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1. Nom del procés i codi: EMP2.1. Desenvolupar I'activitat docent.

2. Objectiu i abast: Dur a terme |’activitat docent, des de la publicacié dels horaris i els plans docents
als estudiants fins a la publicacié de notes de les assignatures en els estudis de Grau i Master
Universitari de I'ESCSET

3. Propietari / Responsable de gestié: Director/a de I'ESCSET / Cap d’estudis de I'ESCSET

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

5. Descripcio:

El/la Cap d’estudis és el/la responsable d’iniciar el procés mitjancant I'elaboracié del calendari
académic (consensuat per la resta d’Escoles) a partir del proposat per la Universitat Pompeu Fabra.
Aquest calendari académic es validat en Junta de Direcci6 de I'Escola (JD) i a partir d’aqui comenca
el procés per desenvolupar I'activitat docent del curs.

Cada titulacié realitza una previsié de I'oferta d'assignatures, grups, tipologies docents i nombre
d'hores presencials per tipologia, nombre d'estudiants potencials i arees de I'Escola que
participaran en la docéncia d'un curs academic validada per la JD. Acte seguit, cada titulacié defineix
el calendari complet d'activitats docents del curs en base a la planificacié autoritzada. Finalment,
I’Escola designara el personal académic participant en les activitats docents de cada assignatura, la
seva dedicacid i grau de responsabilitat a partir del professorat permanent de I'Escola i la bossa de
professorat associat. Es reflexiona sobre la necessitat de contractar professorat associat nou i en
cas que sigui necessari s’obre un periode de captacid i seleccié mitjancant la unitat de recursos
humans.

Una vegada feta I'assignacié docent, consensuada i validada per les coordinacions dels graus es
comunica al professorat i es comenga a treballar amb el suport de la secretaria del centre en
I’elaboracid dels horaris i I'assignacié d’espais. Quan aquests estan tancats es comuniquen al
professorat implicat i es publiquen a la web de I'Escola per tal de que tinguin accés tant professorat
com estudiants. També es publica el calendari academic amb totes les dates rellevants com el
periode d’examens, el tancament d’actes, etc. (https://www.tecnocampus.cat/ca/horaris#fescset).

El/la cap d’estudis traspassa tota la informacid de I’assignacio docent aixi com els diferents grups i
assignatures a SIGMA (https://gestioacademicavirtual.tecnocampus.cat) per tal que es pugui
realitzar la matricula correctament i el professorat pugui accedir a les seves aules virtuals.

Per altra banda i a partir de I'assignacié docent tancada, les coordinacions dels diferents graus
sol-liciten el pla docent de les assignatures al professorat responsable mitjancant la plataforma de
plans docents (https://pladocent.tecnocampus.cat/). Amb I'objectiu de millorar la coordinacid

entre el professorat de la mateixa assignatura en diferents graus i de les assignatures relacionades
en un mateix grau els coordinadors faciliten al professorat un mapa conceptual del grau en glestio.



https://www.tecnocampus.cat/ca/horaris#escset
https://pladocent.tecnocampus.cat/
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La idea és que cada professor situi la seva assignatura i revisi els continguts per evitar al maxim els
solapaments entre assignatures i es millori la transicié entre elles, aixi com la coordinacié
d'activitats d'aprenentatge i d'avaluacid, de manera que es puguin aprofitar les sinergies entre
diferents assignatures i es distribueixin adequadament les activitats al llarg dels trimestres. Una
vegada treballats plans docents per part del professorat responsable tornen als coordinadors i els
validen per tal de poder preparar la seva publicacid. La publicacid es fa per part de I'SQAI. Una
vegada publicats apareixen a la web de cada grau (https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-

estudis) aixi com a les corresponents aules virtuals mitjancant el e-campus
(https://ecampus.tecnocampus.cat/login) arribant tant a estudiants com a professorat.

Durant cada trimestre, el coordinador gestiona la coordinacié entre assignatures i el/la Cap
d’estudis fa el seguiment del desenvolupament del trimestre, informant en JD de qualsevol
problema que sorgeixi. Es publiquen dies concrets i aules dels examens per part de la Secretaria del
Centre i al final del trimestre en el moment en que es signen les actes de cada assignatura, gestid
académica (GA) tanca el procés. Els estudiants ja tenen les qualificacions tancades en el seu
expedient académic.

6. Participacio dels grups d’intereés en la presa de decisions

Grup d’interes Participacio

e Elaboracio del calendari academic a partir de la proposta de la Universitat Pompeu
Fabra. Es consensua amb els caps d’estudi de les altres escoles. El document final
s’aprova en JD de I'Escola, en la que els caps d’estudi hi son presents i poden fer-
hi sentir la seva veu.

