les

incidéncies de les infraestructures i recursos materials.

A traves de la Web de I'Escola, a I'area curs actual, I'estudiant es pot assabentar de

com pot presentar, en forma presencial a Secretaria o on-line, qualsevol incidéncia,

reclamacié o suggeriment (instancia genérica). La web indica com realitzar el
tramit aixi com qualsevol altre aspecte que sigui rellevant.

La resolucio de la instancia se li fa arribar per correu electronic o ordinari.

Els estudiants també poden fer arribar reclamacions o suggeriments directament a la
Direccié de 'EPSEM a través de la Delegacié d’Alumnes o dels seus representants als
diferents organs de govern de I’'Escola.

El personal academic i el personal d’administraci6 i serveis pot fer arribar
reclamacions o suggeriments directament a la Direccié de 'EPSEM a través dels seus
representants als diferents organs de govern de I’Escola.

Cada responsable de procés ha d'analitzar i rebatre les incidencies/reclamacions

/suggeriments del seu procés i ha d’informar a un dels organs de govern indicats a
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I'apartat 5.1.1 de les que consideri que tenen prou entitat, aixi com del volum i

tipologia de les instancies presentades pels estudiants.

Només es registraran i es fara un seguiment de les no conformitats i accions

correctores i preventives determinades a les sessions dels organs de govern

col-legiats, a les auditories internes i a les auditories externes, activitat de la que sera

responsable el Sotsdirector de Q ualitat.

5.1 No conformitats i accions correctores i preventives

El reglament de 'EPSEM estableix les competéncies dels organs de govern col-legiats.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

330.1.2.6.

Els organs de govern col-legiats encarregats d'identificar, examinar i
registrar les no conformitats corresponen a les competéncies definides en
el Reglament del Centre. Aquests organs de govern sén la Junta de Centre,
la Comissié Permanent, la Comissié d’Avaluacié Académica i la Comissio de
Qualitat.
Davant d'una reclamaci6 o una no conformitat corresponent a una
competéncia que el Reglament assigna a un organ de govern, el president
de [I'0rgan corresponent és el responsable d'executar les accions
correctores adoptades per I'0rgan i de realitzar-ne el seguiment.
Correspon als diferents organs de govern aprovar les accions preventives
proposades pel seu president, el qual és el responsable d’executar-les i de
realitzar-ne el seguiment.
Aquestes no conformitats, aixi com les accions correctores i preventives
adoptades, queden registrades a les actes de I'0rgan de govern pertinent.
En finalitzar cada reunié d'un organ de govern col-legiat i en un termini
maxim de quinze dies, el president d’aquest organ es reunira amb el
Sotsdirector de Qualitat per:
- Informar-lo de les no conformitats que hagi decidit obrir I'0rgan
corresponent
- Informar-lo de les accions correctores i preventives que hagi
determinat implementar I'0rgan corresponent.
- Informar-lo de les no conformitats que hagi determinat tancar
I'drgan corresponent.
- Decidir conjuntament, a la vista de I'acta de la sessio, propostes

d’obertura o tancament de no conformitats o d’accions
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correctores o preventives, que hauran de ser ratificades per

I’drgan corresponent.

5.1.6. S’incloura com a punt preceptiu a l'ordre del dia de les reunions dels
organs abans citats i immediatament a continuacié de I'Informe del
president, el seguent:

- Seguiment de les accions correctores i preventives acordades a les

sessions anteriors

5.2. Altres no conformitats.

El Sotsdirector de Qualitat podra obrir, com a conseqiUéncia dels resultats de
l'auditoria interna, no conformitats i acceptar les accions correctores i preventives
proposades pels responsables dels processos corresponents. Aquestes accions aixi
com les derivades de les auditories externes s’assignaran, de comu acord entre el
director i el Sotsdirector de Qualitat, a un organ col-legiat dels citats a I'apartat 5.1.1
perqué en faci el seguiment.

Les no conformitats, observacions, accions correctores i preventives determinades
pels organs de govern col-legiats i pel Sotsdirector de Qualitat, aixi com les
corresponents a les auditories externes, quedaran registrades a la base de dades
d’Accions Correctores i Preventives.

A les auditories internes es procedira a la verificaci6 de l'eficacia de les accions
correctores i preventives I'origen de les quals sigui un organ de govern col-legiat o
una auditoria interna anterior. El resultat d’aquesta verificaci6 també quedara
registrat a la mateixa base de dades.

Les accions correctores i preventives, l'eficacia de les quals hagi estat verificada, es
mantindran a la base de dades fins que s’hagi dut a terme l'auditoria externa.

En aquesta base de dades, només tindra dret d’escriptura el/la Sotsdirector/a de

Qualitat i la persona a qui hagi estat expressament delegada I'activitat.
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330.1.2.6. GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS 1 SUGGERIMENTS
(No conformitats i accions correctores
i preventives)

6. SEGUIMENT I MESURA

La implicacio6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisi6 i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referencia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

L Suport

Identificacio del : Responsable de Temps de
e
registre ) la custodia conservacio
I’arxiu
Actes de la Junta de
Centre, Comissio L
o Secretaria o
Permanent, Comissio Paper o Indefinit
) o Académica

d’Avaluacio Académica i
Comissi6 de Qualitat

8. RESPONSABILITATS

Junta de Centre, Comissié Permanent, Comissié d’Avaluacié Academica i
Comissié de Qualitat, s6n responsables de realitzar el seguiment de les accions
correctores i preventives. La seva composici6 i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director, presideix la Junta de Centre, la Comissié Permanent i la Comissi6é de

Qualitat. Les seves funcions es descriuen al fluxgrama, al Reglament de I'EPSEM i

a Funcions de I'Equip Directiu.
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330.1.2.6. GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS 1 SUGGERIMENTS
(No conformitats i accions correctores
i preventives)

Sotsdirector/a cap d’Estudis, presideix la Comissié d’Avaluacié Académica. Les

seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a de Qualitat, responsable del procés i auditor intern. Les seves

funcions es descriuen al fluxgrama, al Reglament de I'EPSEM i a Funcions de

I’Equip Directiu.

9. FLUXGRAMA

La taula seguent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllagc amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<@
L~

Evidéncia documental de la realitzacié

d’una activitat

.

Base de dades / aplicatiu
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330.1.2.6. GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS 1 SUGGERIMENTS
(No conformitats i accions correctores
i preventives)

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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330.1.2.6.

330.1.2.6 GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS I SUGGERIMENTS
(No conformitats i accions correctores

Instancies i

reclamacions

Suggeriments

¢

Informar al'organ de
govern competent

Propietari del procés

Propietari del procés

4
Analisi dels
suggeriments

Propietari del procés

Son prou importants les
eclamacions o suggeriments?

- BBDD accions
correctores/

preventives

(accés restringit)

Seguiment/obertura/
tancament accions
correctores/preventives

Junta de Centre (JC)

Escola Politecnica Superior d'Enginyeria de Manresa

Comissio Permanent (CP)
Comissi6 d’Avaluacié
Academica (CA)
Comissio6 de Qualitat (CQ)

1)
i preventives) EPSEM
INICI
Resoluci6 de I'instancia/
reclamacio6
Resolucié

Informacio al
Sotsdirector/a de
Qualitat

President de I'drgan
de govern

v

Registre de les
accions

Sotsdirector/a de
Qualitat

- Actes JC. CP. CAi
CQ
(accés restringit)

- BBDD accions
correctores/

preventives

(accés restringit)
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330.1.2.6 GESTIO D’INCIDENCIES,
RECLAMACIONS | SUGGERIMENTS
T (No conformitats i accions correctores
i preventives)

2
y - Esborrany Revnsmsd:sls?écta dela
acta sessio >
organ de Presidents de I'drgan
govern Sotsdirector/a de Qualitat
P si Es proposa
h ' obrir/tancar accions?
- BBDD accions
correctores/
preventives No
(acceés restringit) >
Auditoria interng———————————p|
Auditoria exterN am—
y
o Verificaci6 eficacia
Auditoria externa accions correctores i
realitzada per preventives
I'empresa - -
certificadora Sotsdirector/a de Qualitat
Auditor extern
Reobrir I'accié
< N Han estat eficaces?

Sotsdirector/a
de Qualitat

Si

v

Registre de la
verificacio

Sotsdirector/a de
Qualitat

y

Determinacié d’accions

correctores i assignacio
a organs de govern

No conformitats/observacions
—  resultat de les auditories — Director
interna i externa Sotsdirector/a
Cap d'estudis
Sotsdirector/a de Qualitat

Fl
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330.1.3.1. DEFINICIO DE POLITIQUES DE
PDI | PAS

Procediment de la politica de Personal
Docent i Investigador i del Personal d’Administracio i Serveis
de la Universitat Politécnica de Catalunya

1. FINALITAT

L’'objectiu d’aquest procediment és establir la sistematica a aplicar en I'elaboracio,
aprovacio, difusid, execucidé i avaluaci6 de la politica de Personal Docent i
Investigador i de Personal d’ Administracié i Serveis de la Universitat Politécnica de

Catalunya.

2. ABAST
Aquest document s’aplica a tot el Personal Docent i Investigador (PDI), i al
Personal d’ Administraci6 i Serveis (PAS) que té vinculacié i presta al seus serveis

en les diferents unitats de la Universitat Politécnica de Catalunya.

3. NORMATIVES

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d’'universitats de Catalunya

e Estatuts de la Universitat Politecnica de Catalunya

e Legislacio i normativa (externa i interna) vigent en matéria de professorat

e Legislacié i normativa (externa i interna) vigent per al Personal d’Administracio i
Serveis

e Convenis Col-lectius

4. DEFINICIONS

Personal docent i investigador: tot el personal docent i investigador (PDI), tant
el professorat dels cossos de funcionariat docent universitari com el professorat
contractat, que realitza funcions docents i de recerca a les unitats basiques de la
UPC.

Personal d’administracidé i serveis: tot el personal d’administracié i serveis
(PAS) que realitza les seves funcions en I'ambit administratiu de qualsevol de les

unitats de la UPC.
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PDI | PAS

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Aspectes generals

La definici6 de la politica de personal docent i investigador (PDI) i de personal
d’administracio i serveis (PAS) es realitza de forma centralitzada i és comu per a
tots els centres de la UPC.

La politica del PDI I'elabora el Vicerector de Personal Acadéemic i la politica del PAS
I'elabora la Gerenta.

Tant el Vicerector de Personal Académic com la Gerenta compten amb el suport de
la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i el Gabinet Tecnic de
Planificacié, Avaluaci6 i Estudis per a la implementacié de les diferents fases de
programacié, execucié, avaluacié i seguiment de les politiques definides i

aprovades.

5.2 Politica de Personal Docent i Investigador
El procés de la Definicié de la Politica de Personal Docent i Investigador l'inicia el
Vicerector de Personal Academic. Aquesta politica conté, entre d’altres, els criteris
per a l'assignaci6é de places, la contractaci6, I'estabilitzacié, la promocié i el
reconeixement de merits del Personal Docent i Investigador.
El vicerector endega el procés amb I'elaboracié dels documents que contenen
informacié i propostes d’actuacioé sobre els aspectes esmentats, tot tenint present
les necessitats docents de les titulacions que imparteixen i/o impartiran els centres
docents, amb els ambits tematics emergents i els d’excel-léncia que
estrategicament cal potenciar, els possibles canvis de situacions administratives
que es puguin derivar durant el curs académic i tots aquells aspectes que es
consideri poden tenir impacte en aquest proces.
Aquests documents son validats en el si del Consell de Direccié i posteriorment
contrastats personalment amb els directors de les unitats basiques, i en els
consells consultius d’aquestes unitats (Consell de Centres Docents, Consell de
Departaments i Consell d’Instituts), i amb la part social (Junta del PDI Funcionari i
Comité del PDI Laboral). Es sotmeten posteriorment a I'estudi i aprovacié dels
seglents organs :

0o Comissio de Personal i Accio Social del Consell de Govern

o Consell de Govern

0o Comissio Economica del Consell Social

o]

Consell Social
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Cal fer esment, que en els processos d’avaluaci6 i seleccié del PDI, també intervé
la CSAPDIU (Comissié de Selecci6é i Avaluacié del Personal Docent i Investigador
Universitari).

Un cop aprovats i ratificats els documents, es fa la corresponent difusi6

directament a les unitats implicades i a través del web de la UPC.

5.3 Politica de Personal d’Administracio i Serveis
La Gerenta endega el procés amb I'elaboracié de propostes d’actuacié sobre el
col-lectiu del PAS en relacid, entre d’altres, a aspectes com les modificacions de la
relaci6 de llocs de treball (creacions, amortitzacions, modificacions), mapa
retributiu, definici6 de perfils de llocs de treball, condicions de treball, plans
d’accés, promocié i formacié, plans d’acci6 social, etc.
Els documents que componen la politica de PAS s’elaboren amb I'objectiu de
millorar I'eficiencia organitzacional i el desenvolupament de les persones, tenint en
compte les necessitats reals dels usuaris, de les unitats basiques i dels serveis
generals que donen suport a aquestes.
Aquests documents, abans de ser elevats als organs de govern per a la seva
aprovacio, soén validats en el si del Consell de Direcci6 i posteriorment contrastats
amb els caps de servei i els caps d’unitats basiques en diverses reunions (Caps de
Servei, Consell d’Administradors de Centre, Consell d’Administradors de
Departament i Institut) i amb els agents socials (Junta de PAS-Funcionari i Comite
d’Empresa de PAS Laboral). Posteriorment, son presentats per a la seva aprovacio
als segients organs :

0 Comissi6 de Personal i Accio Social del Consell de Govern

0 Consell de Govern

0 Comissié Economica del Consell Social

o]

Consell Social
6. SEGUIMENT I MESURA

Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i alhora s’estableix la sistematica per

al seguiment i mesura de la politica definida.

330.1.3.1. Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa 4/8



330.1.3.1. DEFINICIO DE POLITIQUES DE

PDI | PAS
7. EVIDENCIES
. ) Suport per Responsable de Temps
Identificacio ) ) )
a l’'arxiu la custodia d’arxiu
Actes del Consell Social
que contenen documents
aprovats o informatius Paper i/o Secretaria del Conservacio
referents a la politica de informatic Consell Social permanent
Personal Docent i
Investigador i del Personal
d’Administracié i Serveis
» ) Vicegeréncia de
Relaci6 de llocs de treball Paper i/o )
] . Desenvolupament Fins a nova
del Personal informatic ) o ] »
o o ] Organitzatiu i de actualitzacio
d’Administracio i Serveis
Personal
Actes dels Organs de Paper i/o Secretaria Conservacio6
Govern informatic General permanent
Vicegerencia de
Actes dels Organs de Paper i/o Desenvolupament Conservacio6
Representacié Social informatic Organitzatiu i permanent
Personal
Vicegerencia de
Paper i/o Desenvolupament Fins a nova
Intranet PDI/PAS ) . ) o ] »
informatic Organitzatiu i actualitzacio

Personal

8. RESPONSABILITATS

Vicerector de Personal Acadéemic: elabora les propostes, executa les politiques,

avalua els resultats, i fa propostes de millora dels processos o de noves directrius i

politiques de PDI

implementaci6.

Gerenta: elabora les propostes, executa les politiques,
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PAS als
organs de govern per a la seva aprovacio, difusio i implementaci6.

Consell de Direcci6: valida les propostes de politiques de personal docent i

investigador i de personal d’administracio i serveis.
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Vicegeréncia d’Organitzacio i Personal: dona suport al Vicerector de Personal
Académic i a la Gerenta en I'elaboracié d’ estudis, informes i propostes de politica
de PDI i PAS, aixi com informes del resultat de la seva aplicaci6, i dirigeix la seva
execucio.

Gabinet Tecnic de Planificacid, Avaluacio i Estudis: realitza el tractament de
les dades, estudis i informes Utils per a I'elaboracié de les propostes de politica de
PDI i PAS.

Consells d’unitats basiques: organs col-legiats consultius

Organs de Representacié Social: organs consultius de representacio del
personal

Comissi6 de Personal i Accidé Social del Consell de Govern: estudia i aprova
la proposta de politica del PDI i del PAS.

Consell de Govern: aprova i ratifica la politica del PDI i del PAS.

