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Observacio:

Aquest Manual del Sistema de Gesti6 Interna de Qualitat va ser certificat en la convocatoria de
2010 del programa AUDIT.

Des de llavors s’han portat a terme revisions parcials (revisio, eliminacié i ampliacié de processos)
que no han quedat recollits formalment en un nou manual perd que estan disponibles a la pagina

web de qualitat, a la qual remetem:

https://www.udg.edu/ca/udgqualitat/Sistema-de-garantia-interna/Procediment-SGIQ
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INFORMACIO GENERAL DE LA SOL-LICITUD

Denominacio de la universitat: Universitat de Girona

Adreca postal: Plaga de Sant Doménec, 3
17071 Girona

Abast del Sistema de Garantia de Qualitat: Sistema institucional de futura aplicacio a tots els
centres i ensenyaments de grau i master. Es presenta al programa AUDIT I'aplicacié en tots els
centres docents integrats, departaments i instituts que organitzen estudis de grau i master.

Malgrat alguns dels procediments inclosos en aquest manual sén d’aplicacié tant a centres integrats
com a centres adscrits a la UdG, en el seu conjunt I'abast d’aquest sistema de gesti6 intern de la
qualitat sén Gnicament els centres integrats.

Responsable del Sistema de Garantia de Qualitat: Vicerectorat de Planificacié i Qualitat

Cartes de compromis dels centres: Veure apartat d'annexos
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I. Presentacio

Diu la llegenda que, quan en l'any 1787, I'emperadriu Catalina de Russia recorria les provincies meridionals
del seu imperi, el seu primer ministre Grigori Aleksandrovich Potemkin, se li anava avancant en un dia amb
I'objectiu de preparar les falses facanes que mostraven prosperes els seus miserables llogarets, desmuntant
continuament els puntales i traslladant-los fins a la propera ubicacié. Des d'aquell moment, I'expressio
“llogaret Potemkin” ha estat utilitzada per referir-se a aquelles escenes aparentment felices, que en realitat no
sén gens més que una fagana que no té res a veure amb el que hi ha darrere.

Aixo és justament el que no desitjavem en el disseny del sistema d'assegurament de la qualitat que plantegem
en aquest document: un sistema perfecte que no reflectis la realitat de la nostra Universitat. Es per aixd que
per al seu disseny hem comencat de zero, analitzant procés a procés, indicador a indicador, document a
document..... D'aquesta forma, s'han adaptant procediments ja existents en la UdG als requisits definits al
programa AUDIT, i s'han definit de nou aquells dels quals no es tenia cap referéncia. Tot aixo, tenint en
compte tres principis fonamentals: d'una banda no caure en cap moment en una excessiva burocratitzacié del
sistema, en segon lloc aprofitar I'ocasié per millorar els procediments ja existents, i finalment, sense caure en
I'error de dissenyar un sistema diferent a la realitat que ens envolta. Podriem haver pensat: “pitjor per a la
realitat” com pensen alguns, pero la realitat sol ser tossuda, i tard o d'hora fa prevaler el seu criteri.

Per a aixo ha estat necessaria la participacié de tots els estaments implicats: estudiants, professors, PAS,...
introduint-los en |'anomenada cultura de la qualitat i la millora continuada.... En primer lloc agrair el treball
realitzat a tots ja que sens dubte el resultat ha estat més que satisfactori. Les llargues hores de treball i
discussio dutes a terme valdran sens dubte la pena, especialment quan amb la correcta implementacié del
sistema millorem realment la qualitat dels serveis que ofereix la nostra Universitat, i comprovem el que un
dels gurus de la qualitat, el Dr. Crosby, ens recordava sobre la rapida recuperacié de la inversié realitzada: “la
qualitat és gratuita”.

Sense cap dubte, el sistema d'assegurament de la qualitat que plantegem no té com a objectiu convertir-se en
un nou “llogaret Potemkin” mitjancant el qual certificar |'existéncia d'un sistema fictici i complir amb els
requisits que ens permetin acreditar els nostres estudis dins de 6 anys. Creiem en ell, i en el procés de
millora continua en el qual ens implica. | és per aixo que ho implementarem de la millor forma possible. Sens
dubte, al mon de la gestié de la qualitat, s'hi esta o no s’hi est3; i la UdG hi esta.

Marti Casadesus Fa
Vicerector de Planificacié i Qualitat
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2. La Universitat de Girona

2.1. Breu historia

La historia recent de la Universitat de Girona té com a referents I'Escola Normal de Mestres i, de manera
especial, les iniciatives que es porten a terme en els anys seixanta del segle XX per instaurar de nou estudis
universitaris a Girona. Es crea el Col'legi Universitari de Girona i I'Escola Politécnica Superior, que depenen,
respectivament de la UAB i de la UPC.

Posteriorment, es recupera I'Estudi General, que acull estudis d'Humanitats, d'Empresarials, de Ciéncies i de
Ciéncies socials. Finalment, I'any 1991, un decret del govern autonomic crea la nova Universitat de Girona,
amb aportacions de les diverses cultures universitaries que converteixen Girona en un punt de referéncia
multidisciplinaria, i en ciutat universitaria.

Des de la seva creacid, en 1991, la UdG ha estat dirigida per tres rectors: el Dr. J. M. Nadal (1991- 2002), el
Dr. ). Batlle (2002-2005) i la Dra. A. M. Geli, actualment en el carrec des de desembre de 2005.

Al llarg d'aquests més de quinze anys ultims, la UDG ha triplicat el nombre d'estudiants i, practicament,
I'oferta académica. Ha consolidat campus amb més de 100.000 metres quadrats, ha construit noves
edificacions (centres, facultats, biblioteques, campus esportius, de serveis), i ha elevat de manera notable la
seva capacitat de docéncia, R+D+ i, amb divuit departaments i un centenar de grups d'investigacié, culminada
amb la creacié del Parc Cientific i Tecnologic.

La Universitat de Girona (UdG) busca I'excel-léncia en la docéncia i en la investigacié i participa en el progrés
i el desenvolupament de la societat, mitjangant la creacid, transmissio, difusio i critica de la ciéncia, la técnica,
les humanitats, les ciéncies socials i les arts. Es una universitat dinamica, amb ninxols d’excel-léncia. “Una
Universitat a imatge i semblanga del territori que I'ha generat i que ella mateixa contribueix a perfilar”

2.2. Estructura de campus

La Universitat de Girona ha optat per tres models de campus ben definits. EIl Campus Centre plenament
integrat en la xarxa urbana de la ciutat; el Campus Barri Vell que ha ajudat en la rehabilitacioé i reutilitzacié de
grans espais de la part vella de Girona, i el Campus de Montilivi, que respon a un model de nous equipaments
fora de la ciutat i de nova creaci6é. Ha estat una opcié que ha volgut treballar en tres fronts: el passat, el
present i el futur.

Pare
Tecnologic

Montilivi

190 Metres

% Residéncia

El Campus de Montilivi és un gran espai periurba de més de 12 hectarees de superficie que es crea entorn
de I'edifici pioner de I'actual Escola Politécnica Superior (P-1). A remolc de I'ampliacié de I'oferta d'estudis de
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la Universitat de Girona, el Campus de Montilivi ha anat creixent i s'ha anat completant I'aprofitament de
I'espai amb la construccié de les facultats de Ciéncies, Dret i Ciéncies Economiques i Empresarials i la resta
d'edificis de I'Escola Politécnica Superior (els edificis I, Il i IV). A tots aquests cal afegir els edificis de la
Biblioteca, el CIAE (Centre d'Informacié i Assessorament als Estudiants), les instal-lacions esportives del
Servei d'Esports i pavellons annexos que en funci6 de les necessitats han acollit diversos equipaments.

En el centre del Campus, la Biblioteca i un espai verd natural, un bosc d'alzines que sén un pont amb la
tradicié, ambdos volen ser una mateixa cosa, un enllag entre l'antic, la cultura i la naturalesa. | també el nus
que cohesiona la vida, les relacions dels estudiants, la dels professors, els edificis de Montilivi, que giren al seu
entorn.

Els centres docents situats en aquest campus sén:

Facultat de Ciencies

Facultat de Ciéncies Economiques i Empresarials
Faculteu de Dret

Escola Politécnica Superior

El Campus Centre abraca des de les installacions de I'edifici Mercadal, en el cor de Girona, dedicat a
activitats de formacié continuada de la Fundacié Universitat de Girona: Innovacié i Formacié, fins a I'edifici
d'Emili Granit que acull les segiients facultats:

Facultat d’Infermeria

Facultat de Medicina

El Campus Barri Vell, en el cor de la ciutat, esta especialitzat en els estudis de la cultura i de la
comunicacio: estudis d'humanitats, fortament arrelats a la tradicié academica més solida i amb un enfocament
modern i innovador; estudis de turisme, dels quals la UdG és capdavantera en I'Estat, i, estudis de ciéncies de
I'educacio, amb una forta dinamica interna i gran projeccié en la societat. També acull aquest campus I'edifici i
serveis del rectorat de la UdG.

Facultat de Lletres

Facultat de Turisme

Facultat d'Educaci6 i Psicologia

La Universitat explica també amb 7 centres adscrits que ofereixen estudis de Turisme (5), de Fisioterapia i de
Realitzacié audiovisual i multimédia.

Centres docents adscrits

Escola Universitaria de Turisme Mediterrani: Turisme

Escola Universitaria d'Hostaleria i Turisme Sant Pol: Turisme
Escola Universitaria de Turisme ZETA: Turisme

Escola Universitaria de Turisme Euro aula: Turisme
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Escola Universitaria de Turisme Formatic Barna: Turisme
Escola Universitaria de Salut i I'Esport
Escola de Realitzacié Audiovisual i Multimédia

2.2 Principals magnituds

Estructura

Centres docents integrats

Centres docents adscrits i vinculats
Departaments

Instituts d'investigacio

Catedres

Docéncia

Titulacions oficials de Ir i/o 2n cicle

Titulacions de grau

Masters oficials

Programes de doctorat nous

Masters propis

Estudiants de 1°i 2° cicle en centres docents integrats
Estudiants de 1°i 2° cicle en centres docents adscrits i vinculats
Estudiants de 3r cicle

Estudiants de masters oficials

Estudiants de formacié continuada

Personal

Personal docent

Personal investigador

Personal d'administracié i serveis

Dades economiques
Pressupost liquidat:

Ingressos

Despeses

Pressupost inicial 201 |
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0

24
12
20

41
33
41

31
10.523
1.920
546
746
2.178

1.410
488
614

94.625.426 €
94.625.426 €
95.460.427 €
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UdG
La UdG en™?
Superficie total construida (m?) 170.234
Campus Barri Vell 33.194
Campus Montilivi 83.812
Campus Centre 9.970
Parc Cientific i Tecnologic 40.738
Campus Agroalimentari 627
Altres edificis 1.892

Investigacié i transferéncia
Ingressos per via competitiva 12.059.231,4€
Ingressos per via no competitiva 3.361.590,1€

La Universitat de Girona té en l'actualitat (curs 2010-11) 12.578 estudiants de primer i segon cicle i de grau
que es distribuits per facultats de seglient forma:

Facultats / Escoles que imparteixen Estudis oficials

Facultat d'Educaci6 i Psicologia 1.860
Facultat de Lletres 918
Facultat de Ciéncies 1.196
Facultat de Dret 1.105
Escola Politécnica Superior 2.588
Facultat d'Infermeria 368
Facultat de Ciéncies Economiques i Empresarials 1.403
Facultat de Turisme 837
Facultat de Medicina 248

Facultats / Escoles que imparteixen Estudis Propis
Escola Politécnica Superior 82
Escola de Realitzacié Audiovisual i Multimedia 53

Centres adscrits que imparteixen Estudis oficials

Escola Universitaria de Turisme Mediterrani 281
Escola Universitaria d'Hostaleria i Turisme Sant Pol 79

Escola Universitaria de Turisme ZETA 244
Escola Universitaria de Turisme Euroaula 277
Escola Universitaria de Turisme Formatic-Barna 177
Escola Universitaria de Salut i d’Esport 717

2.3 Estructura organitzativa

El govern de la Universitat de Girona és exercit tant pels organs col‘legiats unipersonals d'ambit general com
pels organs col-legiats i unipersonals d'ambit particular. L'estructura organitzativa de la UdG esta definida pels
marcs normatius estatal i autonomic, els estatuts de la Universitat i els reglaments de les diferents unitats que
formen part.

Els principals organs col‘legiats de ambit general sén: Claustre Universitari, Consell Social, Consell de Govern
El Claustre Universitari és el maxim organ de govern representatiu de la comunitat universitaria. Entre les

seves funciones destaquem les d’elaborar i modificar els Estatuts de la Universitat, aprovar l'informe anual del
rector o rectora, aprovar les linies generals d'actuacié de la Universitat, supervisar la gestié dels carrecs i
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organs de govern de la Universitat., debatre aquells assumptes que afectin la comunitat universitaria i
pronunciar-se.

El Consell Social és I'6rgan mitjangant el qual la societat participa a la Universitat. Actua com a vehicle de
les demandes de la societat i promou la projeccié de la Universitat i I'acompliment de la seva missi6 de
suport al progrés economic i social.

Segons la Llei d'Universitats de Catalunya (LLUC), les tasques del Consell Social es centren en la programacié
i gestié universitaries, la gestié economica, pressupostaria i patrimonial i les condicions d'estudi i treball de la
comunitat universitaria. Entre les funcions que li marca la llei es poden destacar les que es relacionen amb la
creacid o supressié d'estudis, centres docents i instituts d'investigacid, la definicié dels criteris i els objectius
del planejament estratégic o |'aprovaci6 del pressupost universitari i de la relacié de llocs de treball.

El Consell de Govern és |'6rgan executiu que pren els principals acords que regulen el funcionament de la
UdG. En el Consell de Govern estan representats tots els collectius que formen part del Claustre
Universitari.

Sén competeéncies del consell de govern, entre d’ altres: Aprovar la normativa de la Universitat de Girona en
el marc dels seus estatuts, aprovar el projecte de pressupost i la programacié economica plurianual, elevar al
Consell Social la proposta de creacio, modificacié o supressioé de facultats i escoles, estudis oficials, instituts
universitaris de recerca i serveis universitaris, aprovar la programacié académica anual i les programacions
plurianuals. Aprovar la normativa académica de la universitat de Girona., aprovar els nous plans d'estudis i les
seves modificacions, aprovar els criteris i la normativa d'accés, contractacié i promocié del personal académic
i del personal d'administracio i serveis, aprovar |'establiment d'estudis i de titols propis, aprovar els plans
generals d'investigaci6 i la normativa d'avaluacié del personal académic.

El Consell de Direcci6 és |'organ de naturalesa politica d'assisténcia del rector o rectora. Esta format per la
rectora o rector, els diferents vicerectors i el gerent.

Cada vicerectorat té encarregades unes funcions segons resolucié de la rectora sobre actualitzacié de
I'estructura dels vicerectorats i atribucié de competéncies.

El vicerectorat de Planificacié i Qualitat és de recent creacié (27 de gener de 2009) vista la importancia i
I'amplitud d'aquest camp, que ha de ser considerat de forma transversal a tota la universitat.

Les funcions que té encarregades son:
* Promocioé de la millora continua de la docéncia i de la formacié integral de I'alumnat
* Planificacié de les accions i els processos d'assegurament de la qualitat dels estudis de grau, master
i doctorat
* Politica de formacié del PDI
* Potenciaci6 de la vinculaci6 de la docéncia amb la investigaci6 i el mén professional
* Avaluacié i reconeixement de la qualitat de la docéncia

En 'ambit dels centres docents, els Organs col-legiats son: Junta de Facultat i d'Escola, Comissié de Govern i
Consell d'Estudi, Consell de Departament i Consell d'Institut.

La Junta de Facultat o Escola és |'0rgan col‘legiat de govern d'aquests centres. Les seves competéncies
principals soén: Elegir el dega o director, aprovar la memoria anual de les activitats de la facultat o escola,
aprovar les linies generals d'actuacié de la facultat o escola i planificar la utilitzacié dels seus recursos
economics, elaborar el reglament de la facultat o escola.

La Comissié de Govern és |'0rgan collegiat executiu de la junta de facultat o escola, i assisteix al dega o
degana i el director o directora en les seves funcions.

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 15183


http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=centran
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=encargadas
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=unas
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=seg%C3%BAn
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=resoluci%C3%B3n
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=actualizaci%C3%B3n
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=los
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=vicerrectorados
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=y
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=atribuci%C3%B3n
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=competencias
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=vicerrectorado
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=Calidad
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=reciente
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=creaci%C3%B3n
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=enero
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=importancia
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=debe
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=considerado
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=toda
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=universidad
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=m%C3%A0ster
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=los
http://www.internostrum.com/insbil/index.php?lang=ca-es&palabra=legiat

UG

Son competéncies de la comissio de govern, entre d’altres: Informar sobre les propostes de creacio,
modificacié o supressié de departaments que imparteixen docéncia en la facultat o escola, informar sobre els
criteris i les proves d'admissié a la facultat o escola, informar sobre les necessitats de personal académic,
proposar l'aprovacié o la modificacié de planols d'estudis, aprovar la proposta dels plans docents de la
facultat o Escola.

El Consell d'Estudi és I'd0rgan collegiat de les facultats i escoles competent en I'estudi i discussié de tot el
que afecti la docéncia de cadascuna de les titulacions que s'imparteixin.

Sén competéncies del consell d'estudi, entre d’altres garantir la coheréncia i la coordinacié de les matéries de
cada ensenyament en els planols d'estudis, organitzar els plans docents anuals de la titulacié i proposar
I'aprovacié dels programes i de la programacié docent de les assignatures, vetllar per la qualitat de la
docéncia, elaborar per a cada curs academic un informe sobre els resultats académics del seu ensenyament,
en el qual s'inclouran suggeriments per a la millora de la qualitat de la docéncia.

Els organs unipersonals, que formen part de l'equip de direccié del centre son: Dega o Director, Vicedega o
Sotsdirector, Secretari i Coordinador d'Estudi, Director i Secretari de Departament, Director i Secretari
d'Institut i Director de catedra
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2.4 Serveis universitaris
Els principals serveis universitaris que la UdG ofereix als seus estudiants son:

Oficina de Relacions Exteriors

Es el servei de referéncia per als programes de mobilitat i internacionalitzacié de la Universitat de
Girona. Es la porta d'entrada i servei d'atencié per a les institucions i membres de la comunitat
universitaria de paisos estrangers que desitgin col-laborar i estudiar amb la UdG.

Col'labora en la confeccid de la politica internacional i incentiva, canalitza i facilita les iniciatives que
sorgeixin en el si de la universitat. També collabora en la difusié exterior de la universitat, participant
en forums i fires internacionals.

Biblioteca

La Biblioteca, com a servei de suport a la docéncia i a la investigaci6, t¢ com a missié collaborar
activament en els processos d'aprenentatge, formacié continuada i investigacié de la universitat, posant a
la disposicié de la comunitat universitaria els recursos d'informacioé, formacio i serveis per contribuir a
aconseguir el maxim nivell de qualitat i excel-lencia.

Contribueix a la politica de docencia de la Universitat, subministrant als plans docents i d'estudi els
recursos d'informacié i el suport documental necessaris.

Actua com a centre de recursos d'informacié per a l'autoaprenentatge tant presencial com virtual.
Col'labora en la gesti¢ de la recerca d'informacié facilitant les eines de consulta i accés més adequades.
Assessora als usuaris sobre el recurs i les eines disponibles per a I'estudi i la investigacio.

Adquireix, cataloga, processa i conserva el fons bibliografic i documental d'acord a les necessitats
docents i d'investigacio. Facilitant la maxima utilitzacio i difusio.

Possibilita l'accés a la documentacié no disponible en la propia Biblioteca, mitjangant la cooperacié amb
altres institucions i la utilitzacié de les noves tecnologies de la informacié.

Servei d'esports

El Servei d'esports és el responsable d'organitzar i promoure la practica d'activitat fisica saludable a la
Universitat. El seu principal objectiu és collaborar en la formacié integral dels estudiants i millorar la
qualitat de vida de la comunitat universitaria.

Ofereix programes en ambits molt diversos: competicié i iniciaci6 a un gran nombre d'activitats
esportives, ludiques i a l'aire lliure. També gestiona les instal-lacions esportives de la universitat al
campus universitari Montilivi: Futbol 7, tennis, padel, tennis taula, voleibol, basquet i promou convenis
amb altres entitats per posar a la disposicié de la comunitat universitaria altres esports com: la natacio,
gimnas, esquaix i atletisme, entre d’altres.

Servei de Llengiies Modernes

El Servei de llenglies modernes ofereix diferents serveis d'ajuda als membres de la comunitat
universitaria i, en alguns casos, al public en general. Els seus principals serveis sén: Oferir suport
linguistic en revisi6 i traduccié de textos administratius, académics i d'investigacié per al personal docent
i investigacid i per al personal d'administracié i serveis. També dona informacié sobre els recursos
lingtiistics disponibles.

Pel que fa a la formacio linglistica ofereix cursos generals i especifics d'anglés, alemany, catala, francés i
espanyol per a estrangers en les seves tres modalitats presencial, semipresencial i virtual.

També realitza l'acreditacié de coneixements en idiomes, gestionant els examens de Cambridge,
examens oficials de llengua catalana i examens d'espanyol per a I'Institut Cervantes.

Participa activament en la promocié de les llengiies: Gestionant i participant en activitats culturals i
coordinant els tandems linguistics entre membres de la comunitat universitaria.
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El Servei de Publicacions

El Servei de Publicacions edita textos, materials d'estudi i de divulgacié, publicacions institucionals,
llibres, revistes, guies, fullets o altres productes en format paper, electronic o digital. També realitza el
seguiment, supervisio i aplicacié del llibre d'estil de la Universitat de Girona i per extensid, de la seva
imatge corporativa.

El Servei de Publicacions organitza la distribucié del material editat i la seva difusi6, també déna servei a
totes aquelles iniciatives o requeriments institucionals, docents i de projeccid exterior de la UdG.
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2.5 Oferta actual d'estudis de grau i master

Estudis 2010-1 1|

Els estudis de grau i master del curs académic 2010-201 1 sén els segiients:

FACULTAT D'EDUCACIO | PSICOLOGIA

Grau en Psicologia

Grau en Mestre d'Educacié Infantil

Grau en Mestre d'Educacié Primaria

Grau en Educacié Social

Grau en Pedagogia

Grau en Treball Social

Master en Educacié en la Diversitat

Master en Professorat d’ESO i Batxillerat, Formacié Professional i Ensenyament d’ldiomes
Master en Treball, Relacions Laborals i Recursos Humans

Master interuniversitari en Arts Visuals i Educacié: un Enfocament Construccionista™
Master interuniversitari en Joventut i Societat*

Master Interuniversitari en Gestié Cultural *

Master Interuniversitari en Psicologia de ’Educacié (MIPE)*

Master Interuniversitari en Estudi de Dones, Génere i Ciutadania*

Master Interuniversitari en Intervencié Psicosocial®

FACULTAT DE LLETRES

Grau en Comunicacié Cultural

Grau en Filosofia

Grau en Geografia, Ordenacié del Territori i Gestié del Medi Ambient

Grau en Historia

Grau en Historia de I'Art

Grau en Llengua i Literatura Catalanes

Grau en Llengua i Literatura Espanyoles

Master en Comunicacié i Estudis Culturals

Master en Iniciaci6 a la Recerca en Humanitats: Historia, Art, Filosofia, Llengua i Literatura
Master en Ensenyament d'Espanyol i de Catala com a Segones Llengties / Llengties i Moviments de
Poblacio

Master en Gesti6 del Patrimoni Cultural en I’Ambit Local

Master Interuniversitari en Ciéncia Cognitiva i Llenguatge*

Master Interuniversitari en Ciutadania i Drets Humans: Etica i Politica*

Master Interuniversitari en Filosofia Analitica *

Master Interuniversitari La Filosofia Contemporania: Tendéncies i Debats*

FACULTAT DE CIENCIES

Grau en Biologia

Grau en Ciéncies Ambientals

Grau en Quimica

Grau en Biotecnologia

Master en Ciéncia i Tecnologia de I'Aigua

Master Interuniversitari en Técniques Cromatografiques Aplicades™
Master Interuniversitari en Ecologia Fonamental i Aplicada™

Master en Medi Ambient

Master en Biologia Molecular i Biomedicina
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Master interuniversitari en Quimica Tedrica i Computacional*
Master Interuniversitari en Catalisi Homogeénia*

FACULTAT DE DRET

Grau en Dret

Grau en Criminologia

Grau en Ciéncies Politiques i de I'Administracio
Master en Criminologia i Execucié Penal*
Master en Dret dels Negocis i del Sector Privat

ESCOLA POLITECNICA SUPERIOR

Grau en Enginyeria Mecanica

Grau en Enginyeria Quimica

Grau en Enginyeria Electronica

Grau en Enginyeria de I'Edificacié

Grau en Arquitectura

Grau en Enginyeria Agroalimentaria

Grau en Enginyeria Eléctrica

Grau en Enginyeria Informatica

Grau en Enginyeria en Tecnologies Industrials

Business Innovation and Technology Management

Master en Mecanica de Materials i Estructures

Erasmus Mundus European Masters in Vision and Robotics (VIBOT)*
Master en Biotecnologia Alimentaria - INTEA

Master en Informatica Industrial, Automatica, Computacié i Sistemes (MIIACS)
Master Interuniversitari en Polimers i Biopolimers*

Master Interuniversitari en Visi6 per Computador i Robética (VICOT) *
Master Interuniversitari en Enginyeria Téxtil, Paperera i Grafica*

FACULTAT D'INFERMERIA
Grau en Infermeria
Master en Promocié de la Salut

FACULTAT DE CIENCIES ECONOMIQUES | EMPRESARIALS

Grau en Comptabilitat i Finances

Grau en Administracié i Direccié d’Empreses

Grau en Economia.

Master en Economia de 'Empresa. Integracié Econdmica Europea i Direccié d’Empreses

FACULTAT DE TURISME

Grau en Publicitat i Relacions Publiques

Grau en Turisme

Master en Direcci6 i Planificacié del Turisme

Master en Turisme Cultural

Master en Business Innovation and Technology Management
Master EM en Gesti6 del Turisme

FACULTAT DE MEDICINA
Grau en Medicina

* Masters interuniversitaris
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DISSENY DEL SISTEMA DE GARANTIA DE LA
QUALITAY

DISSENY DEL SISTEMA DE GARANTIA DE QUALITAT
DELS ESTUDIS DE GRAU | MASTER
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3. Disseny del sistema de garantia de la qualitat en la formacié de grau i master
a la Universitat de Girona

3.1 Procés de disseny del sistema

Al llarg de I'Gltima década, en el marc de I'AQU, la UdG ha avaluat la qualitat de les seves titulacions, i ha
engegat o millorat alguns dels processos que integren el Sistema de Garantia de Qualitat que ara es presenta
(p-e. difusi6 i analisi de resultats académics, o I'avaluacié del professorat) amb matisos.

El Sistema de Garantia de Qualitat que es presenta és Unic per a tots els graus i masters, si bé alguns processos
es matisaran durant la implementacio. Per al desenvolupament del SGC s'han seguit les fases segtients:

- ldentificacié dels processos necessaris per desenvolupar les directrius del programa AUDIT i
presentacié a la Comissio de Docéncia. Aquesta part ha estat molt important per documentar la
realitat.

- ldentificacié dels propietaris del procés.

- Formacié dels propietaris en documentacié i analisi de processos.

- Documentaci6 dels processos

- Revisio i integraci6 del sistema.

- Presentaci6 als centres pilot.

- Presentaci6 a la Comissié de Docéncia

- Audiéncia publica que es dura a terme durant el periode d'avaluacié externa.
El SIGQ esta integrat per processos que ja existeixen, i per alguns que s'han dissenyat explicitament a partir de
les directrius. Els processos no tenen un caracter homogeni ja que s'ha prioritzat que cada propietari descrivis
la realitat amb el detall que cregués més convenient.
Quan es rebi 'avaluacié externa del disseny la seva revisio, s'incorporaran:

e Els comentaris de tots els centres docents durant l'audiéncia publica

e L'informe per part d'AUDIT

Respecte de la darrera versio presentada, s’ha dut a terme una revisié per adaptar els diferents procediments
als estudis de master i als centres adscrits. A més, cada procediment s’ha presentat a la comissié u organ
corresponent per a la seva aprovacio.

Posteriorment el SIGC es portara a aprovacié per part de la Comissié de Qualitat de la Universitat de Girona,.
D'aquesta forma, a posteriori, durant la fase d'implantacié s'elaboraran annexos a aquells processos que
requereixin adaptacio a cada centre (p.e. practiques externes)

3.2 Responsabilitat del sistema

El SIGC de la UdG és un sistema Unic i institucional, que en la fase d'implantacié en els centres, recollira
adaptacions per centres.
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La creacié de la Comissi6 de Qualitat de la Universitat i de les Comissions de Qualitat de les Unitats
Estructurals ha permes detallar el nivell de responsabilitat.

e Creaci6 de la Comissié de Qualitat (CQ) i aprovacié del seu reglament d’organitzacié i funcionament
(aprovada en el Consell de Govern num. 4/10 de 29 d’abril de 2010) (v. annex 1)

e Aprovacioé del Reglament d’organitzacié i funcionament de la estructura responsable del Sistema de
Gestio Intern de la Qualitat (SIGQ) dels estudis de la Universitat de Girona (v. annex 2)

3.3 Ambit d'aplicacié

El present SGC té com abast tots els centres, integrats i adscrits, departaments i instituts que organitzen
estudis de grau i master.

3.4 Revisi6 del sistema

Com a maxim cada 6 anys la Comissié de Qualitat de la UdG tindra la responsabilitat de revisar el Sistema de
Gestié de Qualitat.
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EL SISTEMA DE GARANTIA DE QUALITAT
Directrius i Procediment

DISSENY DEL SISTEMA DE GARANTIA DE QUALITAT
DELS ESTUDIS DE GRAU | MASTER
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4. El sistema de garantia de qualitat en la formacié de grau i master a la
Universitat de Girona. Directrius i procediments.

4.1. Relacié de directrius i procediments

En el quadre seguient es relacionen les directrius de qualitat, tal com apareixen en els documents del programa
AUDIT juntament amb els processos determinats per la Universitat de Girona, que son objecte del present
sistema de garantia interna de qualitat.

Cada procés esta directament relacionat amb una directriu (en grisa) pero aix6 no vol dir que contribueixi
Unicament a desplegar una directriu sind que també pot tenir connexions amb unes altres. En el quadre seglient

podem veure les relacions que s'estableixen entre directrius i procediments.