PDI e Elaboraciéo de I'assignacié docent consensuada amb coordinadors, per tant
, .
(Cap d’estudis) formulant propostes i suggeriments al llarg d’aquest procés d’elaboracio.

e Es pronuncien sobre la conveniéncia de contractar més professorat i per tant
iniciar un procés de seleccié amb RRHH (recursos humans) si és necessari.

e Seguiment del desenvolupament del trimestre transmetent incidéncies a JD

e Com a membres de la JD del centre aproven el calendari academic

e Participacio activa en el procés d’assignacié docent proposant professorat i/o

PDI validant I’existent

(Coordinadors) ] L ] ) o
e Gestionen la coordinacié entre les assignatures i transmeten incidéncies a Junta

de direccio.
PDI (resta del e Mitjangant el claustre del professorat poden transmetre les seves inquietuds aixi
personal) com a través de les coordinacions i/o cap d’estudis.

e Els estudiants tenen la figura del tutor académic i de les juntes de direccié amb

delegats per poder manifestar les seves preocupacions a la direccié del centre

Estudiants . . - s,
e Mitjancant les enquestes de satisfaccié trimestrals poden donar la seva opinid i

influir en canvis de plans d’estudis, contingut d’assignatures etc.



https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-estudis
https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-estudis
https://ecampus.tecnocampus.cat/login
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Retiment de comptes

El calendari académic amb totes les dates rellevants com el periode d’examens, el tancament d’actes,
etc. es publica a la web de I'Escola per tal de que tinguin accés tant professorat com estudiants. Aixi,
I'instrument per a comunicar i retre comptes en relaciéd amb aquest procés és la web del TecnoCampus,
dissenyada per oferir informacio publica als diferents grups d’interés. Concretament, existeixen accessos
directes i especifics amb continguts rellevants per als estudiants. Pel que fa a la informacié especifica de
cada centre, aquesta inclou, tant els aspectes academics com els dels serveis que I'Escola posa a I'abast
dels estudiants, com pot ser el perfil del professorat que imparteix les assignatures. Alhora, es poden
consultar els plans docents de les assignatures a la web de cada grau aixi com a les corresponents aules
virtuals mitjancant I’e-campus.

Calendari del procés

Durant el segon trimestre del curs academic es comenca a programar el curs academic seglient. A
continuacié es presenta un calendari aproximat.
FEBRER

e Entrega a GA del calendari academic consensuat amb les altres escoles i aprovat en JD

e Consulta al professorat sobre disponibilitat per el proper curs

e Previsid de grups per cada grau/assignatura pel proper curs. Primera proposta de PAD.

e Reunié amb coordinadors en base a una primera proposta del PAD prenent com a referencia

I"assignacio docent del curs anterior

e  Guies d’automatricula: demanar a Gestié Academica i revisar-les els coordinadors.
e Inici de preparacio a SIGMA de les assignatures, grups, professorat.
e PAD: omplir el 80 %. (Consensuar sobretot amb professors de primer curs)

e Introduir professors a Sigma a mida que vagin confirmant

e Reunié amb GA per acabar de consensuar les guies de automatricula si és necessari

e Plans docents: comencar a revisar els del primer curs (primer, segon i tercer trimestre) perquée
estiguin llestos a la web a la matricula de juliol. Al setembre tota la resta.

e Proposta d’optatives per el curs per part dels coordinadors. Informar a Cap d’estudis si s’ha
d’obrir alguna de nova (s’ha de comunicar a SIGMA).

e Comengar a elaborar horaris
e Promocié de les optatives

e Finals de maig: comencar a enviar horaris als professors

e Revisar horaris professors i tornar a enviar si hi ha canvis
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JULIOL
e Matricula
SETEMBRE

e Automatricula

9. Aplicacions/Sistemes d’informacié

e Sharepoint / Intranet corporativa

e Web

e SIGMA

e Programa per realitzar horaris i reservar espais (GPUNTIS)
e Aplicatiu de plans docents

e Aplicatiu PAD

10. Indicadors

Coordinador/a de

qualitat de
TecnoCampus

Rendiment de les assignatures
(per estudis)

Taula general

EMP 12.1.1 d’indicadors *

. ., . Coordinador/a de
Satisfaccid dels estudiants amb la . /
EMP 12.1.2 . . qualitat de
docencia rebuda (per estudis)
TecnoCampus

Taula general
d’indicadors *

. . Coordinador/a de
Satisfaccié del PDI amb la . /
EMP 12.1.3 L . . qualitat de
docéncia realitzada (per estudis)
TecnoCampus

Taula general
d’indicadors *

* L'enllag a la taula d’indicadors el trobem aqui

11. Documentacio

Arxiu d’equip

Calendari académic

EMP . . A determinar
A Universitat Pompeu Entrada L L. L .
D2.1.1 Fabra El rep per correu electronic Gestié Académica i després
el reenvia a cap d’estudis
EMP Publicacié del calendari . Web
B o . Sortida .
D2.1.2 académic i horaris https://www.tecnocampus.cat/ca/horaris#tescset



https://drive.google.com/file/d/1d8q5EEI_sZq3_ovatKZ0scTjHcKTD_UZ/view
https://www.tecnocampus.cat/ca/horaris#escset
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Web
https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-
EMP C Plans docents Sortida estudis)
D2.1.3
Ecampus
(https://ecampus.tecnocampus.cat/login)
EMP D Bibliografia dels plans Sortida Aplicatiu plans docents
D2.1.4 docents https://pladocent.tecnocampus.cat/
EMP £ Aules d’examens i proves Sortida Web
D2.1.5 d’avaluacié https://www.tecnocampus.cat/ca/horaristfescset
EMP . eCampus
F Not Sortid .
D2.1.6 otes ortica https://ecampus.tecnocampus.cat/login
EMP . . . ., -
D2.1.7 G Actes signades Sortida Arxiu paper de gestioé académica
EMP , . . Web
H P t t : i
D2.1.8 roces revisa sortida https://www.tecnocampus.cat/ca/qualitat-eum/sgiq