Consell Social: aprova i ratifica la politica del PDI i del PAS.

Secretaria General de la UPC: difon els acords del Consell de Govern a través del
web de la UPC.

Secretaria del Consell Social: difon els acords del Consell Social a través del
web de la UPC.

9. FITXA RESUM

Vicerector de Personal Académic per a la
definicié de la politica del Personal Docent i
ORGAN RESPONSABLE Investigador.

Gerenta per a la definicié de politica de
Personal d’Administracio i Serveis

- Personal Docent i Investigador (PDI)

- Personal d’Administraci6 i Serveis (PAS)
Els mecanismes de participacié del PDI i del
PAS en el procés , es realitzen
principalment a través de la participacié dels
seus representants en els organs de govern
de la Universitat i també a través dels
organs de representacié sindical dels
diversos col-lectius (Junta del PAS
Funcionari, Junta del PDI Funcionari,
Comité PAS Laboral i Comité PDI Laboral).

GRUP D’ INTERES

IMPLICATS | MECANISMES
DE PARTICIPACIO
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RENDICIO DE COMPTES

Els documents que informen sobre el
resultat de l'aplicacio de les politiques de
PDI i PAS so6n aprovats pels mateixos
organs de govern i publicats al WEB de la
UPC. Cada cop que un document s’aprova
en els organs de govern, es fa publicitat a
través del Web de la UPC. A més, el PDl i el
PAS disposa de la Intranet de Personal per
poder consultar el desenvolupament de les
politiques aprovades.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions
son detallats a I'apartat 8 del procediment.
En aquest apartat es relacionen els diferents
carrecs i organs

gue tenen responsabilitat en la presa de
decisions.

RECOLLIDA | ANALISI
D’'INFORMACIO

La recollida i analisi de la informacié es
realitza a través de bases de dades internes
de la UPC i amb el tractament especific
d'aquestes dades, per tematiques, per
diferents unitats organitzatives de la UPC.

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment, revisio i millora es recull al
punt 6. del procés.

CRITERIS PER ABORDAR
L’'EVENTUAL SUSPENSIO D’UN
TITOL
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11.- FLUXGRAMA

Procediment documental de la politica de Personal Docent i Investigadors i del
Personal d’Administracio i Serveis de la Universitat Politécnica de Catalunya

Inputs

Fases del procés i drgans responsables

Outputs

= Ley Orgdnica 6/2001, de 21 de
diciembre de Universidades

« Ley Organica 4/2007, de 12 de
abril, por la que se modifica la Ley
Orgénica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades

sllei 1/2003, de 19 de febrer,
d'universitats de Catalunya
eEstatuts de la Universitat
Politécnica de Catalunya

* Legislacit i normativa (exterma i
interna) vigent en matéria de
professorat.

* Legislacit i normativa (externa i
interna) vigent per al Personal
d'Administracié | Serveis

= Convenis Col-lectius

< Proposta e informacié de documents

<Estudi i aprovacid dels drgans de govern

Execuci6 de
propostes

Inici

——»

v
Proposta de documents de
Personal Académic

v
Proposta documents Personal

d'Administracié | Serveis

Vicerector de Personal
Académic

Gerenta

Y

Validacit proposta de documents Personal
Académic i Personal d'Administracio i
Serveis

Consell de Direccié

¥

Informar consells unitats
basigues | agents socials

A4

Informar consells unitats
basiques i agents socials

Vicerector Personal Académic

Gerenta i Vicegeréncia de
Desenvolupament

rganitzatiu i Personal

v
Estudi propostes Personal Docent i
Investigador i d'Administracié | Serveis
Comissio de Personal i Accié Social
del Consell de Govern

T
Aprovacid i ratificacié propostes
Personal Docent i Investigador
d'Administracio | Serveis

Consell de Govern

-----‘.-------‘1

Ir tigador | d'Administ

de Govern

1
Serveis un cop aprovades pel Consell

Comissié Econdmica
del Consell Social

. J

Aprovacit i ratificacio propostes
Personal Docent i Investigador i
d'Administracio i Serveis

Consell Social

Estudi propostes Personal Docent i [

v L4
Execucit propostes de Execucit propostes de
Personal Docent i Personal d'Administracio i
Investigador Serveis

Vicerector de Personal
Académic i Vicegeréncia de
Desenvolupament
Organitzatiu | de Personal

Gerenta i Vicegeréncia de
Desenvolupament
Organitzatiu | de Personal

|

Evidéncia:
Document aprovat
per elevar-lo al

Consell de Govern

Difusi6, via WEB,
» Acords Consell de
Govern

Secretaria General

Evidéncia:
Actes Consell

Social

Difusio, via WEB,
Acords Consell de

vern
Secretana Consell
Social
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330.1.3.2.1. Procediment per a I’accés i selecci6 del Personal Docent i

Investigador de la Universitat Politecnica de Catalunya

1. FINALITAT

Realitzar propostes de politiques i normatives, i negociar i executar acords, per
garantir la qualitat, I'eficacia i I'eficiencia en l'accés i la seleccié del PDI adequat
per a la universitat i per a la provisido dels llocs de treball i de les beques de
formacié predoctorals, respectant els principis i dins el marc legal d'aplicacié

obligatoria a I'administracid publica i universitaria.

2. ABAST

Aquest document és d’aplicacié a tot el Personal Docent i Investigador (PDI), que
té vinculacié i desenvolupa les seves activitats de docéncia i/o recerca i/o
transferéncia de coneixements i/o gestid en les diferents unitats basiques de la

Universitat Politécnica de Catalunya.

3. NORMATIVES

e Decreto 315/1964, de 7 de febrero Ley de Funcionarios Civiles del Estado

e Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya

e Estatuts de la Universitat Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de I'Empleat Public

e Real Decreto 63/2006, de 27 de enero, por el que aprueba el Estatuto del personal
investigador en formacion

e Legislacio i normativa (estatal, autonomica i interna UPC) vigent en matéria de
personal docent i investigador

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

4. DEFINICIONS
Personal Docent i Investigador: tot el personal docent i/o investigador dels

cossos de funcionaris docents universitaris, i tot el personal docent i/o investigador
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contractat, que realitza funcions docents i/o de recerca a les unitats basiques de la
Universitat Politecnica de Catalunya.

Personal Docent i Investigador en formaci6: tot el personal docent i/o
investigador en formacid tant predoctoral com postdoctoral, que realitza funcions
docents i/o de recerca en la seva fase de formacid a les unitats basiques de la

Universitat Politécnica de Catalunya.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de l'accés i seleccid del Personal Docent i Investigador (PDI) de la
Universitat Politécnica de Catalunya l'inicia el Vicerector de Personal Academic amb
la col-laboracié del Vicerector de Recerca i Innovacié endegant la definicié de la
politica del PDI.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i I'execucié, compta amb el
suport del Servei de Personal pel que es refereix a I'accés i seleccié del PDI.

Els documents que contemplen la definici6 de la politica del PDI, com ara els
processos d'accés i seleccid, d’estabilitzacio, de promocio,... estan emmarcats dins
la normativa vigent que afecta a les diferents vinculacions dels col-lectius del PDI.
Els esmentats documents son sotmesos a l|'aprovacio i ratificacié dels diferents
organs de govern de la Universitat Politécnica de Catalunya. Aquests documents
son validats en el si del Consell de Direccié de la Universitat i posteriorment soén
informats i/o acordats, per part del Vicerectorat de Personal Académic i juntament
amb el Vicerectorat de Recerca i Innovacid, tant als consells de departaments com
als consells de centres docents i instituts com als agents socials (Junta del PDI
funcionari i Comité del PDI Laboral). Posteriorment, el Vicerectorat de personal
Académic juntament amb el Vicerectorat de Recerca i Innovacié els sotmeten a
I'estudi i aprovacié de la Comissié de Personal i Accié Social del Consell de Govern
i/o Comissié de Recerca del Consell de Govern, per a la seva ratificacidé per part
del Consell de Govern i del Consell Social de la UPC (si s’escau).

Un cop aprovats i ratificats els documents, es fa la corresponent difusio. La
implantacié del procés de I'accés i la seleccid, s’inicia a partir de la comunicacio,
per part del Servei de Personal, de les places vacants a cobrir o bé de les
necessitats puntuals de les diferents unitats basiques de la Universitat Politécnica

de Catalunya. Un cop comunicada la necessitat al Servei de Personal s’inicia el

330.1.3.2. Escola Politecnica Superior d’Enginyeria de Manresa 3/13



330.1.3.2. CAPTACIO | SELECCIO DEL PDI |
PAS

procés. Aquesta captacid es fa mitjancant convocatoria publica amb la seva
corresponent difusio.

El procés de seleccio es fa amb l'avaluacidé dels candidats per les Comissions
corresponents d‘acord amb la normativa vigent. Les comissions un cop
seleccionat/da el/la candidat/a fan una proposta d’assignacié al Servei de Personal
per tal de formalitzar administrativament I'assignacio al lloc de treball o beca. Tot
aquest procés es difon a través del WEB de la Universitat Politécnica de Catalunya

a la pagina de concursos del PDI.

6. SEGUIMENT I MESURA

Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen establertes la

sistematica per al seguiment i mesura del procés definit.

7. EVIDENCIES

Suport
. L Responsable de la .
Identificacid per a o Temps d’arxiu
] custodia
I’arxiu
Actes del Consell Social que
contenen documents aprovats o
informatius referents a la Paper i/o Secretaria del Consell Social Conservacio
politica d'accés i seleccié del informatic permanent
Personal Docent i Investigador
. Paper i/o ] Conservacié
Actes dels Organs de Govern . . Secretaria General
informatic permanent
Expedient de cada concurs o
oposici6 (bases i actes dels Paper i/o Conservacié
tribunals de seleccié —candidats informatic Servei de Personal permanent
presentats, proves, valoracions,
resultats, incidéencies, acords)
Expedient individual PDI
(resolucions, informe docent, Paper i/o Conservacio
autoinformes, informes informatic Servei de Personal permanent
d’avaluacié per part de les
unitats basiques, et.)
Paper i/o _ Fins a nova
Intranet PDI . . Servei de Personal ) o,
informatic actualitzacio
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8. RESPONSABILITATS

Vicerector de Personal Académic i/o Vicerector de Recerca i Innovacio:

elaboren les propostes, executen les politiques, avaluen els resultats, i fan

propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PDI als

organs de govern per a la seva aprovacio, difusié i implementacio.

Servei de Personal: dona suport als Vicerector de Personal Académic i de

Recerca i Innovacié en l'elaboracio d’ estudis, informes i propostes de politica de

PDI i dirigeix la seva execucio.

Gabinet Tecnic de Planificacid, Avaluaci6 i Estudis: realitza el tractament de

dades, estudis i informes Utils per a I'elaboracié de les propostes de politiques de

PDI i pel seu desenvolupament.

Consell de Direcci6: valida les propostes de politica de PDI i la seva implantacio.

Consells de departament i de directors i degans de centre: oOrgans
consultius

Organs de Representaciéo Social: organs consultius de representacidé del
personal

Comissions de Personal i Accidé Social del Consell de Govern i de Recerca

del Consell de Govern i CSAPDIU: estudien i/o aproven les propostes de

seleccid i accés del PDI.

Consell de Govern: aprova i/o ratifica les propostes de seleccié i accés del PDI.

Consell Social: aprova i ratifica les politiques de seleccié i accés del PDI.
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9.- FITXA RESUM

ORGAN RESPONSABLE

- Vicerector de Personal Académic
- Vicerector de Recerca i Innovacio

IMPLICATS | MECANISMES DE
PARTICIPACIO

- Personal Docent i Investigador (PDI)
- Personal Docent i Investigador en Formacio

Els mecanismes de representacioé del PDI en el procés, es
realitza principalment a través de la participacio dels seus
representants en els organs de govern de la Universitat i
també a través dels drgans de representacid sindical
(Junta del PDI Funcionari i Comité del PDI Laboral).

El collectiu PDI esta informat del desenvolupament del
procés a través de la publicitat via WEB que es fa per part
de la Universitat.

GRUP D’ INTERES

RENDICIO DE COMPTES

Durant tot el procés d'accés, es garanteix la publicitat del
mateix via WEB de la UPC, i via publicacions en mitjans
oficials com ara el Diari Oficial de la Generalitat de
Catalunya o el Butlleti Oficial de I'Estat. A més, el PDI
disposa de la Intranet de Personal per poder consultar el
desenvolupament del procés. Un cop finalitzat el procés
es presenten documents, que informen sobre el resultat
de l'aplicaci6 del mateix, als organs de govern de la
Universitat per a la seva informacio i/o aprovacié.

MECANISMES PRESA DE DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions sén detallats
a l'apartat 8 del procediment. En aquest apartat es
relacionen els diferents carrecs i organs que tenen
responsabilitat en la presa de decisions.

RECOLLIDA | ANALISI D’INFORMACIO

La recollida i analisi de la informaci6 es fa a través de
bases de dades internes de la UPC i amb I'analisi de les
necessitats i/o demandes de les diferents unitats basiques
de la Universitat, tot d'acord amb la politica del PDI
establerta pel vicerector de personal académic juntament
amb el vicerector de recerca i innovacié, per tal d’establir
els processos d’'accés del PDI.

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment, revisié i millora es recull al punt 6. del
procés.

CRITERIS PER ABORDAR L’'EVENTUAL
SUSPENSIO D'UN TIiTOL
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10.- FLUXGRAMA

Procediment documental de I'accés i seleccié del Personal Docent i Investigador
de la Universitat Politécnica de Catalunya

Inputs Fases del procés i unitats responsables Outputs
= Decreto 315/1964, de 7 de febrero
Ley de Funcionarios Civiles del Inici
Estado
o Ley 30/1984, de 2 de agost de
Medidas para la Reforma de la : o
Funcién Publica v
o Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciemt de Universidad Comunicacié de la vacant o de

la necessitat al Servei de

* Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de P ul

abril, por la que se modifica la Ley
Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades

sLlei 1/2003, de 19 de febrer,
d'universitats de Catalunya
eEstatuts de la Universitat

Unitats basiques UPC

Politécnica de Catalunya v

» Estatut Basic de 'Empleat Public Difusid, via WEB i
* Ley 30/1992, de 26 de noviembre, Convocatéria piblica —————————f—»| altres mitjans de
de régimen juridico de las comunicacié

Administraciones Publicas y del

Procedimiento Administrativo Comun
« Real Decrelo 63/2006, de 27 de Setvel de Personal Servei de Personal
enero, por el que aprueba el

Estatuto del personal investigador en
formacién

» Legislacid | normativa (estatal,
autonomica i intema UPC) vigent en

matéria de personal docent i
investigador Avaluaci6 dels candidats

h 4

Comissi comesp
d’acord amb la normativa vigent

h 4

PropostaAssignacidaliocde | || Lol

treball
C issi comesp
d'acord amb la normativa vigent Servei de Personal

r

Assignacio a lloc de treball ilo
beca

Servei de Personal
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330.1.3.2.2. Procediment per a I’accés i selecci6 del Personal d’Administracio i I
Serveis de la Universitat Politecnica de Catalunya

1. FINALITAT

Realitzar propostes de politiques i normatives, negociar acords, i executar els
mateixos, per garantir la qualitat, I'eficacia i I'eficiéncia en l'accés i la seleccié del PAS
adequat per a la universitat i per a la provisio dels llocs de treball vacants, respectant
els principis i dins el marc legal d'aplicacié obligatoria a I'administracié publica i

universitaria.

2. ABAST
Aguest document és d’aplicacid a tot el personal d’administracio i serveis que té
vinculacié i presta els seus serveis en les diferents unitats de la Universitat

Politecnica de Catalunya.

3. NORMATIVES

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya

e Estatuts de la Universitat Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de I'Empleat Public

e Conveni Col-lectiu PAS Laboral de les Universitat Publiques Catalanes

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres

e Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de los discapacitados
e Normativa i acords vigents de PAS Funcionari i Laboral.