Directriu
< 8 » 3 % 3 @ :; :,% 2
% | ga5| §%%| 3587 | Ss8| 33| g¢
8 §8-| =z g¢° € g g £ 2 s o
3 §° | 9% | g8 | &% 2 53
a ©g <C e’
Pl Definicié del marc del SIGQ X X X X X X
P2 Disseny i extincié de programes formatius X X X
P3 Planificacié i imparticié de la docéncia X X X X X
P4 Seguiment dels resultats i millora de la titulacié X X X X X X
P5 Captacié d'estudiants, admissi6 i matricula X X X
Pé6 Atenci6 i tutoritzaci6 dels estudiants X X X
P7 Gesti6 de la mobilitat dels estudiants X X X
P8 Gesti6 de l'orientacié professional X X
P9 Gesti6 de practiques externes X X X
PIO Gesti6 de queixes, reclamacions i suggeriments X X X X
alpil Mecanis.mes que reguhlin i inform‘in sobre X X X
a normatives que afectin als estudiants
g PI2 Accés del personal academic X X
a | PI3 Gesti6 de la formacié del professorat X X
Pl4 Avaluacié del personal académic X X X
PI5 Captacio6 i seleccié de PAS X X
Pl6 ?jf;“ACSIO i implementaci6 del Pla de formacié X X
P17 Avaluacié, promoci6 i reconeixement del PAS X X X
PI8 Gestio de recursos materials i serveis X X
PI9 Analisi dels resultats academics X X X X
P20 Adr’r\\ini?tracié i analisi de les enquestes de X X X X X
doceéncia.
P21 Avaluacié de la insercié X X X X
P22 Mecanismes de difusi6 publica dels resultats X X X X X X
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4.2. Directrius
4.2.1. Directriu 1.0. Politica i objectius de qualitat

La UdG té ja una tradicié en la gestié de qualitat. En I'Gltima década ha participat al programa d'avaluacié de
I'Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya i en tots els projectes que aquesta (AQU) ha
generat. En els dltims anys s'ha fet un esforg també per desenvolupar el sistema d'indicadors de docéncia i
difondre'ls ampliament des dels centres als organs de govern institucionals.

Es de destacar també la implementacié generalitzada del procediment de planificacié de la docéncia que ja ha
incorporat des de l'any 2004 la identificaci6 de competéncies i la planificacié d'activitats d'aprenentatge i
avaluacié d'acord amb aquestes.

La UdG s'ha dotat d'un Pla Estratégic 2008-2013 aprovat pel Claustre al maig del 2008. Aquest pla estratégic té
nombroses referéncies a la qualitat tant en I'ambit docent com en la investigacié o la gesti6.

La novetat en l'etapa actual és la de contemplar la politica i objectius de qualitat d'una manera més integrada i
global. Organitzativament s'esta treballant la documentacié i millora de diversos procediments de gesti6 (els de
suport a la investigacié, obres i manteniment, serveis informatics) i s'esta duent a terme la millora dels sistemes
d'informacié de la recerca de cares a crear un model d'avaluacié propi.

En aquest context, com ja s’ha dit, la UdG ha constituit una Comissié de Qualitat que permet la participaci6 de
tots els grups d'interés que ha de marcar la politica de qualitat i fixar els objectius concrets globals, i dur a
terme el seguiment i evolucié dels resultats, aixi com les diferents Comissions de Qualitat de les Unitats

(CQU)

Politica de qualitat

La politica de qualitat de la UdG, centrada en la excel-léncia de la docéncia, la recerca i la tercera missié, queda
explicita en la propia visi6 del Pla Estrategic 2008- | 3.

La UdG té com a missié la creacid i la transferéncia de coneixement, la docéncia i I'aprenentatge, amb la
voluntat de ser, des de l'arrelament en el territori, un referent en I'Euroregié Pirineus Mediterrania i una
institucié ben posicionada a escala europea.

La Universitat de Girona té un compromis explicit que és alhora un tret essencial de la seva radé de ser: el
deure d’esdevenir -i la plena consciéncia de ser— una institucié d’educacié superior, recerca i transferéncia amb
vocacié de servei public. Per tal de dur a terme aquest compromis, la UdG es basa en la seva capacitat de
lideratge, entesa com una eina per assumir la condicié de motor de progrés al servei de la societat. Aquest
motor només pot funcionar impulsat per un exercici eficag i continuat de responsabilitat social, propia de
les institucions publiques, i ateses les missions d’ensenyament, recerca i transferéncia com a factors claus per al
progrés del pais i el seu desenvolupament social, cultural, cientific i economic, la innovacié i el benestar dels
ciutadans.

La cohesi6 de la comunitat universitaria és un factor essencial que garanteix I'aveng de la institucio i que ha de
permetre, a partir d’optiques diverses, enfocar I'objectiu comd de ser un referent per al nostre entorn i
incrementar I'impacte positiu en la societat, d’esdevenir una institucié incardinada en el territori i al mateix
temps amb una voluntat explicita de projeccié internacional. Aquesta cohesié contempla una finalitat
compartida i estratégies diferenciades, a la recerca d’'un consens critic, sota el principi de la qualitat i del
control que s’hi exerceix, com a millora continua en tots els ambits d’actuacio.

D’aquesta forma, la UdG vol ser una institucid caracteritzada i reconeguda per les segiients orientacions i
vocacions:

* Singularitzacié: perqué a partir del coneixement de la propia realitat i del nostre context, la
Universitat potencii els aspectes que la fan ser singular i, per raé d’aquesta singularitat, la fan
més atractiva.

* Governabilitat, com a element que ha de permetre dotar-nos de les estructures i dels
mecanismes de governanga més adients perqué la Universitat assoleixi les fites desitjades.
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=  Planificacié, com a garantia per al desplegament eficag i eficient de la politica de la Universitat
i com a eina de previsio per a realitats canviants.

= Sostenibilitat, com a conseqiiéncia d’'una acurada planificacié que asseguri la viabilitat present
i futura de les accions proposades.

= Retiment de comptes, com a element indestriable de l'autonomia de la institucié i amb
voluntat de transparéncia en el govern i la gestié de la Universitat.

= Professionalitat, entés com a factor clau per a la contribucié de les persones al projecte
d’Universitat i la projeccio eficient de la institucié.

= Internacionalitzacié, com a vocacié d’obertura de la Universitat a la generacié i transmissio
de coneixement en un marc global i com a principi d’enriquiment amb l'intercanvi de persones
i d’idees.

= Emprenedoria, com a actitud orientada a I'aveng, la innovaci6 i la millora.

= Atencié a la diversitat, com a principi rector per a la comprensié de les diferents realitats
socials i culturals aixi com de la propia Universitat.

= lgualtat d’oportunitats, com a dret basic de les persones que reforga el caracter public de
la Universitat de Girona.

Aprovada per la Comissié de Qualitat en la sessi6 3/10 de 8 de novembre de 2010

Els procediments directament vinculats a aquesta directriu sén els segiients:

Pl. Definicié del Sistema Intern de Garantia de Qualitat

Els procediments relacionats amb aquesta directriu sén:

P4. Seguiment de resultats i millora de les titulacions

P2. Disseny i extincié de programes formatius
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4.2.2. Directriu |.l. Garantia de Qualitat dels programes formatius

Com deiem en l'apartat anterior, des de I'any 2004 la UdG ha treballat intensivament a desplegar un model de
planificacié de doceéncia Unic que ja incorporava competéncies i dissenyava activitats d'aprenentatge i d'avaluacié
amb la finalitat de garantir la seva consecucio. El resultat és el disseny de |'assignatura.
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Aquest disseny serveix de fulla de consulta, tant a professors com a estudiants i que forma part de la intranet
docent “La Meva”. Aquestes fitxes permeten mostrar els continguts de les assignatures als estudiants abans de
matricular-se.

Aquest document és el que ha donat lloc al procediment P2. Disseny i extincié de titulacions, que contempla
des de l'inici de la titulacio fins al disseny de I'assignatura o modul.

D'altra banda té també tipificat i consolidat el procés de planificacié del curs académic i I'assignacié de recursos.
Esta recollit en el procediment P3 Planificacié i imparticié de la docéncia.

Els creédits que pot programar cada grau sén calculats i aprovats abans de comengar la planificacio.
Fins el curs 2008-09 s'utilitzava per a l'assignacié de crédits un model distributiu d'un total de 15.000 credits a
través d'uns criteris historics.
Des del curs académic 2009-2010 s'utilitza un model nou que pretén condicions de docéncia equiparables en
tots els centres atenent al seu nivell d'experimentalitat. Es per tant un model d'assignacié que utilitza
parametres com:

e alumnes de nou accés

¢ rendiment académic anual (per calcular estudiants reals per curs)

abandonament

e ratio d'optatividad (limitat a 2-3)

crédits de tutoritzacion de practiques externes i adreca de treballs final de carrera
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¢ index d'experimentalitat

Aquest model s’anira implementant amb la mateixa progressié que els estudis.

També hi ha en la UdG tradicié de seguiment de resultats d'analisis, seguiment i propostes de millora, tant del
processo programacié de l'any académic com dels resultats del curs, encara que el projecte AUDIT ha
contribuit a dissenyar-ho millor i de manera més integrada.

I.  Els degans/directors han d'informar a la CAC com han emprat els creédits assignats

2. S'utilitza anualment una bateria de |7 indicadors académics que el centre ha d'analitzar i
presentar.

Els 3 procediments directament relacionats amb aquesta directriu sén:
e P2. Disseny i extincié de programes formatius
e P3. Planificaci6 i imparticié de la docéncia

e P4. Seguiment de resultats i millora de les titulacions

Els procediments relacionats soén:

= Pl Definici6 del Sistema Intern de Garantia de Qualitat

= P5 Captacié d'estudiants, admissié i matricula

= P6 Atencid i tutoritzacion dels estudiants

=  P7 Gesti6 de la mobilitat dels estudiants

* P8 Gestio de l'orientacié professional

= P9 Gestid de practiques externes

= PI0 Gestio d'incidéncies, reclamacions i suggeriments

= Pl IMecanismes que regulin i informin sobre normatives que afectin als estudiants
®  PI2 Accés del personal académic

= PI3 Gestid de la formacié del professorat

*  Pl4 Avaluaci6 del personal académic

= PI5 Captaci6 i seleccié de PAS

= P16 Definici6 i implementacié del Pla de formacié del PAS
= P17 Avaluacio, promocié i reconeixement del PAS

= PI8 Gestid de recursos materials i serveis

=  PI9 Analisi dels resultats academics

= P20 Administracio i analisi de les enquestes de docéncia.

= P21 Avaluacié de la insercié

= P22 Mecanismes de difusi6 publica dels resultats
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Ara bé, la totalitat dels resultats dels processos haura de ser tinguda en compte per millorar la titulacio.
Aquesta integracié es descobreix en el procés P4.

4.2.3 Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als estudiants
La UdG ja subministra des de fa anys, diferents serveis a I'estudiant:

e Promocié dels estudis (integrat a I'Area de Comunicacio)

e Accés, admissio i matricula (en el servei de Gestié Académica i Estudiants)
e Tutories académiques en els centres

e Practiques en empresa a través de Borsa de Treball

e Mobilitat internacional a través de I'Oficina de Relacions Exteriors

e Manteniment de la informacié académica al web

Amb motiu de la implantacié massiva dels nous graus, també s'ha engegat una web especifica UdGEuropa
(http://www.udg.edu/udgeuropa), que integra tota la informacié necessaria tant per a I'estudiant de nou accés,
com per als estudiants de la UdG, ja que, a més d'explicar quins canvis i millores suposen els nous estudis,
informa sobre les noves normatives aprovades (norm. de reconeixement i transferéncia de crédits, norm.
d'avaluacid, per incorporar l'avaluacié continua, i la normativa de permanéncia), i sobre el procés i taules
d'adaptacié dels plans antics als graus.

D'altra banda, cal destacar que I'any 2007 es va construir el CIAE (Centre d'Informaci6 i Atencié a I'Estudiant),
situat al campus Montilivi, amb I'objectiu d'integrar els diferents serveis destinats a |'Estudiant: admissi6 i gestio
académica, beques, borsa de treball, intercanvi d'estudiants, i informacié sobre altres serveis (responsables de la
majoria de processos que despleguen aquesta directriu). A excepcié de I'Oficina de Relacions Exteriors, la resta
d'unitats ja estan situades en el CIAE.

Cal tenir en compte que el punt natural d'informacié i tramits de I'estudiant es realitza en el centre. La segona
fase d'aquest projecte és convertir aquest nucli de serveis en part prestadors de serveis presencialment, i en
part generar procediments electronics (e-administracié que serveixin com back office als centres, i a la
secretaria virtual).

Els procediments directament vinculats a aquesta directriu sén els seglents:

e P5. Captacid d'estudiants, admissié i matricula

e P6. Atencio i tutoritzacion dels estudiants

o P7. Gesti6 de la mobilitat dels estudiants

e P8. Gestid de I'orientacié professional

e P9. Gesti6 de practiques externes

e PIO. Gesti6 d'incidéncies, reclamacions i suggeriments

e Pl l.Mecanismes que regulin i informin sobre normatives que afectin als estudiants

Tots els procediments corresponen als quals estan en funcionament actualment, a excepcié del d'orientacié
professional, i el de queixes i reclamacions que s'han dissenyat ara.

Els procediments relacionats amb aquesta directriu sén:
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e PJ. Definici6 del Sistema Intern de Garantia de Qualitat
e P2. Disseny i extincié de programes formatius

e P3. Planificacié i imparticié de la docéncia

e  P4. Seguiment de resultats i millora de les titulacions

e PI9. Analisi dels resultats académics

e  P20. Administraci6 i analisi de les enquestes de docéncia.
e P21. Avaluaci6 de la insercio

e P22. Mecanismes de difusi6 publica dels resultats

4.2.4 Directriu 1.3. Garantia i millora del personal académic i del personal d'administracio i
serveis.

Els procediments que despleguen aquesta directriu estan molt pautats a la universitat publica en general. D'igual
manera, les lleis universitaries (tant la LOU a nivell estatal, com la LUC a Catalunya), i els estatuts de la UdG
marquen els procediments, i també la participacié dels grups d'interés a través dels representants dels
treballadors i dels organs de govern, inclos el Consell Social.

La politica de professorat s'elabora, en part a partir del mandat del Pla Estratégic de la UdG 2008-2013, i del
propi disseny dels estudis que com s'explica en la directriu I.l, ha estat un procés molt pautat des de ['inici.
Aquesta politica busca millorar la qualitat de les titulacions i complir els requeriments per a la futura
acreditacié. El sistema d'assignacié de crédits descrit en la directriu I.l. permet detectar les necessitats de
professorat, i fins i tot projectar-les a futur, de manera que pot planificar-se la politica de professorat, tant en
aspectes de contractacié pero també de desenvolupament i promocié. L'GItima peca de la politica sobre la qual
s'esta treballant és el pacte de dedicacié del professorat, a partir de I'Estatut recentment publicat.

La UdG avalua l'activitat docent del professorat des de I'any 2004 amb un manual certificat per |'Agencia per a
la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya. Després d'un periode de quatre anys d'aplicacio, la propia
AQU va promoure una avaluacioé interna i externa de la seva aplicacio, la millora i revisié dels manuals, i un nou
procés de certificacié. La UdG té el nou manual certificat des de finals del 2008, i ja ho ha aplicat al professorat
susceptible de ser avaluat des del 2009.

Quant a la politica de PAS, també emana del Pla Estratégic 2008-2013, i des de la seva implantacio, s'ha avangat
considerablement.

S'ha dut a terme el dimensionament i valoracié dels llocs de treball de les arees d'estudi que donen suport als
centres, considerant ja els futurs requeriments dels graus, dimensionament que va ser aprovat pel Consell de
govern i el Consell Social a la fi de I'any 2008, amb I'acord dels representants dels treballadors.

L'tdltima pega de la politica de PAS és el desenvolupament de les competéncies dels diferents llocs de treball en
funcio de les arees funcionals, que permetra avaluar i establir plans de carrera. Aquest projecte i procediment

estan descrits detalladament en el procés corresponent.

Els procediments directament vinculats amb aquesta directriu sén

P12. Accés del personal académic

P13. Gestio de la formaci6 del professorat

P14. Avaluacié del personal académic

PI15. Captaci6 i seleccié de PAS
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e Plé6. Definicié i implementacié del Pla de formacié del PAS

e PI7. Avaluacio, promocié i reconeixement del PAS

Els procediments relacionats sén:

e PJ. Definici6 del Sistema Intern de Garantia de Qualitat
e P3. Planificacié i imparticié de la docéncia

e P4. Seguiment dels resultats i millora de la titulacio

e  P20. Administraci6 i analisi de les enquestes de docéncia

e P22. Mecanismes de difusi6 publica dels resultats

4.2.5 Directriu |.4. Gesti6 i millora dels recursos materials i serveis
Els serveis als quals fa referéncia aquesta directriu son de dos tipus:

e Els que depenen del centre i gestionen directament

e  Els que ha de contractar la universitat
Inicialment es van elaborar dos procediments, un per a cada tipus, pero van resultar practicament idéntics, i per
tant s'ha mantingut un Unic. De totes maneres correspon al centre l'avaluacié tant d'uns com d'uns altres, i
elaborar propostes de millora. En el primer cas, la seva implementacié quedara en mans del centre, i en el
segon haura de ser elevat al responsable del subministrament o servei en qiiestio.
Esment a part mereix el Servei de Biblioteca, que és un servei central i no de centre. No hem incorporat els
procediments de la Biblioteca, en primer lloc per extensid, i en segon lloc perqué esta igualment certificat per
I'AQU des de I'any 2007.
Els serveis d'esport de la UdG sén també centrals, perd no els hem inclos en el sistema audit.

El procediment directament vinculat a la directriu és:

e PI8 Gestid de recursos materials i serveis

Els procediments relacionats amb la directriu sén:

e PI Definicié del Sistema Intern de Garantia de Qualitat
e P3 Planificacié i imparticié de la docéncia

e P4 Seguiment dels resultats i millora de la titulacio

e PIO Gestio d'incidéncies, reclamacions i suggeriments

e P22 Mecanismes de difusi6 publica dels resultats
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4.2.6 Directriu 1.5. Analisi i utilitzacié dels resultats

La UdG té un sistema d'informacié de dades académiques robust. Ja fa gairebé 10 anys que la Conselleria
d'Universitats de la Generalitat de Catalunya, va iniciar un datawarehouse per al sistema universitari public
catala (UNEIX), com a projecte conjunt entre la Conselleria i les Universitats. D'una banda la Conselleria ha
aconseguit tenir informacié homologable entre universitats, i de conjunt que li permet establir politiques
comptant amb dades fiables, i a les universitats els ha permés poder consultar les dades globals, els seus propis i
els de la resta d'universitats catalanes.

Aquest projecte ha donat un gran impuls a la fiabilitat i homologabilitat de les dades entre universitats, ja que
treballa amb microregistres que totes les universitats alimentem puntualment. Juntament amb les avaluacions
de titulacions s’ha anat construint una cultura dins del sistema universitari en general i de la UdG en particular.
Els centres compten amb una bateria de 17 indicadors d'activitat docent quan acaba el curs académic, i un
resum comparatiu dels Gltims anys.

En relacié a les enquestes de docéncia, la UdG porta des del curs 1996-1997 fent s de les enquestes de
satisfaccid dels estudiants de manera sistematica, i els seus resultats sén analitzats pels carrecs académics de
centre i departament. Tenen a més un pes molt significatiu en l'avaluacié docent del professorat (regulada pel
manual certificat per AQU esmentat anteriorment). En el segon semestre del curs académic 2008-2009 s'ha
modificat I'enquesta amb la finalitat de simplificar-la, i s'ha millorat el procediment amb la finalitat d'augmentar
els nivells de resposta. Proximament, en aquest primer semestre del curs 2011-12 es posen en marxa les
enquestes als estudis de master.

Finalment respecte a la inserci6 laboral, des de I'any 2002, I'AQU va promoure una enquesta de satisfaccié dels
graduats i d'insercié professional per a totes les universitats. Cada universitat subministra les dades de la
cohort en questi6é i AQU s'encarrega de passar-la i explotar les dades. Subministra a cada universitat els seus, i
a més els referents globals, amb la qual cosa és una informacié molt més interessant que la que pogués obtenir
cada universitat per separat. Fins a la data s'han fet 4 edicions d’aquest estudi.

Més enlla d'aquesta experiéncia, la UdG dissenya amb motiu de I'AUDIT, un procediment molt més integral de
I'analisi de resultats que ha de permetre una avaluaci®6 més sistematica, i unes accions de millora més

integrades.

Els procediments directament vinculats a la directriu sén:

e PI9 Analisi dels resultats academics
e P20 Administracié i analisi de les enquestes de docéncia.
o P2 Avaluacié de la insercio

Els procediments relacionats son:

e PI Definicié del Sistema Intern de Garantia de Qualitat
e P2 Disseny i extincié de programes formatius

e P3 Planificaci6 i imparticié de la docéncia

o P4 Seguiment dels resultats i millora de la titulacio

e P5 Captacié d'estudiants, admissio i matricula
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e P6

e P7

e P8

e P9

e PIO
e PII
e PI2
e PI3
e Pl4
e PI5
e Plé6
e PI7
e PI8
o P22

Atenci6 i tutoritzacion dels estudiants

Gesti6 de la mobilitat dels estudiants

Gesti6 de I'orientacié professional

Gesti6 de practiques externes

Gestio d'incidéncies, reclamacions i suggeriments
Mecanismes que regulin i informin sobre normatives que afectin als estudiants
Accés del personal académic

Gestio de la formacio del professorat

Avaluacié del personal académic

Captacio i seleccié de PAS

Definicié i implementacié del Pla de formacié del PAS
Avaluacié, promocié i reconeixement del PAS

Gesti6 de recursos materials i serveis

Mecanismes de difusi6 publica dels resultats

4.2.7. Directriu |.6. Publicacié d'informacio sobre les titulacions

Com s'explicava en la directriu anterior, les universitats publiques catalanes en general i la UdG en particular ja
tenen tradicié i cultura de publicacié de resultats. D'una banda, a partir de la segona convocatoria d'avaluacié
de titulacions, es van comengar a publicar els informes d'avaluacié individualitzats per titulacio, que a més de les
valoracions del conjunt de temes que es recullen en les directrius d'audit., contenien les dades més significatives
(demanda de la titulacié, primeres opcions, rendiments, titulats, etc.).

D'altra banda el datawarehouse de la Conselleria d'Universitats (UNEIX), també significa una major
transparéncia de les dades i resultats de les titulacions.

De totes maneres, la proposta de la directriu d'AUDIT ha d'aportar sistematica al procediment, i incorpora a
més la importancia de dirigir la informacio als grups d'interés. La UdG a més participa en el projecte pilot de la
REACU (Xarxa d'Ageéncies d'Avaluacié i Certificacié Universitaria), que té per objecte compartir i dissenyar
conjuntament la informacié minima a publicar que permeti el seguiment de la implementacié de les dades.

Els procediments directament vinculats a aquesta directriu son:

e P22

Mecanismes de difusi6 publica dels resultats

Els procediments relacionats sén:

e PI
e P2
e P3
e P4

Definicié del Sistema Intern de Garantia de Qualitat
Disseny i extincié de programes formatius
Planificacié i imparticié de la docéncia

Seguiment dels resultats i millora de la titulacio

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona

37]183

UG



e P5

e P66

e P7

e P8

e P9

e PIO
e PII
e PI2
e PI3
e Pl4
e PI5
e Pl6
e PI7
e PI8
e PI9
e P20
e P21

Captacid d'estudiants, admissio i matricula

Atencio i tutoritzacion dels estudiants

Gestié de la mobilitat dels estudiants

Gestio de I'orientacio professional

Gestio de practiques externes

Gestid d'incidéncies, reclamacions i suggeriments
Mecanismes que regulin i informin sobre normatives que afectin als estudiants
Accés del personal académic

Gestid de la formacié del professorat

Avaluacié del personal académic

Captacio i seleccié de PAS

Definici6 i implementacié del Pla de formacié del PAS
Avaluacié, promocié i reconeixement del PAS

Gestié de recursos materials i serveis

Analisi dels resultats académics

Administracié i analisi de les enquestes de docéncia.

Avaluacié de la insercio
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4.3 Procediments

Veure document adjunt de descripcié dels seglients procediments:

= Pl Definicié del Sistema Intern de Garantia de Qualitat

= P2 Disseny i extincié de programes formatius

= P3 Planificacié i imparticié de la docéncia

= P4 Seguiment dels resultats i millora de la titulacié

= P5 Captacio d'estudiants, admissio i matricula

= P6 Atencié i tutoritzacion dels estudiants

= P7 Gestioé de la mobilitat dels estudiants

= P8 Gestid de I'orientacio professional

= P9 Gestio de practiques externes

= PIO Gesti6 d'incidéncies, reclamacions i suggeriments

= Pl Mecanismes que regulin i informin sobre normatives que afectin als
estudiants

= PI2 Accés del personal académic

= PI3 Gestio de la formacié del professorat

= Pl4 Avaluacié del personal académic

= PI5 Captacio i seleccié de PAS

= Plé6 Definicié i implementacié del Pla de formacio del PAS

= PI7 Avaluacio, promocié i reconeixement del PAS

= PI8 Gestio de recursos materials i serveis

= PI9 Analisi dels resultats académics

= P20 Administraci6 i analisi de les enquestes de doceéncia.

= P2i Avaluacié de la insercio

= P22 Mecanismes de difusi6 publica dels resultats
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EL SISTEMA INTERN DE GARANTIA DE QUALITAT
PROCEDIMENTS

DISSENY DEL SISTEMA INTERN DE GARANTIA DE QUALITAT
DELS ESTUDIS DE GRAU | MASTER
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DIRECTRIU
/ I Pro;:els de definicio del Directriu 1.0 Politica i objectius de Qualitat
marc del sistema intern
Universitat de garantia de la qualitat
de Girona P03
Objecte

Definir una politica i uns objectius de qualitat i la seva revisi6é periodica, assegurant el seu accés public, com
marc del sistema intern de gesti6 de la qualitat de la Universitat de Girona.

Abast
Totes els centres docents docents, propis i adscrits, departaments i instituts de la Universitat de Girona.

Documentacié de referéncia
- Llei 172003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya (LUC)

- Estatuts de la UDG.
Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitat en Qualitat
Propietari/Responsable técnic: Técnic del Gabinet de Planificacié i Avaluacié

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencié

Rector/a Signar politica i objectius de qualitat

Consell de Govern de la UdG Aprovar politica i objectius de qualitat

Vicerectorat amb responsabilitat en Garantir el desenvolupament i aprovacio final del procés, informant

Qualitat del seu compliment a la Comissié de Govern

Comissié de Qualitat UdG (CQ) Definici'é, seguiment, revisi6 i avaluacié final de la politica i objectius
de qualitat.

Comissions de Qualitat de les Unitats | Difusié publica de la politica de qualitat de la titulacié i elaboracié de

(CQU) linforme de seguiment del titol

Desenvolupament del procés

La Politica i Objectius de qualitat sera Unica, i de caracter public, per a totes les unitat estructurals de la
Universitat de Girona.

La definicié d'aquesta Politica i Objectius de qualitat es portara a terme periddicament, com a minim cada 6
anys, en el marc de la Comissié6 de Qualitat que incorporara el conjunt dels grups d'interes (Consell de
direccid, Consell Social, Responsables de les unitats estructurals, estudiants i PAS).

El Consell de Govern és I'organ de govern de la Universitat de Girona responsable de I'aprovacié de la Politica i
Objectius de qualitat, a partir de la proposta aportada per la Comissié de Qualitat, i de la seva revisio
periodica. Aquesta sera signada pel rector/a, amb I'objectiu de difondre-la publicament a tots els grups d'interés,
a través de la seva publicacié al web de la UdG.

Una vegada aprovada la Politica i Objectius de Qualitat sén els equips de direccié de les diferents unitats
estructurals d'assegurar que es despleguin amb éxit.

En el cas dels estudis, cada unitat estructural elaborara un informe de seguiment per a cadascun d’ells, en el
qual s'inclouran les oportunitats de millora i modificacions proposades, totes elles alineades amb la Politica i
Objectius de qualitat generals de la institucié. La Comissié de Qualitat realitzara el seguiment de la Politica i
Objectius de qualitat plantejats a partir de I'avaluacié dels diferents informes de seguiment de cada estudi, i els
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indicadors addicionals que siguin necessaris. A partir d'aixo, si escau, s'establiran les accions preventives,
correctives i de millora que siguin necessaries per assegurar que els objectius s'arriben a solucionar aquelles

desviacions que es presentin.

En cas que es plantegin canvis en la Politica i Objectius de qualitat, aquests han de ser definits per la Comissié
de Qualitat, aprovats per la Comissié de Govern i comunicats adequadament a tots els grups d'interés.

Acabat el periode de vigéncia de la Politica i Objectius de qualitat, la Comissié de Qualitat portara a terme una
revisio i avaluacié final sobre el seu compliment, linforme del qual sera presentat pel vicerectorat de
Planificacié i Qualitat en el Consell de Govern i comunicat convenientment als diferents grups d'interes.

Registre
Registre Qui arxiva Quant temps
Politica i Objectius de Qualitat Vicerectorat amb 6 anys
responsabilitats en
Qualitat
Acta Comissié de Qualitat Vicerectorat amb 6 anys
responsabilitats en
Qualitat
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista

% d’acompliment dels objectius de Qualitat

Vicerectorat amb
responsabilitats en
Qualitat

Comissié de Qualitat

Fluxgrama
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DIRECTRIU
Directriu I.I Garantia de qualitat dels programes
7/ 2. Disseny, modificacio i formatius
extincié de titulacions
Universitat
de Girona PO2/v03

Nom del procés
Disseny, modificacié i extinci6 de titulacions oficials de grau i master.

Objecte

Definir el procediment d'elaboracié de les memories fins a la seva publicacié en el BOE, aixi com de la
presa de decisi6 sobre I'extinci6 de la imparticié d'una titulacié temporal o definitivament i com la
Universitat de Girona garanteix els drets dels estudiants durant el procés.

Abast

Procediment a aplicar a la totalitat de les titulacions de grau i master oficials de la UdG tant de centres
propis com adscrits.

