=I\.Hospital del Mar  fxebouel
I Escola Superior -
d’Infermeria

Barcelona

Codi DE1-02/02

FITXA DE PROCES Versio 02

PC3-09 Gestionar la titulacid dels estudiants de grau i master universitari

1.

Nom del procés i codi: Gestionar la titulacié dels estudiants de grau i master universitari, PC3-09

Objectiu i abast: L'objectiu d’aquest procés és establir les accions per tramitar les sol-licituds del
titol.

Propietari / Responsable de gestié: Responsable de I'Eix de Docéncia i Aprenentatge / Cap de
Gestié Academica.

Tipus de procés (Estrategic, Clau o Suport): Clau
Descripcio:
En Junta de direccié es revisa la normativa actual i la gestio per a la tramitacié del titol.

Des de secretaria i a través del Moodle s'informa I'estudiant que ja pot tramitar el seu titol. Els
estudiants poden fer la gestid mitjangant 2 vies: A. Presencialment mitjan¢ant cita previa o B.
Enviament telematic.

L'estudiant emplena la sol-licitud de titol i al finalitzar el tramit se li lliura el resguard i la
certificacié académica oficial, juntament amb una copia de la sol-licitud de titol, comprovant de
pagament i el document d’informacio de la recollida del titol universitari.

A continuacid, la secretaria preparar la tramesa dels expedients de titol fisics a la Unitat de titols
de la UPF i efectua I'’enviament juntament amb la tramesa telematica de I’Excel de titulacié amb
les dades de cada sol-licitant perque puguin seguir el tramit.

Enviar la notificacié de recollida per correu electronic a cada sol-licitant des del mail de secretaria.

Lliurar el titol a cada sol-licitant seguint el protocol establert d’entrega.
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6. Participacio dels grups d’interés en la presa de decisions (taula grups d’interés i participacio)

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

PDI Tancar les actes
PAS Gestionar la tramitacié del titol
Estudiants
Sol-licitud del titol
/Graduats ol-licitud del tito

Societat | -—---

7. Rendiment de comptes

Internament, s’analitza el percentatge d’alumnes que, estan en disposicié de tramitar el titol, el
tramiten a I’any que els correspon. El resultat és analitzat pel responsable de I'Eix de Docéncia i
Aprenentatge i es rendeix comptes a la Junta de Direccid.

8. Calendari del procés

GRAU:

e Ordinari: juny
e Extraordinari i recuperacions: juliol

MASTER UNIVERSITARI

e Juliol / setembre
9. Aplicacions/Sistemes d’informacié
- SIGMA i Moodle

10. Indicadors

m

_ Responsable

Percentatge de titols tramitats vs alumnes en | Cap de Gestid Veure cataleg
ESIM_l43 ) . . o P
disposicid de titol. Acadéemica d’indicadors
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https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=1779501287
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1ww6LbFgdu-jbE9hUxMBp50xuPjoPAXNWK_PYjxCATuk/edit#gid=1779501287
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11. Documentacié (taula amb Codi, nom, tipus (entrada/sortida), responsable, ubicacié i publicacid)

Codi SGIQ Codi al Tipus Ubicacié
diagrama (Entrada/sortida)

DC3-09/01 A Acta Sortida EU-juntadireccid
EU-

DC3-09/02 B Sol-licitud del titol Sortida administ\EUIMAR\2020-
2021\Titols 20-21

DC3-09/03 C Resguard del titol Sortida Document en paper

Excel. Dades alumnes EU-

DC3-09/04 D tiuIac.ié Sortida administ\EUIMAR\2020-

2021\Titols 20-21

12. Revisio, seguiment i millora

La revisio del procés es du a terme amb caracter anual per part del responsable de gestid i és

validat pel seu propietari. El seguiment i revisié queda plasmat en I'Informe de Revisié del SGIQ

(IRSGIQ) que aprova la Comissid de Qualitat.

Perala

revisié d’aquest procés es tenen en compte:

La vigeéncia dels objectius que el procés persegueix.

La idoneitat de les accions descrites en el procés.

La participacio dels agents implicats i dels grups d'intereés.

L'adequacid i els resultats dels indicadors dels processos.

Les incidéncies (si n’hi ha) notificades a partir del procés PS5-03 Gestionar els
suggeriments i queixes.

El procés de revisié pot materialitzar-se en forma de les seglients sortides:

Canvis en la fitxa del procés.

Canvis en el cataleg d'indicadors.

Noves propostes de millora que s'introduiran en el Pla de millora que acompanya
I'IRSGIQ.

Nous continguts dins del Manual del SGIQ.

13. Vinculacié amb altres processos:

PC3-
PC3-

02 Accés, admissio i matricula dels estudiants de Grau
03 Gestionar I'accés, admissié i matricula dels estudiants de Master
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14. Documents de referéencia

- Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios oficiales.

- DECRET 64/2020, de 30 de juny, pel qual es fixen els preus dels serveis académics a les

universitats publiques de Catalunya i a la Universitat Oberta de Catalunya per al curs 2020-

2021.

- Normativa dels estudis propis de la Universitat Pompeu Fabra (Acord de Consell de Govern

de 30 de maig del 2018)

15. Revisions

Versio Data Descripcio
1 Gener 2022 Inicial
S’ha afegit els camps “Retiment de comptes” i “Revisio, seguiment i
2 Octubre 2022 | millora del procés”. S’ha actualitzat la normativa associada. S’ha
modificat la codificacié dels indicadors.
3 Octubre 2023 | S’hafet la versid 02 de la fitxa del procés per canvi de logotip.
4 Abril 2024 S’ha revisat i actualitzat la descripcid i el calendari del procés.
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https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2010-12621
https://www.upc.edu/sga/ca/matricula/preus/decret-de-preus-publics
https://www.upc.edu/sga/ca/matricula/preus/decret-de-preus-publics
https://www.upc.edu/sga/ca/matricula/preus/decret-de-preus-publics
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-dels-estudis-propis-de-la-universitat-pompeu-fabra
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-dels-estudis-propis-de-la-universitat-pompeu-fabra
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16. Diagrama de flux

PC3-09 Gestionar la titulacié dels estudiants de grau i master universitari

Directora /Junta

Sol-licitud
documentacié
adicional

Documentacio
complerta ?

Tramitacié Titulacié Oficial.
Comprovacié expedient i
emisi6 del resguard del

titol oficial

Y

C.Resguard del
titol

Introduccié sol-licitud SIGMA i
enviament de la
documentacié a UPF

—Tramit Supletofi——————

Estudiant Secretaria Académica ; 5 UPF
Direcci6
INICI
Revisi6 /Actualitzacié
Informa a I'estudiant sobre | d'accions per tramitacié
‘ la tramitacid del titol = titol en base a la
normativa vigent. A A/cth
Y
Sol-licitud del titol Resec o lasaliotd
pagament Ll 1 revisi e a’
documentacio.
[ B. Sollicitud del
A titol

Emisi6 del

supletori

\i

[ D. Excel dades

Recollida del titol

Comunicacio a l'estudiant de
la recollida del titol

Y

FIN

Comprovacio de la

documentacié i
tramitacié de la
sol-licitud

Estat: Validat Valida diagrama: Responsable de I'Eix Estratégic de Docéncia i Aprenentatge Data: 12/01/2022
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