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DATOS DE IDENTIFICACION DE LA SERIE

Denominacion:
EXPEDIENTES DE ESTUDIOS PROPIOS (masters, diplomas de postgrado, cursos de postgrado y otros
estudios).

Definicion:

Documentos producidos y recibidos relativos a la organizacion de actividades docentes, conducentes a la obten-
cion de titulos propios de cada universidad, en uso de su autonomia. Asi pues, se consideran dentro de estos es-
tudios los expedientes de organizacion de masters, diplomas de postgrado, cursos de postgrado, otras actividades
docentes propias de cada centro y las actividades de extension universitaria

Unidad administrativa productora:
SERVICIO DE PROGRAMACION Y GESTION ACADEMICA

Tramite administrativo y documentos basicos que forman el expediente:
Estudios propios gestionados directamente por la Universidad:

- En el caso de los estudios propios gestionados por la UPF, el proceso administrativo se inicia con la ela-
boracion de una propuesta: memoria y anteproyecto de presupuesto. En el caso de masters o postgra-
dos interuniversitarios se presenta una propuesta de convenio de colaboracion.

- Se presenta la documentacion en gerencia con la finalidad de estudiarla. El gerente elabora un informe y
envia la documentacion a la Comision de Doctorado y Tercer Ciclo para aprobar la propuesta, o caso de
ser denegada, se devuelva para efectuar las correcciones pertinentes, y ser valorada de nuevo.

- Aprobada la propuesta por la Comisién de Doctorado y Tercer ciclo, se remite a Secretaria General para
su remision al Consejo Social donde se aprueba el precio de matricula.

- Se prepara la difusion a través de anuncios, tripticos, agendas de diarios, mailings, etc, para acto seguido
iniciar la preinscripcion. Se inicia el plazo de matriculacion.

- La Comision de Economia y Administracion previamente a autorizado el inicio de actividades. Se genera

documentacion contable.

La preparacion del curso consta de la elaboracion de programa, la confeccion de horarios, la elabo-

racion de materiales, listado de los alumnos y listas de asistencia, etc.
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Estudios propios gestionados por el IDEC:
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[Desde el afio 1993 se constituyd el Institut d’Educacié Continua (IDEC), una fundacion universitaria que asumid en gran parte la orga-
nizacion de masters, estudios de postgrados..., conducentes a la obtencién de titulos propios de la Universidad.]

El tramite administrativo en este caso es algo distinto, puesto que el IDEC remite la propuesta general de su
oferta con la memoria de cada uno de los cursos a la Comision de Doctorado y Tercer Ciclo, quien si proce-

de lo aprueba

PROPUESTA DE CALENDARIO DE CONSERVACION

Valoracion

Valor administrativo Sl Académico
Valor legal o juridico Sl

Valor fiscal 0 econémico NO

Valor informativo SI

Valor historico Sl

Propuesta de conservacion y/o eliminacion

Ejemplar principal

Tipos documentales Soporte Tipo muestreo Plazo
Conservacion total
Eliminacion parcial Sl Papel
Eliminacion total
Ejemplar secundario
Tipos documentales Soporte Tipo muestreo Plazo

Conservacion total

Eliminacion parcial

Eliminacion total

Sl

Papel
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OBSERVACIONES

Esta propuesta se basa en: Propuesta de Identificacion y Valoracion de Series Administrativas: Expedientes de Estudios
Propios