Documentacio de referéncia
e Reial decret 1393 de 24 d'octubre de 2007

e Reial decret 861/2010, de 2 de juliol que modifica el RD 1393/2007

e Criteris per elaborar la programacié universitaria de Catalunya. Aprovats per la Junta del Consell
Interuniversitari de Catalunya de 12 de novembre de 2007.

e  Criteris per a la planificacio i programacié dels estudis de grau de la Universitat de Girona. Aprovats
pel Consell de Govern de 28 de febrer de 2008.

e  Guia per a l'adaptacié de la UdG a I'EEES.
e Document de criteris de programacié i extincié de titulacions (pendent d'aprovacio)

e Normativa per a l'adscripcio, autoritzacié d'ensenyaments i la supervisio i tutela de I'activitat dels
centres d'ensenyament superior adscrits a la Universitat de Girona, aprovada en el Consell de
Govern num. 2/10 de 25 de febrer de 2010.

e Document de criteris i procediment de modificacié curricular dels masters universitaris de la UdG

e Document de procediment de modificacié curricular dels ensenyaments de grau de la UdG

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats a I'ambit académic
Propietari/Responsable académic/técnic: Gabinet de Planificaci6 i Avaluacié (GPA)

MEC/Ageéncies avaluadores Normativa estatal i instruccions generales

DIUIE Criteris autonomics

Consell Interuniversitari de Catalunya | Acord de programacio i desprogramacié de titulacions
(CIQ)

Consell de Govern de la Universitat Aprovaci6 dels criteris de planificacié i programaciéo UdG
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7/ 2. Disseny, modificacio i formatius
extincioé de titulacions
Universitat
de Girona PO2/v03
Aprovaci6 de la memoria o extincié de la titulacié i proposta de
memoria i d’extincié al Consell Social
Aprovaci6 de les normes de garantia de continuitat dels alumnes
matriculats
Consell Social Aprovaci6 de la memoria o extincié de la titulacié

Unitat promotora de la titulacié (Consell | Elaboracié i aprovacié de la memoria.
de direcci6, Centre docent, departament, | Redaccié i modificacié de la memoria en cas d’allegacions

Institut de recerca)

Serveis centrals de la universitat (GPA, | Donar suport técnic a I'elaboracié i la revisié de la memoria.

SGAE, ORE)
Gabinet de planificacié i avaluacié Responsable técnic de la revisié i tramitacié de les memories
Comissié de programacié de estudis Elaboracié dels criteris de planificacié i programacié

Proposta de criteris de programacié i desprogramacié
titulacions

de

Desenvolupament del procés

El present procés es desenvolupa en dos subprocesos: “SPI: Disseny de titulacions” i “SP2: Extincio
de titulacions”, descrits amb més detall en el fluxgrama adjunt.

SPI. Disseny i modificacié de titulacions

La unitat estructural promotora de la titulacié realitzara en primer terme una proposta d'intencions
al Vicerectorat de Politica Académica. El Consell d'Adreca de la Universitat de Girona, considerara
I'oportunitat, i en cas de considerar-ho adequat ho tramitara a la Comissié de Programacié
d'Estudis perque realitzi la seva avaluacié.

Aquesta avaluacié es realitzara a partir dels criteris elaborats per la propia Comissié i aprovats
posteriorment pel Consell de Govern de la UdG.

Si la Comissié considera que la proposta d'intencions és interessant, proposara l'elaboracié de la
memoria de I'estudi per part de la unitat promotora. Aquesta memoria, una vegada aprovada per
I'drgan de govern de la unitat, sera enviada a la mateixa Comissi6 de Programacié d'Estudis, qui
analitzara la seva oportunitat i viabilitat.

En el cas dels centres adscrits s'haura de tenir en compte la documentacié addicional sollicitada
segons la Normativa per a l'adscripcié, autoritzacié d'ensenyaments i la supervisié i tutela de
I'activitat dels centres d'ensenyament superior adscrits a la Universitat de Girona.

Durant tot el procés de realitzacié i modificacié de la memoria, la unitat promotora comptara amb
el suport dels serveis centrals de la Universitat de Girona (GPA, SGAE, ...)

Si la Comissié de Programacié d'Estudis considera viable la proposta, sera el Consell de Govern de
la Universitat qui I'aprovara amb l'informe previ favorable del Consell Social.

Les memories aprovades pel Consell Social es tramitessin al MEC perqué procedeixi a la seva
posterior verificacié per I'agéncia corresponent, i al DIUE per autoritzar l'inici de la seva activitat.

Una vegada verificats positivament, els estudis podran iniciar la seva imparticio.
Com a resultat del procediment 4 de seguiment de resultats i millora de la titulacio, cada titulacié

haura d'elaborar un informe de seguiment on s'exposaran els principals resultats i les modificacions
plantejades per a la millora de la titulacié. En cas que les modificacions siguin considerades
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7/ 2. Disseny, modificacio i formatius
extincié de titulacions
Universitat
de Girona PO2/v03

substancials s'inicia de nou el procés d'elaboracié de la memoria per a la seva verificacié. En cas que
les modificacions siguin no substancials, la comissié de programacié haura d'aprovar-les per a la seva
implementacié per la unitat promotora de la titulacié.

SP2. Extinci6 de titulacions
L'extincié d'un programa formatiu, temporal o definitivament, es produira quan concorrin alguns
dels suposits seglients:
- Obtenir un informe d'acreditacié negatiu, segons el RD 1393/2007.
- Quan, després de modificar els plans d'estudi i comunicar-ho al Consell d'Universitats per a la seva
valoracié per l'agéncia corresponent (article 28 del RD 1393/2007) aquesta consideri que tals
modificacions suposen un canvi apreciable en la naturalesa i objectius del titol préviament inscrit en
el RUCT, es considera un procés d'adaptacio.
- Quan, per decisié raonada de la unitat d'adscripcié de la titulacié ho proposi a la consideracié del
Consell de Govern de la UdG
- Per decisié que concerneixen a la normativa sobre programacié universitaria emanada del Consell
Interuniversitari de Catalunya o del Consell de Coordinacié Universitaria; o del propi consell de
Govern de la Universitat, per baixa demanda, falta de recursos o altres resultats. Mitjangant
proposta argumentada i aprovada pel Consell de Govern i Consell Social de la UdG
- Quan, a partir dels informes de seguiment de la titulacid, la Comissié de Qualitat de la Universitat
proposi la seva extincié a la consideracié del Consell de Govern de la UdG

Extincié d'un programa formatiu
Una vegada aprovada la proposta d'extincié per la Comissié de Programacié d'Estudis, es presenta a

aprovacio definitiva per Consell de Govern i posteriorment pel Consell Social de la UdG.

S'informara d'aquesta proposta al MEC i al DIUE per iniciar el procés d'extincié definitiva.

Procés d'extincié i garantia dels drets dels alumnes matriculats

La Universitat de Girona esta obligada a garantir el desenvolupament adequat dels ensenyaments
dels titols que s'extingeixin.

Es determina que, una vegada aprovada I'extincié del titol, no s'admetran matricules de nou ingrés a
la titulacioé, s'establira el calendari de supressié gradual de la titulacié i s'implementara, si escau,
accionis tutorials i d'orientacié especifica als estudiants sense docéncia. Es garantira l'avaluacié
utilitzant les convocatories previstes en la normativa de permanéncia de la UdG.

Canals d'Informacio

La decisi6 de desprogramacié es comunicara a les autoritats internes competents, aixi com als
estudiants que estiguin cursant aquesta titulacié.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Memodries de les titulacions GPA Indefinit
Acords de programacié i extincié de la titulacié del . .
Secretaria General Indefinit

Consell de Govern
Acords de programacié i extinci6 de la titulacié del . .

P. & Consell Social Indefinit
Consell Social
Actes de la Comissié de Programacié d’Estudis Vicerectorat de PA Indefinit
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. . Directriu I.l Garantia de qualitat dels programes
/a 2. Disseny, modificacid i formatius

extincié de titulacions

Universitat

de Girona PO2/v03

Acord del MEC de verificacié de les titulacions GPA Indefinit

Autoritzacié de la imparticié de la titulacié de la
. . GPA
Comunitat Autdbnoma

Indefinit

Inscripcié en el registre de titols RUCT GPA Indefinit

BOE de programacié o extincié de la titulacié GPA Indefinit

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analisi, seguiment i millora

Nombre de titulacions noves / nre. de CPE
. . GPA
titulacions proposades

Nombre de titulacions noves de grau i master GPA CPE

Nombre d’estudis extingits de grau i master GPA CPE

Fluxgrama
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L ] o Directriu |.l Garantia de la Qualitat dels programes
7/ 3. Planificaci6 de la titulacio i formatius

imparticio de la docéncia

Universitat

de Girona P30l

Titol: Planificacié de la titulacié i imparticié de la docéncia

REDACTAT PER:  Vicerectorat de Politica Académica i Gabinet de Data: |5 maig 2009
Planificaci6 i Avaluacié
REVISAT PER: Vicerectorat de Politica Académica Data: 10 maig 2010
APROVAT PER: Data
Nre. total de pagines (més annexos): 5
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: . » ] o Directriu |.l Garantia de la Qualitat dels programes
/e 3. Planificaci6 de la titulaci6 i formatius

imparticio de la docéncia

Universitat

de Girona P30l

Nom del procés
Planificacié de la titulacié i imparticié de la docéncia.

Objecte
L'objecte del procediment és descriure la planificacié del curs académic com a procés organitzatiu i d'assignacio
de recursos tant de personal académic com d'espais.

Abast
Estudis de grau i master dels centres integrats i adscrits.

Documentacié de referéncia

- Reial decret 1393/2007 de 29 d'octubre pel qual s'estableix I'ordenacié dels ensenyaments universitaris
oficials.

- Reial decret 861/2010 de 3 de juliol pel qual es modifica el Reial decret 1393/2007, de 29 d'octubre, pel
qual s'estableix |'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.

- Criteris per a la planificacio i programacié d'estudis de grau de la Universitat de Girona. Aprovats pel
Consell de Govern de 28 de Febrer de 2008

- Criteris per a l'assignaci6 de crédits docents en els graus i masters.

- Acord anual de Consell de Govern d'assignacié de credits per a cadascun dels graus i masters.

Responsabilitats

Propietari/responsable politic del procés: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/responsable técnic del procés: Gabinet de Planificacio i Avaluacié (GPA)

Unitats que intervenen:

Vicerectorat amb responsabilitats en Proposar els criteris d'assignacié generals i I'assignacié de

Politica Académica crédits per curs académic

Consell de Govern Aprovar els criteris i assignacions anuals

Unitat estructural on estigui adscrita la Aprovacio dels plans docents dels graus i dels masters

titulacié que tinguin adscrits

Departament o institut coordinador de Aprovacio del pla docent i aprovacié de I'assignacio final

master de professorat

Departament Elaboracié i aprovaci6 de la proposta d’assignacié de
professorat al pla docent de les titulacions en les que
participi

Professorat Realitzar el disseny de l'assignatura i impartici6 de
I'assignatura

GPA Posar a punt I'aplicatiu amb les assignacions (PGA),
seguiment, tancament global i explotacié de dades

Servei informatic Mantenir i millorar I'aplicatiu en funcié de necessitats

Desenvolupament del procés
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DIRECTRIU
Directriu |.l Garantia de la Qualitat dels programes

7/ 3. Planificaci6 de la titulacio i formatius
_ ) imparticio de la docéncia

Universitat

de Girona P3/OI

Una vegada la memoria ha estat verificada, el Consell de Govern, a partir dels criteris d’assignacié de credits
docents, aprova els crédits assignats a cada estudi. Aquests s'assignen al centre docent on s'imparteix el grau i
a les unitats estructurals que tinguin adscrits els masters corresponents.

Posteriorment es trasllada el pla d'estudis a I'aplicacié de matricula i gestié d'expedients (GAUSnet), que
bolca les assignatures en I'aplicatiu de programacié (PGA). En aquesta aplicacid s'afegeix l'assignacié de
crédits que correspon a cada grau i master segons l'acord de Consell de Govern.

La Comissié de Govern del centre docent o el Consell de departament o institut aproven els plans docents
anuals dels estudis que tinguin adscrits, préviament escoltats els consells de cada estudi, en els que es
determinara I'assignacioé dels creédits corresponents als departaments implicats. Els departaments, que reben
aquestes assignacions de credits referents als diferents estudis en que participen en el mateix moment,
elaboren i aproven la proposta d’assignacié de professorat al pla docent de la titulacié perqué sigui aprovada
per I'drgan col'legiat dels centres docents, Departaments o Instituts i sigui transmesa al Consell de Govern.

En cas que aquest darrer organ col-legiat vulgui introduir alguna modificacié en la proposta d’assignacié de
professorat presentada pels Departaments, aquesta haura de ser aprovada préviament pels Consells de
Departament implicats.

Una vegada assignat i aprovat el professorat de cada assignatura, i ja oberta I'aplicacié de disseny de les
assignatures, el professor pot entrar tota la informacié requerida en les fitxes d’aquestes. Cada professor ha
de dissenyar els moduls o assignatures que li corresponen, perqué una part pugui mostrar-se en les guies de
matricula com informacié fonamental en la presa de decisions de I'estudiant, i per una altra perqué pugui
alimentar La Meva (intranet docent on es troben totes les assignatures per a cadascun dels titols de la UDG).
En la fitxa, el professor ha d'establir informacié basica com temari, bibliografia, activitats d'aprenentatge i
activitats d'avaluacié, a més de fer la correspondéncia entre aquestes activitats amb les competéncies que
I'estudiant ha de desenvolupar.

En el mateix periode, el centre docent assigna aules, laboratoris i horaris.

Finalment s’impartira la docéncia assignada i s'avaluara segons el que s’ha establer a la fitxa d’aquesta. Els
resultats s'incorporen al procés P4. Seguiment de resultats i millora de les titulacions.

Registre
Registre Qui arxiva Quant temps
Acord del Consell de Govern d'assignacié de crédits Secretaria General Indefinit
per al curs académic
Aprovacio6 de I'assignaci6 del professorat a cada estudi Unitat estructural on | Indefinit
s’adscrigui I'estudi
Indicadors
Indicador Subministrador Analista
Credits finalment GPA Vr. amb responsabilitats en
programats/crédits assignats Politica Académica
% Plans docents tancats segons GPA Vr. amb responsabilitats en
calendari Politica Académica
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Universitat

de Girona P3/OI

Taxa de rendiment GPA Vr. amb responsabilitats en
Politica Académica

Taxa d’exit GPA Vr. amb responsabilitats en
Politica Académica

Taxa d’abandonament GPA Vr. amb responsabilitats en
Politica Académica

Fluxgrama

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 551183



DIRECTRIU

Directriu |.l Garantia de la Qualitat dels programes

professorat
assignat

]

Accés de
personal
academic

Assignacio
d’horaris i

" d’assignatures

A

_| Imparticié de

espais

la docéncia

v
Seguiment
dels resultats
i millora de
titulacions

/e 3 PIan!ﬁ.claqo de la t‘ltullaqo i formatius
imparticio de la docéncia
Universitat
de Girona P3/vol
PO03.- Planificaci6 de la titulacié i imparticié de la docéncia
Com. de govern de
Vr. Politica centre, consell de
SO Consell de Govern dept. o consell Departament GPA
Academica e -
d’institut on estigui
adscrit el titol
Aprovacio dels
criteris
d’asignacio de
credits
Criteris per
o P_ropos_t:ad P I'assignacio de
asignacio de < crédits
credits \p
Aprovaci6 de Carrega de plans
I'assignacio de docents i credits
crédits docents assignats en
dels estudis I'aplicatiu
\
Aprovacio del pla Elaboracié i
chpariecl aprovacio6 de la
.| estudis amb provact
s . - proposta
I'assignacio de d'assi -
o assignacié de
crédits docents a rof rat
cada dept. protessora
Aprovacio6 del
pla docent amb Disseny

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona

561183




DIRECTRIU

] ] Directriu I.5 Com el centre analitza i té en compte els
7/ 4. Seguiment dels resultats i resultats

millora de la titulacié

Universitat
de Girona P4/v03

Titol: Seguiment dels resultats i millora de la titulacié
REDACTAT PER: Gabinet de Planificacié i Avaluacié Data: | | octubre 2010
REVISAT PER: Vicerector de Planificacio i Qualitat Data: | | octubre 2010
APROVAT PER: Comissié de Qualitat Data: |13 octubre 2010
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: . ] Directriu I.5 Com el centre analitza i té en compte els
/e 4. Seguiment dels resultats i resultats

millora de la titulacié

Universitat

de Girona P4/v03

Objecte

Definir un procediment que garanteixi el seguiment, mitjangant la mesura, analisi i utilitzacié dels resultats de
I'aprenentatge, de la insercio laboral i de la satisfaccio dels diferents grups d'interes, en la presa de decisions i la
millora de la qualitat dels estudis.

Abast
Tots els estudis oficials de la Universitat de Girona.

Documentacio de referéncia
- Llei 172003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya (*LUC)
- Estatuts de la UDG.

- Politica de qualitat de la UDG

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en Qualitat
Propietari/Responsable técnic: Técnic del Gabinet de Planificacié i Avaluacio

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencio

Revisar i analitzar els resultats.

Comissi6 de Qualitat de la unitat | Redactar i publicar els informes de seguiment de cada titulacio.
estructural Avaluar les oportunitats de millora i modificacions definides en els
informes de seguiment.

Organ de Govern de la unitat . . .
Aprovar els informes de seguiment de la unitat

estructural
Equips de direcci6 de la unitat | Garantir I'adequat desenvolupament de les modificacions definides en
estructural els informes de seguiment en funcié de les restriccions

Analitzar els resultats globals del conjunt d'estudis de la Universitat.
Comissié de Qualitat de la Universitat | Definir i avaluar el pla d'actuacions de tipus institucional que
garanteixin les millores
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7/ 4. Seguiment dels resultats i resultats
millora de la titulacié

Universitat

de Girona P4/v03

Desenvolupament del procés

La Comissi6 de Qualitat de la unitat estructural sera la responsable d'elaborar anualment els informes de
seguiment de cada titulacid, en el qual s'incloura les oportunitats de millora i actuacions de la unitat, d'acord
amb els objectius d'aquest i de la Universitat.

L'informe de seguiment s'elaborara a partir de I'analisi dels resultats de |'aprenentatge, de la insercié laboral i de
la satisfaccio dels diferents grups d'interés en cada estudi, segmentats en funcié de les diferents tipologies
d'alumnes, com per exemple: alumnes a temps complet, parcial, no presencials, majors de 25 anys, segones
titulacions, no presentats a les proves d'avaluacid, etc. Aquests resultats s'obtindran a partir dels indicadors de
la resta de processos del present sistema de gesti6 de la qualitat, de les auditoris internes i externes que hagin
pogut realitzar-se al sistema, i de l'avaluacié de l'informe de seguiment del curs anterior que realitzara la
mateixa Comissié de Qualitat de la unitat estructural. En l'informe de seguiment es determinaran les actuacions
proposades a portar a terme durant el proxim curs amb l'objectiu de millorar la qualitat dels estudis,
relacionant-les amb el valor actual i I'objectiu concret per a cada indicador, i si anés el cas, les accions a portar
a terme per a millorar la fiabilitat de les dades analitzades.

Aquesta comissié estara formada per representants de:

Estudiants

" PAS

Personal Docent i investigador

Organitzacions externes en les els estudis tinguin impacte

Responsables de procediments implicats en el present sistema de gestié de la qualitat.
L'informe de seguiment de cada estudi sera aprovat per I'Organ de Govern de la unitat estructural.

Aquests informes seran traslladats a la Comissié de Qualitat de la Universitat, qui els analitzara i proposara
modificacions si es considera convenient, i elaborara l'informe final de tots els estudis de la UdG. Aquest
informe final sera transmeés al Consell de direccié, a AQU Catalunya, i procedira a la seva difusié publica
mitjangant el web de la UDG.

Registres
Registre Qui arxiva Quant de temps
Informes de seguiment de cada estudi Vicerectorat amb 6 anys
responsabilitats en
Qualitat
Informe final de seguiment de tots els estudis Vicerectorat amb 6 anys
responsabilitats en
Qualitat
Resultats auditories internes i externes (incloent informes Vicerectorat amb 6 anys
d'acreditacio) responsabilitats en
Qualitat
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millora de la titulacié

Universitat
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P4/v03

Indicadors, seguiment i millora

Tots els indicadors recollits en el Sistema Interna de Gestié de la Qualitat

Fluxgrama
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o ) Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
7 5. Captacié d’estudiants, estudiants

admissid i matricula

Universitat

de Girona POS/04

Objecte

Establir les actuacions a diferents nivells, degudament coordinades, que es duran a terme per poder captar
estudiants, de manera que es matriculin tants com places surtin ofertes per cada titulacié, amb el perfil previst,
tenint en compte el marc legal d'accés de les universitats publiques.

Abast

Els estudiants (batxillerat, cicles formatius de grau superior (CFGS), majors de 25 anys (MG25), estrangers,
titulats universitaris, trasllats d'expedient, canvis de titulacié etc.) que vulguin matricular-se en un estudi de
grau o master a la Universitat de Girona (UdG), en centres integrats o adscrits, i que tinguin els requisits
d'accés establerts per la normativa vigent.

Documentacié de referéncia

Legislacié universitaria estatal i autonomica referent a accés:

- RD 69/2000, de 2| de gener, pel qual es regulen els procediments de seleccié per a l'ingrés als centres
universitaris dels estudiants que reuneixin els requisits legals necessaris per a l'accés a la universitat (BOE de
22 de gener de 2000).

- RD 1892/2008, de 14 de novembre, pel qual es regulen les condicions per a l'accés als ensenyaments
universitaris oficials de grau i els procediments d'admissié a les universitats publiques espanyoles (s'aplicara per
accedir al curs 2010-2011, o sigui a partir del juny 2010).

- RD 972/2007, de 13 de juliol, sobre esportistes d'alt nivell i alt rendiment.

- RD 1033/1999, de 18 de juny, pel qual es determinen els accessos als ensenyaments superiors de qui estigui
en possessio del titol de Técnic Superior en Arts Plastiques i Disseny (BOE de 29 de juny de 1999).

- RD 777/1998, de 30 d'abril, de com es desenvolupen determinats aspectes de l'ordenacié de la formacié
professional en I'ambit educatiu (BOE de 8 de maig de 1998).

- Resolucié que publica cada any la Secretaria de I'Estat d'Educacié i Formacio, per la qual es convoquen
beques per als alumnes que iniciin estudis universitaris en el curs academic segiient.

-Acords de les Comissions d'Accés i Assumptes Estudiantils (politica del Consell Interuniversitari de Catalunya
referent a la promocié i captacié d'estudiants, preinscripcié universitaria, de PAU i de MG25 anys).

Normativa UdG referent a accés:
- Normativa académica, guia de matricula, beques i ajudes.

Legislacié universitaria estatal i autonomica general que afecta també a l'accés:

- RD 1393/2007, de 29 d'octubre, d'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials. Deroga el RD 44/2005 i
el RD 56/2005 (sense perjudici del periode transitori fins al 2015).

- Llei Organica 4/2007, de 12 d'abril, d'Universitats.
- Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educacié (BOE de 4 de maig de 2006).

- Decret 150/08, de 29 de juliol, pel qual es fixen els preus dels serveis académics de la universitats publiques
catalanes i la Universitat Oberta de Catalunya per al curs 2008-09.

- Real Decret 861/2010, de 2 de juliol, pel qual es modifica el Real Decret 1393/2007, de 29 d’octubre, pel qual
s’estableix 'ordenacié dels ensenyaments universitaris oficials.
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Normativa UdG:
- Estatuts.

Responsabilitats

Subprocés |: Captaci6 dels estudiants

Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en promocié i difusio

Propietari/Responsable técnic: Area de Comunicacié i Relacions Institucionals.

Unitats que
intervenen

En que consisteix la seva intervencio

Coordinador de la
titulacié /Direccio de les
unitats estructurals que
organitzen estudis

Analitzar les dades d'anys anteriors, i definir accions de promocié i captacié de
col-lectius especifics en el marc de les activitats de promocié general, o suggerir
accions a la seccié de promocié.

Seccié de Promocié

Determinar i coordinar l'assisténcia de la UdG a salons i Fires amb estand UdG.
Gestionar la majoria de les activitats que organitza la UdG dirigides als estudiants de
secundaria: visites als centres de secundaria, visites dels |IES a la UdG, Jornada de
Portes Obertes

Ajudar en l'elaboracié del material de difusi6 (guies generals, per centres, etc.).
Actualitzar la pagina la pagina web de Futurs Estudiants on s'informa de les diferents
activitats d'orientacio.

Recollir dades per a la posterior avaluacié del procés.

Seccio d'Atencié a
I'Estudiant i d'Accés

Assistir a Salons, Fires i JPO per atendre les consultes

Oferir suport informatiu técnic.

Respondre les sollicituds d'informacié més concretes que es recullen en Salons i
Fires.

Revisar edicions de les publicacions.

Actualitzar la web de Secundaria i Accés on s'informa de les diferents activitats.
Recollir dades per a la posterior avaluacié del procés.

Personal docent dels
centres

Fer sessions informatives als estudiants dels centres de secundaria que visiten la UdG.

Servei de Publicacions

Editar els llibrets informatius i opuscles.

Subprocés 2: Admissi6 als estudis de grau
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestié Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En queé consisteix la seva intervencio

Seccio d'Atencié a
I'Estudiant i d'Accés

Informar i assessorar els estudiants dels estudis universitaris de la UdG (i per extensi6
de la resta d'universitats, principalment catalanes).

Ajudar els estudiants en el moment de formalitzar la preinscripcié per internet.
Recollir la preinscripcio feta per internet i la documentacié acreditativa de l'accés i
alguna altra d'especifica —si escau-.

Enviar la documentacié a TOOAU

Atendre les consultes de reclamacio, rentncies a la reassignacio, reassignacio.

Rebre el fitxer d'admesos i passar-ho a la Seccié de Gestié Académica.
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Seccié de Gestid
Académica

Rebre el fitxer d'admesos i carregar-ho a I'aplicatiu de “Gausnet” perqué els estudiants
es puguin matricular des de les aules d'informatica de cada centre.
Recollir dades per a la posterior avaluacié del procés.

Subprocés 3: Matriculacié als estudis de grau
Propietari/Responsable: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestié Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En qué consisteix la seva intervencié

Secci6 d'Atencié a
I'Estudiant i d'Accés

Informar i assessorar als estudiants que han realitzat la preinscripcié i no han pogut
realitzar la matricula.

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives i de la documentacié
necessaria per realitzar la matricula.

Recolzar a les consultes de les secretaries académiques.

Oficina CIAE

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives i de quina documentacié fa
falta per realitzar la matricula.

Secretaries académiques
dels centres docents

Informar de quan es realitzaran les sessions informatives, de la documentacié
necessaria per realitzar la matricula, de qualsevol informacié relacionada durant la
formalitzacié de la matricula i referent a la normativa, preus, terminis de pagament,
estructura dels estudis, etc.

Recollir la documentacié acreditativa de I'accés dels estudiants que es matriculen.

Seccié de Gestid
Académica

Recolzar a les consultes de les secretaries académiques.
Realitzar les altes, modificacions i baixes en les dades d'alguns expedients erronis.
Edicié de pagines web d'informacié académica.

Subprocés 4: Admissié i matriculacié als estudis de Master
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/Responsable técnic: Cap del Servei de Gestié Académica i Estudiants

Unitats que
intervenen

En que consisteix la seva intervencio

Consell de master

Definir el perfil d'ingrés.
Acceptacio de sol-licitants

Unitat Técnica de Master

Gestié administrativa de la documentacié
Comprovacié de requisits i pre-acceptacioé

Secretaria académica

Matricula

Estudis de grau

Durant tot I'any i amb més intensitat durant els mesos d'octubre a maig, la Seccié de Promocié desenvolupa
activitats de captacié d'estudiants, sessions informatives als centres de secundaria, reben als estudiants en els
diferents centres de la Universitat, assisteixen a salons i fires on expliquen I'oferta formativa de la UdG,
organitzen altres activitats dirigides als estudiants de secundaria més especifiques: Jornada de Portes Obertes,
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Nit de la Investigacio, Setmana de la Ciéncia, Jove Campus d'Investigacié i unes altres com les Jornades de
Portes Obertes per a professors de secundaria. Els centres docents organitzen activitats més orientades a
col-lectius especifics.

roximadament, a la fi de maig i fins als primers dies de juliol és quan els estudiants interessats a iniciar
A d t,alafid fins al dies de juliol Is estudiants int t

estudis universitaris a la Universitat de Girona han de formalitzar la preinscripcié universitaria per internet, i
presentar els documents justificatius de l'accés, si escau.

Aqui fa falta tenir present els diferents tipus d'estudiants, perfils d'ingrés, que poden accedir a la universitat:

- PAU aprovades amb el batxillerat LOGSE i estudiants procedents de sistemes educatius d'estats membres de
la UE o d'altres estats que hagin subscrit acords internacionals, en régim de reciprocitat i que compleixin els
requisits académics exigits en els seus sistemes educatius per accedir a les seves universitats: estudiants que
han superat el batxillerat i també les proves d'accés a la universitat (selectivitat).

- CFGS o assimilats: estudiants que han superat un cicle formatiu de grau superior.

- Estudiants estrangers de paisos de fora de la UE o de fora I'EEE: estudiants que tenen homologat els estudis
corresponents al batxillerat espanyol i han superat les proves d'accés a la universitat (selectivitat) I'any actual o
el curs passat.

- Estudiants que tenen els cursos de Ir, 20, 3r de BUP i COU aprovats, poden accedir a la universitat en la
convocatoria de setembre, sempre que quedin vacants en les titulacions de primer cicle (diplomatures,
enginyeries técniques i arquitectura técnica).

- Estudiants provinents de I'accés per a majors de 25 anys.

- Estudiants provinents de l'accés per a majors de 45 anys.

- Estudiants provinents de l'accés per a majors de 40 amb acreditacié d'experiéncia laboral o professional.

- Estudiants de MG25 anys, Batxillerat/PAU i CFGS que ja van iniciar estudis universitaris i ara desitgen canviar
d'estudis o fins i tot d'universitat.

- Estudiants titulats que han acabat una carrera i vulguin iniciar una altra.

A mitjan juliol coneixen el resultat de I'assignacié de places i si han obtingut plaga en primera preferéncia fa
falta que es matriculin, si no perden la plaga, a la fi de juliol en la UdG. Si no estan admesos en primera
preferéncia han d'esperar la 2a assignacié de places i si en aquesta obtenen plaga cal que es matriculin durant
la primera setmana de setembre en la UdG. Si encara no I'obtenen, han d'estar pendents de les reassignacions
de plaga. En el suposit que no obtinguin placa poden tornar a fer una nova sol-licitud de preinscripcié al
setembre on els centres que podran escollir seran diferents dels quals havien sol'licitat al juny. En aquest cas
caldra estar pendents de I'assignacié de plaga.