12. Seguiment, revisiod i millora

El seguiment i revisié d’aquest procés queda plasmat en I'Informe de Revisié de 1'SGIQ (IRSGIC) que
aprova la Comissié de Qualitat de I'ESCSET, previa proposta del responsable i propietaris del procés.

Aixi doncs, per a la revisié d’aquest procés es tenen en compte:

e Lavigeéncia dels objectius que el procés persegueix.
e Laidoneitat de les accions descrites en el procés, entre d’altres,

e El procés de determinacié de I'oferta d'assignatures.

e El procés de definicié del calendari complet d'activitats docents del curs en base a la
planificacié autoritzada.

e El procés de designacio del personal académic participant en les activitats docents de
cada assignatura.

e El desenvolupament de I’activitat docent i la valoracié de la mateixa.
e La participacié dels agents implicats i dels grups d'interés i, en concret, el paper dels seglients

agents:
e Elresponsable de les assignatures
e Elcap d’estudis.
e Els coordinadors dels titols.



https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-estudis
https://www.tecnocampus.cat/ca/grau/ade/pla-estudis
https://ecampus.tecnocampus.cat/login
https://pladocent.tecnocampus.cat/
https://www.tecnocampus.cat/ca/horaris#escset
https://ecampus.tecnocampus.cat/login
https://www.tecnocampus.cat/ca/qualitat-eum/sgiq

o

TecnoTampus Centreadscrita:

izszola Superior Do,
de Ciéncies Sozials i cde 'Empresa Barcelona

EMP2.1. Desenvolupar I'activitat docent

e El professorat.

e Lladireccié de I'Escola.

e Els estudiants.
L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos, aixi com el seguiment peridodic de
I'evolucid del desenvolupament docent.

Les incidencies que s'han produit que han estat notificades a partir del procés transversal P5.3
Gestionar les incidéncies, les reclamacions i els suggeriments.

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

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

de gestid: el cap d’estudis.
¢ Nous continguts dins de el Manual del SGIQ.
e Canvis en el Manual de processos.

13. Vinculacié amb altres processos:

P2.1 Programar i verificar un nou titol (transversal), ates que en la memoria de verificacio d’un
titol es tracta sobre els continguts de les assignatures que es troben desenvolupats en els
corresponents plans docents.

P2.2 Fer el seguiment de les titulacions (transversal), ates que cal garantir que el procés es
revisa i es millora.

P2.6 Gestionar la satisfaccio dels grups d’interés (transversal), atés que cal coneixer I'opinid
dels estudiants, el professorat i el personal d’administracié i serveis, que son els actors en
aquest procés del desenvolupament de I'activitat docent.

EMP3.2 Gestionar les practiques externes, ates que en el pla docent es defineix el model
d'organitzacié docent de |'assignatura, i en ell es parla sobre la realitzacié de les practiques.

EMP3.3 Gestionar el TFG, atés que en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent
de I'assignatura, per tant s’hi parla sobre la realitzacié del TFG.

EMP3.4 Gestionar el TFM, atés que en el pla docent es defineix el model d'organitzacié docent
de I'assignatura, per tant s’hi parla sobre la realitzacio del TFM.

P4.3 Captar i seleccionar el personal docent i investigador (transversal), atés que cal disposar
del personal docent i investigador adequat per a dur a terme les activitats docents.

P6.1 Definir la informacio publica de les titulacions (transversal), atés que els plans docents
de les assignatures, els horaris de classe i els calendaris i la informacié del professorat han de
ser accessibles als estudiants i, per tant, han d’estar publicats a la web.
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14. Normativa

Normatives d’activitat universitaria vigents: https://www.tecnocampus.cat/ca/normativa

15. Revisions

1 06/03/2019 Versié inicial

S’aplica una nova versio de fitxa de procés que, entre altres, inclou
I’historic de revisions del procés i una descripcié més detallada del
procés i de la participacid dels grups d’interes aixi com una descripcid
2 25/02/2021 de com es fa el retiment de comptes i la revisio, seguiment i millora del
propi procés. També es crea un document unificat amb els indicadors i
la seva evolucié. Quant a la classificacié del procés, es passa
d’estandard a dimensid.

- 23/02/2022 No s’han produit canvis respecte la versié anterior.

16. Diagrama de flux
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