4. DEFINICIONS

Personal d’administracié i serveis: tot el personal d’administracio i serveis
(PAS) que realitza les seves funcions en I'ambit administratiu i técnic de qualsevol
de les unitats de la UPC.
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5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de l'accés i seleccié del Personal d’Administracié i Serveis de la
Universitat Politécnica de Catalunya l'inicia la Gerenta de la Universitat Politécnica
de Catalunya endegant la definicié de la politica del Personal d’Administracio i
Serveis.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i execucid, compta amb el
suport de la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i de Personal i
especificament amb el Servei de Desenvolupament Professional pel que es refereix
a l'accés i selecci6 del Personal d’Administracié i Serveis.

Els documents que contemplen la definici6 de la politica del Personal
d’Administracié i Serveis, com ara els processos d’accés i seleccid, d’estabilitzacio,
de promocid, ... estan emmarcats dins la normativa vigent que afecta a les
diferents vinculacions dels col-lectius del Personal d’Administracié i Serveis. Els
esmentats documents sén sotmesos a I'aprovacioé i ratificacié dels diferents 6rgans
de govern de la Universitat Politécnica de Catalunya. Aquests documents sén
validats en el si del Consell de Direccié de la Universitat i posteriorment sén
informats i/o acordats,

per part del Servei de Desenvolupament Professional, tant als consells de caps de
primer nivell com als agents socials (Junta del PAS i Comité del PAS Laboral).
Posteriorment, la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i de Personal els
sotmet a l'estudi i aprovacié de la Comissié de Personal i Accié Social del Consell
de Govern, per a la seva ratificacido per part del Consell de Govern i del Consell
Social de la UPC.

Un cop aprovats i ratificats els documents, es fa la corresponent difusio.

El procés d’'accés i seleccid, s'inicia a partir de la comunicacio, per part del Servei
de Personal, de places vacants a cobrir o bé de necessitats puntuals de les
diferents unitats de la Universitat Politécnica de Catalunya. Un cop comunicada la
necessitat al Servei de Desenvolupament Professional s’inicia la captacio de
candidats. Aquesta captacid es pot fer mitjancant convocatoria publica (amb la
seva corresponent difusid) o bé a través de la Borsa de Treball interna de la
universitat.

En el procés de seleccio es fa l'avaluaci6 de les candidatures presentades
(avaluacié a partir del seu Curriculum Vitae, a través de proves teoriques i

practiques, i d’entrevistes). Un cop seleccionat/da el/la candidat/a es realitza una
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proposta d’assignacié al lloc de treball i es comunica al Servei de Personal per tal

de formalitzar administrativament |'assignacié al lloc de treball vacant i ofertat. Tot

aquest procés es difon a través del WEB de la Universitat Politécnica de Catalunya.

La borsa de treball es destina a cobrir les demandes de personal interi o temporal,

per cobrir les necessitats puntuals. En aquest cas es realitza un seguiment i

avaluacié de totes les assignacions als llocs de treball per tal que un cop

finalitzades les vinculacions administratives, prévia avaluacio positiva es puguin

reincorporar de nou a la borsa a |I'espera de futures assignacions.

6. SEGUIMENT I MESURA

Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen

sistematica per al seguiment i mesura de la politica definida.

7. EVIDENCIES

establertes la

Suport
Identificacio per a Responsable de la custodia Temps d’arxiu

I’arxiu
Actes del Consell Social que
contenen documents
aprovats o informatius Paper i/o Secretaria del Consell Social Conservacio
referents a la politica informatic permanent
d’accés i seleccio del
Personal d’Administracid i
Serveis
Actes dels Organs de Paper i/o ) Conservaci6

. o Secretaria General
Govern informatic permanent
Expedient de cada concurs Conservacio
0 oposicio (bases i actes permanent o
dels tribunals de seleccié - Paper i/o . d’acord amb les

. . . Servei de Desenvolupament )
candidats presentats, informatic ) normatives
. Professional
proves, valoracions, establertes per
resultats, incidéncies, I’Administracio
acords) Publica
) Vicegeréncia de ]

Paper i/o . L Fins a nova
Intranet PAS . . Desenvolupament Organitzatiu i . »

informatic actualitzacio

Personal
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8. RESPONSABILITATS

Gerenta: elabora les propostes, executa les politiques, avalua els resultats, i fa
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PAS als
organs de govern per a la seva aprovacio, difusié i implementacio.

Vicegeréencia d’ Organitzacié i Personal : dona suport a la Gerenta en
I'elaboracié d’ estudis, informes i propostes de politica de PAS i dirigeix la seva
execucio.

Consell de Direcci6: valida les propostes de politica de PAS

Consells de caps de 1r nivell d’unitats: oOrgans consultius

Organs de Representacié Social: Organs consultius de representacié del
personal

Comissié de Personal i Accié Social del Consell de Govern: estudia i aprova
les propostes de seleccid i accés del PAS.

Consell de Govern: aprova i ratifica les propostes de seleccid i accés del PAS.
Consell Social: aprova i ratifica les politiques de seleccid i accés del PAS.
Tribunals i comissions de seleccié: realitzen I'avaluacié de les candidatures i la

proposta d’assignacio a les vacants.

9.- FITXA RESUM

ORGAN RESPONSABLE Gerenta

- Personal d’Administracio i Serveis (PAS)

Els mecanismes de participacié6 del PAS en el
procés, es realitza (en primera fase) principalment a
través de la participacid dels seus representants en
els organs de govern de la Universitat i també a
través dels organs de representacié sindical dels
diversos col-lectius (Junta del PAS Funcionari i
Comité del PAS Laboral). Posterioment estan
informats a través de la publicitat que es fa des del
Servei de Desenvolupament Organitzatiu, de tots
els aspectes administratius del desenvolupament
del procés.

IMPLICATS | MECANISMES
DE PARTICIPACIO

GRUP D’ INTERES

Durant tot el procés d'accés, es garanteix la
publicitat del mateix via WEB de la UPC, i via
RENDICIO DE COMPTES publicacions en mitjans oficials com ara el Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya. A més, el
PAS disposa de la Intranet de Personal per poder
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consultar el desenvolupament del procés. En fase
posterior, els documents que informen sobre el
resultat de [Iaplicaci6 daquest procés sén
aprovats/informats pels organs de govern de la
Universitat.

MECANISMES PRESSA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions sén
detallats a I'apartat 8 del procediment. En aquest
apartat es relacionen els diferents carrecs i organs
gue tenen responsabilitat en la presa de decisions.

RECOLLIDA | ANALISI
D'INFORMACIO

La recollida i analisi de la informaci6 es fa a través
de bases de dades internes de la UPC i amb
l'andlisi de les necessitats i/o demandes de les
diferents unitats organitzatives de la Universitat, tot
d’acord amb els objectius fixats per la geréncia de la
universitat per tal d’establir els processos d’accés

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment, revisié i millora es recull al punt 6. del
procés

CRITERIS PER ABORDAR
L’EVENTUAL SUSPENSIO D'UN
TiTOL
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10.- FLUXGRAMA

de la Universitat Politecnica de Catalunya

Procediment documental de Iaccés i seleccio del Personal d’Admmlstraclo i Servels ]i
|
|

330.1.3.2.

Inputs

» Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre de Universidades

= Ley Organica 4/2007, de 12 de
abril, por la que se modifica la Ley
Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades

|| »Llei 1/2003, de 19 de febrer,

d'universitats de Catalunya

Estatuts de la Uni itat
Politécnica de Catalunya
= Estatut Basic de 'Empleat Public
=« Conveni Collectiu PAS Laboral de
Ies Universitat Publiques Catalanes

de régimen juridico de las
Administraciones Publicas y del
Procedimi ) Admini ivo Comun
eLey Organica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombres

eLey 53/2003, de 10 de diciembre,
sobre empleo publico de los
discapacitados

||« Normativa | acords vigents de PAS
|| Funcionari i Laboral.

|

Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa

=« Ley 30/1992, de 26 de noviembre, |

Assignacio a lloc de treball

Fases del procés i unitats responsables

Inici

»-
= TN i
Comunicacié de la vacant o |
de la necessitat ‘

Servei de Personal |

h 4 i
Captacit de candidats |

|

I

|Servei de Dssenvolupament|

| ~ Professional

. ¥

Convocataria pdblica

(vacants, borsa de treball,

|ntannstges}

|
Sarvel de Desenvolupa menl
Professional

v "
Avaluacié dels candidats |
(CV, proves tedriques |
| practiques, entrevista)
Tribunals | comissions de |
seleccid
v

Resultat

Tribunals i comissions de
seleccid

IS =1 S a—
Proposta Assignacit a lioc Borsa de Treball per a
de treball interinatges i temporalitats
(interna UPC)

Servei de Desenvolupament Servei de Desenvolupament

Profassional Professional

4

de treball
|Servei de Desenvolupament |
Professional

h 4

Sarvel dé Personal

Assignacié a lloc de treball |

Servei de Personal

. S B
Seguiment, avaluacio |
incorporacié

Servel de Desenvolupament |

_Professional

Flnalltzadé wnculacaé
| Servel de Desenvulupamam
1 ___Professional

| Reincorporacio a borsa de

treball
| Servei de Desenvolupament
Professional

S . Fl

v
Proposta Assignacio a lloc

Outputs

Difusié, via WEB | |
|

»  altres miljans de

>

comunicacic
Servei de
Desenvolupament
Professional

Difusié via WEB

Servel de
Desenvolupament
| Professional ||
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1.3.3.1. FORMACIO DEL PDI

1. FINALITAT

Disposar d’un sistema de formacidé del personal docent i investigador de la UPC
que fomenti el seu desenvolupament professional en tots els ambits de |'activitat
academica, especialment pel que fa a la docéncia i que contribueixi a la millora de
la seva qualificacio. La finalitat principal és donar resposta a les expectatives de
la institucié de disposar d’una plantilla qualificada i preparada per assumir els
objectius institucionals, principalment aquells que repercuteixen a la qualitat de la
formacio universitaria.

2. ABAST

Aquest procés abasta el disseny, aprovacié, planificacié, execucié i avaluacié
d’activitats formatives adrecades a tot el personal docent i investigador de la UPC
i orientades a la millora de l'activitat academica, entenent aquesta com: la
docéncia, la recerca, la transferéncia dels resultats de recerca i |'extensio
universitaria, aixi com les activitats de direccié i coordinacié. Tanmateix el procés
s’‘orienta a garantir la millora continua i l'adequacié de les activitats a les
necessitats concretes que es vagin plantejant.

3. NORMATIVES i REFERENCIES

Estatuts de la UPC

Pla UPC10

Pla Estratégic de I'ICE

Pressupost de la UPC

Pressupost de I'ICE

Pla de formacié del PDI de la UPC, document marc (acord nim. 207/2005
del Consell de Govern), Pla de formacié del PDI de la UPC, Prioritats 2005-
2006 Acord nim. 208/2005 del Consell de Govern.

R e W o Wl o
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4,

DEFINICIONS

e Pla de formacio6 del PDI: conjunt d’activitats dissenyades per donar resposta a
les necessitats formatives del PDI de la UPC en tots els ambits de la seva activitat
academica (docéncia, recerca, transferéncia de resultats de recerca, direccid i
coordinacié i extensid universitaria). Consta de tres branques: programa
d’acollida, formacid inicial i formacié continuada.

330.1.3.3.

o Programa d’acollida: per presentar al PDI de nou ingrés la UPC com

organitzaci6, a més d’oferir un conjunt d’‘informacions enfocades a
aspectes vinculats al desenvolupament de la seva activitat académica.

o Programa de formacié inicial (ProFl): programa especific adrecat

especialment al professorat novell, que ofereix una formacié pedagogica i
didactica que possibilita la millora dels processos d‘ensenyament i
aprenentatge, la innovacié i I’'excel-léncia professional.

o Formacioé continuada del PDI: conjunt d’activitats de formacioé enfocades

a la millora académica en tots els ambits d’actuacio del PDI que li permetin
desenvolupar-se professionalment en els ambits de la docéncia, la recerca,
la transferéncia de resultats de la recerca, |'extensié universitaria i la
direccid i coordinacid o dissenyades per donar resposta a les necessitats de

les unitats basiques pel que fa a la formacié del PDI que hi esta adscrit

Pla de difusi6 de les activitats: conjunt d’actuacions orientades a donar
a coneixer al tot el personal docent i investigador de la UPC els programes i
els calendaris de les activitats formatives que es proposen per al
guadrimestre seglent. Aquestes actuacions s’executen a través dels mitjans
seglents:

- Correu electronic a la llista de distribucio de tot el PDI de la UPC
-  Web de I'ICE (www.ice.upc.edu)
- Revista e-Informacions

Avaluacio: conjunt d’actuacions orientades a la recollida i analisi
d’informacié relativa a la satisfaccié per part dels participants i de les unitats
basiques respecte el contingut, |'aplicabilitat, el professorat i I'organitzacié
de l'activitat.

La opinio dels participants es recull mitjancant una enquesta en format
electronic que es tramet un cop ha finalitzada |'activitat avaluada. Les
dades es gestionen i conserven al programa informatic de gestié de cursos,
s’avaluen per I'equip técnic i la informacidé la valida la direccié de I'ICE.

Respecte de la satisfaccio per part de les unitats basiques, en finalitzar una
activitat formativa realitzada per encarrec, I'ICE facilita una enquesta per
recollir el seu grau de satisfaccid, aixi com comentaris i suggeriments
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ERPSEM

relatius tant a Vlactivitat com a altres necessitats de formacid o
assessorament.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

L'ICE elabora una proposta quadrimestral d’oferta general de formacié del PDI
basada en les necessitats que ha detectat i les propostes de millora que sén fruit
del procés d’avaluacio.

A la proposta inicial s’hi incorporen els encarrecs institucionals per part del consell
de direccid i els que realitzen les unitats basiques, aixi com la informacié relativa
als ajuts a la formacid externa. Pel que fa a aquest darrer punt, a partir de les
peticions del professorat i d’acord als recursos disponibles, es determina el
pressupost a assignar als diferents ambits i els criteris de prioritzacié a utilitzar.

Aquest conjunt d’actuacions previstes configuren el Pla de formacié del PDI
quadrimestral, que aprova la direccié de I'ICE.

Com no es tracta d'un pla tancat, durant la seva execucié s’incorporen els
encarrecs addicionals del consell de direccid i/o de les unitats basiques que es
produeixen en el periode i no es considera adient el seu ajornament.

El Pla de difusié té per objectiu donar a coneixer el conjunt d’activitats que
composen el pla de formacié i el seu calendari previst.

L'execucié del Pla de formacié s’inicia amb la difusid de les activitats, moment en
el qual s’obre el seu procés de matricula aixi com la posada marxa, el seguiment i
el tancament de les activitats. Posteriorment, s’executa lI'avaluacio, tant per part
dels assistents, mitjancant un qlestionari en format electronic, com per part de
les unitats basiques. A l'avaluacié també es recullen idees i suggeriments sobre
altres necessitats formatives. Aquesta informacié s’utilitza en el disseny del Pla
de formacié per al periode segient.

El resultat de I'avaluacio s’aprova per la Junta de I'ICE i es presenta als organs de
govern, i a més a més, es materialitza en la memoria anual de I'ICE.

6. SEGUIMENT 1 MESURA:

a. Respecte de les activitats formatives: nombre d’activitats d’oferta propia,
nombre d’activitats per encarrec de les unitats, nombre d’activitats noves,
nombre de participants, nombre de persones diferents, nombre total
d’hores de formacio, mitjana de valoracié per part dels participants (sobre
els continguts, I'organitzacid i els formadors).
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b. Respecte dels ajuts a la formacié: nombre d’ajuts, hores de formacio,
imports concedits.

c. Pressupost executat.

7. EVIDENCIES:

a. Enquestes de satisfaccié dels participants (programari especific)

b. Enquestes de satisfaccié de les unitats basiques

c. Informes d’avaluacié global (per blocs de formacid)

d. Programari de gestid de cursos de I'ICE (recull tota la informacio relativa a
les activitats formatives: objectius, programes, unitats implicades,
participants, formadors, I'assisténcia i les respostes dels participants a les
respectives enquestes aixi com tots els ajuts concedits per a la formacio
externa)

e. Memoria anual de I'ICE (disponible al web www.ice.upc.edu)

f. Pressupost anual de I'ICE (disponible al web www.ice.upc.edu)

g. Actes dels Organs de Govern i de la Junta de I'ICE

8. RESPONSABILITATS

a. Consell de Direccio

b. Directors d’'Unitats Basiques

c. Junta de I'ICE

d. Direccié ICE

e. Equip Tecnic ICE

f. Personal ICE

9. FITXA RESUM
ORGAN RESPONSABLE Vicerector de Personal Académic
e El Personal Docent i Investigador (PDI)
participa en [l'elaboraci6 del programa
formatiu, comunicant les necessitats

%) formatives existents.