L'estudiant que s'hagi de matricular, requereix assistir a la sessié informativa que organitza el centre on
informen i orienten del necessari per formalitzar degudament la matricula, i matricular-se en els terminis fixats
i a les aules d'informatica dels centres seguint les instruccions que les secretaries académiques els detallin i
orientin per formalitzar correctament la matricula.

El procés de matricula comenga quan I'estudiant formalitza una preinscripcid universitaria per internet. Si
aquesta requereix validacio d'acreditacio de I'accés o una altra documentacio, la Seccié d'Atencié a I'Estudiant i
d'Accés (SAEiA) de la UdG és qui recull aquesta preinscripcidé, comprova els documents i els envia a I'Oficina
d'Orientacié per a I'Accés a la Universitat (OOAU). A partir d'aqui, qui gestiona les preinscripcions
formalitzades és aquesta oficina.

L'OOAU duu a terme l'assignacié de places i a continuacié envia a la Seccié d'Atencié a I'Estudiant i d'Accés

(SAEiA) de la Universitat de Girona un fitxer on consten tots els estudiants que han obtingut plaga en cadascun
dels seus estudis amb les seves dades personals, acadéemiques i dades estadistiques. La SAEIA envia el fitxer a la
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Seccié de Gestié Académica qui sera la responsable de carregar aquestes dades en l'aplicatiu de Gestio
Académica: “Gausnet”. Cada estudiant és un registre i queda registrat de manera definitiva en la base de dades
de la UdG.

Els diferents llistats que es generen en paper de l'assignacié de places, reassignacions, notes de tall, etc. ho
arxiva la SAEIA durant 6 anys. Les llistes d'admesos per a cadascuna de les titulacions de cada centre s'envien a
les secretaries académiques corresponents, per tal que els sol'licitants es puguin matricular.

Una vegada finalitzat el procés es dona la possibilitat a 'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre
el procés, mitjancant un enllag a un correu electronic. EIl SGAE es responsabilitza de recollir aquesta
informaci6, donar respostes a temps referents al seu ambit d’aplicacio, i transmetre-les als responsables del
procés per tal de millorar-lo.

Estudis de master

En el cas dels estudis de master, I'estudiant realitza una preinscripcié on line mitjancant una aplicacié web en el
periode que s’estableixi al calendari académic. En aquesta, s’hi ha d’incloure el curriculum.

Paral-lelament, els sollicitants envien la documentacié acreditativa de I'accés electronicament a la Unitat
Técnica de Masters (UTM). Aquesta unitat comprova que compleixen els requisits d'accés establerts en la
normativa vigent:

- Fotocopia del DNI (o NIE) o passaport vigent

- Fotocopia compulsada del titol universitari o del resguard del titol.

- Certificat académic personal de la titulacié universitaria acabada o no, amb nota mitjana (no és necessari si la
titulacié s'ha cursat en la mateixa UdG).

En el cas d’estudiants estrangers, si escau:

- Certificat de la universitat d’origen on s’acrediti que la titulacié superior és d’un nivell de formacié equivalent
als corresponents titols universitaris oficials espanyols i que faculten al pais expedidor del titol per a I'accés a
ensenyaments de postgrau.

La documentacié dels estudiants estrangers ha d'estar en castella, catala o anglés o traduida a un d'aquests
idiomes.

En cas que I'estudiant no pugui aportar tots els documents originals, se li fa una matricula condicionada, que
passa a ser oficial en el moment en qué els presenta.

Si la documentacié és correcta, els estudiants sollicitants sén "pre-admissibles". S'envia la documentacié als
directors de master i el Consell de Master realitza la seleccié definitiva en funcié dels criteris d'admissio

establerts en les memories dels programes.

Una vegada formalitzada la seleccié dels estudiants admesos s'informa a la Unitat Técnica de Masters (UTM)
perque aquesta procedeixi a la comunicacié formal.

La UTM valida la documentacié de l'estudiant i accepta la seva preinscripcié. Automaticament s'emet una
comunicacio, mitjangant correu electronic, en la qual se li confirma I'admissié al programa de Master.

Aquesta carta, en el cas dels estudiants estrangers, els permetra regularitzar el visat d'entrada al nostre pais.

Una vegada admesos hauran de presentar aquesta documentacié en la Secretiria Académica de I'Area
d’Estudis on esta adscrit el Master per tal de formalitzar la matricula.

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 671183



DIRECTRIU

o ) Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
7 5. Captacié d’estudiants, estudiants

admissid i matricula

Universitat

de Girona POS/04

Una vegada finalitzat el procés es dona la possibilitat a 'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre
el procés, des de la mateixa plana web directament a la UTM, mitjancant un enllag a un correu electronic.
Aquesta unitat es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit d’aplicacio, i transmetre-les
als responsables del procés per tal de millorar-lo.

Registres

Registro Qui ho arxiva Quant temps

Dades de preinscripcio SGAE 6 anys

Fitxer amb la informacié dels estudiants que han obtingut SGAE 6 anys

plaga

Llistats d'assignaci6 i reassignaci6 de places SGAE 6 anys

Llistes d'admesos Secretaria Académica 6 anys

Centre
Llistes de matriculats Secretaria Académica Indefinit
Centre
Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista

Ratio demanda de places/oferta SGAE Comlss.lo de
Qualitat

Ratio de demanda de places en |a opcid/oferta SGAE Comlss.lo de
Qualitat

% Estudiants de nou ingrés matriculats en primera preferéncia SGAE Comlss.lo de
Qualitat

% Estudiants matriculats de nou ingrés segons tipus d’accés SGAE ComISS.IO de
Qualitat

Nota de tall segons accés SGAE ComISS.IO de
Qualitat

Fluxgrames
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Oferir informaci6 i orientacié dels estudis que imparteix la UdG als estudiants i en general a qualsevol persona que tingui interés en accedir a la universitat

Servei de Area de Planificaci6 i

Estudiant Consell de Govern Area de Comunicacio Frere -
Publicacions Avaluacio

SGAIE/CIAE Facultats i Escoles

Liista dels estudis, acceptada
pel CiC, que impartira la UdG
el proper curs académic

Consulta loferta formativa de la UdG o de
qualsevol procés relacionat amb aconseguir
una plaga universitaria a la UdG

Reben la informacid de
I'oferta que oferira la UdG
per al proper curs

Reben la informacion de
I'oferta que oferira la UdG el
roper curs

si Lestudiant
ST R Deteminen quines actacions HENEE D
desenvoluparan per difondre-la. a G
informacio
NO
|
Difusié en 3 ambits en general:
- UdG realitza sessi6 informativa
general als centres de 2aria
2T 1o cones de s en Redacar, macuetr, Procesala nfomad
s dierents cenes isonyar, a1 ot dctar T ‘
204G sesica frs saons mresis dels alletons
- UdG organitza alguna sessio informatius. SluzmaRcs SXSneaLds
més especifica d'informacié (o
be dirigida al professorat de

Responsable deditar la
e Personl docent pricpa
e e sigui en visites guiades O

2 sessions informatives

Folletons Informatius
Enviar folletons informatius
afacultades i escoles, Documents o planes web

SGAE i al'Area de
comunicacio

!

. Responsable dinformar al

public (correu electronic/
teléfon) a les seccions

‘académiques en processos
draccés més concrets

Lestudiant busca la

existents

Lestudiant NO Lestudiant realitza la.
obté la consulta a la Seccid
necessaria Per a la d'Accés i se li dona
preinscripcio?

resposta

Lestudiant pot formalitzar la
preinscripci universitaria
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Formalitzar la preinscripcié universitaria a la pagina web, seguint els processos i la normativa d'accés a la universitat

Area de Planificaci6 i . -
Consell Interuniversitari

Estudiant SGAIE/CIAE o
Avaluacio
Formalitzar preinscripci6
Formulari internet
si Exposa a la Seccid d'Accés el
problema per no poder formalitzar
correctament la preinscripcio
NO L
Es pot resoldre el NO La Secci6 planteja el
? problema a la OOAU
si
Tramesa formulari per | si Pot la OOAU resoldre
internet S el problema?
—— Comunicadis
Festudiant NO PREINSCRIPCIO
Cal liurament si Recepci6 copia
i

acreditativa accés? documentaci6 acreditativa

NO

Tramesa
a00AU

Validaci6 preinscripcié

l

Assignaci6 places

l

places

Té plaga ala UdG?

Espera la millora de
Iassignacio

l
®
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Formalitzar la matricula universitaria

SGAIE i Secci6 d’Atencié

N N i . SGAIE i Secci6 Gestid - L Consell Area de Planificacio i
Estudiant al'Estudiant i d'Accés Facultats i Escoles Academica (GA Area de Comunicacio | R Avaluacis
(AEiA) cadémica (GA) nteruniversitari wvaluacié

Estudiant que ha obtingut

plaga a la UdG Procedimient d'analisi de

La OOAU assigna
places i ho publica a

diferents nivells
_—

l | *

Nota de premsa dels

estudiants assignats en Recopilacio de dades
AEIA rep per part de. primera preferéncia  notes de dindicadors
TOOAU fitxers i listes

[

dassignats

Les secretaries académiques
e GA rep fitxer assignats i E|

estudiants assignats ZRe2 40RLS0EY

l i Avaluacio i analisi de la
quantitat d'estudiants
matriculats
Preparen per rebre els estudiants Dades carregades a “Gausnet”
en les sessions informatives i per per qué els estudiants es puguin
capacitat de fer grups a les aules matricular des de les aules
dinformatica informatiques dels centres
v Seguiment de
resultats i millora de.
Ia titulaci6.
Assisténcia a la sessi6. ] No
e per a cada un dels
estudis?
si

Leestudiant realitza la tutoria
amb el coordinador destudi

]

AEIA analitza perqué no ha Formalitza la matricula
pogut iseli universitaria a les aules
explica a Lestudiant dinformatica
Podra matricular-se més sl
Lestudiant ha perdut NO
la plaga?
Instancia al rEctor/a per
recuperar Ia plaga perduda
4
Tia pogut recuperar la ™, S! Ha pogut st
plaa? realitzar Ia matricula?
Comunicaci6 de no Secretaria académica o
possibilitat de matricular- suport informatico analitza el
se problema
Problema resolt?

Estudiant matriculat —
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Preinscripcié i matricula en programes de master

Consell de master

Unitat técnica de masters

Estudiant

Secretaria académica

Definicié dels requisits

Publicacié i activacié

d’'accés

Selecci6 estudiants

aplicatiu web

Comprovacié requisits

Preparacié documentacio

Tramesa documentaci6é

Preinscripcio6 on line

Llistat estudiants
seleccionats

Cartes acceptacid

w

Preparacié documentacié
legalitzada

Matricula
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Objecte

Assegurar que els estudiants reben una orientacié académica correcta i constructiva, des de la seva entrada a la
universitat mitjangant actuacions d'acolliment i a través de tot el seu periode d'estudi en les accions tutorials
(Pla d'acci6 tutorial PAT) quan s’escaigui.

Abast
Els estudis de grau i master, dels centres integrats i adscrits de la Universitat. Tots els estudiants i tots els
professors, especialment els implicats a Plans d'Accié Tutorial.

Documentacié de referéncia

- Estatuts de la Universitat de Girona.

- Normativa de permanéncia de la Universitat de Girona.
- Normativa d'avaluacié de la Universitat de Girona.

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en Politica Académica
Propietari/Responsable académic: Director de la unitat estructural que organitza el grau o master

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencié
Equip directiu de centre Realitzar accions d'acollida dels estudiants de grau
Coordinadors Master Tutoritzar els estudiants de master abans de la matricula

Dissenyar el PAT

Formar als professors tutors

Realitzar el seguiment de les accions del PAT
Valorar el PAT

Responsable del PAT del centre

Oferir tutories académiques a tots els estudiants matriculats

Professorat . . .
Tutoritzar als estudiants acollits al PAT.

Tutors del PAT Tutoritzar als estudiants que participen en el PAT

Desenvolupament del procés

Atenci6 dels alumnes a la matricula

En un primer moment cal atendre als futurs estudiants quan s'interessen per matricular-se i orientar-los en
funcié de la seva disponibilitat de temps per dedicar a I'estudi, dels seus interessos i de |'oferta d'estudis de la
Universitat. Aquesta primera atenci6 es realitza bé en la secretaria del centre bé en el Centre d'Informaci6 i
Assessorament a I'Estudiant (CIAE)

En el cas dels estudiants de master el Consell de master designa un tutor per a cada estudiant que pot ser el
mateix director del master. Aquest assessora l'estudiant en la tria de litinerari o les diferents assignatures
adients per a la formacié que vol adquirir 'estudiant. Es un pas obligatori i un cop efectuat, el tutor autoritza
informaticament a I’estudiant per realitzar la matricula.

Tutoria académica
Durant el curs el professorat, tant d’estudis de grau com de master, esta a disposicié de I'estudiant per a la
realitzacié de consultes que poden fer-se de manera presencial o via web.
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Aquestes tutories poden ser de dos tipus:

- La tutoria vinculada a cada modul o assignatura, amb la funcié basica d'ajudar als estudiants en el seu progrés
en cada modul o assignatura.
- La tutoria académica més general a on el professorat pot aconsellar I'estudiant sobre qualsevol questio
relacionada amb els estudis.

Una vegada els estudiants han estat matriculats, es realitzen accions d'acolliment en el centre, amb una

presentacié sobre el mateix, el seu funcionament, sobre els serveis que ofereix, els drets i deures dels
estudiants...

PLA D’ACCIO TUTORIAL (graus on s’escau)

En alguns centres de la UdG s’ha impantat el Pla d'Accié Tutorial (PAT). Aquest és potestatiu de cada centre
docent i té la funcié d'acompanyar I'estudiant al llarg de la seva estada a la universitat i mantenir amb ell un
contacte continu en relacié a totes les questions de la vida universitaria que li puguin interessar i col-laborar
perqué l'estudiant aconsegueixi un progrés adequat en els seus estudis. EI PAT pot acabar amb accions
d'orientaci6 a futurs estudis o a la inserci6 laboral.

Els tutors compten per a la seva labor d'orientacié amb dades de:

- Rendiment académic de I'estudiant

- Avaluacio de les assignatures i de les competéncies

- Aquella informacié sobre el perfil académic i personal que requereixi l'accié tutorial

En cas que el centre en disposi, es pot trobar tota la informacié a la plana web del centre. Alla I'estudiant pot
accedir a un enllag que porta al dega/director del centre, a on pot

Durant tot el procés es dona la possibilitat a l'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre el
procés, des de la mateixa plana web de 'estudi directament al dega o director del centre, mitjancant un enllag a
un correu electronic. Aquesta unitat es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit
d’aplicacio, i transmetre-les als responsables del procés per tal de millorar-lo.

Registres
Registre Qui ho arxiva Quant temps
Definicié dels PAT dels centres docents Centre 6 anys

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
% alumnat participant / matriculats en primer curs Centre Centre
Mitja de la qualificacié obtinguda en les enquestes sobre la GPA Centre
docéncia, a I'epigraf referit a la tutoria académica

Nombre de propostes o suggeriments rebuts Centre Centre

En el cas dels PAT els responsables de cadascun d’ells definira si escau el procediment de millora del propi
procés.
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DIRECTRIU
; Directriu 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als
/ 7. Mobilitat d'estudiants estudiants
Universitat
de Girona PO7/v03
Objecte

El present procediment té per objecte d'una banda, confeccionar I'oferta de places de mobilitat en programes
d'oferta (subprocés |), perd també descriure tant el procés d'acolliment d'estudiants no UDG que vulguin
realitzar una estada d'estudis a la Universitat de Girona dins dels convenis/programes establerts (subprocés 2),
com el de gestié dels fluxos de sortida d'estudiants de la Universitat de Girona que vulguin realitzar una estada
d'estudis a altres Universitats dins dels convenis/programes establerts (subprocés 3).

Abast

Estudiants de grau i master de centres integrats i centres adscrits de la Universitat de Girona.
Estudiants, no pertanyents a la Universitat de Girona, que vénen dins d'un conveni establert.

Documentacié de referéncia

- Normativa de referéncia dels propis programes

- Estatuts UDG

- Normativa de referéncia dels programes europeus
- Normativa académica

- Normativa Ministeri o Universitats

- Normativa Generalitat

- Normatives propies dels serveis contactats i/o contractats

Subprocés |: Procés de Creaci6 de les places de Mobilitat (ERASMUS i SICUE)

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Internacional.
Propietari/Responsable técnic: Oficina de Relacions Exteriors (ORE).

Sobre la base del disseny dels estudis i a I'experiéncia acumulada en les titulacions anteriors (plans antics), el
centre escull aquelles institucions estrangeres amb les quals es voldria establir intercanvi, en funci6é del valor
afegit per a I'estudiant. La peticid pot ser iniciativa d'una institucid estrangera, que és canalitzada a través de
I'Oficina de Relacions Exteriors, i que el centre analitza segons els parametres citats.

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencié

Informar i gestionar el procés de sollicitud de places de mobilitat.

Oficina de Relacions Exteriors (ORE L. ) B i~
( ) Redactar, tramitar i custodiar els acords bilaterals de mobilitat.

Rectorat Signar els acords de mobilitat

Institucié contrapart Acceptar, aprovar i signar els termes de l'acord de mobilitat.
Professorat sol-licitant de I'Acord Sollicitar i presentar la documentacié requerida per a la creacié de
Bilateral places de mobilitat

Responsable de les relacions
internacionals de la unitat que organitza
Iestudi

Decidir sobre universitats participants i nombre de places.
Coordinar les places ofertes dins del centre docent
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Directriu 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als

/ 7. Mobilitat d'estudiants estudiants

Universitat

de Girona P07/v03

Desenvolupament del procés

El procés Creacid de les places de Mobilitat esta format per 3 subprocessos:
|.- Presentaci6 de sollicituds d'Acords Bilaterals

2.- Realitzaci6 i tramitacié de la proposta d'acord Bilateral

3.- Arxiu i publicaci6 de les places

Inicialment, i perqué els interessats a crear una placa de mobilitat el puguin sollicitar dins els terminis
preestablerts, 'ORE envia un correu electronic informatiu a tot el professorat comunicant-los el “timing” i el
procediment per renovar, iniciar, anul-lar o modificar un Acord Bilateral de mobilitat.

El procés propiament dit s'inicia amb la sol'licitud de l'interessat (professorat) mitjangant el corresponent
formulari i la conformitat del responsable de Relacions Internacionals de la unitat estructural que organitza
Pestudi. La sol'licitud és enviada a I'ORE i realitza la proposta d'acord Bilateral. La proposta s'envia al Rectorat
per a la seva signatura i ho retorna a 'ORE perqué ho tramiti a la contrapart. Aquesta ho aprovara o fara les
modificacions pertinents. En qualssevol dels casos sera 'ORE qui ho tramitara creant, en el cas que hagi estat
aprovat, I'Acord Bilateral llest per enviar-ho per correu postal a la institucié contrapart, o confirmant el
vistiplau de les modificacions portades a terme per l'interessat i el responsable de Relacions Internacionals, en
el cas que s'hagin produit modificacions per part de la institucié contrapart.

Una vegada s'ha creat I'Acord Bilateral, aquest és custodiat per I'ORE i és registrat a la base de dades d'acords
internacionals.

Subprocés 2: Procés d’acollida d'estudiants no UdG sota conveni

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Internacional

Propietari/Responsable técnic: Oficina de Relacions Exteriors (ORE).

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Sol'licitar, analitzar i custodiar la documentacié necessaria per a
I'estada dels estudiants

Informar als estudiants estrangers sobre totes les questions que
requereixin. Allotjament i inscripcié a cursos d'introduccié a la
universitat, entre altres.

Organitzar activitats de benvinguda i inserci6 dels estudiants

Oficina de Relacions Exteriors (ORE)

Universitat de procedéncia/organismes

. Comunicar a la UdG els estudiants procedents dels seus centres.
nominadors

Secretaria académica del centre Matricular a I'estudiant

Desenvolupament del procés
El procés d’acollida d'estudiants no UdG baix conveni de grau es divideix en dos subprocessos:
|.- Coordinaci6 de la prearribada.

2.- Coordinacié de l'arribada i I'estada dels estudiants, aixi com la finalitzacié del procés.

Inicialment en el subprocés de prearribada dels estudiants les Universitats/Organismes que envien els
estudiants comuniquen a I'Oficina de Relacions exteriors (ORE) els estudiants seleccionats (Noms i adreces de
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/ 7. Mobilitat d'estudiants estudiants

Universitat

de Girona P07/v03

correu electronic) per ser acollits a la Universitat de Girona. Una vegada s'ha rebut el llistat d'estudiants se'ls
envia un correu electronic informatiu amb tota la documentacié necessaria i a més se'ls demana la resta
d'informacié per poder emplenar les fitxes de cadascun dels estudiants. Aquestes fitxes son guardades en una
base de dades. Posteriorment se'ls envia per correu postal més informacio.

Durant el subprocés de prearribada I'ORE s'encarrega de recolzar i facilitar la informacié requerida pels
estudiants d'acolliment a través del correu electronic alhora que es gestiona amb els serveis corresponents
I'allotjament i el curs de llengua i cultura catalana per als estudiants que ho hagin sol‘licitat.

Posteriorment, el procés d'arribada i estada dels estudiants s'inicia amb la propia arribada dels estudiants que
hauran d'assistir a les sessions informatives i de benvinguda institucional préviament organitzades per I'ORE.
S'aprofitaran aquestes sessions per recollir la documentacié demandada als estudiants. A partir d'aquest punt i
fins al final de I'estada s'atendran i gestionaran les possibles demandes dels estudiants acollits, juntament amb la
gesti6 del pagament de beques.

En la finalitzacié del procés s'elaboraran els corresponents certificats d'estada i es gestionara tota la
documentacié que necessiti |'estudiant.

Subprocés 3: Procés d'organitzacié dels fluxos de sortida d'estudiants de la Universitat
de Girona

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Politica Internacional.

Propietari/Responsable académic/técnic: Oficina de Relacions Exteriors (ORE).

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Oficina de Relacions Exteriors N o . .

(ORE) Coordinar i planificar el procés en general. Validar les dades.
Servei de Llengiies Modernes Informar de la competéncia lingiistica de I'estudiant.

Validar o descartar les sol-licituds dels estudiants

Professor promotor )
Assignar les places

Publicar la convocatoria
Validar o descartar les sol-licituds dels estudiants
Assignar les places

Responsable de Relacions
Internacionales dels estudis

Desenvolupament del procés

El procés de gestid dels fluxos de sortida d'estudiants UdG es divideix en tres subprocessos:
| .- Presentaci6 de sollicituds

2.- Tramitacié de les places atorgades, que pot incloure o no el pagament de beques

3. - Tancament/Finalitzacié del procés

En el primer subprocés es realitza la presentacié de sol'licituds per part dels estudiants i les places sén
assignades pel responsable del centre corresponent. Paralllelament a la sol'licitud, els estudiants han de
certificar el nivell de llengua corresponent mitjancant el Servei de Llengiies Modernes de la Universitat. Aquest
servei s'encarregara de gestionar totes les certificacions per poder tramitar-les al responsable de Relacions
Internacionals del centre corresponent. Aquest ultim, juntament amb el professor responsable de I'oferta,
s'encarregara de la validacio i assignacié de les places.

En el subprocés de tramitacié de les places, I'ORE, un vegada informada de l'assignacié de places, s'encarrega
de gestionar la documentacié necessaria per poder fer-se efectiva la mobilitat de I|'estudiant. Per a aixo
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comunica les places assignades a la universitat de destinacié i gestiona, juntament amb [I'estudiant, la
documentacié requerida ja sigui a nivell académic com no académic.

El procediment del pagament de les beques s'inicia en aquest subprocés una vegada l'estudiant signa el
document d'acceptacié de beca. Aquest procediment es dura a terme al llarg de l'estada de I'estudiant a la
Universitat de destinacio.

L'dltim subprocés inclou la realitzacié de I'estada per part de |'estudiant a la Universitat de destinaci6 i finalment
el lliurament del certificat acreditatiu de I'estada per part de I'estudiant a 'ORE.

Durant tot el procés es déna la possibilitat a l'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre el
procés, des de la mateixa plana web de 'ORE directament a aquest servei, mitjangant un enllag a un correu
electronic. Aquesta unitat es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit d’aplicacio, i
transmetre-les als responsables del procés per tal de millorar-lo.

Registres

Registre Qui arxiva Quan temps
Acord Bilateral ORE Indefinit
Sol'licitud de plaga ORE 6 anys
Certificat de becari ORE Indefinit
Certificat d'estada ORE Indefinit
Fitxa estudiant i documentaci6 relativa a la seva estada ORE Indefinit
Learning agreement ORE Indefinit
Sol'licitud Curs de Llengua i Cultura Catalana ORE 6 anys

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analisi, seguiment i millora
Nombre de places ofertes ORI Comissi6 de Qualitat
Nombre de places sollicitades ORI Comissié de Qualitat
Nombre de places atorgades ORI Comissi6 de Qualitat
Mobilitats realitzades ORI Comissié de Qualitat
Nombre de suggeriments/opinions rebuts ORI Comissié de Qualitat

Tots els indicadors es calcularan per les mobilitats in i out.

Fluxgrames
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Procés de Creacid de les Places de Mobilitat.
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Subproceés 2
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DIRECTRIU

7 8. Procés de gesti6 de 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als estudiants
_ ) I'orientaci6 professional

Universitat

de Girona P0O8/V03

Objecte

Afavorir la insercié laboral dels estudiants i titulats universitaris, gestionant activitats d'ajuda a la recerca activa
d'ocupacio, l'observatori del mercat de treball, l'aplicatiu web d'ofertes de treball i dissenyant material
pedagogic i impartint seminaris en matéria d'orientacio i recerca d'ocupacio.

Abast

Estudiants de grau i masters, tan de centres integrats com adscrits.

Documentacié de referéncia

- Reial Decret Legislatiu /1995, de 24 de marg, pel qual s'aprova el text refés de la Llei de I'estatut dels
Treballadors.
- Text refés de la Llei General de la Seguretat Social, aprovat pel Reial Decret Legislatiu [/1994, de 20 de juny.

- Reial Decret 1497/1981, de 19 de juny, i Reial Decret 1845/1994, de 9 de setembre, sobre programes de
cooperacié educativa.

- Acord de la sessié nim. 1/08 de Claustre Universitari de 22 de maig de 2008 del Pla Estratégic 2008-2013

- Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya (DOGC 3826, 20.2.2003, pag. 3326) i correccié
d'errata a la llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya (DOGC num. 3826, pag. 3326, de
20.2.2003)

Responsabilitats

Subprocés |: Activitats de suport a la recerca activa d'ocupacié
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Estudiants
Propietari/Responsable técnic: Servei d'Orientacié i Formacié per a I'Ocupacié (SOFO)

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Detectar les necessitats en matéria d'orientacié laboral

Dissenyar, gestionar i avaluar el programa d'accions d'ajuda en la recerca
activa d'ocupacio.

Dissenyar material pedagogic i monografics de recerca de treball
Difondre els serveis de la Borsa de Treball.

Servei d'orientaci6 i formacié
per a l'ocupacié

Inscriure’s en la borsa de treball i a possibles ofertes de treball.

Estudiants . . .,
Realitzar cursos o seminaris d'orientacio laboral

Desenvolupament del procés

El procés s'inicia a partir de I'analisi i la deteccié de les necessitats d'orientaci6 i ajuda a la recerca d'ocupacié
dels estudiants inscrits en la borsa de treball de la universitat. En aquesta analisi s'avaluen els resultats d'insercié
laboral dels estudiants inscrits en la borsa de treball del curs anterior, es fa una analisi dels curriculums
d'estudiants i/o titulats inscrits en la borsa de treball, s'analitza el volum i caracteristiques de les ofertes de
treball presentades per les empreses i/o institucions, el nombre de convenis de cooperacié educativa signats, i
les consultes puntuals dels candidats inscrits.
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7 8. Procés de gesti6 de 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als estudiants
_ ) I'orientaci6 professional

Universitat

de Girona P0O8/V03

Aquesta analisi permet realitzar el disseny d'un programa d'accions de suport a la recerca activa d'ocupacié que
s'implementen a nivell grupal i a nivell individual. Aquest programa inclou accions de recerca de treball, a través
de la Web de la Borsa de Treball i de missatges electronics als candidats inscrits en la Borsa de Treball i la
realitzacié de seminaris de formacié per a estudiants per a la recerca de treball.

Una vegada realitzades les activitats d'orientaci6 laboral es realitzen enquestes de satisfaccié als estudiants amb
la finalitat d'analitzar aquestes activitats i procedir a la seva revisié.

Durant tot el procés es déna la possibilitat a l'usuari de reportar errors, suggeriments o opinar sobre el
procés, des de la mateixa plana web de la Borsa de Treball directament a aquest servei, mitjangant un enllag a
un correu electronic. Aquesta unitat es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit
d’aplicacid, i transmetre-les als responsables del procés per tal de millorar-lo.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Programa d'accions d'ajuda en la recerca activa d'ocupacié SOFO 6 anys
Informe d'avaluacié de les accions d'ajuda en la recerca activa SOFO 6 anys
d'ocupacié

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
Nombre d’acccions realitzades SOFO SOFO
Nombre de candidats que han realitzat activitats de recerca SOFO SOFO
activa d'ocupacio

Nombre d'entrades al web de recursos SOFO SOFO
Nombre de suggeriments/opinions rebuts SOFO SOFO
Fluxgrama
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Activitats de suport a la cerca activa d’ocupacié

Candidats BdT Servei Orientacié BT

Estudiants UdG/
titulats
universitaris que
cerquen ocupacié

Detecci6 de necessitats

Disseny programa d’accions
de suport a la cerca activa
d’ocupacié

v

Inscripcié Borsa
de Treball UdG

Definicié d’activitats:
individuals i grupals

A

Accés als serveis

ofertats perla |«
Borsa de Treball

v

NO
Temporalizacié d’accions de
suport a la cerca activa
d’ocupacié
Vol participar en
accions de suport? i
Difusio
de les accions
SI
v
A . .
. - Disseny de material
Inscripcié activitats pedagdgic
de suport a la cerca
de treball
programades i
Implementacio6 de les accions
4
Fitxa
d'avaluacié |«
— Avaluacio6 de les accions

v

Analisi de resultats

A 4

< Propostes de millora )
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Disseny de material pedagogic

GOP4

Mercat laboral

Servei Orientacion BAT

Serveis publics d’orientaci6 /
Consultories de RRHH

Deteccié de necessitats

Intermediacié laboral

v

Analisi dels recursos pedagogics
existents que potencien la insercié

Recursos utilitzats

laboral

Disseny de material pedagogic de

suport a la cerca de treball

A

Implementacié del material
pedagogic dissenyat

A

Activitats

a la cerca activa
d’ocupacio

Web de recursos
on trobar feina

de suport

I

A

Valoraci6 qualitativa i
quantitativa del material
pedagogic

Propostes de millora
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DIRECTRIU
» L Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
7 9. Gesti6 de practiques estudiants
_ ) externes
Universitat
de Girona PO9/V02
Objectiu

Descriure l'organitzacié i seguiment de les practiques per assegurar la consecucié dels objectius
previstos en el pla d'estudis, tant des del punt de vista de procediment académic com del de gesti6 de
les mateixes.

Abast

Totes les practiques realitzades per estudiants de la Universitat de Girona de titulacions de grau i
master, tan en centres integrats com adscrits.

Documentacio6 de referéncia

- Reial decret 1497/81 de 19 de juny modificat per Reial decret 1845/1994 de 9 de setembre.

- Reial decret 1791/2010, de 30 de desembre, d’aprovacié de I'Estatut de I’estudiant universitari

- Normativa de practiques externes curriculars de graus i masters, aprovada per Consell de Govern en
la sessié nim. 3/11, de 31 de marg.

- Memories de grau i de master

- Guia de practiques per a l'alumne

- Guia de practiques per a I'empresa o institucié

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerector de Politica Académica
Propietari/Responsable técnic: Oficina de Promocié de la Ocupacié (OPO)

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
Triar el centre de practiques i tramitar la documentacié necessaria.
Estudiant Realitzar les practiques i presentar la memoria

Avaluar I'organitzacié on es desenvolupen les practiques

Aprovar I'oferta de places

Responsable de practiques de cada Assignar els estudiants als centres de practiques
estudi Assignar tutors als estudiants
Realitzar el seguiment del funcionament de les practiques
Tutor del centre Aprovar el pla de treball i realitzar el seguiment de les practiques

Acompanyar I'estudiant en la realitzacié de les practiques

Tutor de I'empresa o institucio . . . )
Aprovar la memoria realitzada per I'estudiant

Aprovar la realitzacié6 d’unes practiques concretes en el marc del

Coordinador de grau o master . .
estudi que coordina

Secretaria académica de I'area d’estudis Gestionar administrativament les practiques

Servei de Gestié Académica i Estudiants | Gestionar els convenis de cooperacié educativa

Servei d'Economia, Patrimoni i

-, Gestionar la documentacié econdmica
Contractacié

Gabinet de Planificacié i Avaluacié Explotar i subministrar les dades als responsables del seguiment

Desenvolupament del procés
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El procés té com a referéncia i punt de partida el disseny del pla d'estudis, de grau i master, quant a
competéncies a desenvolupar en I'assignatura de practiques externes. En aquest sentit, es defineixen dos
tipus de practiques externes en els graus i masters de la UdG: les curriculars, que poden ser obligatories
o opcionals en funcié de la memoria de cada estudi, i les no curriculars.

El cas dels estudis amb practiques obligatories, la Universitat ja disposa de convenis amb institucions que
garanteixen les places necessaries. La revisié dels resultats definida al final d’aquest procediment suposa
també el seguiment dels mateixos i la proposta de millora, si s’escau. En aquest sentit, els convenis
poden ser revisats a petici6 de les parts.

En qualsevol cas, I'estudiant pot aconseguir una practica de dues maneres, tot i que de forma general les
obligatories sén del primer tipus:

e Oferta del estudi. L'estudiant pot escollir la plaga que més li interessi del llistat ofert per
I’estudi, informacié que generalment es fa pUblic durant la primera quinzena de maig i octubre.

e Plaga proposada per l'estudiant. L'estudiant també pot proposar ell mateix l'empresa o
institucié on vol realitzar les practiques. En aquest cas |'estudiant ha de demanar a l'empresa o
institucid que defineixi les caracteristiques de la plaga, un pla de treball que inclogui les tasques
a realitzar, els horaris aproximats i el nom de la persona pertanyent a la institucié que assumira
el paper de tutor de les practiques.

Aquest és un procés que es divideix en els seglients 4 subprocessos:
Subprocés |: Assignacié de les places

La placa es fa publica dins de I'oferta del mes de maig i/o octubre segons el periode de I'any en el qual
es faran les practiques.

Seguidament I'estudiant haura de presentar la sollicitud a coordinacié d’estudis dins dels terminis que
s'estableixin.

La unitat estructural que organitza I'estudi selecciona els estudiants interessats segons |'expedient
academic i els requisits sollicitats i fa public el llistat de places assignades. L'empresa o institucié pot

establir el seu propi criteri d'avaluacio i si escau, fer una entrevista als candidats.

La coordinacié d'estudis comunicara als estudiants i a I'empresa o institucié que ha estat assignada la
plaga.

Si s'ha arribat a un acord previ entre estudiant i empresa o institucié la plagca sera atorgada
automaticament.

Subprocés 2: Establiment del conveni de practiques i matricula

Aquest subprocés es diferencia en funcié de si les practiques es realitzen en una empresa o institucid, o
en alguna estructura de la mateixa Universitat.

e Practiques en una empresa o institucio
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0 L'estudiant s'ha de posar en contacte amb el responsable legal de I'empresa o institucié
i el tutor amb I'objectiu de:
= Recollir les dades necessaries per formalitzar el conveni de cooperacié
educativa.
= Acabar de definir el pla de treball per part del tutor de I'empresa o institucid
i fer constar el nombre de crédits que vulgui que li siguin reconeguts en
relacié amb el pla de treball establert.

O Presentar I'anterior informacié en els formularis establerts a Coordinacié d’estudis.

0 El coordinador d'estudis autoritzara, si escau, la realitzacié de les practiques en el marc
dels estudis.

0 L'estudiant ha de formalitzar el conveni de cooperaci6é educativa segons el model que
trobara a la pagina web de la Borsa de Treball de la Universitat i donar d'alta un
conveni Empresa-UdG.

0 Des de I'Oficina de Promoci6 de I'Ocupacié es validen les dades introduides, es verifica
que l'estudiant disposi dels requisits académics i es procedeix a generar el document
en format paper.

0 La Borsa de Treball imprimeix 3 copies i les fa arribar a I'empresa o institucié on les

signen el responsable legal de |'empresa o institucio, el tutor de I'empresa o institucio i
I'estudiant. Després les han de fer arribar a la borsa de treball perqué les signin el
responsable legal de la universitat (en aquest cas el rector o persona delegada). Una
vegada signades per les tres parts, la Borsa de Treball verifica les signatures i
procedeix a registrar el document. Seguidament enviara una copia a cadascuna de les
parts. L'exemplar per a la Borsa de Treball s'arxiva i es transfereix a l'arxiu tres anys
més tard.

e Practiques a la Universitat

(0]

(0]

Des de coordinacié d’estudis es facilitara el conveni per signar a I'estudiant.

L'estudiant s'ha de posar en contacte amb el tutor on realitzara les practiques amb
I'objectiu de:

= Recollir les dades necessaries per formalitzar el conveni de cooperacié
educativa.

= Acabar de definir el pla de treball per part del tutor i fer constar el nombre de
crédits que vulgui que siguin reconeguts en relaci6 amb el pla de treball
establert.

0 Presentar I'anterior informacié en els formularis establerts a Coordinacié d’estudis.
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0 El coordinador d'estudis autoritzara, si escau, la realitzacié de les practiques en el marc
dels estudis.

0 L'estudiant ha de formalitzar el conveni de cooperaci6é educativa segons el model que
trobara a la pagina web de la Borsa de Treball de la Universitat i donar d'alta un
conveni UdG-UdG.

O La Borsa de Treball imprimeix 3 copies i les fa arribar al tutor perqué les signin el
tutor i l'estudiant. Després les han de fer arribar a la borsa de treball perqué les signin
el responsable legal de la universitat (en aquest cas el rector o persona delegada). Una
vegada signades per les tres parts la Borsa de Treball enviara una copia a cadascuna de
les parts.

Una vegada signat el conveni de practiques, I'estudiant pot fer la matricula d’aquestes i iniciar-les. La
matriculacié dels credits es fara en la Secretaria Académica de l'area d’estudis durant els periodes de
matriculacio.

En el cas que el Conveni de Cooperacié Educativa contempli retribucié economica, es gestiona el
cobrament del canon de gestio establert. Es genera una ordre de facturacié que es dirigeix al Servei
d'Economia, Patrimoni i Contractacié perqué es generi la factura i es transmeti a I'empresa/entitat.
L'empresa/entitat efectua el pagament, es gestiona la liquidacié d'ingressos de la Borsa de Treball i en el
cas d'impagats el Servei d'Economia, Patrimoni i Contractacio en fa el seguiment.

Subprocés 3: Desenvolupament de la practica i seguiment académic de la mateixa

Segons el pla de treball presentat, l'estudiant realitza el periode de practiques. Compta amb el suport i
seguiment continu d'un tutor del estudi i d'un altre en I'empresa on realitza les practiques. En tot
moment pot dirigir-se a ells per comentar qualsevol incidéncia que se li presenti. Periodicament el tutor
de I'estudi s'entrevista amb I'alumne per realitzar un seguiment de les practiques.

Subprocés 4: Finalitzacié de les practiques

Al final de la realitzacié de la practica I'alumne ha de redactar una memoria que inclogui un breu resum
de les activitats realitzades i dels resultats obtinguts, i lliurar-la a secretaria académica de I'area d’estudis
amb el vistiplau del tutor de I'empresa o institucié. El tutor ha d'adjuntar un quiestionari de seguiment
dels treballs realitzats per I'estudiant i, finalment correspondra al coordinador de l'estudi la decisio
d'atorgar una qualificaci6 a I'estudiant.

Amb [l'objectiu d'anar millorant l'oferta d'empresa o institucio, també se li demana a l'alumne que
respongui un questionari sobre I'aprofitament i condicions en queé ha realitzat les practiques.

Paral-lelament es realitza una analisi quantitativa dels Convenis de Cooperacié Educativa registrats, el
resultat del qual es facilita al Gabinet de Planificacié i Avaluacid, que ho publica en la Memoria

academica.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Model de conveni de cooperacié educativa OPO Indefinit
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Llistat d'ofertes Area d’estudis | any
Convenis Arxiu Indefinit
Expedient de cada practica (pla de treball, conveni de OPO i Area | any
cooperacid, gestié economica, avaluacié...) d’estudis
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista
Nombre de convenis registrats OPO OPO
Canon generat OPO SEIP
Nombre d'empreses o institucions que han realitzat convenis OPO Comissio de
qualitat
Nombre d'estudiants que han realitzat convenis OPO Comissio de
qualitat

Els responsable académic de les practiques de cada estudi, en primera instancia, valora cada curs
académic la mesura en qué les practiques realitzades s'ajusten a les competéncies previstes, i els
resultats dels estudiants, amb la finalitat de proposar accions de millora.

Fluxgrama
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Procés de gesti6 de Practiques Externes

de les | Ci i i lenal Tutor de I'area de Responsable de I'Oficina
Consell d’Estudis Estudiant Tutor empresa practiques de de Coordinacié " 9 5 de Promoci6 de
, . g 3 empresa coneixement o A
l'estudi d'Estudis I'Ocupacio (OPO)
Sequimenti
milora
Delini
Caracterstques)
de laplaga, pla
e webal |
oraris
Oferta de la Faculat 0 Oferta de l'estudi Assignaci diecta de la
1 ™ plaga
Proposta de
I'estudiant
Presentacid de a solciud (0
del centre. (=
Publcareltisatde | | | Comunicara esucianti
R Formalizar el conveni de
Sractques en Empresad Practiques en Universitat Faaitar conveni per i
Universitat? [l [ fimara restudiant defin juntament amb
Testudiant el Pla de Treball

Practiques en
Empresa

Formalitzar el conveni de

o cooperacio educativa i eze 2l
defini juntament amb

Testudiant el Pla de Treball

L

Presentar impresos a
Secretaria de
Coordinacio

‘Aquesia tasca ef realtza
durant el conefponent
e practiq

[

Matricula a la Secretaria
adémica

|

Elaborar la memoria
dactivitals realizades

l

Memoria diactvitats

Afegir ala memoria Recepcio de la memoria i
reballs realtzats per ]
P destudis

‘Atorgar una qualficacio

Festudiant

intiatiu dels
Cooperacio
Educativa registrats

Respondre un qUestionari sobre: Anaisi quar
Faprofitament i condicions en
qué ha realitzat les practiques

Practiques realitzades
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Universitat

. P10/v02
de Girona

Objecte

Recollir i resoldre les queixes, reclamacions i suggeriments dels estudiants referents als estudis que cursen.
D’aquesta forma es millora el sistema de gestio, implicant als estudiants en la gestio i millora funcional de I'area
d'estudis, fent-los sentir part activa de la Institucio.

Es també objectiu, que mitjancant aquest procediment es millori l'eficiencia i I'eficicia dels tramits
administratius, millorant el temps de resposta i la intervencié dels serveis complementaris de I'administracié.

Abast

Estudiants de grau i master dels centres integrats i adscrits de la Universitat de Girona.

Documentacié de referéncia

- Llei 30/1992 de procediment administratiu
- Estatuts de la Universitat de Girona (UdG)
- Normatives i procediments de gestié académica

- Reglament dels centres o departaments

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en els estudiants

Propietari/Responsable técnic: Registre

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Registre Responsable dels tramits administratius del procés i de I'arxiu definitiu

Responsables de donar resposta i elaborar el corresponent document de les
queixes, suggeriments, incidéncies i reclamacions que efectuin els estudiants,
Director d’unitat estructural | amb el suport de qui sigui necessari (coordinadors d’estudis, professorat,
serveis administratius de gestié académica, ....)

Responsable de la gesti6 i seguiment del procés. Vetllara per la seva eficacia i
Administrador procurara establir mecanismes de millora, tant pel que fa al procés com per la
millora del temps de resposta

Desenvolupament del procés

Aquest procés es divideix en 3 subprocesos:

- Presentaci6 instancia o sollicitud (queixes, reclamacions o suggeriments)
- Distribuci6 i gesti6é de la demanda

- Registre de sortida i resolucié
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) ) Directriu 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als
/ 10. Procés de Gestioé de Queixes, estudiants

Reclamacions i Suggeriments

Universitat

. P10/v02
de Girona

En el primer subprocés l'estudiant s'informa de com presentar la seva instancia o sol'licitud i la presenta a
I'oficina auxiliar de registre de la seva area d’estudis adjuntant la informacié addicional que s’escaigui. Es registra
la sollicitud i es lliura copia a l'estudiant.

En el segon subprocés el responsable de I'oficina de registre realitza el sedas de la instancia o sol-licitud segons
la naturalesa de la seva peticié i I'envia al responsable de donar resposta, sigui el responsable académic o
administratiu de la unitat estructural que organitza I'estudi. Aquest és el responsable d’elaborar I'informe de
resposta, després de portar a terme les consultes pertinents.

Finalment, el tercer subprocés és el de lliurament de la resposta a I'estudiant. Es dona registre oficial de sortida
al document i es tramita seguint el procediment ordinari. Si fos el cas, en funcié del tipus de resposta/informe,
es podra seguir el procediment establert en la Llei 30/1992. En aquest moment, el de la finalitzacié del procés,
es permetra a I'estudiant que doni la seva opinié sobre aquest aixi com de la seva satisfaccio, per tal que sigui
transmesa al responsable del procediment (Vicerectorat amb responsabilitats en els estudiants).

A mesura que s’implementi el registre electronic, els estudiants podran presentar les seves sollicituds
directament des de qualsevol sistema informatic en qué s’hi identifiquin, i de forma immediata es generara un
document per fer arribar a l'interessat agraint-li el seu interés i la seva implicacié en la millora dels processos
de qualitat i de millora constant de la Universitat. L’aplicacié de diferents tecnologies no modificara el
procediment de resolucié de les sol-licituds descrit.

De la mateixa forma, el procediment sera el mateix en el cas dels centres adscrits, malgrat algunes de les
sol'licituds puguin fer referéncia a aspectes comuns de la Universitat, i per tant, fora del seu abast. En aquest
cas, caldra que el centre adscrit es posi en contacte amb el servei de la universitat a qué faci referéncia la
consulta de I'estudiant, per tal de poder donar una resposta adequada a I'interessat.

Des de registre s'avisara a I'administrador implicat en aquelles sol'licituds que al cap d'un mes, no hagin estat
contestades, amb la finalitat de resoldre la petici6.

Al final del curs académic l'administrador revisara les sollicituds rebudes, per tal de fer arribar les propostes
que consideri oportunes al responsable académic de cada estudi o serveis implicats.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Instancies/sol'licituds realitzades pels estudiants El registre de l'area d’estudis 6 anys
Respostes/Resolucions dels organismes responsables | El registre central de la UdG Indefinit

Indicadors de seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
Nombre de queixes, incidéncies, suggeriments i reclamacions . ..

9 ’ » SUge Registre Administrador
rebudes
Nombre de queixes, incidéncies, suggeriments i reclamacions Registre Administrador
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Reclamacions i Suggeriments
Universitat oo
: P10/v
de Girona
contestades
Temps de resposta mig Registre Administrador

Els administradors implicats en cada estudi seran els responsables de fer el seguiment dels resultats, una
valoracié dels temps de resposta i si és necessari la proposta de millora del procés.

Fluxgrama
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/ 10. Procés de Gestioé de Queixes, estudiants

Reclamacions i Suggeriments

Universitat
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Gesti6 de queixes, reclamacions i suggeriments

Estudiant Unitat de registre de I'area d’estudis Responsable academic Responsable administratiu Administrador

Incidéncia, reclamacio o
suggeriment

Instancia

> Registre

|

Presentacié instancia

Instancia registrada

Tria. Lliurament
instancia

si

v

Aportaci6 de dades
addicionals

Académic

Academic /
Administratiu?

Informaci6
addicional?

Informaci6
addicional?

Distribucid i gesti6 de la demanda

NO * NO
Gestio de la demanda Gestio de la demanda
(Soluci6) (Soluci6)

A 4

Informe resposta Informe resposta

v

Registre sortida

Resolucio < Tramitaci6 resposta torme

Opini6 de M'usuari

Registre de sortida i resolucié
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DIRECTRIU
o I I. Mecanismes que regulen i Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
informen sobre les normatives estudiants
Universitat que afecten els estudiants
de Girona Pl1AOI
Objecte

Oferir a través del web institucional de la Universitat de Girona (UdG) informacio clara, intel-ligible, ben
estructurada, accessible i actualitzada sobre oferta docent, procés de matriculacié, beques, normatives,
tramits, calendaris, impresos, preus, etc. i altres processos que afecten la vida académica dels estudiants
al llarg dels seus estudis.

Automatitzar els processos de buidatge d'informacid, a partir de bases de dades, per oferir informacié
permanentment actualitzada sobre estudis, oferta d'assignatures, etc.

Presentar el maxim d'informacié possible traduida a I'anglés i al castella.

Abast

Estudis de grau i master de centres integrats i adscrits.

Documentacié de referencia

- Legislacié universitaria estatal i autonomica

- Normativa académica de la UdG.

- Directrius per a l'accessibilitat en el contingut web.

- Llei 34/2002, d'I | de juliol, de serveis de la societat de la informacié i de comerg electronic (LSSICE).

- Manual d'editors de la web de la UdG.

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en estudiants
Propietari/Responsable técnic: Servei de Gestié Académica i Estudiants

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
. Aprovar normatives i altres acords, font d'informacié a publicar en la
Comissié de Govern UdG P P
web.
Unitat de Desenvolupament de | Coordinar el web UdG, recolzar informaticament, crear interficies
la Universitat Digital (UD2) d'alimentacié de bases de dades, dissenyar moduls dinamics, etc.

Servei de Gestié Académica i

Estudiants (SGAE) Oferir informacioé sobre normatives

Recolzar informaticament, crear i mantenir les bases de dades i les

Servei Informatic (SI) interficies de buidatge de bases de dades, etc.

Gabinet de Planificacié i Mantenir la base de dades del pla docent, font de la informacié d'oferta
Avaluacié (GPA) d'assignatures.

Area de Comunicacié i
Relacions Institucionals
(ACRI)/Servei de Publicacions
(SP)

Elaborar publicacions informatives en paper, font d'informacié a publicar
en la web; decisi6 de publicacié a la pagina principal de la web de les
informacions més rellevants, enllacos, baners, etc.

Responsables d'edici6 web de
les unitats estructurals i
centres adscrits

Elaborar i mantenir la informacié académica especifica dels estudis que
organitzen

Servei de Llenglies Modernes

(SLM) Revisar lingtiisticament i traduir a l'anglés i al castella la informacio.
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o I I. Mecanismes que regulen i Directriu 1.2 Orientacié dels ensenyaments als
informen sobre les normatives estudiants

Universitat que afecten els estudiants

de Girona Pl1AOI

Desenvolupament del procés

Aquest procés descriu com es publica la informacié académica a través dels portals institucionals de la
web de la Universitat de Girona dirigida als estudiants matriculats en estudis de grau i master.

La informacié académica publica que s'ofereix en el web de la UdG es vehicula a través del portal
“Estudia a la UdG”, dels apartats d'informacié académica dels portals de les unitats estructurals als
centres integrats i centres adscrits que organitzen cada estudi i addicionalment d'altres pagines web
vinculades; i pretén respondre a les necessitats generals d'informacié dels estudiants de la Universitat en
tot allo relacionat amb la seva vida academica.

Aquest bloc d'informacié es pot dividir en dos grans grups: la informacié estatica (que s'alimenta i
actualitza manualment) i la informacié dinamica (informacié continguda en bases de dades, alimentades
interna o externament, que es buida i s'actualitza automaticament en la web). La primera comprén
textos normatius, informacié sobre tramits, calendaris, beques i ajudes, horaris, preus, impresos, etc.; la
segona inclou sobretot les “Guies de matricula” (informacié sobre l'oferta anual d'assignatures) i les
fitxes informatives de cada estudi. Respecte a la informacié dinamica és necessari distingir la fase
d'elaboracié de la informacié i la fase de manteniment.

Aixi, el procés general es pot desglossar en tres subprocessos:
e Elaboracié i manteniment de la informacié estatica

e Elaboracié de la informacié dinamica

e Manteniment de la informacié dinamica
A més d'aquest portal principal, també les unitats estructurals als centres integrats i els centres adscrits
ofereixen informacié particular dels estudis que organitzen, i que gestionen directament des de la seva
plana web.
Es donara la possibilitat a l'usuari de reportar errors o suggeriments, des de la mateixa plana web,

directament al SGAE, responsable del manteniment de la informacié mitjangant un enllag a un correu
electronic. Aquest servei es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit d’actuacio.

Registres
Registro Qui ho arxiva Quant temps
Guies de matricula SGAE Indefinit
Dades sobre matricules anteriors SGAE Indefinit
Normatives Secretaria general Indefinit

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
Queixes i suggeriments rebuts SGAE SGAE
Queixes i suggeriments contestats SGAE SGAE
Pfrcentatg.e, de moc!uls traduits sobre el total SGAE SGAE
d'informaci6 consolidada

Fluxgrama
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DIRECTRIU

Directriu 1.2 Orientaci6 dels ensenyaments als

informen sobre les normatives estudiants
Universitat que afecten els estudiants
de Girona PII/vOI
Elaboracié i manteniment d’informaci6 academica estatica
Govern UdG SGAIE ub2 ACRI SLM
N Detecci6 d'informacié nova o
Establiment de actualitzada
directrius de
publicacié
i Integracié en I'estructura de lawebi | _ Soport
disseny de plana I~ informatic
Directrius de
publicacié
\/\ s necessari Editar™
la?
Edicio <
Publicacié editada
Publicacid literal o (buidatge, resum, PMF,
it] enllagos impresos i enllagos
relacionats...)
Tl si Actualitzaci6 automatica
plica webs’
0 manual webs dels
dels centres?
centres
NO Es i publicitar la
publicacio de la informaci6?
Quan és
necessari es
comunica per
correu electronic a
les unitats
interessades
Destacat i/o noticia en
“La meva UdG"
NO s necessari Publicitar-
la a nivell global UdG?
Petici6 de icacio en la o Es i NO
plana principal de la web UdG ' publicar-ho?
l i
- Y
) b Noticia o destacat en la
s una informacio & web principal UdG
consolidar?
St
Encarrec de traduccio 1 | Traducci6 arangies
castella
Revisi6 i publicacio o
definitiva -
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informen sobre les normatives estudiants
que afecten els estudiants

Universitat

de Girona PI1/OI

Elaboracié d’'informacié academica dinamica

Origen de la ) .
J SGAIE uD2/SI Resp. webs altres

. L . SLM
informacié unitats

Detecci6 d'informaci6 académica
que es podria presentar en la web
de manera dinamica

Bases de dades

Publicacions
electroniques o en paper

Integracio en I'estructura de la
web i disseny de plana

N Sl S pot partir d'una B NO
susceptibles raumnoma”l l
. En el cas que la
Recopilaci6 de BD no s'alimenti Creaci6 BD nova
dadesno exteriorment
adequades pero
que es
converteixen
NO Es necessari una Si

interficie d'alimentacié de
la BD?

A

Disseny interficie
d'alimentacié de dades

Alimentacié de
dades a la BD

NO Hi ha informaci6 si
addicional a alimentar

per altres unitats?

Alimentacié

addicional a la BD

Publicacié dinamica de la
informacié continguda en BD,
amb edici6 de la i i6
estatica addicional necessaria

¥/\ X
NO /Kessanexpﬁb\ Si

aaltres
entorns web?

Es
la nova publicaci6?

Replica o no) de la
publicaci6 en altres entorns web

A

Comunicacié per correu
electronic a las unitats
interessades

NO

Es necessaria o
viable la traducci6?

Traducci6 a I'anglés i
castella

 a Revisio i icacio definitiva <

Encarrec de traducci6
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Universitat que afecten els estudiants
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Manteniment d’informacié académica dinamica

Origen de la

: - SGAIE uD2/SI Resp. webs altres
informaci6

unitats LY

Calendaris academics

\_/_\

Analisi i fixacié dels periodes en que
és necessari actualitzar la informacié

Aconteixements o dates
recurrents

s necessari introduir
millores?

A

Disseny i implementacio de
millores en les dades o en la
presentacio

NO

NO D - N

s necessari intervenir i
I itzaci6 de les
dades?

Alimentacio de
dades

Y
Actualitzacié de Es i alimentar Sl i 6 dades
BBDD autonomes dades addicionals? 14 et
NO
<

Publicacié dinamica de la
informacié continguda en la BD,
amb edici6 de la informacié
estatica addicional necessaria

NO

'S necessari exportar la Si
informaci6 a altres entorns

web?

la

- Replica 0 no) de la
publicacié en altres entorns web

nova publicaci6?

Comunicacié por correu
electronic a las unitats
interessades

NO Es necessaria o

viable la traducci6?

L Traduccién a 'anglés i
Encarrec de traduccié > R
castella

Revisio i publicacié definitiva €
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DIRECTRIU
Directriu 1.3 Garantia i millora de la qualitat del
/g 12. Accés del Personal Académic personal académic i suport a la docéncia
Universitat 51203
; v03 cat
de Girona
Objecte

L'objecte d'aquest procediment és descriure les etapes a seguir en el procés de seleccid i accés de
professorat dels estudis de grau i master, en centres integrats i adscrits.

Abast

Aquest procediment és d'aplicacié a totes les activitats de seleccié de professorat, tant funcionari
com contractat laboral, aixi com al professorat dels centres adscrits.

Documentacio de referéencia

Llei Organica 6 / 2001, de 21 de desembre d'Universitats (BOE 2001.12.24).

Llei Organica 4 / 2007, de 12 d'abril, per la qual es modifica la Llei Organica 6 / 2001 de 21 de
desembre de Universitats (BOE 2007.04.13).

Llei 30/1992, de 26 de novembre, de Régim Juridic de les Administracions Publiques i del
procediment administratiu comu

Llei Organica 4 / 2000, de || de gener, sobre drets i llibertats dels estrangers a Espanya i la
seva integracio social (BOE 2000.01.12).

Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'universitats de Catalunya (DOGC 2003.02.20).

RD 1312/2007, de 5 d'octubre, pel qual s'estableix I'acreditacié nacional per a l'accés als
cossos docents universitaris (BOE 2007.10.06)

RD 1313/2007, de 5 d'octubre, pel qual es regula el régim dels concursos d'accés a cossos
docents universitaris (BOE 2003.10.08)

RESOLUCIO: TRE/309/2006, de 2| de desembre, per la qual es disposa la inscripci6 i la
publicacié6 de I'Acord per al personal docent i investigador de les universitats publiques
catalanes per al periode del 10.10.2006 al 31.12.2009 ( codi del conveni nim. 7902502)
(DOGC 2007.02.14).

Estatuts de la UdG. Decret 200/2003, de 26 d'agost, pel qual s'aproven els Estatuts de la
Universitat de Girona (DOGC 2003.09.08).

Reglament per a la seleccio del professorat laboral permanent i temporal a la UdG (aprovat
en sessio 5 / 05 del Consell de Govern de 26 de maig de 2005) Versi6 amb modificacions
posteriors incloses. Annex al Reglament.

Reglament dels concursos d'accés a places dels cossos docents universitaris (DOGC
2006.12.21).