"h':J e Els equips directius de les unitats basiques

L fan encarrecs concrets derivats de les

E necessitats formatives del seu personal.

- IMPLICATS | MECANI$MES e ElI Consell de Direcci6 de la UPC,

)] DE PARTICIPACIO principalment a través dels diferents

g vicerggtors fap. encarrecs concrets

a d’activitats especifiques.

o A partir de la informacié rebuda per part del PDI,
aixi com les unitats basiques i el consell de
direccio, s’elabora el programa formatiu que
aprova la direcci6 de I'ICE i s’oferta a tot el PDI.
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RENDICIO DE COMPTES

La memoria anual de [I'ICE recull
I'avaluacio de les activitats formatives
realitzades. Aguesta memoria és
aprovada per la Junta de [I'ICE, i
presentada als diferents organs consultius
i de govern de la UPC i s’en fa difusié a
tota la comunitat universitaria.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions
son detallats a I'apartat 8 del procediment.
En aquest apartat es relacionen els
diferents carrecs i organs que tenen
responsabilitat en la presa de decisions.

RECOLLIDA 1 ANALISI
D’INFORMACIO

La recollida i analisi d'informacié relativa a
la satisfaccid per part del participants i de
les unitats basiques es recull mitjangant
enquestes de satisfaccid.

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment, revisio i millora es recull al
punt 6. del procés
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10. FLUXGRAMA

PROCES DE FORMACIO DEL PDI

330.1.3.3.

.

Elaboracio oferta

general
formacio PDI

.

Encarrecs
institucionals
formacio PDI

Consell de Direccig

:

Peticions
Encarrecs unitats individuals
basiques dajuts ala
fi i6 externa
Unitats basiques PDI

h

Elaboracié
proposta

quadrimestral
formacio PDI

ICE

'

Aprovacio
proposta

quadrimestral
formacié PDI

Difusid Pla de
formacio

quadrimestral
PDI

ICE

I

Execucié del Pla
de Formacid
quadrimestral
PDI

ICE

Avaluacié
Formacié

ICE

Si

No

A 4
Avaluacié Avaluacié Anual
F i del Pla de

Formacio
”UﬁiETSEﬁWCE] Junfa de TICE
A,
Fi
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330.1.3.3.2. FORMACIO DEL PAS

1. FINALITAT

Definir propostes de politiques i normatives, negociar acords, i executar els
mateixos, per garantir la qualitat, I'eficacia i I'eficiéncia en la formacid i capacitacio
del PAS de la universitat i per garantir el seu desenvolupament, promocid i carrera
professional a la universitat, respectant els principis i dins el marc legal d'aplicacio

obligatoria a I'administracié publica i universitaria.

2. ABAST
Aquest document és d’aplicacid a tot el personal d’administracio i serveis que té
vinculacié i presta els seus serveis en les diferents unitats de la Universitat

Politecnica de Catalunya.

3. NORMATIVES

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya

e Estatuts de la Universitat Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de I'Empleat Public

e Conveni Col-lectiu PAS Laboral de les Universitat Publiques Catalanes

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres

e Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de los discapacitados
e Normativa vigent PAS Funcionari

4. DEFINICIONS

Personal d’administracié i serveis: tot el personal d’administracié i serveis
(PAS) que realitza les seves funcions en I'ambit administratiu i técnic de qualsevol
de les unitats de la UPC.
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5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de formacid, tot incloent les estades formatives, del Personal
d’Administracido i Serveis de la Universitat Politecnica de Catalunya l'inicia la
Gerenta de la Universitat Politecnica de Catalunya endegant la definicié de la
politica del Personal d’Administracié i Serveis.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i execucid, compta amb el
suport de la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i Personal i
especificament amb el Servei de Desenvolupament Professional pel que es refereix
a la formacio6 del Personal d’Administracié i Serveis.

Els documents que contemplen la definici6 de la politica del Personal
d’Administracié i Serveis, com ara el procés de formacié del PAS, estan emmarcats
dins la normativa vigent que afecta a les diferents vinculacions dels col-lectius del
Personal d’Administracié i Serveis. Els documents referents a la formacié del PAS
son informats als diferents organs de govern de la Universitat Politécnica de
Catalunya. Aquests documents, abans de ser elevats als organs de govern per a la
seva aprovacio, son validats en el si del Consell de Direccid i posteriorment sén
informats i/o acordats, per part del Servei de Desenvolupament Professional, tant
als consells de caps de primer nivell com als agents socials (Junta del PAS i Comite
del PAS Laboral). Posteriorment, la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu
i Personal els sotmet a la informacié de la Comissié de Personal i Accié Social del
Consell de Govern, al Consell de Govern i al Consell Social.

Un cop informats els documents, es fa la corresponent difusio.

La implantacio del procés de formacio, incloent les estades de formacid, s’inicia a
partir de la deteccié i avaluacid6 de les necessitats formatives funcionals i
institucionals, fent la recollida d’informacid a través de la diferents canals com ara:
geréncia, caps, treballadors/es, sessions avaluadores, ...

En funcid de les necessitats formatives recollides s’analitza la possibilitat de
realitzar-les a través de formacié interna o bé mitjancant formacié externa. En tots
dos casos es fa un seguiment i una avaluacid/valoracié de les activitats
realitzades. Cal fer esment, que la formacié externa es pot plantejar com a
formacido per a formadors per tal que sigui aplicada en futures activitats de

formacid interna.

6. SEGUIMENT i MESURA
Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen establertes la

sistematica per al seguiment i mesura de la politica definida.
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7. EVIDENCIES

. L Suport per Responsable de Temps
Identificacio ) . )
a l’'arxiu la custodia d’arxiu
Actes del Consell Social
que contenen documents
aprovats o informatius Paper i/o Secretaria del Conservacio
referents a la politica de informatic Consell Social permanent
formacio6 del Personal
d’Administracié i Serveis
Actes dels Organs de Paper i/o Secretaria Conservacio
Govern informatic General permanent
_ Servei de »
o » Paper i/o Conservacio
Memoria de Formacio _ o Desenvolupament
informatic ) permanent
Professional
Expedient accions
formatives internes _
o _ Servei de By
(objectius, programa, Paper i/o Conservacio6
_ o _ o Desenvolupament
llistes d’assistencia, informatic ) permanent
L Professional
incidencies, resultats,
avaluacio, ...)

_ ) _ Servei de By
Expedient formatiu Paper i/o Conservacio6
R _ o Desenvolupament
individual informatic ) permanent

Professional
Vicegeréncia de
Paper i/o Desenvolupament Fins a nova
Intranet PAS ) . ) o ) B
informatic Organitzatiu i actualitzacié
Personal

8. RESPONSABILITATS
Gerenta: elabora les propostes, executa les politiques, avalua els resultats, i fa
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PAS als

organs de govern per a la seva aprovacio, difusié i implementacio.
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Vicegeréncia d’ Organitzacié i Personal : dona suport a la Gerenta en

I'elaboracié d’ estudis, informes i propostes de politica de PAS i dirigeix la seva
execucio.

Consells de caps de 1r nivell d’unitats: organs consultius

Organs de Representacié Social: organs consultius de representacié del
personal

A nivell informatiu es presenta a la Comissié de Personal i Accié Social, i a la resta

d’organs consultius i de govern.

9. FITXA RESUM

ORGAN RESPONSABLE Gerenta

- Personal d’Administraci6 i Serveis (PAS)

El personal d’Administracio i Serveis participa en
'elaboraci6 del programa formatiu, tot
comunicant les necessitats formatives existents.
A partir de la informacié recollida s’elabora el
programa formatiu (previa informacio i aprovacio
dels organs consultius i de govern de la UPC) i
s'oferten les diferents activitats formatives al
PAS de la UPC per tal que puguin sol-licitar-les.
Un cop feta la sollicitud, el Servei de
Desenvolupament Professional les prioritza en
funcié de criteris establerts préviament i el PAS
realitza la formaci6. Durant tot aquest procés el
PAS és informat per mitjans electronics. Un cop
realitzada la formacié, aquesta s’incorpora a
I'expedient personal, que és consultable a través
de la Intranet de Personal.

IMPLICATS |
MECANISMES DE
PARTICIPACIO

GRUP D’ INTERES

La memoria anual de la formacid (interna i
externa) impartida al PAS de la UPC recull totes
les activitats formatives realitzades. Aquesta
RENDICIO DE COMPTES | memoria és informada als diferents organs
consultius i de govern de la UPC. Es fa difusio
de I'esmentada memoria a tot el col-lectiu del
PAS de la Universitat a través del WEB.

Els mecanismes per a la presa de decisions son
detallats a I'apartat 8 del procediment. En aquest
apartat es relacionen els diferents carrecs i
organs que tenen responsabilitat en la presa de
decisions.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS
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RECOLLIDA | ANALISI
D'INFORMACIO

La recollida d’informacié per elaborar les accions
formatives es fa a través de reunions amb els/les
treballadors/es, els caps, i amb sessions
avaluadores de la formaci6 impartida
anteriorment. També s’inclouen els objectius
fixats per la geréncia. Aquesta informacid
s’introdueix a la base de dades del Servei de
Desenvolupament Professional i es realitza una
analisi exhaustiva de la informacid, d’acord amb
criteris establerts previament.

SEGUIMENT, REVISIO |
MILLORA

El seguiment, revisio i millora es recull al punt 6.
del procés

CRITERIS PARA ABORDAR LA
EVENTUAL SUSPENSIO D'UN
TiTOL
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10. FLUXGRAMA

Procediment documental de la formacio i desenvolupament del Personal
d’Administracio i Serveis de la Universitat Politecnica de Catalunya

Inputs

Fases del procés i unitats responsables

Outputs

® Ley Orgénica 6/2001, de
21 de diciembre de
Universidades

o Ley Organica 4/2007, de
12 de abril, por la que se
modifica la Ley Organica 6/

2001, de 21 de diciembre, de

Universidades

sllei 1/2003, de 19 de
febrer, d'universitats de
Catalunya

eEstatuts de la Universitat
Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de 'Empleat
Public

« Conveni Col-lectiu PAS
Laboral de les Universitat
Publiques Catalanes

® Ley Organica 3/2007, de
22 de marzo, parala
igualdad efectiva de mujeres
y hombres

® Ley 53/2003, de 10 de
diciembre, sobre empleo
publico de los
discapacitados

« Normativa vigent PAS
Funcionari

=

h 4

Deteccié | avaluacié necessitats formatives
institucionals i funcionals (recollida d'informacié a
través de: geréncia, caps, sessions avaluadores,

treballadors/es)
Servei de Desenvolup Profe
Formacio 5
v No Interna? Si h 4
Definicio | Objectius del
Formacit externa Programa Formacié
Interna
Servei de
* x Desenvolupament
Formacié per a Picteasional
possibles formadors Fe i a
en activitats titol individual v
ternes Convocatdria activitats
formatives
] Servei de
h 4 Desenvolupament
Professional
Desenvolupament formacio v
Recepcio, analisi i
Institucions, organitzacions, prioritzacio de

empreses externes sol-licituds, llistes
d'assistents i d'espera
v Servei de
Seguiment Desenvolupament
desenvolupament activitats Professional
externes v
Servei de Desenvolupament
Professional Desenvolupament
activitats formatives
! + Servei de
- - Desenvolupament
: Valoracio formacio L
Avaluacio i el Professional
Servei de Servei de v
Desenvolupament Desenvolupament Avaluacié activitats
Professional Professional formatives
T y Servei de
Planificacio s Desenvolupament
activitats formacit Dotn) (oves Professional
necessitats
interna
v
Servei de Servei de 8
Desenvolupament Desenvolupament D':‘m Mozl
Professional Professional
Servei de
Desenvolupament
Professional
v
Generacid de nous
» objectius i programa
ervei de
Desenvolupament
Professional
v

==

Pla de Formacio

» Plade Formacio
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Procediment documental de les estades externes com a formacio i desenvolupament
del Personal d’Administracié i Serveis de la Universitat Politecnica de Catalunya

Inputs Fases del procés i unitats responsables Outputs

= Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre de
Universidades

= Ley Organica 4/2007, de
12 de abril, por la que se
maodifica la Ley Organica 6/
2001, de 21 de diciembre, de
Universidades

elLlei 1/2003, de 19 de
febrer, d'universitats de

Catalunya
oEstat% de la Universitat Internacionals i Institucionals ____Institucionals
Puolitécnica de Catalunya
« Estatut Basic de 'Empleat h 4
Pblic 1 o
R 6 -
« Conveni Col lectiu PAS st il Dol il

Laboral de les Universitat
Publiques Catalanes
« Normativa vigent PAS

-]

+

Difusié de les convocatdries de
maobilitats per al Personal
d'Administracid | Serveis

Servei de Relacions

Servei de Desenvolupament

< g Professional
Funcionari o8
h 4
Prioritzacio de les sol-licitud

Servei de Desenvolupament
Professional

h 4

Tramitar la documentacio
admini iva i els pag
de la mobilitat

Servei de Desenvolupament
Professional

—— Y
Fer el seguiment de I'estada

Servei de Desenvolupament
Professional

¥

Valoracié de l'estada

Servei de Desenvolupament

Difusi, via WEB

Servei de Relacions
Internacionals i

Professional
h s
Fer sessions formatives a partir
de l'experiéncia obtinguda Difusié, via WEB
durant I'estada
Servei de
Servei de Desenvolupament Desenvolupament
Professional Professional
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330.1.3.4.1. AVALUACIO, PROMOCIO | RECONEIXEMENT DEL PDI

1. FINALITAT

Realitzar propostes de politiques i normatives, negociar i executar acords, per
garantir la qualitat, I'eficacia i I'eficiencia en els processos d’avaluacié, promocio i
reconeixement del PDI, respectant els principis i dins el marc legal d'aplicacié

obligatoria a I'administracid publica i universitaria.

2. ABAST

Aguest document és d’aplicacid a tot el Personal Docent i Investigador i al Personal
Docent i Investigador en formacio, que té vinculacié i desenvolupa les seves
funcions en les diferents unitats basiques de la Universitat Politécnica de

Catalunya.

3. NORMATIVES

e Decreto 315/1964, de 7 de febrero Ley de Funcionarios Civiles del Estado

e Ley 30/1984, de 2 de agosto de Medidas para la Reforma de la Funcion Publica.

e Resolucié de 20 de juny de 1990, del Consejo de Universidades, per la qual
s'estableixen els criteris generals per I'avaluacié de I'activitat docent del professorat
universitari prevista a l'art. 2.3.c), del RD 1086/1989, de 28 d'agost, sobre
retribucions del professorat universitari,

e Orden del Ministerio de Educacion y Ciencia de 2 de diciembre de 1994, por la que
se establece el procedimiento de evaluacion de la actividad investigadora. (Modificada
por: Orden del Ministro de Educacion Cultura y Deporte de 16 de noviembre de 2000.
e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades

e Estatuts de la Universitat Politécnica de Catalunya

e Estatut Basic de 'Empleat Public

e Real Decreto 63/2006, de 27 de enero, por el que aprueba el Estatuto del personal
investigador en formacion,

e Legislacio i normativa (estatal, autonomica i interna UPC) vigent en matéria de
professorat

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun
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e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres
e Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de los discapacitados

e DECRET 405/2006, de 24 d'octubre, pel qual s'estableixen les retribucions
addicionals del personal docent i investigador funcionari i contractat de els
universitats publiques de Catalunya.

e Resolucié IUE/3620/2007, de 30 de novembre, per la qual es dona publicitat al
procediment i la valoracié dels meérits individuals docents i de gesti6 del personal
docent i investigador funcionari i contractat de les universitats publiques catalanes,
meritats fins al 31 de desembre de 2007, per a l'assignacié de les retribucions
addicionals.