Criteris i barem aprovats pel Consell de Govern
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Directriu 1.3 Garantia i millora de la qualitat del

/g 12. Accés del Personal Académic personal académic i suport a la docéncia
Universitat 2703

; P12/v03 cat
de Girona

- Acords de Consell de Govern

Responsabilitats

Propietari / Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en matéria de Personal
Propietari / Responsable académic / técnic: Cap del Servei de Recursos Humans

Unitats que intervenen

En qué consisteix la seva intervencié

Vicerector amb responsabilitats
en mateéria de personal

Estudi de necessitats de noves places

Comunicacié noves places a departaments

Firma de Venia Docendi per la contractaci6 de professors per centres
adscrits

Servei de Recursos Humans

Recepcio de les propostes de places a convocar

Preparar i publicar la convocatoria

Elaborar i enviar a ’Area de Comunicaci6 i Relacions Institucionals un
anunci de la convocatoria per publicar en els mitjans de comunicacié.
Publicar les bases de la convocatoria al web i en el taulell d’anuncis del
Servei

Elaboracié de I'expedient del concurs

Recepcio de les sollicituds

Publicar llistes provisionals

Estudiar les reclamacions

Publicar llistes definitives

Publicar propostes d’adjudicacié

Publicar la resolucié6 de nomenament

Enviar a BOE i DOGC i al Registre Central de Personal la resolucié de
nomenament

Publicar la proposta d’adjudicacié al web i al taulell d’anuncis del servei

Comissié de seleccio

Aplicar barems
Elaborar la proposta d’adjudicacié
Elaborar la proposta de nomenament

Persona interessada

Presentar la sollicitud
Presentar la documentacio

Departaments

Proposar las places a convocar

Comissio del PDI

Informar al Consell de Govern

Consell de Govern

Aprovar la convocatoria de places

Delegat del rector per als centres
adscrits

Valorar els CV dels professors sollicitats

Desenvolupament del procés

El procés en el cas dels centres integrats esta compost per les seglients tasques:

- Places a convocar:

El Vicerectorat de Personal fa un estudi de les places a convocar que els consells de departament

han d’aprovar.
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/g 12. Accés del Personal Académic personal académic i suport a la docéncia
Universitat 2703

; P12/v03 cat
de Girona

El servei de recursos humans (SRRHH) introdueix les propostes a la base de dades de concursos
i elabora un informe per a la Comissié de PDI en el qual consten totes les places a convocar i les
comissions de seleccié per a cada plaga.

La comissié de PDI informara sobre la conveniéncia de les places al Consell de Govern, que
portara a aprovacié la convocatoria i els membres de les comissions de seleccio.

Cada convocatoria déna lloc a I'obertura d'un expedient on s'emmagatzemen tots els registres de
les tasques exercides en el procés de seleccié d'aquesta convocatoria.

- Preparar i publicar la convocatoria:

El SRRHH prepara les bases de la convocatoria en qué es fixen els requisits establerts.
Les bases s'envien per a la publicacié en el BOE i DOGC, PREMSA LOCAL depenent del tipus de
convocatoria. Es publiquen també, en la pagina web del Servei de Recursos Humans. Per a la
publicacié en premsa, el SRRHH elabora un anunci i I'envia a I'Area de Comunicacié i Relacions
Institucionals perque, des d'alla, es realitzin els processos estipulats per a la publicacié en els
mitjans de comunicaci6.

- Nomenament membres de la comissio:

El SRRHH elabora un nomenament per a cada un dels membres de les comissions de seleccié.
Aquest nomenament, un cop signat pel vicerector de Personal, es remet als interessats. Si son de
la Universitat de Girona es remeten als departaments perqué donin trasllat a les persones
interessades que han de signar un justificant de recepcioé i tornar-lo al SRRHH. Si sén d'una altra
Universitat s’envien a través dels rectors de les Universitats respectives. La composicié de cada
comissio es publica a la web del Servei de RRHH.

- Recepcié i comprovacié de sollicituds:

Els interessats en les diferents places han de presentar la sollicitud juntament amb tota la
documentaci6 exigida en la convocatoria en el registre de la UdG o per qualsevol dels mitjans
establerts a la Llei de procediment administratiu. Des del registre s'envia al SRRHH per a la seva
comprovacioé.

Les sollicituds una vegada revisades es graven a la base de dades de concursos. Les sol-licituds
que no reuneixin els requisits de la convocatoria es graven a la base de dades com excloses.

- Llista provisionals:

Una vegada comprovades i gravades les sol'licituds, es publiquen les llistes provisionals al tauler
d'anuncis i en la pagina web del Servei de RRHH. En aquestes llistes apareix la relacié de
candidats admesos i de candidats exclosos. En el cas dels exclosos s'especifica la causa d'exclusi6.
Els exclosos tenen un termini de N dies (depenent de la convocatoria) des de la publicacié de la
llista provisional per esmenar els defectes en qué hagin pogut incorrer. Les reclamacions i la
documentacié que falti per acompanyar s'hauran de presentar al registre de la UdG o per
qualsevol dels mitjans establerts a la Llei de procediment administratiu, i des d'alla s'enviaran al
SRRHH.

- Llistes definitives:

S'estudien les reclamacions, es comprova si és conforme amb els requisits de la convocatoria i es
publiquen les llistes definitives en el tauler d'anuncis i en la web del Servei de RRHH.
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- Expedients corresponents a les places convocades:

El SRRHH elabora un expedient per cadascuna de les places convocades, en el qual s'inclouen les
llistes d'admesos, les sollicituds dels interessats i els models d’actes del desenvolupament del
concurs.

Aquest expedient es lliura al president de la comissié corresponent, que haura de comunicar al
SRRHH la data de constituci6 de la comissio i la data de presentacié dels candidats.
Aquests expedients, un cop celebrats els concursos, sén retornats al SRRHH degudament
emplenats i s'arxivaran a l'arxiu definitiu.

- Proposta d'adjudicacié:
La Comissié corresponent fa una proposta d'adjudicacié. Aquesta proposta es publica en el tauler
d'anuncis on se celebren les proves.

- Proposta de nomenament:

En cas de professorat funcionari, la comissid proposa el nomenament. La proposta es lliura de
forma directa al SRRHH i es fa publica al tauler d'anuncis on se celebren les proves.
S'elabora per part del SRRHH la resolucié de nomenament que ha de ser signada per la rectora.
Aquesta resoluci6 s'envia BOE i al DOGC per a la publicacio, i al Registre central de personal, de
manera que s'elabora en tres formats diferents.

Un cop publicada la resolucié6 de nomenament al BOE es formalitza la presa de possessio.
En el cas de professorat contractat la comissié proposa el nomenament. La proposta es lliura de
forma directa al SRRHH i es fa publica al tauler d'anuncis on se celebren les proves.
S'elabora per part del SRRHH la resolucié de nomenament que ha de ser signada per la rectora.
Aquesta resolucié es publica al tauler d'anuncis del Servei de RRHH i al Web del Servei.
Un cop publicada la resoluci6 de nomenament es formalitza el contracte corresponent.

- Possibilitat de recérrer:
En cas de recurs contra la proposta de nomenament es remet |'expedient a I'Assessoria Juridica
de la UdG.

En el cas dels centres adscrits, el procés preveu la concessié de la venia docendi per als
professors contractats. El centre envia una sol'licitud al SRRHH que inclou a més el curriculum
vitae del candidat i la docéncia proposada (assignatures o area). El SRRHH la fa arribar al delegat
per a centres adscrits qui en fa una valoracié. Aquesta valoracié torna al SRRHH. En cas que sigui
positiva el vicerector amb responsabilitats en personal signa la venia docendi en nom de la
rectora. D'aqui passa al SRRHH qui l'introdueix a la base de dades de professorat per poder
assignar docéncia i accedir a la intranet docent.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Places Convocades SRRHH Indefinit
Bases de la convocatoria SRRHH Indefinit
Nomenaments de la Comissio SRRHH 6 anys
Sol-licituds SRRHH Indefinit
Llistes provisionals SRRHH Indefinit
Reclamacions SRRHH Indefinit
Llistes definitives SRRHH Indefinit
Propostes de provisié SRRHH Indefinit
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Propostes de nomenaments SRRHH Indefinit

Presa de possessio funcionari / Contracte laboral SRRHH Indefinit

Venia docendi de professors de centres adscrits SRRHH Indefinit

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
Temps transcorregut des de l'aprovacié de la plaga pel
Consell de Govern fins al nomenament.

% Nombre de recursos / nombre de places Recursos Humans | Recursos Humans
Percentatge de convocatories dels processos selectius
publicades a la web el mateix dia de la seva publicacié en els | Recursos Humans | Recursos Humans
Butlletins Oficials.

Recursos Humans Recursos Humans

Fluxgrames
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Objecte

Actualitzacié docent del Personal Docent i Investigador

Abast
Tot el Personal Docent i Investigador de la Universitat de Girona, de centres integrats i centres adscrits.

Documentacié de referéncia

Estatuts de la Universitat de Girona (UdG)

Pla estratégic de la UdG

Principis de I'Espai Europeu d'Educacié Superior (EEES)
Pla de Formacié de la Universitat de Girona
Reglamento de I'Institut de Ciéncies de I'Educacié (ICE)

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en Personal
Propietari/Responsable tecnic: Institut de Ciéncies de I'Educacio (ICE)

Unitats que 5 ., . . e
. En que consisteix la seva intervencio
intervenen
Centres docents,
Departaments i . . - -
5 . Detectar les necessitats i presentar les sol-licituds de formacio
Xarxes d’innovacié
docent
Definir la politica de formacié
Rectorat . . . o N
Establir les necessitats derivades de la politica general de la Universitat
ICE Dissenyar i publicitar el pla de formacié
Organitzar i avaluar les activitats de formacio

Desenvolupament del procés

La formacié del personal docent i investigador de la Universitat de Girona és un procés que es programa
anualment. Ve donat per l'encarrec que fa el rectorat a I'lCE, de contribuir a la millora de la qualitat docent del
Personal Docent i Investigador de la Universitat de Girona.

Aquest procés consta de 4 subprocessos:
- Deteccio de necessitats

- Programacié d’activitats

- Avaluacio

- Prospectiva

Partint de la demanda del rectorat, en el subprocés de deteccié de necessitats, es planifica detectar quins sén
les necessitats de formacioé que té el Personal Docent i Investigador, amb la finalitat d'obtenir una programacié
de les activitats a realitzar al llarg del curs vigent. Per fer-ho es tenen en compte:

- Les necessitats de formacié que sorgeixen de decisions institucionals a nivell d'universitat (creacié de “La
meva UdG”, instauracié del Moodle com a plataforma virtual, etc.), centre docent, departament o xarxes
d’innovacié docent.

- La prospectiva resultant de I'avaluacié de l'any anterior

- Les demandes dels centres docents

- El volum de demanda individual de cada activitat

- Els informes de seguiment dels estudis

- Els resultats del procés d'avaluacié del professorat
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Les activitats s’organitzen tenint present les linies d'accié del Pla de Formacié de I'ICE, i el pressupost que la
Universitat de Girona destina a la formacié del Personal Docent i Investigador.

Una vegada realitzades les activitats, es porta a terme l'avaluacié de les mateixes per establir les accions de
millora. Aquesta avaluaci6 es realitza a partir de les enquestes de valoracié contestades pels assistents, el nivell
d'assisténcia a les activitats, i de la valoracié del formador. Aquesta avaluacié queda recollida en una memoria
anual.

A partir de la memoria d’avaluacié anual, es realitza una prospectiva que servira de guia per a la programacié de
I'any seglient i que tanca el procés de formacié. En I'analisi es tenen en compte també els resultats del balang
economic, els suggeriments del consell assessor de I'ICE i el Pla de Formacié.

Registres

Registre Qui ho arxiva Quant temps
Bases de dades de cursos i participants ICE 6 anys

Fitxa resum de I'activitat ICE 6 anys
Memoria d'avaluacié ICE 6 anys

Indicadors, seguiment i millora
Aquests aspectes se centren en els subprocessos 3 i 4: Avaluacié i Prospectiva

Indicador Subministrador Analista

% places ocupades / places ofertes per curs ICE Consell  assessor
de I'ICE

% assisténcia / matricula

% gent en llista d'espera / places ofertes

Nivell de satisfaccié del docent

Nivell de satisfaccié del professorat assistent

Resposta en la pregunta sobre aplicabilitat del curs en la
propia docéncia

La memoria d'avaluacié que elabora I'ICE recull resultats de les activitats dutes a terme aixi com propostes de
millora que s'implementaran en I'edicié segiient.

Fluxgrames
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Detecci6 de necessitats

Rectorat i ICE ICE Centres Xarxes ICE ICE PDI
Vicerectorats (Direcci6) (Ambit universitari) Departaments d'innovaci6 ICE (Informatica) (Secretaria)
Document Referencia
Vemoria davaluacid
owacis de Elaboracis enquesia
conoiesaconges | | dedetecéde
2 a

st o ‘ ‘ online atot el PDI ‘ ‘

Solfcituds Enquesta Online:
de formacio

TicE

necessitats.

w 7¢'
si

@

Peticions
particulars

G
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Organitzaci6 d’activitats

ICE ICE o ICE ICE
) - L L ICE (Ambit universitari) " . PDI Formador/a
(Direccio) (Administracio) (Informatica) (Secretaria)
Validacié de la e T
proposta Programacio d'activitats
Contacte i selecci6 de i6 /
Dades
Base de dades
de formadors
v
Definici6 de continguts,
durada, lloc i calendari de
l'activitat
v
RirelOrEne Aplicatiu intern /
l'activitat Difusi6 de I'activitat de gesti \
Sol-licitud online
d'inscri a
I'activitat
lombre d'inscrits NO a i6 anul-laci6
suficient? 1| rjEeugeccectuiat activitat
Documentaci6
Concreci6 de la i e Gesti6 de
realitzacio de I'activitat M sol-licituds I~
st Es admes? >NO
Notificacié no
admissié al PDI
Notificaci6
admissi6 al PDI
Aquest ]
procedimient es
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vegada realitzada Llistat d'inscrits a
l'activitat l'activitat l
Gestio Moot
e de
CEIITEE Tactivitat
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Avaluacio

ICE (Ambit universitari) ICE (Informatica) ICE (Secretaria) PDI Formador/a

Definicié de
I'enquesta Realizacié de I'activitat
d'avaluacio

i6 de
I'enquesta online

v v

li
Fitxa resum Tancament de Enqvuesta online Tramesa de I'enquesta
l—| D d 3 .
I'activitat dravaluacio

Té dret a certificat?

Aplicatiu intern de
gestio

Aplicatiu intern de
gestio

Gesti6 de la
certificacio

Tramitacié de la certificacio
als formadors i al PDI

o

C icacio al PDI

S

4

Base de dades

dravaluacio

Resposta i retorn enquesta

Revisi6 de
I'nforme
d'avaluaci6

‘ Informe

Renrfusnﬁ dels d'avaluacié per al
informes. formador/a
d'avaluacié

Memoria Elaboraci6 de la .
d'avaluacio memoria € Gesnérlet;ar;:z? de les
d'avaluacié P
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Establir el sistema i el procediment per avaluar els meérits docents del professorat permanent

Abast
Professorat permanent dels centres integrats de la UdG i dels centres adscrits

Documentacié de referencia

DEiU
Decret 405/2006, de 24 d'octubre (pel qual s'estableixen les retribucions addicionals del personal docent i
investigador funcionari i contractat de les universitats publiques de Catalunya).

Resolucié IUE/865/2009 de 23 de marg per la qual es déna publicitat a l'acreditacié dels manuals d'avaluacié
docent de les universitats publiques catalanes.

AQU

- Guia per al disseny i la implantacié d'un model institucional d'avaluacié6 docent del professorat a les
universitats publiques catalanes (2* edicid).

- Resoluciéo EDU/3782/2006, de 24 de novembre (per la qual es déna publicitat al procediment i la certificacid
de la valoracié dels mérits individuals docents i de gesti6 del personal docent i investigador funcionari i
contractat de les universitats publiques catalanes, meritats fins al 3|1 de desembre de 2005).

- Resolucié EDU/3814/2006, de 27 de novembre (per la qual es dona publicitat a la prorroga de la vigéncia de la
certificacié dels manuals d'avaluacié docent i al procediment i la certificacié de la valoracié dels meérits
individuals docents i de gestié del personal docent i investigador funcionari i contractat de les universitats
publiques catalanes, meritats fins al 31 de desembre de 2006).

- Resolucié IUE/2037/2007, de 25 de juny, per la qual AQU Catalunya déna publicitat a les instruccions per a la
certificacioé dels manuals d'avaluacié docent de les universitats publiques catalanes.

ANECA

- Guia per al disseny de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat de la formacié universitaria Document |.

- Directrius, definicié i documentacié de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat de la formacié universitaria.
Document 2.

- Eines per al Diagnostic en la implantacié de Sistemes de Garantia Interna de Qualitat de la formacié
universitaria. Document 3.

- Guia d'Avaluacié del disseny del Sistema de Garantia Interna de Qualitat de la formacié universitaria.
Document 4.

udG

- Manual d'avaluacié.

- Creaci6 de la Comissié d'Avaluacié Universitaria (CAU) (creada per acord del Consell de Govern en la sessio
num. 2/04 de 26 de febrer de 2004).

- Redefinicié de les funcions i la composicié de la comissié d'avaluacié universitaria (Aprovada pel Consell de
Govern en la sessié nim. 2/07 de 22 de febrer de 2007).

- Reglament del Consell Social. Art. 10 (10.2 Acordar, si escau, dins dels limits que fixi el govern de la
Generalitat i a proposta del consell de govern de la universitat, |'assignacio singular i individual de retribucions
addicionals per meérits docents, d'investigacié i de gestié al personal docent i investigador funcionari i
contractat).
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Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en I’avaluacié del professorat

Propietari/Responsable técnic: Gabinet de Planificacié i Avaluacio

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
Validar i completar les dades proporcionades
Professors - N -
Fer la reflexi6 sobre la propia actuacié docent.
Comissié de coordinadors Valorar els apartats de I'autoinforme del professor: Materials de I'assignatura,
d'ambit (CCA) activitats de formacid, innovaci6 i gestio.

Responsables unitats

Valorar i validar els autoinformes del professorat
estructurals

Emetre els informes i la valoracio final de cada professor.

Comissié d'Avaluacio . . . S
Resoldre les al'legacions que arribin en primera instancia.

Universitaria (CAU)

Rector Resoldre les allegacions realitzades en segona instancia.

Gabinet de Planificacio i

Avaluacié (GPA) Coordinar i planificar el procés d'avaluacié.

Manteniment de I'aplicacié informatica, i assegurament del proveiment dels

Servei informatic . . ) .
indicadors sobre els que cal realitzar I'avaluacié.

Desenvolupament del procés

L'avaluacié docent del professorat és un procediment que s'aplica anualment. De manera general es pot dir que
té 4 fases.

La primera és determinar quins professors compleixen els criteris per poder presentar-se a la convocatoria i
demanar-los la seva intencio. La segona fase consisteix en obtenir tota la informacié necessaria per tal de poder
valorar l'actuacié docent del professorat. Part d'aquesta informacié s'extreu directament de les bases de dades
de la Universitat de Girona. L'altra part I'ha d'aportar el professor ja que la Universitat la desconeix. En la
tercera fase aquesta informacié és valorada consecutivament per la Comissié de Coordinadors d’Ambit (CCA),
els responsables de les unitats estructurals i la Comissié d'Avaluacié Universitaria (CAU). El resultat de
I'avaluacié es comunica a cada professor, i s'informa al Consell de Govern de la UdG per tal que, si s’escau,
aquest informe favorablement al Consell Social de la UdG. En una darrera fase, s'analitza el resultat final de la
convocatoria i s'introdueixen les millores necessaries.

El professorat té la possibilitat de presentar allegacions als resultats obtinguts davant la CAU en primera
instancia i davant la rectora en segona.

Tot aquest procés té un calendari establert per I'Agéncia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya
(AQU) en la convocatoria anual que publica en el DOGC i que sol comengar en el mes de desembre i finalitzar
el mes de juny de I'any segient.

En el cas dels centres integrats, aquest procés s'utilitza com a eina per a l'avaluacié de l'activitat docent del
professorat per a l'obtencié del complement autonomic, perd al seu torn, el resultat d'aquesta avaluacid, es
podra considerar mérit en els processos de promocié interna, en les sol'licituds d'ajuda per a la innovacié, la
millora docent i la investigacié sobre la docéncia; per a la concessié de permisos i llicéncies; la sol-licitud de la
condicié de professor emérit, per tal de poder presidir els tribunals dels concursos d'accés a places de
professor, i per optar a la concessié de premis i altres reconeixements de qualitat docent segons s’estableixi.

En el cas dels centres adscrits, el resultat de I'avaluacié no comptabilitzara per al reconeixement de trams
autonomics de docéncia, perd en canvi si que pot ser utilitzat per a la resta de mérits associats segons
s’estableixi per part dels mateixos centres adscrits.
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Aixi, el procés d'avaluacié docent persegueix el reconeixement del professorat en el desenvolupament de la

seva activitat, contribuint a la millora continua de la qualitat docent.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Autoinformes dels professors GPA 6 anys
Informes de resultats dels professors GPA 6 anys
Actes de la Comissié d’Avaluacié Universitaria (CAU) GPA Indefinit
Actes del Consell de Govern CG Indefinit
Actes del Consell Social CS Indefinit
Expedients d’al-legacions GPA 6 anys
Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador | Analista
% de professors presentats / potencials GPA CAU

% d'avaluacions positives / presentats GPA CAU

% d'al"legacions / presentats GPA CAU

Al final de cada convocatoria la CAU realitzara un informe que recollira els principals resultats i les incidéncies i
analitzara quines mesures es poden prendre per a la millora del procés.

Fluxgrama
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DIRECTRIU
I5. Procés de captacio i seleccié Directriu |.3 Garantia i millora de la qualitat del
/ del personal d'administracio i personal académic i de suport a la docéncia
Universitat serveis
de Girona PI5AO3
Objecte

L'objecte d'aquest procediment és descriure les etapes a seguir en el procés de seleccié de personal
d'administracié i serveis (PAS).

Abast

Aquest procediment és aplicable a la seccié de personal d'administracié i serveis, en el desenvolupament de
totes les activitats de seleccié de personal de plantilla, tant funcionari com contractat laboral del personal dels
centres integrats de la UdG.

Documentacio de referéncia

- Estatuts de la Universitat de Girona . ACORD GOV/94/201 1, de 7 de juny, pel qual s'aprova la modificacié
dels Estatuts de la Universitat de Girona i es disposa la publicacié del seu text integre. (DOGC niim. 5897 de 9
de juny de 201 1)

- Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

- Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refundicié en un text Gnic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (DOGC nim. 2509).

- 5° Conveni col'lectiu de treball del personal d'administracié i serveis laboral de les Universitats Publiques
Catalanes.

- Reglament d'accés del personal d'administracié i serveis funcionari (DOGC num. 5052 de 21| de gener de
2008) i bases generals dels processos selectius per a I'accés del personal d'administracié i serveis funcionari de
la Universitat de Girona.

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en personal

Propietari/Responsable técnic: Responsable de la Seccié de PAS del Servei de Recursos Humans

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

Rebre i publicar I'Oferta Publica d'Ocupacié

Preparar i tramitar la publicacié de la convocatoria

Elaborar I'expedient del concurs

Seccié de Personal Recepcio de les sollicituds

d'Administracio i Serveis Aprovar i publicar llistes provisionals i definitives d’admesos i exclosos
Publicar proposta d'adjudicacié

Publicar la resolucié6 de nomenament o contractacié

Efectuar la presa de possessid (funcionari) o contractacié (laboral)

Preparar i corregir les proves
Organismes de Seleccié Realitzar la proposta de nomenament
Estudiar les reclamacions

Presentar sollicitud

Persona interessada .,
Presentar documentacié
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Universitat serveis
de Girona PI5AO3

Desenvolupament del procés
Pel que fa referéncia als centres integrats, el procés esta compost pels seglients dos subprocessos:

Subprocés |: Aprovacié de places a convocar i publicacié de la convocatoria:

- Places a convocar:

Gereéncia, juntament amb les unitats administratives fa un estudi de les places a convocar i proposa I'Oferta
Publica d'Ocupacié. Aquesta s'envia al Consell de Govern per a la seva aprovacio, i posteriorment es passa a
aprovacio pel Consell Social (Organismes de govern). Una vegada aprovada, la secci6 de Personal
d'Administracio i Serveis tramita la seva publicacié en el DOGC.

- Preparar i publicar la convocatoria:
La seccié de Personal d'Administracio i Serveis prepara les convocatories de les diferents places, en les quals es
fixen els requisits establerts, els membres dels organismes de seleccié i el tipus de seleccio.

L'esborrany d'aquestes convocatories es fa arribar als representants sindicals i a geréncia per a la seva
aprovacid. Una vegada aprovades s'envien per a la seva publicacié en el DOGC depenent del tipus de
convocatoria. Es publiquen, a més, a la pagina web del Servei de Recursos Humans.

Subprocés 2: Seleccié i nomenament

- Recepcié i comprovacié de sollicituds:

Una vegada publicades, els interessats a les diferents places han de presentar la sollicitud juntament amb tota la
documentaci6é exigida en la convocatoria en el Registre de la UdG o a través de qualsevol dels mitjans
establerts en la Llei de procediment administratiu. Aquesta sol'licitud es realitza a través d'una aplicacié
informatica, on la persona introdueix les dades i s'imprimeix la sol'licitud que ha de presentar en el registre. El
registre ho tramita a la Seccié de PAS que analitza les sollicituds.

- Llistes provisionals:

Una vegada comprovades totes les sollicituds per I'organisme de seleccid, la Seccié de PAS publica les llistes
provisionals en el tauler d'anuncis i a la pagina web del Servei de RRHH. En aquestes llistes apareix la relacié de
candidats admesos i de candidats exclosos. En el cas dels exclosos s'especifica la causa d'exclusio.

Els exclosos tenen un termini concret de dies, depenent de la convocatoria, des de la publicacié de la llista
provisional per esmenar els defectes en qué hagin pogut incorrer. Les reclamacions i la documentacié que falti
per acompanyar han de ser lliurades en el registre de la UdG o a través de qualsevol dels mitjans establerts en
la Llei de procediment administratiu.

- Llistes definitives:

L'organisme de seleccié estudia les reclamacions, es comprova si és conforme amb els requisits de la
convocatoria. El resultat es comunica a la seccié de PAS que publica les llistes definitives en la web del Servei
de RRHH, i convoca als admesos per a la prova o proves de seleccié en cada cas.

- Expedients corresponents a les places convocades:
La Seccié de PAS elabora un expedient per a cadascuna de les convocatories, en el qual s'inclou tota la
documentacié relativa a la mateixa.

- Procediment de seleccio:

En la data o dates indicades es procedeix a realitzar la prova o proves que marca la convocatoria. La preparacié
de les mateixes la realitza I'organisme de seleccié corresponent. L'organitzacié de la realitzacié de la proves la
realitza la Seccié de PAS segons les directrius de |'organisme de seleccié.
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Una vegada realitzades, el tribunal les avalua, i comunica el resultat provisional a la Seccié de PAS perque
procedeixi a la seva publicacié.

S'estableix un determinat nombre de dies perqué els interessats puguin reclamar i una vegada estudiades per
I'organisme de seleccid, el resultat es comunica a la Seccié de PAS perqué publiqui les llistes amb el resultat
definitiu.

- Proposta d'adjudicacié i proposta de nomenament:

L'organisme de seleccié corresponent fa una proposta de nomenament o contractacié segons convocatoria,
que s'envia a la Seccié de PAS. Aquesta procedeix a la tramitacié per a la seva publicacié en el DOGC. En els
casos que la convocatoria ho estableixi, es convoca a les persones proposades per a l'eleccié de plaga. Una
vegada publicat el nomenament en el DOGC, es procedeix a la presa de possessié en el cas de personal
funcionari i a la signatura del contracte en cas de personal laboral.

Per altra part, pel que fa referéncia als centres adscrits, tal i com diu la llei, sébn centres privats, i per tant
segueixen el procediment que segons les normes del dret privat considerin oporti per a la seleccié dels
candidats més idonis.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Oferta Publica d'Ocupacié Cap d'Arxiu Indefinit
Convocatories Cap d'Arxiu Indefinit
Sol"licituds Cap d'Arxiu Definit segons normativa
Llistes provisionals Cap d'Arxiu Indefinit
Reclamacions Cap d'Arxiu Indefinit
Llistes definitives Cap d'Arxiu Indefinit
Proposta de provisié Cap d'Arxiu Indefinit
Proposta de nomenament Cap de Seccid Indefinit
Presa de possessio funcionari / Contracte laboral Cap de Seccid Indefinit

Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista

Temps transcorregut des de I'aprovacio de la plaga pel Consell de

Recursos Humans Recursos Humans
Govern fins al nomenament.

(Nombre de recursos / nombre de places) * 100 Recursos Humans | Recursos Humans

Una vegada analitzats els indicadors, el servei de Recursos Humans efectuara les modificacions
necessaries en el procés per aconseguir una millora continua.

Fluxgrames:
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Aprovacié de places a convocar i publicacié de la convocatoria

N " - " Organismes de qa Representants
Gerencia Unitat administrativa 9 Secci6 de PAS P
Govern treballadors
Necesitat de provisié de lloc
de treball
A
Estudi de
necessitats
Proposta d'Oferta
Publica d’'Ocupacié
NO t Aprovacio de la
necessitat?
Oferta Publica
d'Ocupacio »|  Publicaci6 DOGC
Elaboraci6 del sistema <
de seleccio
NO
\ 4 L
Proposta de
convocatories > Acord?
Si

Convocatories

Difusi6 de les
convocatories

Gravaci6 de les
sol-licitude a la Base
de Dades
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16. Procés de definicid i Directriu |.3 Garantia i millora de la qualitat del
/e implementacio6 del Pla de personal académico i de suport a la docéncia
Universitat Formacié del PAS
de Girona P16/v03
Objecte

Adaquisicid, actualitzacié i millora de les competéncies (coneixements, habilitats i aptituds) professionals del
personal d'administracié i serveis.

Abast

Tot el personal d'administracio i serveis de la Universitat de Girona.

Documentacio de referéncia

- Estatuts de la Universitat de Girona . ACORD GOV/94/201 |, de 7 de juny, pel qual s'aprova la modificacié
dels Estatuts de la Universitat de Girona i es disposa la publicacié del seu text integre. (DOGC niim. 5897 de 9
de juny de 201 1)

- Llei 7/2007, de 12 d’abril, de I'Estatut Basic de 'Empleat Public.

- Document de politica de formacié del personal d'administracio i serveis de la Universitat de Girona, aprovat
per Consell de Govern de 5 de juny de 2008.

- Decret Legislatiu 1/1997, de 31 d'octubre, pel qual s'aprova la refundicié en un text Unic dels preceptes de
determinats textos legals vigents a Catalunya en matéria de funcié publica (DOGC nim. 2509).

- 5¢& Conveni col'lectiu de treball del personal d'administracio i serveis laboral de les Universitats Publiques
Catalanes.

- Reglament d'accés del personal d'administracié i serveis funcionari (DOGC nim. 5052 de 2| de gener de
2008) i bases generals dels processos selectius per a I'accés del personal d'administracié i serveis funcionari de
la Universitat de Girona.

- Pla de formacié anual

- Resolucions de I'’Acord de Formacié Continua per a les Administracions Publiques. Conveni AFCAP-UdG

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en personal

Propietari/Responsable técnic: Responsable de la Seccié de PAS del Servei de Recursos Humans

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
Responsable del Servei de Recursos . -

Dissenyar el Pla de Formacio
Humans
Responsable de Seccié de PAS Realitzar el seguiment i la supervisié de I'execucié del Pla
Responsable del Negociat de . . ) - .,
Forrﬁ’nacié g Organitzar i gestionar les activitats de formacié del Pla

Desenvolupament del procés
Pel que fa referéncia als centres integrats, la formacié del Personal d'Administracié i Serveis de la Universitat de

Girona és un procés que es programa anualment.

Aquest procés consta de 4 subprocessos:
|.- Captacio de les necessitats formatives
2.- Organitzaci6 de les activitats de formacioé
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3.- Realitzaci6 de les activitats de formacio
4.- Avaluacio i prospectiva

Subprocés |. Organitzacié de les activitats de formacio
En primer lloc cal detectar quines son les necessitats de formacié que té el Personal d'Administracié i Serveis,
amb la finalitat d'obtenir una programacié de les activitats a realitzar al llarg del curs vigent. Per fer-ho es tenen
en compte:

- Les necessitats de formacid general que es plantegen des dels organismes de govern en

aplicacio6 del pla o plans estratégics, i que es fan arribar a la Comissié de Formacié.
- Les necessitats de formaci6 especifiques plantejades pels responsables d'unitat.
- La prospectiva resultant de |'avaluacié de I'any anterior.

- Les demandes individuals de formacié.

A partir de les anteriors necessitats es dissenya un Pla de formacié que contempla una série de cursos repartits
en diferents camps:
- Competeéncies técniques (Reciclatge informatic, gestié académica, gestié economica...)

- Competeéncies per al desenvolupament professional

- Competéncies per al desenvolupament personal

La Comissié de Formacio, composta per representants de les forces sindicals i de geréncia, elabora la proposta
de cursos que s'han d'organitzar, cenyint-se al pressupost que la Universitat de Girona destina a la formacié del
Personal d'Administracié i Serveis i a les aportacions a través dels Acords de Formacié Continua per a les
Administracions Publiques (AFCAP).

Subprocés 2. Realitzacié de les activitats de formacio

El seglient subprocés consisteix en la realitzacié de cadascuna de les activitats de formacié programades.
Mitjancant un aplicatiu intern es gestionen les sol-licituds de formacié i la inscripcié a cadascuna d’elles per tal
que es puguin portar a terme.

Subprocés 3. Avaluacio i prospectiva
Una vegada realitzades les activitats, es realitza |'avaluacié de les mateixes per poder elaborar una memoria.
Aquesta es confecciona a partir d'enquestes de valoraci6é contestades pels assistents, i pel formador.

A partir de la memoria d'avaluacid, es realitza una prospectiva que servira de guia per a la programacié de I'any
segiient i que tanca el procés de formacié amb I'actualitzacié professional del Personal d'Administracié i Serveis
i un balang economic del Pla de formacié d'aquell any.

Per altra part, i pel que fa referéncia als centres adscrits sera cada centre concret el que assegurara que els
empleats puguin accedir a la formacié necessaria per al bon desenvolupament de les seves tasques.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Bases de dades d'activitats i participants Negociat de Formacié Indefinit
Pressupostos de gestié de les activitats i documents Negociat de formacio i 6 anys
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comptables Servei d'Economia

Fitxa resum de l'activitat Negociat de Formacié 6 anys

Memoria d'avaluacié Negociat de Formacié Indefinit
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista

Activitats organitzades / Demandes presentades

Recursos Humans

Recursos Humans

Places ocupades / places ofertes per curs*100

Recursos Humans

Recursos Humans

Assisténcia / matricula®*|00

Recursos Humans

Recursos Humans

Nivell de satisfaccié del docent

Recursos Humans

Recursos Humans

Nivell de satisfaccié del PAS assistent

Recursos Humans

Recursos Humans

Avaluacié de |'aplicabilitat de la formacié al lloc de treball

Recursos Humans

Recursos Humans

El cap del Negociat de Formacioé, conjuntament amb el cap del Servei de Recursos Humans, analitzara els
resultats i proposara els canvis necessaris per a la seva aplicacié en el Pla de formacié de I'any seglent.

Fluxgrama
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Realitzacio de I'activitat
CemiEED e Negociat de Formacio Formadors

Formacio

Aplicatiu intern de
gestio

) Documentacié gestio
Concreci6 de la. economica — Gesti6 de sol-licituds
realitzacio de l'activitat

Si NO
Notificacié6 No Admisi6 al
PAS i ala Comissi6 de |@——
formaci6
| Inscripcié

Notificaci6 Admisi6 al
PAS

A 4
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I'actividad

-

Aquest procediment es
realitza una vegada s’ha
realitzat I'agtivitat

Gesti6 economica de
I'activitat

Realitzaci6 de I'activitat
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Objecte

Disposar d'un model de carrera professional vinculat a I'avaluacié de competéncies. Oferir al personal de la
UdG un sistema que afavoreixi la millora i creixement professional mitjangant eines i recursos de formacié i
desenvolupament.

Abast

Tot el personal d'administracioé i serveis dels centres integrats de la Universitat.

Documentacio de referéncia

- Estatut Basic de I'Empleat Public

- Estatut dels Treballadors

- Llibre Blanc de la Funcié Publica Catalana

- Relacio6 de llocs de treball de la UdG

- Pla estrategic 2008-2013

- Manual de valoracié: analisi, descripcio i valoracié dels llocs de treball, aprovat per Consell Social en la sessié
CU2/09 de 27 de juliol

- Pla de carrera i gesti6é per competéncies del personal d'administracié i serveis de la UdG.

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerector amb responsabilitats en personal

Propietari/Responsable técnic: Responsable de la seccié del Personal d'Administracié i Serveis del Servei
de Recursos Humans.

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
Vicegerencia de Personal i Organitzacié | Dissenyar i impulsar el model
Junta de Personal i Comité d'empresa Negociar i proposar I'aprovacié del model
Consell de Govern Aprovar el model

Gestionar el procés
Servei de Recursos Humans Comunicar els resultats

Realitzar les modificacions en les ndomines

, . . . Presentar el seu expedient i avaluar-se segons els procediments
Personal d'Administracio i Serveis (PAS) P g P

establerts
Comissid/ons d'avaluacié Avaluar els expedients del PAS i les proves d'avaluacié
Comissio de seguiment Avaluar els resultats finals i proposar les accions de millora

Desenvolupament del procés

El vicegerent de Personal i Organitzacié ha elaborat recentment el document Definici6 del model de Pla de
carrera professional vinculat a la gestié per competéncies. Aquest model contempla diferents etapes:

I.I' Analitzar les competéncies de diferents ambits funcionals
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1.2 Elaborar el directori/diccionari de competéncies

1.3 Dissenyar perfils competencials per als llocs de treball
1.4  Elaborar els instruments d'avaluacioé

1.5  Establir itineraris professionals

Negociacio, debat i aprovacié per la Junta de Personal i pel Comité d'empresa. Creacié d’'una Comissié de
Seguiment del pla de carrera i una Comissié/ons d'avaluacié dels competéncies.

Aprovacio6 pel Consell de Govern. Donar a conéixer als diferents organs directius i fer la publicitat necessaria.

Desenvolupament del Pla:
- Definir grups de treball formats per membres de la Comissio i PAS coneixedors de les funcions que
es desenvolupen en la familia de llocs de treball a analitzar.

- Elaborar un diccionari de competéncies: identificar les competéncies, definir les competéncies i
anivellar les competeéncies, és a dir, definir els 4/5 nivells de progressié/desenvolupament de cada
competeéncia i definir els indicadors que evidenciin patrons de comportament i conductes esperades
per a cada nivell.

- Dissenyar els perfils competencials dels llocs descrits de les arees d'estudi, serveis i unitats
administratives. Establir, d'una banda, un nivell per al desenvolupament de les funcions del lloc
adequadament i, d'altra banda, un nivell per al desenvolupament de les funcions del lloc a un nivell
excellent. Validar els perfils resultants amb els maxims responsables de les arees d'estudi, els serveis
i unitats administratives, i consensuar el grau d'exigéncia i dificultat de cada nivell.

Desenvolupar el procés d'avaluacié de les competéncies mitjangant criteris objectius: autoavaluacié,
questionaris, entrevistes, assessment center, dinamiques de grup, etc.

- Tracar itineraris professionals que reflecteixin el progrés que es pot aconseguir a mesura que
s'incrementin les capacitats, habilitats, actituds i coneixements. | definir etapes de carrera
horitzontal.

- Dissenyar un pla de desenvolupament i formacié que ofereixi recursos per a l'abast dels nivells
maxims de les competeéncies associades als perfils professionals.

Informacioé al PAS i organs de govern de les mesures i eines programades per implantar la carrera professional
(horitzontal i vertical).

Adaptacié dels instruments de gestié de recursos humans a aquest nou model, com per exemple els sistemes
d'accés i provisio o el pla de formacié.

Anualment es realitzara una convocatoria publica per a l'acreditacié de competéncies. Aquestes seran avaluades
amb proves especifiques segons el tipus de competéncies i el perfil professional: assessment center, entrevistes,
dinamiques de grup, autoavaluacio, questionaris...

L'avaluacioé sera duta a terme per una comissié especifica que haura rebut formacié adequada per a les tasques
a realitzar. Encara no s'ha establert la seva composicié pero sera variada en funcié del perfil a avaluar i dels
serveis implicats.

Es procedira a la resolucié individual i es comunicara el resultat a les persones interessades i al Servei de

Recursos Humans qui aplicara les modificacions que corresponguin en les nomines. La persona podra exercir el
seu dret d'al‘legaci6 al resultat, que sera avaluat per la comissié d'avaluacié6 ja citada.
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La variaci6 en el nivell afectara Gnicament a la persona, no a la plaga que ocupa.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Convocatoria RRHH 6 anys
Llista de PAS presentat RRHH 6 anys
Resolucié RRHH 6 anys
Pla de formacié i desenvolupament VG de Personal Indefinit
Document de perfils professionals VG de Personal Indefinit
Document d'itineraris professionals VG de Personal Indefinit
Diccionari de competéncies VG de Personal Indefinit

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador | Analista

PAS presentats / potencials *100 RRHH Comissi6 de seguiment
Avaluacions positives / presentats*100 RRHH Comissié de seguiment
Allegacions / presentats*100 RRHH Comissio de seguiment

La Comissié6 de Seguiment elaborara un informe de resultats anual en el qual presentara les incidéncies
ocorregudes i plantejara les propostes de millora. Aquest informe es presentara a la Vicegerencia de Personal
qui, si escau, aplicara les millores.

En cas de ser substancials es debatran de nou amb la Junta de Personal i el Comité d'empresa.

Fluxgrama
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. P18/v02
de Girona

Nom del procés

Procés de gestio dels recursos materials i els serveis associats a l'activitat académica.

Objecte

Definir les necessitats i establir les actuacions per gestionar adequadament els recursos materials necessaris per
garantir una millora de les activitats academiques.

Abast

Totes las activitats que es realitzen per atendre a les necessitats de la comunitat universitaria i que requereixen
la gesti6 dels recursos materials (deteccié de necessitats, adquisicié de recursos, manteniment etc.) en els

centres integrats de la UdG, per tal de portar a terme el desenvolupament de graus i masters.

Recursos materials: Instal-lacions, aules, laboratoris i aules d'informatica. Equipament, mobiliari, material
cientificotécnic, material fungible (de funcionament).

Altres espais: espais comuns, de relacio, sales estudi, bar, fotocopies, material del PDI i PAS.

Documentacié de referéncia
e Estatuts de la UdG
e Pla estratégic de la UdG
e Normatives vigents de seguretat i de medi ambient
e Calendari académic
e Memories dels estudis de grau i master que s'imparteixen
e Programacié académica
¢ Normativa especifica dels centres docents
e Normativa de gestié econdmica
e Inventari, planols de I'edifici, relacié d'espais disponibles amb aforament i equipaments
e Contractes amb serveis externs
Responsabilitats

Propietari/responsable politic del procés: Vicerectorat amb responsabilitats amb les infraestructures
Propietari/responsable tecnic del procés: Administrador de centre docent

| Unitats que intervenen | En qué consisteix la seva intervencié
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Identificar les necessitats de recursos materials del centre, analitzar-les i
prioritzar-les.

Autoritzar i formalitzar I'actuacié (adquisicions, contractacions, manteniment
Director de centre docent etc.)

Avaluar la satisfaccié dels usuaris

Recollir informacié del procés de manteniment del material cientificotécnic i
recollir informacié del procés d'avaluacié de la satisfaccié.

Identificar les necessitats de recursos materials del seu ambit d'actuacié.
Conformar i formalitzar el pagament de l'actuacié (adquisicid, contractacio,
manteniment, en FM fer també els pagaments etc.)

Supervisar el manteniment de I'edifici i I'equipament general

Recollir informacié dels processos de manteniment de I'edifici, instal-lacions i
equipament general.

Administrador

Identificar les necessitats de recursos materials del seu ambit d'actuacié.
Director de departament Autoritzar i formalitzar I'actuacié (adquisicions, contractacions, manteniment
etc.)

Avaluar les necessitats de recursos materials del seu ambit d'actuacié.
Establir accions preventives i correctives derivades del procés de seguiment
conjuntament amb els Consells d'Estudi.

Comissi6 de  Govern del
Centre

Avaluar les necessitats identificades en el seu ambit d'actuacio.
Consell d'estudis Establir accions preventives i correctives derivades del procés de seguiment
conjuntament amb el Deganat/Adreca de Centre i la Comissié de Govern.

Tramitar I'adquisicié i la recepcié (i el pagament en FM) del recurs material
(Admin)

Realitzar el manteniment de [I'edifici, de les installacions i de I'equipament
general (Consergeria, SOTIM)

Recerca de proveidor, proposta de demanda/recepcié del material

Personal d'Administracié i
Serveis (PAS)

Proveidor Realitzar el subministrament i posada en marxa del recurs material

Desenvolupament del procés

.- Identificacié i avaluacié de necessitats: A partir del disseny i I'organitzacié de I'activitat académica i docent, i
dels resultats dels processos de seguiment i millora, el Deganat/Direccié de Centre, la Comissié de Govern, els
Consells d'Estudi, I'Administrador i els Directors de Departament, segons correspongui a cadasct en el seu
ambit de responsabilitat, identifiquen les necessitats dels recursos materials o serveis necessaris per
desenvolupar ['activitat docent. Es té en compte el Pla Estratégic, les memories dels graus i masters, i la
normativa vigent interna i externa.

La direccié del centre docent prioritza les propostes que es presenten sobre la base de l'avaluacié de la
Comissié de Govern, la disponibilitat de recursos economics i vetllant pel compliment de la normativa vigent.

2.- Disponibilitat de recursos economics: La direccié del centre docent estudia la viabilitat economica d'acord
amb l'ordre prioritzat acordat per la Comissié de Govern del Centre per realitzar-les amb el pressupost
ordinari vigent. Quan aquest no és suficient, s'estudia la possibilitat de negociacié amb el rectorat/geréncia per
incrementar el pressupost ordinari, per presentar-se a convocatories especifiques o bé altres accions especials
O convocatories externes.

En cas que no s'obtinguin els recursos econdmics necessaris la direccié del centre docent estableix |'abast de
I'adquisicié dels recursos materials.

3.- Adquisicié dels recursos materials: Concretats els recursos materials o serveis a adquirir, la direccié del
Centre Docent, I'Administrador i els Directors de Departament, segons correspongui a cadasci en el seu

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 149|183



DIRECTRIU
18. Procés de gesti6 de recursos Directriu 5. Gesti6 i millora dels recursos materials i

7/

materials i serveis associats a serveis
I'activitat académica

Universitat

. P18/v02
de Girona

ambit de responsabilitat, autoritzen les corresponents adquisicions. Segons quin subministraments o serveis han
de ser contractats per la Universitat, i la responsabilitat recau sobre el servei concret.

4.- Tramitacié de l'adquisicié: En cas que la quantia de I'adquisicié requereixi convocatoria de concurréncia
publica se seguiran els procediments establerts pel SEPiC (Servei d’Economia, Patrimoni i Contractacié). Quan
es pugui tramitar I'adquisicié des del Centre es proposaran proveidors que ja siguin creditors en la base de
dades de la UdG (en cas que no es fara als proveidors més adequats). La tramitacié de la comanda definitiva
requereix la formalitzacié de la reserva comptable mitjangant l'autoritzacié (signatura) de l'exemplar per a
I'administracié de la comanda per part del Director del Centre Docent, I'Administrador o els Directors de
Departament, segons correspongui a cadascu en el seu ambit de responsabilitat.

5.- Subministrament, recepcié, pagament i inventari: El proveidor subministra el recurs material o servei amb la
posada en marxa i transport inclos. El responsable de I'adquisicié, o persona en qui delegui fa la recepcioé i en
cas de detectar anomalies es fan les corresponents reclamacions. Quan tot és correcte, I'administracié
procedeix a formalitzar, i efectuar segons el cas, el corresponent pagament i l'assentament a l'inventari
(GESTACTIV) quan correspon seguint els processos de gesti6 de la despesa establerts pel SEPIC (Aliga).

6.- Utilitzacio dels recursos i avaluacié de la satisfaccié dels usuaris: Els usuaris son responsables de la utilitzacié
adequada dels recursos materials, les installacions i els serveis que la UdG posa al seu abast seguint sempre la
normativa vigent. Periddicament el la Direccié del Centre Docent es responsabilitza dels processos d'avaluacié
de la satisfaccié dels usuaris i de gestionar la informacié obtinguda per incorporar-la als processos de seguiment
i millora.

7.- Manteniment dels recursos materials: la Direccié del Centre Docent, I'Administrador i els Directors de
Departament, segons correspongui a cadascu en el seu ambit de responsabilitat, han de garantir, utilitzant el
procés corresponent definit en el Centre el manteniment preventiu i correctiu del material cientificotécnic que
s'utilitza per a la docéncia, del propi edifici, de les instal-lacions de I'edifici (gas natural, gasos técnics, electricitat,
sistema d'alarmes de seguretat etc.) i del seu equipament general (mobiliari, material audiovisual, material
informatic etc.)

Anualment la Direccié del Centre Docent, I'Administrador i els Directors de Departament, segons
correspongui a cadascu en el seu ambit de responsabilitat, elaboren un informe de I'estat del recurs material
utilitzat per a la docéncia, tenint en compte possibles deficiencies de seguretat de l'equipament, de les
instal-lacions, de I'edifici i de les persones, indicant el manteniment que s'ha realitzat i les actuacions fetes per
millorar la sostenibilitat de I'edifici (estalvi d'aigua, d'electricitat etc.) i per incorporar aquesta informacio6 als
processos de seguiment i millora.

8.-Rendicié de comptes: La Direccié del Centre Docent informa als diferents grups d'interés sobre els resultats
obtinguts en la gesti6é i I'explotacié dels recursos materials utilitzant les dades obtingudes a partir dels
processos de seguiment i millora en la memoria d'activitats dels Centres que es presenta en la Junta de Centre,
en els informes de resultats sollicitats per altres estaments i per la mateixa pagina web del Centre.

Registres
La memoria anual del centre elaborada pel Director del Centre Docent i aprovada per la Junta del Centre
recopila la manera que s'ha realitzat i revisat la politica, els objectius de qualitat i els aspectes relacionats amb

aquest procés. Es publica a la pagina web i també s'arxiva en I'arxiu del Centre.

El secretari de cada organ col-legiat és el responsable d'arxivar la informacié generada per elaborar la memoria
(actes i acords).
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DIRECTRIU
/ 19. Procés d'analisi dels resultats Directriu .5 Analisi i utilitzacié dels resultats
_ ) académics
Universitat
de Girona PI9/v03
Objecte

Concéixer I'acompliment dels estudiants quant al seu rendiment académic.

Abast
Aquest procediment afecta a tots els centres docents integrats i adscrits de la UdG, en relacié amb els estudis
de grau i master.

Documentacio de referencia

Estatuts de la UdG

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en qualitat docent

Propietari/Responsable técnic: Gabinet de Planificacié i Avaluacio

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié

GPA Suport a la generacié dels indicadors

Comissions de qualitat de les

. Analisis dels indicadors i utilitzacié en l'informe de seguiment
unitats estructurals

Desenvolupament del procés

El 2002 es va crear una comissié ad hoc formada pel Vicerectorat de Docéncia, el Gabinet de Planificacio i
Avaluacié i degans/directors de centre docent. Conjuntament es va analitzar la necessitat de disposar d'un
conjunt d'indicadors de rendiment que permetessin conéixer any a any l'acompliment dels estudiants. Es van
definir una série d'indicadors que sén els que es calculen anualment, adaptats de manera periodica a les
necessitats de la Universitat.

Aquests indicadors sén els minims que es considera oportu analitzar per a totes les titulacions de grau. Sén els
seglients:

e Nombre absolut d'estudiants matriculats
e Mitjana de crédits matriculats
e Estudiants a temps complet
e Taxa de rendiment (tots els cursos)
e Taxa de rendiment a primer curs
e Taxa de rendiment a primer curs desagregada per nota d’accés [PAAU]
O Taxa de rendiment a primer curs desagregada per nota d’accés [FP]

O Taxa de rendiment a primer curs desagregada per nota d’accés [M25]
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/ 19. Procés d'analisi dels resultats Directriu .5 Analisi i utilitzacié dels resultats
_ ) académics

Universitat

de Girona PI9/v03

O Taxa de rendiment desagregada per nota d’accés [PAAU]
0 Taxa de rendiment desagregada per nota d’accés [FP]
O Taxa de rendiment desagregada per nota d’accés [M25]
e  Credits superats sobre crédits presentats (tots els cursos)
e  Credits superats sobre crédits presentats (Ir curs)
0 Credits superats sobre crédits presentats, per via i nota d’accés (tots els cursos)
0 Credits superats sobre crédits presentats, per via i nota d’accés (Ir curs)
e Taxa d’abandonament (tots els cursos)
e Taxa d’abandonament a primer curs
e Taxa d’eficiéncia
e Durada mitjana dels estudis dels titulats
e Tancament d'expedients segons motiu de tancament
e Distribucié dels crédits matriculats pel nombre de matricula
e Distribucio dels estudiants per crédits en relacié amb els crédits per curs segons el pla d’estudis

e % Distribucié de qualificacions

Pel cas de les titulacions de Master, els indicadors minims seran els segtients:
e Nombre absolut d'estudiants matriculats
e Mitjana de crédits matriculats
e Estudiants a temps complet
e Taxa de rendiment (tots els cursos)
e  Credits superats sobre credits presentats (tots els cursos)
e Taxa d’abandonament (tots els cursos)
e Taxa d'eficiencia
e Durada mitjana dels estudis dels titulats
e Tancament d'expedients segons motiu de tancament

e Distribucio dels crédits matriculats pel nombre de matricula
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/ 19. Procés d'analisi dels resultats Directriu .5 Analisi i utilitzacié dels resultats
_ ) académics

Universitat

de Girona PI9/v03

e Distribucié dels estudiants per crédits en relacié amb els crédits per curs segons el pla d’estudis

e % Distribucié de qualificacions

Una vegada tancades les actes de tots els estudis, i per tant amb les dades consolidades, es calculen com a
minim els anteriors indicadors. El resultat d’aquests indicadors s'incorporen a l'aplicacié de seguiment de
resultats i millora de la titulacié a partir de la qual les comissions de qualitat de les unitats estructurals que
organitzen els diferents estudis elaboren els seus informes de seguiment i millora.

Aquests indicadors també es tindran en compte durant I'analisi de les activitats ordinaries de les unitats
estructurals per part del Consell de Direccid, en el marc per exemple de les reflexions estratégiques o de la
elaboracié de contractes programa.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Bateria d'indicadors GPA 5 anys

Indicadors, seguiment i millora

Indicador Subministrador Analista
Comissions de
Indicadors descrits GPA qualitat de les
unitats
Seguiment del calendari proposat GPA GPA
Incidéncies GPA GPA

La revisio del procés la fara el Gabinet de Planificacié i Avaluacié (GPA) atenent els comentaris o suggeriments
que rebi per part de les Comissions de Qualitat de les Unitats Estructurals, i seguint les indicacions de la
Comissié de Qualitat de la UdG. Sera també aquesta la que establira incorporacions, modificacions o
supressions d’alguns dels indicadors.

Las millores resultants s'incorporaran al procés de manera continua.

Fluxograma
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/ 20. I?rodcef d admlnlstraccllo ! Directriu 1.5 Analisi i utilitzacié del resultats
analisi de les enquestes de
Universitat docéncia.
de Girona P20/v04
Objecte

Concéixer, per part de la Universitat i del professorat, la satisfaccié dels estudiants respecte a la docéncia
impartida pels seus professors amb |'objecte d'implementar les millores necessaries.

Abast
Totes les assignatures, i les “parelles assignatura-professor” en les quals el professor imparteix dos o més
crédits dels programes formatius de grau i master de centres integrats i adscrits.

i

Documentacio de referéncia
- Llei 172003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya (LUC)
- Estatuts de la UdG.

Responsabilitats
Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitat en qualitat docent

Propietari/Responsable técnic: Gabinet de Planificacié i Avaluacié (GPA)

Unitats que intervenen En qué consisteix la seva intervencié
Gabinet de Planificaci6 i Gesti6 i coordinacié del procediment
Avaluacié (GPA) Resolucié d'incidéncies

Generacio6 de parelles assignatura-professor

Servei Informatic . i
Llancament i tancament del procés

Estudiants Participacié en les enquestes

Responsables de la unitat Analisi de resultats dels professors implicats en la unitat
estructural Proposta i implementacié de millores

Responsables d'enquestes de Entrada de les dades responsabilitat de la unitat
docéncia Motivacié dels estudiants

Desenvolupament del procés

El procediment d'enquestes als estudiants es realitza com a minim una vegada cada semestre, al final d’aquest, i
abans del periode d'examens.

A principi del curs académic s'estableix un calendari unificant els periodes en tots els estudis.

Excepcionalment, en el cas dels estudis que no s’organitzen de forma semestral, també s’utilitzara el mateix
calendari, ara bé, sera el responsable de la unitat estructural qui dins dels marges d’aquest, podra decidir sobre
I'obertura del periode de resposta de cada assignatura o grup d’aquestes en concret.

Es contacta amb els responsables de les unitats estructurals que organitzen els estudis, ja siguin de grau o de
master per informar del calendari i per sollicitar la confirmacié de les persones responsables de les enquestes
en la unitat.

Es detecten les parelles assignatura-professor que superen els dos credits de docéncia de I'assignatura i que
seran les avaluades. En el cas que hi hagi problemes en I'assignacié d'alumnes, per exemple en l'assignacié a
grups de practiques, es prepara I'aplicatiu web perqué, des de les unitats, puguin completar la informacié.

Una vegada tota la informacio esta disponible, s'obre el periode de resposta dels estudiants i se'ls informa a

través de “La Meva UdG”. Els estudiants poden contestar les enquestes des de qualsevol ordinador connectat a
la xarxa en qualsevol moment del periode assenyalat.
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analisi de les enquestes de
Universitat doceéncia.
aalllol P20/v04

Els professors de cada assignatura, una vegada vistos els resultats, poden donar la seva opinié per
contextualitzar o matisar els resultats obtinguts.

Finalitzat el termini s'informa als responsables de les unitats i als directors de departament dels resultats dels
seus professors i es publiquen en la web de manera agregada.

Els resultats seran analitzats per les comissions de qualitat de les unitats estructurals en el marc dels informes
de seguiment de cada titulaci6.

Registres

Registre Qui arxiva Quant temps
Model d'enquesta estudis de grau GPA Indefinit
Model d'enquesta estudis de master GPA Indefinit
Resultats de les enquestes GPA Indefinit
Indicadors

Indicador Subministrador Analista
Percentatge de participaci6 d'estudiants GPA GPA
Nombre d'incidéncies GPA GPA

El procés d'administracié de les enquestes es revisa anualment des del GPA i s'introdueixen els canvis
necessaris, seguint les indicacions de la Comissié de Qualitat de la UdG.

Fluxograma
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DIRECTRIU

7 21. Procés d'anilisi de la Directriu 1.5 Analisi i utilizacié dels resultats
_ ) insercio i satisfaccio dels titulats

Universitat

de Girona P22/V03

Objectius

Conceixer el nivell i la qualitat de la inserci6 laboral dels graduats de la Universitat de Girona (UdG) aixi com el
nivell de satisfaccié amb la formacié rebuda.
Abast

Estudiants graduats d'estudis de grau i master dels centres integrats i adscrits.

Documentacio de referéncia

Consell Social de la Universitat de Girona. Insercié i formacié a la Universitat de Girona. Estudi sobre la segona
enquesta d'inserci6 laboral dels graduats universitaris. Girona 2005.

AQU Catalunya. Tercer estudi d'insercié laboral dels graduats de les universitats catalanes. Estudi elaborat per
encdrrec als Consells Socials de les set universitats publiques catalanes, la Universitat Oberta de Catalunya i la
Universitat de Vic. Juny de 2008.

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en qualitat docent
Propietari/Responsable técnic: Gabinet de Planificacié i Avaluacié (GPA)

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencié

Definir el model i el procediment d'enquesta
Administrar les enquestes

Elaborar informes de resultats per universitats
Enviar els informes de resultats

AQU Catalunya

Proporcionar les dades dels graduats a I'Agéncia per a la qualitat del sistema
universitaria de Catalunya (AQU Catalunya) per a la realitzacié de I'enquesta
Enviar informes als destinataris

Gabinet de Planificacioé i
Avaluacié (GPA)

Comissions de qualitat de les Analitzar els resultats incorporats a I'informe de seguiment de les titulacions
unitats estructurals

Desenvolupament del procés

L'any 2000 AQU Catalunya i les set Universitats publiques catalanes (UB, UAB, UPC, UPF, UdG, UdL i URV)
van acordar iniciar un ambiciés projecte d'avaluacié transversal de la insercié dels graduats universitaris al mén
laboral. Aquest projecte pioner, que per primera vegada es feia de manera global, va implicar I'harmonitzaci6 de
la metodologia emprada amb I'objectiu de poder comparar i integrar la informacié i extreure conclusions
fiables en I'ambit catala.