4. DEFINICIONS

Personal Docent i Investigador: tot el personal docent i investigador dels
cossos de funcionaris docents universitaris, i tot el personal docent i investigador
contractat, que realitza funcions docents i/o de recerca a les unitats basiques de la
Universitat Politécnica de Catalunya.

Personal Docent i Investigador en formaci6: tot el personal docent i
investigador en formacio tant predoctoral com postdoctoral, que realitza funcions
docents i/o de recerca en la seva fase de formacid a les unitats basiques de la

Universitat Politécnica de Catalunya.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés d’avaluacié, promocié i reconeixement del Personal Docent i Investigador
(PDI) de la Universitat Politécnica de Catalunya l'inicia el Vicerector de Personal
Académic endegant la definicié de la politica del PDI.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i execucié, compta amb el
suport del Servei de Personal i del Gabinet Tecnic de Planificacid i Avaluacié pel
qgue es refereix al procés de d’avaluacié, promocio i reconeixement del PDI.

Els documents que contemplen la definicid de la politica del PDI, com ara els
processos d’estabilitzacié, de promocid, avaluacié, etc. estan emmarcats dins la
normativa vigent que afecta a les diferents vinculacions dels col-lectius del PDI. Els
esmentats documents sén sotmesos a I'aprovacié i ratificacié dels diferents organs
de govern de la Universitat Politecnica de Catalunya. Aquests documents son
validats en el si del Consell de Direcci6 de la Universitat i posteriorment sén

informats i/o acordats, per part del Vicerectorat de Personal Académic, tant als
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consells de departaments com als consells de centres i instituts, com als agents
socials (Junta del PDI funcionari i Comité del PDI Laboral). Posteriorment, el
Vicerectorat de personal Académic els sotmet a I'estudi i aprovacio de la Comissié
de Personal i Accié Social del Consell de Govern, per a la seva ratificacié per part
del Consell de Govern i del Consell Social de la UPC.

Un cop aprovats i ratificats els documents, es fa la corresponent difusio.

El procés d’avaluacié, promocid i reconeixement del PDI s’inicia a partir de la
comunicacié i difusid, per part del Servei de Personal, al col-lectiu afectat en
concret i als responsables de les unitats basiques.

El procés d'avaluacid, promocid i reconeixement del PDI es fa amb |'avaluacié dels
candidats per les comissions -tant siguin internes com externes- i d’acord amb els
criteris establerts per la normativa vigent en cada cas.

El Vicerector de Personal Académic eleva la proposta als drgans corresponents, i
finalment el Servei de Personal formalitza administrativament el resultat.

Els complements addicionals son aprovats per la Comissi6 Economica del Consell
Social.

Tot aquest procés es difon a través de la Intranet de PDI de la Universitat

Politécnica de Catalunya.

6. SEGUIMENT i MESURA
Al punt 8 s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen establertes la

sistematica per al seguiment i mesura del procés definit.

7. EVIDENCIES

Suport
e .. . Temps
Identificacio per a Responsable de la custodia ]
. d’arxiu
I’arxiu
Actes del Consell Social que
contenen documents
aprovats o informatius Paper i/o Secretaria del Consell Social Conservacio
referents a la politica informatic permanent
d’avaluacid, promocid i
reconeixement del Personal
Docent i Investigador
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] Conservacio
R Paper i/o )
Actes dels Organs de Govern . Secretaria General permanent
informatic
Expedient individual PDI
(resolucions, informe docent, Paper i/o Conservacio
autoinformes, informes informatic Servei de Personal permanent
d’avaluatié per part de les
unitats basiques, et.)
Paper i/o ) Fins a nova
Intranet PDI ) L Servei de Personal ] B
informatic actualitzacid

8. RESPONSABILITATS

Vicerector de Personal Académic i/o Vicerector de Recerca i Innovacio:
elaboren les propostes, executen les politiques, avaluen els resultats, i fan
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PDI als
organs de govern per a la seva aprovacié, difusié i implementacid.

Servei de Personal: dona suport als Vicerector de Personal Académic i en
I'elaboracié d’ estudis, informes i propostes de politica de PDI i dirigeix la seva
execucio.

Gabinet Tecnic de Planificacio, Avaluacio i Estudis: realitza el tractament de
dades, estudis i informes Utils per a I'elaboracié de les propostes de politiques de
PDI i pel seu desenvolupament.

Consell de Direcci6: valida les propostes de politica de PDI i la seva implantacid.
Consells de directors de departament i de directors i degans de centre:
organs consultius

Organs de Representacié Social: Organs consultius de representacié del
personal

Comissions de Personal i Accidé Social del Consell de Govern i de Recerca
del Consell de Govern i CSAPDIU: estudien i aproven les propostes d’avaluacio,
promocio i reconeixement del PDI.

Consell de Govern: aprova i ratifica les propostes d’avaluacid, promocid i
reconeixement del PDI.

Consell Social: aprova i ratifica les politiques d’‘avaluacié, promocié i

reconeixement del PDI.
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9. FITXA RESUM

ORGAN RESPONSABLE

- Vicerector de Personal Académic

IMPLICATS | MECANISMES
DE PARTICIPACIO

- Personal Docent i Investigador (PDI)

Els mecanismes de representacio del PDI en el
procés, es realitza principalment a través de la
participacié dels seus representants en els organs
de govern de la Universitat i també a través dels
organs de representacié sindical (Junta del PDI
Funcionari i Comité del PDI Laboral).

El col-lectiu PDI esta informat del desenvolupament
del procés a través de la publicitat via WEB que es
fa per part de la Universitat.

GRUP D’ INTERES

RENDICIO DE COMPTES

Durant tot el procés d'accés, es garanteix la
publicitat del mateix via WEB de la UPC, i via
publicacions en mitjans oficials com ara el Diari
Oficial de la Generalitat de Catalunya. A més, el PDI
disposa de la Intranet de Personal per poder
consultar el desenvolupament del procés a més de
la consulta del seu expedient. Un cop finalitzat el
procés es presenten documents, que informen sobre
el resultat de I'aplicacié del mateix, als organs de
govern de la Universitat per a la seva informacio i/o
aprovacio.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions sén
detallats a I'apartat 8 del procediment. En aquest
apartat es relacionen els diferents carrecs i organs
gue tenen responsabilitat en la presa de decisions.

RECOLLIDA | ANALISI
D'INFORMACIO

La recollida i analisi de la informacio es fa a través
de bases de dades internes de la UPC tot d’acord
amb la politica del PDI aprovada pels organs de
govern, per tal d'establir els processos d'avaluacio,
promocid i reconeixement del PDI.

SEGUIMENT, REVISIO | MILLORA

El seguiment, revisio i millora es recull al punt 6. del
procés.

CRITERIS PER ABORDAR
L’EVENTUAL SUSPENSIO D'UN
TiTOL
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10.FLUXGRAMA

Procediment documental de |'avaluacié, promocid | reconeixement del

Personal Docent i Investigador Universitat Politdenica de Catalunya

Inputs

Fases del procés i unitats responsables

=« Decreto 315/1964, de 7 de febrero
Ley de Funcionarios Civiles del
Estado
» Lay 30/1984, de 2 de agosto de
Medidas para la Reforma de la
Funcién Piblica
| |e Resolucio de 20 de juny de 1980,
| |delC jo de Universi peria |
qual s’estableixen els criteris |
generals per I'avaluacid de l'activitat
docent del professorat universitari
prevista a l'art. 2.3.c, del RD 10868/
1989, de 28 d'agost, sobre
retribucions del professorat
universitari
« Orden del Ministerio de Educacién
y Ciencia de 2 de diciembre de
1984, por la que se establece el |
procedimi de luacién dela |
actividad investigadora. (Modificada |
por: Oreden del Ministro de |
| |Educacién, Cultura y Deporte de 18
| |de noviembre de 2000)
| |® Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre de Uni
=« Ley Organica 4/2007, de 12 de
abril, por la que se modifica la Ley
Orgéanica 6/2001, de 21 de

i de Universi
=« Estatuts de la Univesitat
Politécnica de Catalunya
= Estatut Basic de I'Empleat Public
« Real Decreto 63/2006, de 27 de
enero, por el que aprueba el
Estatudo del personal investigador
en formacién
» Legislacié i normativa (estatal,
autondmica i interma UPC) vigent en
matéria de professorat
® Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de régimen juridico de las
Admi iones F y del
P dimiento A ivo Comun
» Ley Orgénica 3/2007, de 22 de
marzo, para la igualdad efectiva de
mujeres y hombre
» Ley 53/2003, de 10 de diciambra,
sobre emplec publico de los
discapacitados
= Decret 405/2006, de 24 d'octubre,
pel qual s'estableixen les

del p

docent i investigador funcionari i
contrctat de les universitats
publiques de Catalunya
« Resolucié IUE/3620/2007, de 30
de novembre, per la qual es déna
publicitat al procediment i la

I io dels mérits indiviudal
docents | de gestié del personal
docent i investigador funcionari i

de les ur

publiques catalanes, meritats fins al
31 de desembre de 2007. éra
l'assignacié de les retribucions
addicionals

- e [

- S, e

-
!' Comunicacié i difusié del
procés als col-lectius
i i als resp
de les Unitats Basiques
[yt ———
| Servei Personal / Gabinet
Técnic de Planificacié i
| Avaluacio i Estudis

h 4

Avaluaci; Cam&ﬁ; T

| Comissions corresp
d'acord amb la normativa
L vigent

T, /——
Elevacid proposta del
resultat de I'avaluacié als
drgans corresponents
Vicerector de Personal
Académic

T, Sr—

Aprovacio

Organs de govern

TIIRErp.  S—
Comunicacié al col-lectiu
afectat
" Servei Personal / Gabinet
Técnic de Planificacié i
Avaluacié i Estudis

i £

Formalitzacié Admva.
Resultat

Servei Personal / Gabinet
Técnic de Planificacié i
Avaluacié | Estudis

D
( Fidel Procés )

Qutputs

Difusié Via Web PDI
UPC

Servei de Personal

Difusié Via Web PDI
uPC

Servei de Personal
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330.1.3.4.2. MOBILITAT (TRASLLAT I PROMOCIO) DEL PAS

1. FINALITAT

Realitzar propostes de politiques i normatives, negociar acords, i executar els
mateixos, per garantir la qualitat, I'eficacia i I’eficiencia en els processos de mobilitat
(trasllat i promocid) del Personal d’Administracid i Serveis, per a la provisid dels llocs
de treball vacants, respectant els principis i dins el marc legal d’aplicacio obligatoria a

I'administracio publica i universitaria.

2. ABAST

Aquest document és d’aplicacié a tot el personal d’administracié i serveis que té
vinculacié i presta els seus serveis en les diferents unitats de la Universitat
Politecnica de Catalunya. En els aspectes de promocid i reconeixement del PAS
Laboral i d’acord amb l'actual Conveni Col-lectiu del PAS Laboral de les Universitats
Publiques Catalanes, també aplica a tot el PAS Laboral de les Universitat Publiques

Catalanes.

3. NORMATIVES

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades

e Llei 1/2003, de 19 de febrer, d’universitats de Catalunya

e Estatuts de la Universitat Politecnica de Catalunya

e Estatut Basic de I'Empleat Public

e Conveni Col-lectiu PAS Laboral de les Universitat Publiques Catalanes

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de régimen juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun

e Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y
hombres

e Ley 53/2003, de 10 de diciembre, sobre empleo publico de los discapacitados
e Normativa i acords vigents del PAS Funcionari i Laboral
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4. DEFINICIONS

Personal d’Administracié i Serveis: tot el personal d’administracié i serveis
(PAS) que realitza les seves funcions en I'ambit administratiu i técnic de qualsevol
de les unitats de la UPC, i en el cas de trasllat i promocié del PAS, es fa extensiu a
tot el personal d’administracié i serveis laboral de les universitats publiques

catalanes.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés de trasllat i promocié del Personal d’Administracié i Serveis de la
Universitat Politécnica de Catalunya l'inicia la gerenta de la Universitat Politécnica
de Catalunya endegant la definici6 de la politica del Personal d’Administracié i
Serveis.

En aquest inici, i posteriorment en el desenvolupament i execucid, compta amb el
suport de la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu i Personal i
especificament amb el Servei de Desenvolupament Professional.

Els documents que contemplen la definici6 de la politica del Personal
d’Administracié i Serveis, estan emmarcats dins la normativa vigent que afecta als
diferents col-lectius del Personal d’Administracio i Serveis.

Els documents referents als acords especifics per als processos de mobilitat del
PAS sén informats als diferents organs de govern de la Universitat Politécnica de
Catalunya. Aquests documents, abans de ser elevats als organs de govern per a la
seva aprovacio, son validats en el si del Consell de Direccid i posteriorment sén
informats i/o acordats, per part del Servei de Desenvolupament Professional, tant
als consells de caps de primer nivell com als agents socials (Junta del PAS i Comite
del PAS Laboral). Posteriorment, la Vicegeréncia de Desenvolupament Organitzatiu
i Personal els sotmet a l'aprovacio de la Comissié de Personal i Accid Social del
Consell de Govern, al Consell de Govern i al Consell Social.

Un cop informats/aprovats els documents, es fa la corresponent difusio.

El procés de mobilitat del PAS, s’inicia a partir de la comunicacid, per part del
Servei de Personal, de places a cobrir (via promocid o trasllat) de les diferents
unitats de la Universitat Politécnica de Catalunya. Un cop comunicada la necessitat
al Servei de Desenvolupament Professional s’inicia la captacié de candidats.

Aquesta captacié es fa mitjancant convocatoria publica al PAS funcionari (si la
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vacant és funcionaria) o laboral fix (si la vacant és laboral) propi de la UPC. En el
cas del PAS Laboral aquesta convocatoria interna es fa extensiva, amb igualtat
d’accés, a tot el PAS Laboral de les Universitats Publiques Catalanes, d’acord amb
el vigent Conveni Col-lectiu del PAS Laboral de les Universitats Publiques
Catalanes.

Un cop feta publica, l'oferta de places per a la mobilitat del PAS es realitza el
procés de seleccié. En el procés de seleccié es fa |'avaluacié de les candidatures
presentades (avaluacié a partir del seu Curriculum Vitae, a través de proves
tedriques i practiques, i d'entrevistes). Un cop seleccionat/da el/la candidat/a es
realitza una proposta d’assignacié al lloc de treball i es comunica al Servei de
Personal per tal de formalitzar administrativament (nomenament en cas de PAS
Funcionari i contracte laboral en cas de PAS Laboral) I'assignacié al lloc de treball.
Tot aquest procés es difon a través del WEB de la Universitat Politécnica de

Catalunya.

6. SEGUIMENT i MESURA
Al punt 8. s’especifiquen les responsabilitats i aquestes tenen establertes la

sistematica per al seguiment i mesura de la politica definida.

7. EVIDENCIES

L Suport per a Responsable de la .
Identificacio . o Temps d’arxiu
I’arxiu custodia
Actes del Consell Social que contenen
documents aprovats o informatius
referents a la politica d’avaluacio, Paper i/o Secretaria del Consell Conservacié
promocio i reconeixement del informatic Social permanent
Personal d’Administracio i Serveis
. Paper i/o . Conservacid
Actes dels Organs de Govern . . Secretaria General
informatic permanent
Conservacio
Expedient de cada concurs o oposicid permanent o
(bases i actes dels tribunals de Paper i/o Servei de d’acord amb les
seleccié —candidats presentats, informatic Desenvolupament normatives
proves, valoracions, resultats, Professional establertes per a
incidéncies, acords) I’'administracid
publica
. Vicegeréncia de )
Paper i/o Fins a nova
Intranet PAS . L Desenvolupament . .,
informatic o actualitzacio
Organitzatiu i Personal
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8. RESPONSABILITATS

Gerenta: elabora les propostes, executa les politiques, avalua els resultats, i fa
propostes de millora dels processos o de noves directrius i politiques de PAS als
organs de govern per a la seva aprovacié, difusié i implementacid.

Vicegeréencia d’ Organitzacié i Personal : dona suport a la gerenta en
I'elaboracié d’ estudis, informes i propostes de politica de PAS i dirigeix la seva
execucio.