Tres van ser els puntals del projecte:
e L'elaboracié d'un marc de referéncia per a l'avaluacié sobre I'estat de la inserci6 laboral dels graduats

segons les diferents formacions universitaries a Catalunya, Espanya i Europa.

e L'elaboracié d'una metodologia d'avaluacié del procés d'insercié dels graduats de les universitats al

mon laboral.

e L'elaboracié d'una enquesta d'insercié i la recollida de la informacié.
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_ ) insercio i satisfaccio dels titulats

Universitat

de Girona P22/V03

Els tres treballs van convergir en la realitzacié de I'avaluacié a les universitats del procés d'insercié dels graduats
universitaris al mén laboral, que tenia un doble objectiu: elaborar plans de millora sobre el procés mateix dins
de la universitat i ser util en la presa de decisions en cadascuna de les titulacions en funcié dels resultats
obtinguts.

Atesa la importancia de linstrument de l'enquesta, es va valorar positivament continuar passant-la
periodicament i recollir la informacid, per generar historics que permetessin veure l'evolucié dels graduats en
relacié amb la seva inserci6 i analitzar tendencies.

Els estudis realitzats fins a la data soén els segiients:
e Any 2001l sobre els titulats de la promocié de sortida de 1997-1998
e Any 2005 sobre els titulats de la promocié de sortida de 2000-2001

e Any 2008 sobre els titulats de la promocié de sortida 2003-2004. Inclou graduats d’estudis de
doctorat.

e Any 201 sobre els titulats de la promocié de sortida 2006-7

Aquest procés d'estudi de la insercid laboral es pot dividir en 3 fases: Acord per a la realitzacié de I'estudi,
desenvolupament del procediment d'enquestes i generaci6 i analisi de resultats.

La primera fase contempla des de la proposta d'/AQU Catalunya per participar en una nova edicié per conéixer
el nivell d'insercié dels graduats universitaris catalans fins a la signatura del conveni entre AQU i la universitat.
Aquesta proposta es vehicula a través del Consell Social de la universitat.

La segona fase comenga amb la demanda de la informacié especifica de cada graduat de la promocié de sortida
objecto d'estudi. La UdG, des del Gabinet de Planificaci6é i Avaluacié, proporciona les dades requerides per
AQU: nom, estudi, dades de contacte, etc. L'estudi es duu a terme amb els graduats una vegada transcorreguts
3 anys de la titulaci6. AQU Catalunya s'encarrega de la realitzaci6 de tot el procés d'administracié del
questionari per correu i telefonicament.

La tercera fase és la de generacié de resultats i analisis. AQU elabora informes generals del Sistema Universitari
Catala (SUC) i de cada universitat. Envia a cada universitat els resultats propis per titulacié i ambit d'estudi amb
referents al conjunt del SUC. Envia fitxers excel, BBDD i l'informe técnic. Els resultats arriben a la UdG, que els
envia al GPA qui els inclou als informes de seguiment de cada titulacié en concret. Posteriorment, son les
comissions de qualitat de les unitats estructurals qui les analitzen i proposen millores en cadascuna de les
titulacions.

Un resum dels resultats es fa public en el procés d'Informacié Publica.
De forma paral-lela al mateix informe de seguiment es pot introduir, per al seu posterior analisis per part de les

comissions de qualitat, indicadors recollits en d’altres informes d’insercié6 com per exemple els elaborats pel
Consell Social de la UdG.

Registres
Registre Qui arxiva Quant temps
Model d'enquesta GPA 5 anys
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_ ) insercio i satisfaccio dels titulats
Universitat
de Girona P22/V03
BBDD graduats GPA Indefinits
Resultats GPA Indefinits
Informes d'AQU Catalunya AQU Indefinits
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista
% de graduats inserits AQU Centres
% de graduats inserits en tasques del seu nivell i titulacié AQU Centres
Nivell de satisfaccié amb la UdG AQU Centres

La revisié del procés es realitza des de la propia AQU Catalunya, qui modifica els aspectes necessaris per dur a
terme els estudis de manera optima.

Correspon a la Comissié de Qualitat de la UdG definir quins dels indicadors inclosos en els estudis d’AQU
s’incorporen a I'aplicacié de seguiment de les titulacions.

Fluxograma

SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 167183



DIRECTRIU
Directriu 1.5 Analisi i utilizacié dels resultats

P s 21. Procés d'anilisi de la
_ ) insercio i satisfaccio dels titulats
Universitat
de Girona P22/v03
Analisi de la inserci6 laboral
Consell Social AQU GPA ComEEE e EUAiET

de la unitat

Proposta estudi

Confirmaci6o? >4

T v

Sol-licitud dades

Tramesa dades

Administracié

\ 4

d’enquestes

Informe de
resultats

Incorporaci6 de

P dades a 'aplicatiu
de seguiment

v

Analisi de dades

v

NO Seguiment de
resultats i millora
de la titulacié
> FI
SGC - Manual de Qualitat Universitat de Girona 168 | 83




DIRECTRIU

/7 21. Procés d'analisi de la Directriu 1.5 Analisi i utilizacié dels resultats
_ ) insercié i satisfaccio dels titulats

Universitat

de Girona P22/v03

Titol: Procés de publicacié d'informacié dels resultats

REDACTAT PER: Gabinet de Planificacié i Avaluacié Data: |5 de maig de 2009

REVISAT PER: Vicerector de Planificacié i Qualitat Data: 15 de juny de 201 |

APROVAT PER: Comissié de Qualitat Data: 9 de setembre de 201 |
Nre. total de pagines (més annexos): 4
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Universitat

de Girona P22/v03

Objecte

Garantir la publicacié d'informacié sobre els resultats dels estudis de grau i master, amb la fi que permeti
la presa de decisions i el retiment de comptes als grups d'interés i a la societat en general.

Abast

Tots els estudis de grau i master, en centres integrats i adscrits, de la Universitat de Girona.

Documentacio6 de referéncia

- Llei organica 4/2007 de 12 d'abril de modificacié de la Llei Organica 6/2001 d'universitats (LOU)
- Llei 1/2003, de 19 de febrer, d'Universitats de Catalunya (LUC)

- Estandards i directrius per a I'assegurament de la qualitat de I'EEES, ENQA 2005

- Marc de verificacio, seguiment i acreditacié dels estudis de grau i master ¢ AQU

- Politica de qualitat de la UdG

Responsabilitats

Propietari/Responsable politic: Vicerectorat amb responsabilitats en qualitat docent
Propietari/responsable técnic: Gabinet de Planificacié i Avaluacié (GPA)

Unitats que intervenen En que consisteix la seva intervencié

Definicio, seguiment, revisio i avaluacié dels criteris de difusié (quina

Comissioé de Qualitat . ., . . . . L
informacié publicar, a qui, com i amb quina periodicitat)

Servei Informatic Proporcionar indicadors i gestionar I'aplicatiu

GPA Preparar la informacié necessaria per publicar

Desenvolupament del procés

La politica de qualitat de la UdG estableix la necessitat de retre comptes als grups d'interés i a la societat
en general.

Per la seva part, el Marc de verificacid, seguiment i acreditacié dels estudis de grau i master AQU
estableix un full de ruta per a la publicacié progressiva d'informacié (donada la implementacié curs a curs
dels estudis). Ara bé, més enlla d’aquestes directrius, la Comissié de Qualitat de la UdG, atés que té
representacio dels grups d'interés, és la més adequada per establir els criteris de difusid: quina
informacié publicar, a qui i per quins canals, i amb quina periodicitat.

Aquests criteris de difusié hauran de ser aprovats per la Comissié de Qualitat, per tal que es procedeixi
a la seva execucio6.

La Comissié de Qualitat revisara els resultats de la difusié a partir de la satisfaccié dels grups d'interés

implicats, recollits pel GPA a partir dels comentaris rebuts a la plana de difusi6. De manera global es
procedira a avaluar els criteris de difusié de forma periodica.
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/e 21. Procés d'anilisi de la

_ ) insercié i satisfaccio dels titulats
Universitat
de Girona

DIRECTRIU
Directriu 1.5 Analisi i utilizacié dels resultats

P22/V03

Es donara la possibilitat a I'usuari de reportar errors o suggeriments, des de la mateixa plana web,
directament al GPA, responsable del manteniment de la informacié mitjangant un enllag a un correu
electronic. Aquest servei es responsabilitzara de les respostes a temps referents al seu ambit d’actuacié.

Registre
Registre Qui arxiva Quant temps
Acta Comissié de Qualitat (Inclou criteris de difusié i GPA 6 anys
revisio)
Indicadors, seguiment i millora
Indicador Subministrador Analista
Queixes i suggeriments de millora rebuts GPA Comissio de Qualitat
Queixes i suggeriments de millora contestats GPA Comissio de Qualitat
Visites a la informacié web Sl Comissio de Qualitat
Fluxgrama
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DIRECTRIU

/7 21. Procés d'analisi de la Directriu 1.5 Analisi i utilizacié dels resultats
insercié i satisfaccio dels titulats
Universitat
de Girona P22/v03
Difusio publica
Comissié de Qualitat Cont: ¢ p.OI't'?? GPA Si
de comunicacio
P te REACU Serglsj:_m:?st ide BlicEiius ¢z
nTlpIer&JZ‘;leaclé d'esulldls millora de publicacié
titulacions
A i
Definicié de la
informacié a
subministrar, com,
quan i nivell
d’accés
Acta Comissi6 de
Qualitat
~
Elaboracié de dades > Publicacié
Revisio i "
actualitzacié
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ANNEXOS

DISSENY DEL SISTEMA DE GARANTIA DE QUALITAT
DELS ESTUDIS DE GRAU | MASTER
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CREACIO DE LA COMISSIO DE QUALITAT (CQ) | APROVACIO DEL
SEU REGLAMENT D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT

(aprovada en el Consell de Govern num. 4/10 de 29 d’abril de 2010)

Exposicid de motius: Atés que es fa necessari la definicié d’'una politica de qualitat de la
Universitat de Girona, amb la participacié de tots els grups d’interes implicats, aixi
com I'assegurament de tots els procediments implicats en el desplegament d’aquesta,

atés que una peca fonamental dels nous graus adaptats a I'Espai Europeu
d’Ensenyament Superior son els sistemes d’assegurament de la qualitat, que hauran
de conduir a l'acreditacio de les nostres titulacions, i que aquests requereixen d’un
organ que defineixi la politica de qualitat de la UdG, i porti a terme el seguiment de
I'avaluacio del sistema,

atés que la Comissié d’Avaluacio Universitaria (CAU) de la UdG unicament centra
les seves funcions en I'avaluacié docent i de gestio del professorat universitari,

atés que el Llibre Blanc de la Universitat de Catalunya promogut per '’ACUP
estableix a I'estrategia 50 “Centralitzar les funcions estratégiques i descentralitzar
funcions operatives” de la que en derivava la necessitat de portar a terme
contractes-programa interns (projecte 57) en refor¢ de les l'autonomia de les
diferents unitats academiques, amb plenes competencies pel que fa a la gestio dels
recursos i amb acords plurianuals amb I’equip de govern de la Universitat,

atés que al mateix temps, el Pla Estrategic 2008-2013 de la UdG recollia la
conveniéncia que les unitats estructurals participessin i es corresponsabilitzessin amb
les linies estratégiques de govern i aixi mateix poguessin incorporar i impulsar els
seus propis plans i activitats, alineats amb la politica de qualitat de la Universitat, al
mateix temps que fossin avaluats,

S’ACORDA:

Primer.- Aprovar la creacio de la Comissié de Qualitat i el seu Reglament
d’organitzacio i funcionament d’acord amb I'annex adjunt.

Annex |

REGLAMENT D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE LA
COMISSIO DE QUALITAT (CQ) DE LA UNIVERSITAT DE GIRONA

Article |. Definici6 i objectiu

La Comissio de Qualitat de la Universitat de Girona és I'organ que vetllara pel
correcte desenvolupament dels processos de planificacid, seguiment, avaluacio i
millora de la Universitat de Girona, actuant, entre d’altres, en els ambits seguents:

I. Definicio, assessorament, posada en practica, actualitzacié i seguiment de la
politica de qualitat de la Universitat de Girona, i dels processos implicats,
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exceptuant, per la seva naturalesa, les funcions propies assignades a la
Comissio d’Avaluacié Universitaria (CAU).

2. Avaluacio, verificacid i acreditacio dels processos on es requereixi.

3. Seguiment i avaluacié de la planificacid estratégica de les unitats estructurals i de
la seva activitat ordinaria, alineada amb la politica de qualitat de la Universitat.

Article 2. Composici6
La Comissio de Qualitat esta formada pels seglients membres:

a) El rector o la rectora, o el vicerector o vicerectora en qui delegui, que la
presidira.

b) Els vicerectors o vicerectores amb competéncies en 'ambit de la Qualitat.

c) Dos membres rellevants del entorn receptor de serveis de la Universitat
proposats pel Consell Social i designats pel Rector/a.

d) El/la gerent, o el/la vicegerent en qui delegui

e) Dos degans o deganes, o directors o directores de centre docent que seran
escollits per i entre ells i designats pel Rector/a.

f) Dos directors o directores de departament que seran escollits per i entre ells i
designats pel Rector/a.

g) Un director o directora d’Institut de Recerca que sera escollit per i entre ells i
designat pel Rector/a.

h) Dos membres del personal docent i investigador escollit pels seus
representants al Consell de Govern i designats pel Rector/a.

i) Un membre del personal d’administracid i serveis escollit pels seus
representants al Consell de Govern i designat pel Rector/a.

j) Dos estudiants escollits per i entre els membres del Consell d’Estudiants i
designats pel Rector/a.

k) El cap del Gabinet de Planificacio i Avaluacio que actuara com a secretari.
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El mandat dels membres de la Comissio electes o designats pel Rector o Rectora, que és
renovable, sera de quatre anys, exceptuant als estudiants que sera de dos.

Article 3. Competeéncies

|. Proposar la politica de qualitat de la Universitat de Girona per a la seva aprovacio
per part del Consell de Govern.

2. Vetllar per la correcta implantacié de la politica de qualitat, els objectius de qualitat,
el pla de qualitat i dels procediments implicats en el seu desplegament.

3. Col 1aborar en el disseny, execucio i seguiment d’avaluacio de la qualitat en els termes
que es detallin en el pla de qualitat.

4. Vetllar pel correcte desenvolupament i seguiment dels processos de verificacio
i acreditacio de titulacions.

5. Informar als organs pertinents, i si s’escau donar validesa als processos, dels resultats
de les avaluacions de la qualitat que tinguin encomanades.

6. Proposar al Consell Social i als organs de govern de la Universitat les iniciatives
i incentius per a la millora de la qualitat.

7. Aprovar linforme anual del pla de qualitat que es remetra al Consell de
Govern.

8. Vetllar pel correcte desenvolupament de les accions de planificacié estratégica
i, si s’escau, proposar recomanacions de millora.

9. Definir un model per al seguiment i avaluacié de lactivitat ordinaria de les unitats
estructurals, alineat amb la politica de qualitat de la Universitat.

10. Valorar Pactivitat ordinaria de les unitats estructurals, a partir del anterior model, i
proposar accions correctores, si s’escau.

I 1. Avaluar i resoldre les convocatories de finangament addicional especific per a les unitats
estructurals i de millora de la qualitat.

12. Qualsevol altra competencia que la legislacio vigent o el Consell de Govern li
atribueixin.

Article 4. Funcionament

I. La Comissio de Qualitat es reunira en sessié ordinaria almenys una vegada cada
quatrimestre.

2. El president o la presidenta podra convidar a les reunions de la Comissio, a iniciativa
propia o per acord de la Comissio, persones expertes o assessores.

3. El secretari o secretaria convocara la Comissio per ordre del president o presidenta
amb una antelacié minima de set dies habils abans de la data de la realitzacié. Es podran
convocar sessions extraordinaries quan concorrin circumstancies d’'urgencia a criteri del
president o presidenta.
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4. La convocatoria indicara el dia, I'hora, el lloc de la reunid i I'ordre del dia i s’hi
adjuntara la documentacié complementaria. Es podran preveure dues convocatories,
amb un interval de quinze minuts entre cadascuna.

5. La Comissio quedara validament constituida en primera convocatoria quan hi siguin
presents, com a minim, la meitat dels seus membres.

6. En segona convocatoria sera suficient per a la valida constitucié de la
Comissio la preséncia d'una tercera part dels seus membres.

7. Tant en el cas de primera com de segona convocatoria, sera necessaria la presencia
del president o presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que deleguin.

8. Els acords de la Comissio s’adoptaran per assentiment o per majoria simple dels
membres presents, i en aquest darrer cas si hi ha empat el president/-a de la Comissio
tindra vot de qualitat. S'entendra que hi ha assentiment quan el president/-a de la
Comissio formuli propostes que una vegada anunciades no suscitin oposicio o objeccio. El
sistema de votacio ordinari és a ma algada, i primer es demanen els vots a favor, després
els vots en contra i finalment les abstencions.

9. El secretari o secretaria estendra I'acta de les sessions de la Comissio.

Disposicions finals
Primera. En tot allo no previst pel present reglament, s'aplicara allo que disposen les
normes de regim juridic de les administracions i de procediment administratiu aplicables

a Catalunya.

Segona. Aquest reglament entrara en vigor a I'endema de la seva aprovacio pel
Consell de Govern
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REGLAMENT D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE LA ESTRUCTURA
RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTIO INTERN DE LA QUALITAT
(SGIQ) DELS ESTUDIS DE LA UNIVERSITAT DE GIRONA

Exposicié de motius:

Atés que una peca fonamental dels nous graus adaptats a I'Espai Europeu d’Ensenyament
Superior soén els Sistemes de Gestio Intern de la Qualitat (SGIQ), que hauran de servir per a
la acreditacié dels estudis de la Universitat de Girona, i que aquests requereixen d’un organ
on es porti a terme el seguiment de 'avaluacié del sistema,

atés que el Consell de Govern de la UdG aprova (CdG 4/10 de 29 d'abril de 2010) la
creacié de la Comissié de Qualitat (CQ) de la UdG que té com a principal objectiu el de
vetllar pel correcte desenvolupament dels processos de planificacié, seguiment, avaluacié i
millora de la qualitat de la Universitat de Girona, i que per tant aquesta requerira d’'informes
de seguiment de tots els estudis de la UdG,

atés que es fa necessari en el seguiment i avaluacié dels titols la participacié de tots els grups
d’interés implicats, de forma que vetllin pel seu optim desplegament,

atés que, tenint present els requisits del programa AUDIT d’ANECA per a la implantacié
d’'un SGIQ a tots els estudis oficials, aixi com el document marc per a la verificacio, el
seguiment, la modificacié i I'acreditacié de titulacions oficials aprovat per AQU, es fa
necessari establir una estructura responsable dels SGIQ als estudis oficials que s’imparteixen
a la Universitat de Girona,

atés que cal identificar els membres d’aquesta estructura, articulant les seves funcions per tal
d’afavorir la millora continua del cicle de vida dels estudis des de la seva planificacié,
desenvolupament, analisis dels resultats d’aprenentatge, fins a la posada en funcionament de
les corresponents accions de millora,

S’ACORDA:
Primer.- Aprovar el reglament d’organitzacié i funcionament de la estructura responsable

del Sistema de Gesti6 Intern de la Qualitat (SGIQ) dels estudis de la Universitat de Girona
que es detalla a 'annex ndm. |
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Annex |

REGLAMENT D’ORGANITZACIO | FUNCIONAMENT DE LA ESTRUCTURA
RESPONSABLE DEL SISTEMA DE GESTIO INTERN DE LA QUALITAT
(SGIQ) DELS ESTUDIS DE LA UNIVERSITAT DE GIRONA

Preambul

La implantacié d’un Sistema de Gestié Intern de la Qualitat (SGIQ) requereix d’una aposta
clara orientada a la consecucié d’un conjunt d’objectius, i a la seva avaluacié.

El Consell de Govern de la UdG aprova (CdG 4/10 de 29 d'abril de 2010) la creaci6 de la
Comissio de Qualitat (CQ) de la UdG que té com a principal objectiu el de vetllar pel
correcte desenvolupament dels processos de planificacié, seguiment, avaluacié i millora de la
qualitat de la Universitat de Girona.

Pel que fa referéncia Gnicament a la docéncia, i tenint present els requisits del programa
AUDIT dI’ANECA per a la implantacié d’'un SGIQ a tots els estudis oficials, aixi com el
document marc per a la verificacid, el seguiment, la modificacié i I'acreditacié de titulacions
oficials aprovat per AQU, es fa necessari establir una estructura responsable dels SGIQ dels
estudis oficials que s’imparteixen a la Universitat de Girona.

Aquest document identifica els membres d’aquesta estructura, articulant les seves funcions
per tal d’afavorir la millora continua del cicle de vida dels estudis des de la seva planificacio,
desenvolupament, analisis dels resultats d’aprenentatge, fins a la posada en funcionament de
les corresponents accions de millora.

Article |. Objecte

Descriure I'estructura minima necessaria a cada unitat de la Universitat de Girona que
organitzi un estudi oficial, responsable de la identificaci6 dels objectius de qualitat, del seu
seguiment i del compliment mitjangant la realitzacié de diferents activitats descrites en el
Sistema de Gesti6 Intern de la Qualitat (SGIQ).

Article 2. Estructuracié en ’ambit de la gestié de la qualitat

|. Totes les unitats estructurals de la Universitat de Girona que organitzin un estudi
disposaran d’una estructura que vetlli per la qualitat dels estudis, garanteixi la participacié de
tots els grups d’interés i n’asseguri el retiment de comptes. Aquesta estructura es
materialitza en una Comissié de Qualitat de la Unitat (CQU).

2. Les CQU formen, juntament amb la CQ de la Universitat, I'estructura de la Universitat de
Girona que vetllara per la qualitat dels estudis, en garantira la participacié de tots els grups

d’interés i n'assegurara el retiment de comptes.

3. El Gabinet de Planificacié i Avaluacié (GPA) realitzara les funcions d’assessoria i
d’informacié a aquestes comissions, i assumeix el recolzament necessari a tots els processos
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relacionats amb la qualitat en els que la Universitat, en general, i les diferents unitats en
particular, participin.

4. El compliment de les responsabilitats derivades de les accions de millora en matéria de
qualitat recauen en el director de la unitat, qui designara un Coordinador de Qualitat de la
Unitat (CoQ) d’entre els membres del seu equip de direccié per tal que li doni suport en
aquestes funcions.

5. Cada coordinador d’estudis responsable d’un estudi, assumira les responsabilitats en
matéria de qualitat relacionades amb la millora del estudi dels quan n’és responsable. Aixi
sera I'encarregat d’assegurar I'execucié dels diferents processos identificats en el SGIQ i
rebre els resultats dels mateixos, analitzar-los i difondre-les a la CQU, especialment en el cas
que es detectin ineficiéncies i disfuncions. La CQU sera I'encarregada de prendre decisions
orientades a establir, si fos necessari, les corresponents accions de millora.

Capitol I. Comissié de Qualitat de la Unitat (CQU)
Article 3. Definicio6 i objectiu

I. La Comissi6 de Qualitat de la Unitat (CQU) és I'dorgan que vetllara pel correcte
desenvolupament dels processos de planificacio, seguiment, avaluacié i millora de la qualitat
dels estudis organitzats en cada unitat.

2. Té com a objectiu principal el d’analitzar el funcionament dels estudis de cada unitat a
partir dels indicadors del Sistema de Gesti6 Intern de la Qualitat (SGIQ) de cada estudi, de
les aportacions de cada Consell d’Estudis en particular i de las aportacions que la Comunitat
Universitaria pugui fer. A partir d’aquest seguiment, la Comissié haura de proposar un pla
d’accions del qual en fara el seguiment i I'avaluacio.

Article 4. Composicio

|. Cada unitat establira la composicié de la seva Comissié de Qualitat de la Unitat (CQU), si
bé aquesta estara formada com a minim pels seglients membres:

a) Director de la unitat, que la presideix

b) Coordinador de qualitat de la unitat (CQU), que actua de secretari

c) Un professor dels estudis que organitza la unitat designat pels departaments que
imparteixen docencia en aquests estudis, i nomenat pel director.

d) Un representat dels estudiants dels estudis que organitza la unitat, a proposta del
Consell d’Estudiants i designats pel director.

e) Un representant del PAS relacionat amb el desenvolupament i la gesti6 de les
activitats docents que es desenvolupen en els titols que organitza la unitat designat
pel director.

f)  Un agent extern (collegi professional, associacio, organitzacié6 empresarial, qualsevol
entitat publica o provada, ..) relacionat professionalment amb el contingut i
desenvolupament de les activitats docents de la unitat, designat pel director.
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g) Un representat del GPA a proposta de la propia unitat i designat pel director.

2. En la mesura del possible, la composicié de la CQU respectara les proporcions establertes
per a cada col‘lectiu en I'anterior punt.

3. La unitat informara al Consell Social dels membres externs que participen en la CQU.

3. La CQU esta facultada per a sol'licitar la preséncia en les seves sessions, audiéncies i
entrevistes dels diferents agents implicats en els processos d’ensenyament i aprenentatge.

Article 5. Competéncies

|. Les competéncies de la CQU, I'exercici d’algunes d’elles queda definit en cadascun dels
diferents procediments descrits en el Sistema de Gestié Intern de la Qualitat (SGIQ) de la
Universitat de Girona, son les segiients:

a)

b)

g)

Proposar anualment els objectius de qualitat de la unitat i del seu pla d’actuacions
relacionat, per tal que sigui transmes a la mateixa unitat.

Realitzar el seguiment dels objectius de qualitat i pla d’actuacions per a cada
estudi de la unitat, tenint present els indicadors obtinguts mitjangant el mateix
SGIQ.

Aprovar l'informe anual del pla de qualitat de la unitat a transmetre a la Junta
d’aquesta i a la CQ de la UdG.

Publicar i difondre la informacié als diferents agents implicats, en concret i
especialment, a la Junta de la unitat i a la CQ de la UdG, quan procedeixi.

Vetllar per la correcta implantacié de la politica de qualitat, els objectius de
qualitat i dels procediments implicats en el seu desplegament a la unitat.

Proposar iniciatives i incentius a la unitat per tal de millorar les activitats
relacionades amb la docéncia i la seva coordinaci6.

Proposar la creacié temporal de grups de millora orientats a donar solucions a
aspectes rellevants on la seva organitzacié i resultats s’identifiquin com a
millorables.

Revisar periodicament i proposar, quan procedeixi, canvis en el SGIQ dels estudis
organitzats per la unitat.

Col'laborar en el disseny, execucié i seguiment d’avaluacié de la qualitat de la
unitat.

Vetllar pel correcte desenvolupament i seguiment dels processos de verificacio,
seguiment i acreditacié de les titulacions de la unitat.

Informar als organs pertinents, i garantir la transparéncia dels processos, i dels
resultats de les avaluacions de la qualitat.

Analitzar els resultats i proposar propostes de millora, a I'érgan competent,
especialment en les segiients activitats:
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Métodes docents i la seva avaluacio

Resultats del aprenentatge

Acollida i orientacio dels estudiants

Avaluaci6 del professorat

Practiques externes en empreses i institucions
Mobilitat dels estudiants

Satisfaccié en I'ensenyament

S0 ™o ap o

Insercié laboral

Satisfaccié del professorat dels estudis
j.  Satisfaccio del PAS relacionat amb els titols que depenguin de la unitat
k. Atenci6 de suggeriments i reclamacions

m) Qualsevol altra competéncia que la legislacié vigent, la Comissié de Qualitat de la
UdG, o la Junta de la Unitat li atribueixi.

Article 6. Funcionament

|. La Comissié de Qualitat de la Unitat (CQU) es reunira en sessié ordinaria almenys una
vegada cada curs académic, amb |'objectiu de portar a terme el seguiment del curs.

2. El president o la presidenta podra convidar a les reunions de la Comissio, a iniciativa
propia o per acord de la Comissié, persones expertes o assessores.

3. El secretari o secretaria convocara la Comissié per ordre del president o presidenta amb
una antelacié minima de set dies habils abans de la data de la realitzacié. Es podran convocar
sessions extraordinaries quan concorrin circumstancies d’urgéncia a criteri del president o
presidenta.

4. La convocatoria indicara el dia, I'hora, el lloc de la reunié i 'ordre del dia i s’hi adjuntara la
documentacié complementaria. Es podran preveure dues convocatories, amb un interval de
quinze minuts entre cadascuna.

. issié qu ra vali stitui rimer: \% Ori u i sigui
5. La Comissi® quedara validament constituida en mera convocatoria quan hi siguin
presents, com a minim, la meitat dels seus membres.

6. En segona convocatoria sera suficient per a la valida constitucié de la Comissié la
preséncia d'una tercera part dels seus membres.

7. Tant en el cas de primera com de segona convocatoria, sera necessaria la preséncia del
president o presidenta i del secretari o secretaria o de les persones que deleguin.

8. Els acords de la Comissié s’adoptaran per assentiment o per majoria simple dels membres
presents, i en aquest darrer cas si hi ha empat el president/-a de la Comissié tindra vot de
qualitat. S'entendra que hi ha assentiment quan el president/-a de la Comissié formuli
propostes que una vegada anunciades no suscitin oposicié o objeccio. El sistema de votacio
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ordinari és a ma algada, i primer es demanen els vots a favor, després els vots en contra i
finalment les abstencions.

9. El secretari o secretaria estendra I'acta de les sessions de la Comissio.

10. En funcié del nombre de membres i de les caracteristiques especifiques dels diferents
estudis que s’organitzen en una mateixa unitat, la Comissié podra treballar en subcomissions
segons ambits o estudis.

Capitol Il. Coordinador del sistema de gestié de la qualitat de la unitat (CoQ)

Article 7. Definicio6 i objectiu

|. El coordinador del sistema de gestié de la qualitat de la unitat (CoQ) donara suport al
director d’aquesta en tots els temes referents a la millora de la qualitat.

2. El CoQ tindra com a objectiu coordinar el propi sistema, proposant les millores
necessaries al responsable politic de cada procés.

3. Aquest carrec recaura en un membre del equip directiu de la unitat.
Article 8. Competéncies

|. Les competéncies del CoQ son les seglients:

a) Coordinar el SGIQ.

b) Seguiment i millora del SGIQ.

c) Assegurar el correcte desenvolupament dels procediments del SGIQ més directament
lligats a la propia unitat, com son els relacionats amb:

Imparticié i avaluacié de la docéncia.
Seguiment dels resultats i millora del estudi
Atenci6 i tutoritzaci6 dels estudiants
Gestio de practiques externes

o oo o

Gestid de recursos, materials i serveis

Disposicions finals
Primera. En tot alld no previst pel present reglament, s'aplicara alld que disposen les
normes de régim juridic de les administracions i de procediment administratiu aplicables a

Catalunya.

Segona. Aquest reglament entrara en vigor a ’endema de la seva aprovacié pel Consell de
Govern
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