Consell de Direcci6: valida les propostes de politica de PAS

Consells de caps de 1r nivell d’unitats: organs consultius

Organs de Representacié Social: organs consultius de representacié del
personal

Comissié de Personal i Accié Social del Consell de Govern: estudia i aprova
les propostes de mobilitat del PAS.

Consell de Govern: aprova i ratifica les propostes de mobilitat del PAS.

Consell Social: aprova i ratifica les politiques de mobilitat.

Tribunals i comissions de selecci6: realitzen I'avaluacié de les candidatures i la

proposta d’assignacio a les vacants.
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9. FITXA RESUM

ORGAN RESPONSABLE

Gerenta

IMPLICATS |
MECANISMES DE
PARTICIPACIO

- Personal d’Administracié i Serveis (PAS)
Els mecanismes de participacié del PAS en el procés,
es realitza (en primera fase) principalment a través de
la participacié dels seus representants en els organs
de govern de la Universitat i també a través dels
organs de representacid sindical dels diversos
col-lectius (Junta del PAS Funcionari i Comite del PAS
Laboral).El PAS també participa en la composicié dels
tribunals avaluadors a través dels representants
sindicals, com a membres designats per la unitat a la
que correspon la plaga o0 com a delegats de la
geréncia. Posteriorment estan informats a través de la
publicitat que es fa des del Servei de
Desenvolupament Professional, de tots els aspectes
administratius del desenvolupament del procés.

GRUP D’ INTERES

RENDICIO DE COMPTES

Durant els processos de trasllat i promoci6 del PAS es
garanteix la publicitat del mateix a través del WEB de
la UPC, i via publicacions en mitjans oficials com ara
el Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya. A més,
el PAS disposa de la Intranet de Personal per poder
consultar les places pendents de convocar. En fase
posterior, els documents que informen sobre el
resultat de [l'aplicaci6 d'aquest procés soOn
aprovats/informats pels organs de govern de la
Universitat.

MECANISMES PRESA DE
DECISIONS

Els mecanismes per a la presa de decisions sén
detallats a l'apartat 8 del procediment. En aquest
apartat es relacionen els diferents carrecs i organs que
tenen responsabilitat en la presa de decisions.

RECOLLIDA | ANALISI
D'INFORMACIO

La recollida i analisi de la informaci6 es fa a través de
bases de dades internes de la UPC i amb I'analisi de
les necessitats i/0 demandes de les diferents unitats
organitzatives de la Universitat, tot d’acord amb els
objectius fixats per la geréncia de la universitat per tal
d’establir els processos de mobilitat del PAS

SEGUIMENT, REVISIO |
MILLORA

El seguiment, revisi6 i millora es recull al punt 6. del
procés

CRITERIS PER ABORDAR
L’EVENTUAL SUSPENSIO D’UN
TiTOL
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10. FLUXGRAMA

Procediment documental de la mobilitat (traslliat | promocié) del
Personal d'Administracid | Serveis de la Universitat Politécnica de Catalunya

Inputs Fases del procés i unitals responsables Outputs

» Ley Orgdanica 6/2001, de 21 de
diciembre de Universidades

« Ley Organica 4/2007, de 12 de
abril, por la que se modifica la Ley
Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades

eLiei 1/2003, de 19 de febrer, >
d'universitats de Catalunya ¥
=Estatuts de la Universitat
Politécnica de Catalunya

= Estatut Basic de 'Empleat Pablic
= Conveni Collectiu PAS Laboral de

Inici

Comunicacié de la vacant o
de la necessitat

les Universitat Pabliques Catalanes Servei de Personal

= Ley Orgénica 3/2007, de 22 de

marzo, para la igualdad efectiva de 4 h 4

mujeres y hombres

= Ley 53/2003, de 10 de diciembre, Vacant Personal Vacant Personal
sobre empleo publico de los d'Administracio | Serveis d'Administracié | Serveis
discapacitados Funcionari Laboral fixe

= Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de régimen juridico de las

Administraciones Publicas y del Servei de Personal Servei de Personal
Proc > Admini ivo Comun
= Normativa i acords vigents de PAS ¥ v
Funclonarclibaboral Convocatéria Personal Difusio, via WEB i
d'Administracié | Serveis > altres mitjans de
Convocatdria interna UPC Laboral fixe de les comunicacio
unlversllatla publiques S e
= = » Desenvolupament
Servei de Servei de Professional
Desenvolupament Desenvolupament ry

Professional Professional

h 4
Avaluacié dels candidats
(CV, proves tedriques i
practiques, entrevista)

Tribunals | Comissions de
seleccid

h

Resultat

Tribunals | Comissions de

seleccio
¥
Eoposis Aegignesic 8 foo §  Difusio via WEB
; Servei de
Servei d:rg)'a:szri'lu\a:::pament Desenvolupament
Professional
L 4

Assignacio a lloc de treball

Servei de Personal

)
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GESTIO DELS RECURSOS MATERIALS

1. FINALITAT

Gestionar de manera efica¢ els recursos materials (economics, infraestructures,
equipaments), de forma que se’n garanteixi el bon Us, amb I'objectiu que els

diferents processos puguin desenvolupar la seva tasca amb eficiencia i qualitat.

2. ABAST

El present document és d’aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referéncies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern
o Convocatories (Programa Nacional d'Infraestructures Cientifico-
Tecnologiques, etc)
- Marc de referéencia de la UPC

0 Pressupost UPC

Servei de Patrimoni

Servei d’Economia

Centre de Transferéncia de Tecnologia

0O O o o©o

Servei de Biblioteques i Documentacié

4. DEFINICIONS

- Recursos materials: Les instal-lacions (aules, sales d’estudi, aules
d’'informatica, laboratoris docents, sales de reunid, places de lectura a la
biblioteca) i equipament cientific i técnic, on es desenvolupa el procés

d’ensenyament-aprenentatge.

330.1.4.1. Escola Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa 2/7



330.1.4.1. GESTIO DELS RECURSOS
m MATERIALS

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Relaci6 de recursos materials de ’EPSEM i assignacio

A l'apartat Instal-lacions de la web de I'Escola es pot trobar una descripcio
resumida de les instal-lacions de 'EPSEM.

Abans de finalitzar cada curs, cada Seccié departamental ha de realitzar una Peticio
de recursos (instrumental, software, etc.) necessaris per a la docencia de les seves
assignatures mitjancant un formulari que es troba a la web.

L’Administradora inclou les peticions en una proposta de Pressupost Anual de
I’Escola per a Funcionament Ordinari de la Docéncia, aplicant els criteris de
distribucio establerts.

La Comissié Permanent aprova la proposta de Pressupost i la seva distribuci6.

Per a l'utilitzacié puntual d’espais amb recursos multimédia addicionals, el personal

de I’'Escola disposa de I'aplicacié Reserva de sales a I'EPSEM.

5.2 Manteniment i incidéncies

Als horaris de classe, es reserva, per a cada laboratori, una franja setmanal per a
dur a terme les tasques de manteniment. La Direccié de I'EPSEM i el seu personal
pot consultar I'estat dels laboratoris docents mitjancant I'aplicatiu ESTLAB que es
troba a la pagina web de I'Escola i que recull per a cada laboratori especific la data
de I'Gltima revisid, les incidéncies TIC i d'instrumentacié detectades i la previsi6 de
reparacio.

El programa FAMA de la Intranet de la UPC indica com i a qui adrecar-se per a les
incidéncies de les infraestructures.

Per a les incidéncies de serveis informatics, I'EPSEM disposa d’una aplicacié web,

Suggeriments i incidéncies CCEPSEM, que pot utilitzar tot el personal de I'EPSEM

per tal de notificar incidencies al Centre de Calcul i que té com a missi6 rebre i

tipificar incidéncies.
La gestio de la xarxa de veu i dades de I'EPSEM la realitza I'empresa UPCnet SL i

per a les incidencies de xarxa, a més de la possibilitat d'adrecar-se al Servei

d’Operaci6, el personal també pot adrecar-se directament a UPCnet.
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5.3 Sol-licitud de recursos per a activitats docents

El financament de I'EPSEM es fa mitjancant pressupostos ordinaris i extraordinaris.
En el cas dels pressupostos extraordinaris, I’Administradora és la responsable
d’elaborar la proposta si la petici6 es fa en nom de I'Escola o de difondre i coordinar
les sol-licituds d’ajuts si els titulars de les peticions s6n membres del personal
docent i investigador.

Pel que fa als pressupostos ordinaris, ’Administradora és la responsable d’elaborar
la proposta de pressupost anual de funcionament i inversions. La proposta anual de
funcionament (capitol Il) té en compte les necessitats derivades de les peticions
dels professors, de les incidencies produides i dels resultats del manteniment dels
laboratoris.

L’Administradora és la responsable de la gestié dels pressupostos i el/la director/a

és qui autoritza les despeses i ordena els pagaments.

5.4 Gestio de les compres

La gesti6 de les compres, de material de funcionament ordinari, de material

docent, de material informatic o d’equipament cientific, es responsabilitat de

I’Administradora, amb delegaci6 a les persones apropiades per cada cas.

En aquest servei s’ofereix:

- Contactar amb proveidors per a obtenir els millors preus, atenent sempre a una
correcta relacié de qualitat-preu.

- Aconsellar, si s'escau, sobre el material a adquirir, i contactar amb el proveidor
més adient.

- Gestionar les comandes.

- Fer el seguiment del procés de compres, verificant tant el correcte lliurament
del material sol-licitat, com de la facturaci6 al preu acordat.

- Donar tramit a la facturacio corresponent.

- Resoldre les incidencies que es generin durant el procés de compres.

5.5 Biblioteca

La Biblioteca del Campus Universitari Manresa (BCUM) déna suport a I'estudi, la
docencia i la investigacido en els ambits tematics presents al Campus, del qual en
forma part 'EPSEM. La BCUM és un espai que segueix el nou model de biblioteca
universitaria anomenat Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigacio

(CRAI), que ofereix als usuaris diferents espais i col-leccions per poder
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desenvolupar la seva activitat académica, docent i de recerca adaptada als canvis
metodologics de I'actual Espai Europeu d’Educacié Superior (EEES). La BCUM forma
part de la xarxa de Biblioteques de la UPC, motiu pel qual els seus usuaris també
poden accedir als serveis de qualsevol de les altres Biblioteques de la xarxa.

A la pagina web de la Biblioteca del Campus Universitari Manresa es poden

consultar els serveis i les col-leccions i es té accés a la Memoria anual de la

biblioteca.
Si es vol realitzar un suggeriment per millorar la biblioteca, es pot fer emplenant

un formulari que es troba a I'apartat Bustia de suggeriments de la pagina web de la

Biblioteca.
El seguiment i avaluacié de la Biblioteca el realitza I'Escola mitjan¢cant la Comissio

de Biblioteca de la Junta de Centre.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicacié i participacio dels grups d’intereés, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d'accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

. L Suport
Identificaci6 del " Responsable de Temps de
e

registre . la custodia conservacio
I’arxiu

Actes dels organs de Secretaria o
Paper . Indefinit

govern Académica
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8. RESPONSABILITATS

Comissidé Permanent, la seva composicid i les seves funcions s’especifiquen al
Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director, presideix la Comissi6 Permanent. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de 'Equip Directiu.

Administradora: és responsable de la gestié dels pressupostos i de les compres.

Les seves funcions es descriuen al fluxgrama i a Funcions de I'Equip Directiu.

9. FLUXGRAMA

La taula seguent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

D

Inici / fi d’un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllagc amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referencia i elements
I'entorn que s’han de prendre
consideracio per a

I'activitat

de

en

desenvolupar

Punt de control / decisi6

Ay
<@
L~

Evidéncia documental de la realitzacié

d’'una activitat
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—

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

Q Senyalitzador de continuitat del procés
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Convocatoria d’ajuts UPC |—— INICI
A
Elaboraci6 del pressupost
anual de funcionament

Proposta de o;ta dg Administradora

actuacions i

accions de

millora dels No

recursos
materials S'aprova a la
Comissié Permanent
(CP)?
Marcs de referéncia:
- Externs L ‘ » | Act’a de la _CR
- Universitat Si (accés restringit)
v
Elaboracié del pressupost
anual de inversions
Marcs de referéncia EPSEM g Proposta de
- Els estudis ] Administradora pressupost
anual de

funcionament
i de inversions

i ha convocatories
obertes per a
emanar recursos?

- Estat dels laboratoris

(acceés restringit)

No

Si

h 4

Informacio a la direcci6 de
I'EPSEM

Petici6 de recursos per

part del PDI de 'escola |

Administradora

Direcci6 decideix
presentar-se a la
convocatoria?

Si

A 4

Elaboracio o coordinacio de
Ly les sol-licituds d’ajuts

Sol-licituds
d’'ajuts

Administradora

Pressupost
anual de - .,
funcionament Comunicaci6 del pressupost
o aprovat i ajuts concedits
i de inversions
Lad
aprovat

Administradora

Ajuts
extraordinaris
concedits
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EPSEM
Petici6 de
recursos per
part del PDI v
de I'Escola Estudi, prioritzacio i
proposta de repartiment de
P Projectes d’activitat docent
Equip Directiu
No
L’aprova la Comissio - Acta de la CP

Administracié

330.1.4.1.

Permanent?

P |(accés restringit)

Si

Posta en explotacié dels
recursos

Entrega dels recursos———»

Administradora ——Comunicacio als interessats—»
Serveis técnics
Cap de secci6
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330.1.4.1 GESTI10O DELS RECURSOS ﬂ

Reunions amb professors

Cap de Secci6

4

Reunions amb
Responsables de Serveis
Tecnics

Administradora

-
v v

Elaboraci6 informe de
seguiment per ala Comissio
Permanent (CP)

Administradora

i

Presentacio6 informes de
seguiment a la Comissio
Permanent (CP)

- Estat dels laboratoris
(accés restringit)

Administradora

- Acta de la CP
(accés restringit)
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Elaboraci6 informe
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Administracio —————tancament———
exercici Administradora
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anual de
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Elaboracio6 informe que
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Anual de 'EPSEM:

- Mesurai analisi de
resultats
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Administradora
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4

Informe per a la
Memoria Anual

Revisié i millora del proces

Administradora

Proposta de
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accions de
millora
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F
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GESTIO DELS SERVEIS

1. FINALITAT

Definir les necessitats dels serveis que influeixen en la qualitat del procés
d’ensenyament i aprenentatge (planificaci6 académica: calendaris, horaris de
classe, sistema d’informacié académica, biblioteca) i participar en la definicié i/o

actualitzacié d’altres serveis.

2. ABAST

El present document és d’'aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern
- Marc de referéncia de la UPC
o Portal estudiants
o Portal PDI/PAS

o Servei de Biblioteques i Documentacié

4. DEFINICIONS
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5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Difusio6 dels serveis oferts per I’Escola

L’Escola garanteix la difusio dels serveis oferts a tots els grups d’interes de I'Escola
mitjancant un enllag al Portal de Serveis de I'Escola a la pagina web de I’'Escola. A
través del Serveis es pot visualitzar, facilment i sense estar identificat, tots els
serveis oferts per I'Escola a través d’'aquest portal. Permet accedir, prévia
identificaci6, a les diferents prestacions ofertes a cada col-lectiu i crear i fer el

seguiment de les sol:licituds corresponents.

5.2 Relaci6 de serveis oferts
Al marge dels serveis relacionats amb els recursos materials (tractats en el procés
de Gesti6 dels Recursos Materials), a Serveis s’especifiquen els diversos serveis

oferts a PDI, estudiants i PAS, agrupats en les categories:

Serveis administratius

Amb aquest servei s'ofereix als col-lectius tota una série de prestacions de caire
administratiu que, en molts casos, per les seves caracteristiques, poden ser

agilitades per la via telematica. (e-Secretaria)

Serveis informatics

Personal i horaris d’atenci6
Serveis informatics a I'alumnat
Serveis a PDI i PAS

Aules informatiques

Intranet UPC

Winscp4 per Windows

Delegaci6é d'alumnes

La Delegacié d'Alumnes de Manresa (DAM) és un organ dels i pels estudiants de
I'EPSEM, sense anim de lucre, sense cap afinitat ideologica i independent dels
organs de govern tant de I'EPSEM com de la UPC i com a tal esta sota la supervisio
del Consell d'Estudiants.

Aquesta associacio s'encarrega d'assistir a les comissions permanents, d'organitzar

festes culturals, etc.
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Univers

L'Univers és un servei de la UPC, adrecat a la seva comunitat universitaria i a les
persones i els col-lectius de I'entorn universitari, que contribueix a fomentar la
salut, la relacio, la creativitat i les vivencies per a la formacio i el desenvolupament
de les persones.

Com un servei a la Direccié de 'EPSEM i al seu personal academic, es disposa del
Sistema d’Informacié Académica (SIA), que inclou una seérie d’'aplicacions que
permeten gestionar i explotar tota la informacié relativa als estudiants i les
assignatures aixi com altres aspectes relacionats amb les activitats academiques.
Entre les aplicacions destaquen les relacionades amb [I'avaluacié continua de
I'estudiant, la gestié dels Projectes/Treball Fi de Carrera i el repositori de consultes

i informes.

5.3 Biblioteca

La Biblioteca del Campus Universitari Manresa (BCUM) ddéna suport a l'estudi, la
docéncia i la investigacio en els ambits tematics presents al Campus, del qual en
forma part 'EPSEM. La BCUM és un espai que segueix el nou model de biblioteca
universitaria anomenat Centre de Recursos per a I'Aprenentatge i la Investigaci6
(CRAI), que ofereix als usuaris diferents espais i col-leccions per poder
desenvolupar la seva activitat académica, docent i de recerca adaptada als canvis
metodologics de I'actual Espai Europeu d’Educacié Superior (EEES). La BCUM forma
part de la xarxa de Biblioteques de la UPC, motiu pel qual els seus usuaris també

poden accedir als serveis de qualsevol de les altres Biblioteques de la xarxa.

A la pagina web de la Biblioteca del Campus Universitari Manresa es poden

consultar els serveis i les col-leccions i es té accés a la Memoria anual de la

biblioteca.
Si es vol realitzar un suggeriment per millorar la biblioteca, es pot fer emplenant

un formulari que es troba a I'apartat Bustia de suggeriments de la pagina web de la

Biblioteca. Si es vol recomanar a la Biblioteca la compra d’algun document, es pot
fer emplenant un formulari que es troba a I'apartat Desiderates de la pagina web
de la biblioteca. La seva compra dependra tant de la idoneitat del document en
relacio a la tematica de la Biblioteca aixi com de la disponibilitat de recursos.

El seguiment i avaluacié de la Biblioteca el realitza I’'Escola mitjan¢cant la Comissio

de Biblioteca de la Junta de Centre.
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6. SEGUIMENT I MESURA
La implicaci6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisi6 i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacio d’evidéencies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéencia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

L Suport

Identificacio del . Responsable de Temps de
e
registre . la custodia conservacio
I’arxiu
Actes dels organs de Paper i a Secretaria o
) Indefinit

govern la web Acadéemica

8. RESPONSABILITATS
Comissid Permanent, la seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Director/a, presideix la Comissié Permanent. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama i a Funcions de I’Equip Directiu.
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9. FLUXGRAMA

La taula seglent descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que <s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
o
L~

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat

.

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés
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330.1.5.1.1. PROCEDIMENT D’AUDITORIES INTERNES

1. FINALITAT

Definir un meétode operatiu que permeti avaluar la implantacié i efectivitat del

Sistema de Qualitat.

2. ABAST
El present document és d’'aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES
En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern
0 Norma ISO 9001:2000
0 Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales

o Programa AUDIT

- Marc de referéncia de la UPC

0 Planificaci6 institucional i de les unitats: Marc per a lI'impuls de les linies

estratégiques de les unitats basiques

4. DEFINICIONS

- Acci6 correctora: Accié presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
detectada o una altra situacié indesitjable.

- Accid preventiva: Accié presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
potencial o una altra situacié potencialment indesitjable.

- Auditor: Persona amb la competéncia per a dur a terme una auditoria.

- Incidéncia: Esdeveniment que sobrevé en el curs d’'un assumpte o negoci i té
amb ell algun tipus de connexid, influéncia o repercussio.

- Millora continua: Concepte utilitzat en els models de gestié, que implica un

esfor¢ continuat de I'organitzacio per tal d’avancar en la qualitat.
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- No conformitat: Incompliment d’un requisit
- Queixa: Accié de manifestar disconformitat amb algu o alguna cosa.
- Reclamaci6: Accié de demanar i exigir amb dret o amb instancia alguna cosa.

- Suggeriment: Insinuacio, inspiracio, idea que suggereix.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

El procés d’auditoria interna s’integra en el conjunt d’actuacions que I'EPSEM
realitza anualment per a recollir i valorar les actuacions i resultats més importants
i rendir comptes a les diverses parts interessades. Sense renunciar als objectius
principals de les auditories (determinacié de la conformitat del sistema de gestio
de la qualitat dissenyat amb les activitats planificades i les directrius establertes
per les Agéncies de Qualitat del Sistema Universitari, i verificaci6 que s’ha
implantat i es manté de manera eficag), s’amplia el seu abast per a incloure la
mesura i seguiment (satisfaccié dels diferents grups d’interes, mesura i seguiment
dels processos i mesura i seguiment dels ensenyaments), I'analisi de les dades i la
millora. Aquest procés conjuntament i de forma coordinada i sincronitzada amb
I'elaboraci6é de la memoria anual i el seguiment de la planificacié estratégica, ha de
permetre:

- garantir que es mesuren, s’analitzen i s'utilitzen els resultats (de
I'aprenentatge, de la inserci6 laboral i de la satisfaccié dels diferents grups
d’interes) per a la presa de decisions i la millora continua de la qualitat dels
ensenyaments oferts per 'EPSEM.

- supervisar I'execucio efectiva dels ensenyaments i informar a la societat
sobre la seva qualitat.

- garantir que en qualsevol moment els ensenyaments estan en condicions de
superar amb éxit el procés d’acreditacié a que fa referéncia el “RD por el

que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales”.

5.1. Programa Anual d'Auditories
El Sotsdirector/a de Qualitat elabora el Programa Anual d'Auditories Internes, que
és aprovat per la Comissiéo de Qualitat. El Programa Anual d'Auditories Internes
haura de incloure preceptivament:
- Dates de les auditories. Les auditories internes s’hauran de realitzar sempre
abans de l'auditoria externa i en unes dates que permetin disposar de la

maxima informacio possible relativa als indicadors de resultats.
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- Processos auditats. En funcid dels resultats de les auditories anteriors es
determinara quins processos requereixen fer una auditoria amb més
profunditat. En principi, seran auditats tots els processos. Excepcionalment,
el responsable de Qualitat, conjuntament amb el director, podra determinar
no auditar algun procés.

La metodologia emprada i el format i contingut de I[“Informe d’auditoria

interna” de cada procés es en el document Metodologia per a la realitzacié

d’Auditories Internes de gualitat.

5.2. Realitzacio
L'equip auditor esta format habitualment pel Sotsdirector/a de Qualitat i un
membre del equip directiu. En cap cas I'equip auditor pot avaluar un procés del

qual forma part.

5.3. Planificacidé i seguiment
El Sotsdirector/a de Qualitat és el responsable udltim de la planificacié i seguiment

de les auditories internes del Sistema de Qualitat.

5.4. Registres
Les no conformitats, accions correctores i preventives es registraran a la base de
dades d’Accions Correctores i Preventives. Els informes quedaran registrats a les

bases de dades de Qualitat.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicaci6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES

La relacié d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament
s'indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.
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Identificacio del registre Suport Responsable de Temps de
de la custodia conservacio
I’arxiu
Actes de la Junta de Paper Secretaria Indefinit
Centre, Comissio Academica
Permanent, Comissio

d’Avaluaci6 Académica i

Comissi6 de Qualitat

8. RESPONSABILITATS

Comissid de Qualitat. La seva composicio i les seves funcions s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM

Director, presideix la Comissié de Qualitat. Les seves funcions es descriuen al

fluxgrama, al Reglament de 'EPSEM i a Funcions de I'Equip Directiu.

Sotsdirector/a de Qualitat. Es el responsable Gltim de la planificacié, realitzacio

i seguiment de les auditories internes del Sistema de Qualitat i del manteniment

de la base de dades d’accions correctores i preventives. Les seves funcions es

descriuen al fluxgrama, al Reglament de 'EPSEM i a Funcions de I'Equip Directiu.

9. FLUXGRAMA

La taula seglient descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés
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consideracio per

I'activitat

Marcs de referéncia

I'entorn que s’han

i elements de

de prendre en

a  desenvolupar

Punt de control / decisi6

.
[

d’una activitat

Evidéncia documental

de la realitzacio

-

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés
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Marcs de referencia:
- Externs

INICI

- Universitat

Marcs de referencia
EPSEM

- Reglament de 'TEPSEM
- Politica de Qualitat

- Manual de Qualitat

Informe
auditoria

v

v

Revisi6 del format i
contingut de I'informe
d’auditoria interna

Revisio de la
metodologia de les
auditories internes

- Sotsdirector/a de
Qualitat

- Sotsdirector/a de

]

Qualitat
Metodologia per les

externa

Informe de
revisio per
direccié

*

Procés 01:
Planificacié i revisio
del SGQ

- BBDD informes
auditories internes

(accés restringit)

Cal modificarlo?

Auditories Internes

A

Cal modificarlo?

Si Si

h 4 h 4
Elaboracio del nou Elaboracio del nou
model de informe No | model de metodologia

d’auditoria interna

d’auditoria interna

- Sotsdirector/a de

- Sotsdirector/a de

- BBDD accions
correctores/

preventives

(accés restringit)

Qualitat Qualitat
| y |
r
Elaboracio
Programa Anual
d’Auditories
- Sotsdirector/a de
Qualitat
- Programa anual
o d’auditories (agenda,
format informes,
metodologia ...)
A

Revisié del format i
contingut de I'informe

executiu per a Direcci6

Cal modificarlo?

- Sotsdirector/a de
Qualitat

Elaboracié nou model de
informe executiu per a
Direcci6

- Sotsdirector/a de
Qualitat

>

Model informe executiu
v per a direccié
. @
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©

Informes per a la

Memoria Anual Evidéncies/indicadors—p
d - BBDD accions
Situacié accions correctores/
!Evi_déncies/ 4 preventives
indicadors: Complimentacié parcial
- Ext_erns_ informes d’auditoria
- Universitat interna
- Sotsdirector/a de
Actuacions Qualitat Programa anual
previstes d’auditoria
(model d’'informe,
- Informes i instruccions per a
consultes Tramesa, via e-mail, de complimentar-ho)

I'informe d’auditoria
interna a cada propietari
de procés amb
instruccions pera | |
complimentar-ho

(accés restringit)

% - Sotsdirector/a de
Tuzil_ Qualitat
T Informes auditoria interna

parcialment complimentats

Informes auditoria interna
complimentats

Revisié dels informes

- Sotsdirector/a de
Qualitat
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EPSEM

Verificacio eficacia
accions correctores i
preventives

- Sotsdirector/a de
Qualitat

Han estat eficaces?

No Si
Reobrir I'accio Regls.:t.re dglla
verificacio - BBDD accions
- Sotsdirector/a de ] correctores/
Qualitat - Sotsdirector/a de T
Qualitat preventives
| ‘

(acceés restringit)

Es necessaria una
auditoria més profunda?

Si
v

Auditoria
presencial

- Sotsdirector/a de No

Qualitat

Determinacié de les no
conformitats/accions
reobertes i comunicacio als
propietaris dels processos

- Sotsdirector/a de Qualitat

No conformitats/accions reobertes

Propietaris dels
processos

Proposta d'accio correctora

Revisio de [es accions
proposades
- Sotsdirector/a de
Qualitat

S’accepta 'acci6?

Si
v

Registre de les accions
proposades

- BBDD accions
correctores/

preventives

- Sotsdirector/a de
Qualitat

(accés restringit)

Escola Politécnica Supe d’Enginyeria de Manresa

3/5



330.1.5.1.

330.1.5.1.1 PROCEDIMENT
e AUDITORIES INTERNES
EPSEM
Elaboraci6 informes
definitius d’auditoria
Sotsdirector/a de Qualitat
Informes
o auditoria interna
(accés
' - restringit)
Elaboracié informe
@—Model informe executiu per a direccio—p E€X€cutiu per a Direcci6
Sotsdirector/a de Qualitat
Informe
executiu per a
direccio
v / (accés
Marcs de referéncia: Elaboracio informe restringit)

- Externs

> autoavaluacié del SGIQ

- Protocols verificacié/acreditacié

Sistema Gesti6 de la Qualitat (AUDIT)

Sotsdirector/a de Qualitat

4

Revisié del SGIQ

Comissi6 de Qualitat

Propostes de millora del
procés d’auditoria interna

Escola Politécnica Superior d'Enginyeria de Manresa

- Acta Comissié de

Qualitat

(accés restringit)

f

\J

- Propostes de millora
de l'eficacia

del SGQ i els seus
processos

- Propostes de millora
dels resultats

en relaci6 als requisits
de les parts
interessades

- Proposta de
necessitat de recursos

f
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Elaboracio6 informe que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSEM:

Informes per a - Presentacio

la Memoria » - Les cinc accions i resultats

Anual principals del curs

- Valoracioé general

A
Director
Tots els processos '

p Composicié de la memoria

- Sotsdirector/a de Qualitat
> Acta JC

4
Presentaci6 a la Junta de » Memoria Anual
Centre (JC) de la Memoria /

Anual per ala seva sancio

Director

A
Tramesa de la Memoria
Anual i de I’acta de JC al
rector

Director

Auditoria externa
realitzada per Auditoria externam=pp

I'empresa certificadora

- Informe auditoria externa

Informe N
auditoria
externa >
(accés
restringit) Presentaci6 a la Junta de
Centre (JC) de la Liquidaci6
Liguidacio del del pressupost anual de
pressupost funcionament i inversions > Acta JC
anual de —p
funcionament i Administradora
inversions
h 4
Fl
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330.1.5.1.2. ANALISI | UTILITZACIO DELS RESULTATS

1. FINALITAT

Facilitar les eines, la informacid (indicadors de resultats, mesures de percepcié dels
usuaris i resultats de les auditories) i la formacié necessaries perqué tots els
processos millorin continuament la seva eficiencia i eficacia, d’acord amb Ila
planificacié estrategica de I'EPSEM. Avaluar i revisar periodicament els objectius

estratégics d’acord amb la missié establerta i amb el model de qualitat vigent.

2. ABAST

El present document és d’'aplicaci6 a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les
assenyalades al fluxgrama.
- Marc de referéncia extern

- Norma ISO 9001:2000

- Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales

- Insercié laboral , estudis referents a la insercié laboral dels graduats

elaborats per AQU Catalunya
- Marc de referéncia de la UPC

- Planificaci6 institucional i de les unitats: Marc per a lI'impuls de les linies

estratégiques de les unitats basiques
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4. DEFINICIONS

- Accio correctora: Accié presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
detectada o altre situaci6 indesitjable.

- Accio preventiva: Accid presa per a eliminar la causa d’'una no conformitat
potencial o altre situacid potencialment indesitjable.

- Auditor: Persona amb la competéncia per a dur a terme una auditoria

- Grup d’interés: Tota aquella persona, grup o institucié que té interés en el
Centre, en els ensenyaments o en els resultats obtinguts. Aquests podrien
incloure estudiants, professors, administracions publiques, empreses, familiars
i societat en general.

- Indicador: Expressio qualitativa o quantitativa per tal de mesurar fins a quin
punt s’assoleixen els objectius fixats préviament en relacié als diferents criteris
a valorar per un programa determinat (cadascun dels criteris es pot valorar
amb un o dos indicadors associats).

- Millora continua: Concepte utilitzat en els models de gestié, que implica un
esforc continuat de I'organitzacié per tal d’avancar en la qualitat.

- No conformitat: Incompliment d’'un requisit

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

5.1 Obtencioé d’informacio i sistemes de recollida d’informacio.

Son varis els mecanismes dels quals disposen els diferents processos per a obtenir
informacié sobre les necessitats i expectatives dels diferents grups d’interés en
relaci6 amb la qualitat dels ensenyaments, dades sobre els resultats de

I'aprenentatge, la inserci6 laboral i la propia satisfaccié dels grups d’interes:

a) Activitat docent i actuacions dels 6rgans de govern

El tamany reduit dels grups i la metodologia d’ensenyament-aprenentatge i
d’avaluacié continua definida per I'Escola, permeten obtenir de forma regular
dades sobre els resultats del aprenentatge. En concret, les metodologies
emprades en les diverses assignatures permeten que, tant professors com
estudiants, disposin d’informacié, no tan sols dels coneixements adquirits, siné
també de procediments i actituds (és a dir, d’assoliment de competéncies).
Aquesta informacié arriba als responsables d’utilitzar els resultats per a millorar

mitjancant, fonamentalment, la participacié dels representants del personal
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academic i dels estudiants en els diferents organs de govern encarregats del

disseny i seguiment del procés d’ensenyament-aprenentatge (Comissio

d’Avaluacié Académica i Comissions d’Avaluacio).

b) Treball/Projecte Fi de Carrera

Totes les titulacions de I'EPSEM inclouen en els seus plans d’estudi I’obligatorietat
de realitzar un treball o projecte fi de carrera, treball que finalitza amb la
presentacié d’'un informe escrit i una defensa oral davant d’un tribunal.

El seguiment que el director del treball realitza li permet obtenir informacié sobre
el grau d’assoliment de competéncies de I'estudiant (no tan sols les especifiques
de la titulacié sin6é també les transversals o genériques). Aquesta informacié és
validada pel tribunal en aplicar els criteris d’avaluaci6é establerts per la normativa

de I'Escola (a I'altim full del document Normativa TFG/PFC, es poden consultar els

aspectes a valorar que ha de tenir en consideraci6 el tribunal).

En el cas que el treball/projecte fi de carrera es realitzi en una empresa, es pot
aconseguir informacié a través del professor que actua com a supervisor del
treball i de les opinions que el director del treball (membre de I'empresa) tramet
al tribunal (el director és invitat a la lectura i participa, conjuntament amb el
tribunal, en la deliberacié que, un cop finalitzada la lectura, es realitza a porta

tancada).

c) Practiques a empreses
Les practiqgues a empreses so6n una altra font d’informacié, tant pel que fa
referéncia a les necessitats i expectatives de les empreses i estudiants com les
referides a la qualitat dels ensenyaments. Tres son els mecanismes principals de
recollida d’'informacio:

- Contingut de l'oferta

- Sequiment
- Questionari de valoracié, que ha domplir I'empresa al finalitzar les

practiques i Questionari de valoracié que ha d’omplir I'’estudiant.

d) Activitats de suport a la docéncia i a la recerca
S6n propostes d'activitats que poden realitzar professors de I'EPSEM amb
continguts i coneixements relacionats amb la carrera i que es duen a terme en

Departaments i Laboratoris de I'Escola. El professor responsable de I'activitat ha
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de complimentar el mateixos imprés Questionari de valoracié que en el cas de les

practiques en empresa.

e) Mobilitat Nacional i Internacional

Els contactes amb els responsables de les universitats de desti i els informes que
elaboren aixi com la opinié dels estudiants un cop finalitzada la seva estada
permeten també obtenir informacid sobre necessitats, expectatives i qualitat dels
ensenyaments. També s’obté informacié a partir del seguiment dels estudiants

d’intercanvi que rep I’'Escola.

f) Dades de rendiment

El Sistema d’Informacié de I'Escola permet disposar de dades quantitatives
relacionades amb el rendiment académic de les assignatures (percentatge
d’aprovats, etc) i dels estudiants (crédits matriculats, crédits superats, etc) aixi
com les relacionades amb els titulats (nombre de titulats, durada mitjana de la

carrera, etc.).

g) Inserci6 laboral
Les dades sobre la insercié laboral dels estudiants s’obtenen a partir dels estudis
que fa publics I’Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya

(Insercid laboral. Aquest estudi inclou dades sobre la insercié laboral i sobre la

satisfaccio dels titulats amb la formacio rebuda.

L’Escola obté també dades sobre la insercié laboral i la satisfaccié dels seus
titulats mitjancant una enquesta telefonica.

A les dades sobre satisfaccidé que s’han citat en aquests apartats, s’hi han d’afegir
les que s’obtenen de les enquestes sobre les assignatures i I'actuacié docent del

professorat que organitza la UPC i I’enquesta de mig quadrimestre que organitza

I’Escola i en la qual se sol-licita a I'estudiant que indiqui els principals aspectes

positius i negatius de cada assignatura que cursa.

5.2 Control i fiabilitat de les dades utilitzades
L’Administracié de I'EPSEM és responsable del desenvolupament i manteniment

d’aplicacions per a la gesti6é de I'EPSEM i de la gestié de les aplicacions proveides
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per la UPC i proveidors externs en els termes que s'acordi, sempre dins d'un

entorn homogeni i integrat que permeti una explotacié conjunta de tota la
informaci6é, independentment de qui la generi i que elimini la preséncia
d’'intermediaris entre el generador de la informacié i les bases de dades on
s'emmagatzema aquesta informacié (I'usuari, mitjancant diverses aplicacions
informatiques, introdueix directament i de forma on-line la informacid). D’aquesta

forma es garanteix la fiabilitat de la informacié i les dades.

5.3 Implicacié dels grups d’interés

Els principals grups d’interés implicats en cada procés (membres de I'equip
directiu i els professors, estudiants i PAS mitjancant els seus representants als
diferents organs de govern) es detallen al “punt 8. Responsabilitats” i son els
encarregats de definir quina informacio i dades li sbn necessaries i de proposar les
caracteristiques no técniques de les aplicacions informatiques per a recollir-les.

També soén els responsables del disseny de les diferents enquestes de satisfaccio.

5.4 Explotacié de les dades

Per a facilitar I'explotacio de les dades, s’ha creat dins del Sistema d’Informacié un
“Repositori de consultes i informes”, en que es guarden totes aquelles consultes
que alguna vegada ha sol-licitat algun membre de la Direcci6 de I'Escola.
D’aguesta manera, es pot generar en qualsevol moment la consulta sense
necessitat de tornar-la a programar. També permet I'obtenci6 de dades
historiques (I'aplicacié permet triar el curs que es vol analitzar).

Aquest repositori facilita que la persona encarregada de realitzar I'analisi de les

dades, pugui disposar-ne amb un minim esforg i de forma quasi-immediata.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicaci6 i participacid dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacid i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES
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La relacio d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a

documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament

s’indiquen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper, i que es detallen al quadre adjunt.

Identificacio del registre Suport Responsable de Temps de
de la custodia conservacio
I'arxiu

Actes dels organs Paper Secretaria Indefinit

col-legiats Académica

Informe d’auditoria interna Paper Sotsdirector de Indefinit
Qualitat

Informe de revisid per Paper Sotsdirector de Indefinit

Direccio Qualitat

8. RESPONSABILITATS

Les funcions i la composicié de les Comissions s’especifiquen al Reglament de

I’EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

Les funcions dels membres de I'Equip Directiu es descriuen al Reglament de

I'EPSEM, a Funcions de I’Equip Directiu

Analisi i utilitzacié dels resultats de I'aprenentage

Comissio6 d’Avaluacié Académica.

Comissi6 de Qualitat.

Director, presideix la Comissié de Qualitat.

Sotsdirector/a cap d’estudis, presideix la Comissi6é d’Avaluacié Académica.

Analisi i utilitzacié dels resultats de la inserci6é laboral

Comissi6é de Qualitat.
Comissio de Relacions Universitat-Empresa (CRUE).
Director, presideix la Comissié de Qualitat.

Sotsdirector/a de Relacions Externes, presideix la CRUE.

Analisi i utilitzacié dels resultats de la satisfaccié dels grups d’interés
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Comissi6 d’Avaluacié Académica.

Comissio de Qualitat.

Comissio de Relacions Universitat-Empresa (CRUE).

Director, presideix la Comissié de Qualitat.

Sotsdirector/a cap d’estudis, presideix la Comissio d’Avaluacié Académica.
Sotsdirector/a de Relacions Externes, presideix la CRUE.

Sotsdirector/a de Qualitat, responsable de I'organitzacié de diferents enquestes

de satisfaccio.

9. FLUXGRAMA

AQUEST PROCES NO INCORPORA FLUXGRAMA. ELS FLUXGRAMES QUE LI
CORRESPONEN S'HAN AFEGIT ALS PROCEDIMENTS ““330.1.5.1.1
AUDITORIES INTERNES” 1 “330.1.2.6 NO CONFORMITATS, ACCIONS
CORRECTORES I PREVENTIVES”.
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PUBLICACIO D’INFORMACIO SOBRE TITULACIONS

1. FINALITAT

Garantir I'accés a la informacié que es genera en el conjunt de I'Escola i en els seus
organs de govern a la comunitat de I'EPSEM, per tal d’afavorir la participacio, i la
motivacié i millora de la seva activitat, i donar a conéixer, en I'ambit nacional i

internacional, I'activitat de 'EPSEM.

2. ABAST

El present document és d'aplicacié a totes les titulacions impartides a I’'Escola

Politécnica Superior d’Enginyeria de Manresa.

3. REFERENCIES/NORMATIVES

En aquest apartat es detallen referencies i normatives que complementen les

assenyalades al fluxgrama.

- Marc de referéncia extern

- Reial Decret 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales
- Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de
Carécter Personal
- Marc de referéncia de la UPC

- Estatuts de I'UPC

4. DEFINICIONS
- Comunicacions via Web: Sistema de comunicacié bidireccional entre I’escola,

els seus grups d’interés (amb accés restringit) i la societat en general (amb

accés public) per medi de la xarxa Internet.
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- Comunicats interns: Correus electronics que s’envien des de la bdustia
institucional EPSEM al col-lectiu interessat (PDI, PAS i/o Estudiantat), quan la

informacié a comunicar és d’interés general.

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

L’EPSEM disposa d’'un sistema de bases de dades documentals i d’'un conjunt
d’'aplicacions informatiques que permeten disposar de tota la informacié en suport
electronic, fet que facilita la publicitat, tant a nivell intern com extern, d’informaci6
sobre titulacions. Com es pot comprovar visitant la pagina web de I'EPSEM o als
fluxgrames de cadascun dels processos, és politica de I'Escola fer publica la

maxima informacio, incloent-hi la memoria que cada any elabora I'Equip Directiu.

A I'EPSEM la Secretaria Académica és la persona encarregada de “Canalitzar i
difondre la informaci6 del Centre”, segons el Reglament de I'Escola i el document

Funcions de I'Equip Directiu aprovat per aquest mateix equip de direcci6é. Cada

membre de I'Equip Directiu és el responsable de la validacié, decisido de la
publicacié/difusid i revisid de la informacié corresponent a la seva tematica, que es

defineix al document de funcions citat anteriorment.

La Secretaria Academica, juntament amb [I’Administradora, defineixen (i
actualitzen, si és el cas) els mecanismes i mitjans de recollida, publicacio i difusié
de la informaciéon, atenent, per la difusié interna, el contingut de la Politica de

Difusi6 Interna d’Informacié a 'EPSEM.

La Secretaria de Direccio i el Centre de Calcul (veure apartat 7) realitzen la publicacié
i/o0 difusid de la informaci6 validada pels membres de I’Equip Directiu, mitjangant tres
eines principals:

e La web de 'EPSEM.

e La intranet de la Plataforma Atenea Campus Digital EPSEM (accés

restringit)

e La bdstia institucional de correu electronic EPSEM
Durant tot el curs, cada vegada que sigui necessari i, com a minim una vegada a

I'any, s’actualitza i revisa la informacidé corresponent als diferents ambits de

I’Escola, validada cada cop pel membre corresponent de I’Equip Directiu.
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Finalment, amb les dades generades al procés, la Secretaria Académica elabora

I'informe per a la Memoria Anual cada curs academic.

6. SEGUIMENT I MESURA
La implicaci6 i participacio dels grups d’interes, la rendicié de comptes, la recollida i
analisi de la informacié i el seguiment, revisié i millora sén elements que es

consideren transversals a tots els processos i s’expliquen al Manual de Qualitat.

7. EVIDENCIES
La relacio d’evidéncies es detallen al fluxgrama. Les subratllades fan referéncia a
documents en suport electronic (d’accés public excepte les que explicitament

s’indiqguen com d’accés restringit) i les no subratllades a documents en suport

paper.
Identificacio del Suport de Responsable Temps de
registre I’'arxiu de la custodia conservacio
) Secretaria de o
Web de 'EPSEM Informatic ) ) Indefinit
Direcci6
Plataforma Atenea Campus o Centre de Un curs
Digital EPSEM (accés Informatic . o
. Calcul acadéemic
restringit)
BBDD de la bustia
institucional de correu
N Secretaria de Un curs
electronic EPS!EM _ Informatic . . _
- Comunicats interns Direcci6 academic

enviats
- Correus entrants

8. RESPONSABILITATS

Secretaria Académica i la resta de membres de I'Equip directiu, les seves

funcions es descriuen al Reglament de I'EPSEM, a Funcions de I'Equip Directiu i al

fluxgrama.
Comissid Permanent, les seves funcions i la seva composicié s’especifiquen al

Reglament de 'EPSEM i a Organs de govern de I'EPSEM.

La Secretaria de Direccio i el Centre de Calcul sén responsables de la gesti6

de la informaci6 corresponent.
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9. FLUXGRAMA

La taula seglient descriu el significat donat als pictogrames utilitzats al fluxgrama.

)

Inici / fi d’'un procés

Activitat a realitzar / actors

Enllag amb un altre procés

Entrada al procés

Marcs de referéencia i elements de
I'entorn que <s’han de prendre en
consideracio per a desenvolupar

I'activitat

Punt de control / decisi6

Ay
<@
L~

Evidéncia documental de la realitzacio

d’una activitat

.

Base de dades / aplicatiu

Sortida del procés

O

Senyalitzador de continuitat del procés
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s

Procés 01: Definicié
de la Politica i
objectius de Qualitat

Accions de
millora de la
revisio del
proces

Marcs de referencia:
- Externs
- Estatuts de la UPC

Marcs de referéncia EPSEM
- Reglament de 'lEPSEM

- Manual de Qualitat

-Estudis

- Escola

- Futurs estudiants

- Empresa/Recerca

- PDLi PAS

- Curs actual

- E-secretaria

- Campus digita: Atenea
- BCUM

- Foreign Students

- Vols venir a estudiar a
'EPSEM?

- Videos de lEPSEM

- El Geomuseu

- Catedres

- Noticies

- EMAS/AUDIT

INICI

Definicié/modificaci6 de
les unitats o persones
involucrades en la
publicacié de la informaci6

- Funcions de I'Equip
Directiu
(Secretaria

Equip Directiu

v

>

Definicié/modificacié dels
mecanismes i mitjans de
recollida, publicacio i
difusio de la informacio

- Secretaria Académica

v

Validadio6 de la informacio
corresponent i decisioé de
quina informacié es publica
i a quins col-lectius

4>

- Secretaria Académica
- Sotsdirector/a-Cap d'estudis
- Sotsdirector/a Relacions
Internacionals
- Sotsdirector/a de Relacions
Externes
- Sotsdirector/a de Promoci6 i
Innovacié docent
- Sotsdirector/a de Politica
Acadéemica
- Sotsdirector/a de Qualitat

La informaci6 és fiable
i suficient per a la seva
publicaci6 / difusi6?

Si
v

Publicaci6 / difusié de la
informacié

- Secretaria de Direccio
- Centre de calcul

Esta actualitzada la
informacio publicada?

Académica)

- Politica de difusié
> interna d'informacié a

EPSEM

Plataforma Atenea
(intranet Moodle)

Correus electronics
procedents de:

- Comunitat EPSEM
- UPC

- Externs dels ambits
d’interes

Bustia de correu
institucional EPSEM

) - Comunicats interns als
S" col-lectius EPSEM
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Elaboraci6 informe que
forma part de la Memoria
Anual de 'EPSC

Secretaria Académica

o Informe per a la

/ Memoria Anual

=
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