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1. FINALITAT

Aquest procés descriu com I'Escola Superior d’Enginyeries Industrial, Aeroespacial i Audiovisual de Terrassa
(ESEIAAT) gestiona i els recursos i infraestructures necessaris per a I'activitat de I’Escola, alhora que es revisa i fa
el seguiment del mateix procés per garantir-ne una millora continua.

2. ABAST

El present document fa referéencia al sistema de gestid de recursos i infraestructures i és d’aplicacié al
funcionament i al suport a la docéncia de I'ESEIAAT.

3. DEFINICIONS

Podeu consultar els principals termes que apareixen en aquest document accedint al glossari de la Universitat.

4. DESCRIPCIO DEL PROCES

Recursos economics: L'assignacio anual dels recursos economics a I'ESEIAAT per part de la UPC es fa segons
I’establert al procés transversal de la PT.10 Recursos materials i serveis. La distribucié del capitol 2 descentralitzat

entre els centres docents de la UPC té en compte el nombre d’estudiants equivalents a temps complet (ETC) i de
mobilitat, el nombre de titulats i el valor net de I'’equipament inventariable.

Aprovacio del pressupost de funcionament i les tarifes de 'ESEIAAT: Anualment, el/la Cap de la UTG coordina
I’elaboracid, per part de '’Area de Gestié Econdomica i Recursos, de la proposta de “Distribucié del Pressupost
Geneéric de Funcionament de I'ESEIAAT” i les “Tarifes i condicions per a permis d’ocupacié temporal d’espais i
instal-lacions”. L’Equip Directiu els valida i es presenta a la Junta d’Escola per a la seva aprovacio.

Necessitats d’infraestructura i equipaments docents: L’Equip Directiu, amb el suport dels/les caps d’area de la
UTG, detecta i recull les necessitats d’infraestructura i equipaments. Per a fer-ho, es recolza en la valoracio de les
necessitats d’equipaments, maquinari, programari i recursos que |li fan arribar els/les responsables dels
Departaments amb docencia a I'ESEIAAT, Serveis TIC, Laboratoris i Tallers de I’Escola.

L’Equip Directiu també recull les necessitats per mitja de les convocatories d’equipament externes i internes.

Adquisicié d’equipament docent i actuacions en infraestructures: En el cas que els equipaments o
infraestructures depenguin d’unitats alienes a I’Escola (p. ex. Servei d’Infraestructures) o de convocatories d’ajuts
aprovades pel Consell de Govern de la UPC, I'Equip Directiu, un cop consultades les unitats departamentals,
trasllada la sol-licitud d’inversions a aquestes instancies tal com es defineix al procés transversal de la UPC PT.10
Recursos materials i serveis.

Altrament, 'Equip Directiu analitza la viabilitat d’atendre les necessitats d’equipaments i infraestructures amb el
pressupost ordinari de I’'Escola i els recursos que aquesta pugui generar.

Si no hi ha pressupost disponible, s’inicia una cerca de finangament per part de I'Equip Directiu, i quan
correspongui, també per part de la Biblioteca, Departaments, Laboratoris, Tallers o Serveis TIC.

Si hi ha pressupost disponible, I'Equip Directiu prioritza les adquisicions d’equipaments i actuacions en
infraestructures i les executa a través de I’Area de Gestid Economica i Recursos de la UTG. En tot moment, I'Equip
Directiu vetlla per a qué s’apliqui la legislacid vigent en termes de contractacid, manteniment, seguretat, riscos
laborals i mediambientals.
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Convocatories internes d’ajuts: Anualment, I'Equip Directiu decideix si fa una convocatoria d’ajuts per a la millora
dels equipaments docents de I'ESEIAAT i hi assigna una part del pressupost ordinari. Si decideix convocar I'ajut,
I’Equip Directiu prioritza les sol-licituds rebudes i les presenta a la Comissié Permanent.

Convocatories externes d’ajuts: L'Equip Directiu fa difusid de les convocatories d’ajuts provinents de la UPC
als/les responsables departamentals i d’unitats, o als/les responsables dels tallers i laboratoris i professorat en
general, si s’escau. L'Equip Directiu, recull les sol-licituds, estableix el mecanisme de prioritzacio i les fa arribar a
la UPC. Segons el procés transversal de la UPC PT.10 Recursos materials i serveis, el Servei d’Economia de la UPC

fa el trasllat de pressupost corresponent a la UTG.

Elaboracié del Tancament Econdmic: Anualment, el/la Cap de la Unitat Transversal de Gestid coordina
I'elaboracié per part de I’Area de Gestié Economica i Recursos de I'Informe de Tancament Economic de I’exercici
anterior. L'Equip Directiu el valida i el presenta a la Junta d’Escola.

Revisié del procés: El/La responsable del procés, amb el suport de la resta de I'Equip Directiu, revisa el present
procés i, si s’escau, participa en la millora del procés transversal associat segons I'establert al procés 205.8.1
Seguiment, revisid i millora del SGIQ.

4.1. Queixes i suggeriments

La/les unitat/s especialitzada/es de la UTG anualment recullen els valors dels indicadors de les queixes,
reclamacions, suggeriments i felicitacions (QRSFs) registrades per tenir-les en compte a I’hora de fer la revisié del
procés. Tal com s’especifica al procés 205.3.7 Gestionar queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions i al
PM-205.3.7/1 Procediment QRSF.

4.2. Analisis i revisio del procés

El/la responsable del procés, amb el suport de la resta de I'Equip Directiu, revisa el present procés introduint els
canvis a la “Fitxa informe d’avaluaciod del funcionament i millora del procés”, (veure Annex 2), segons s’especifica
al procés 205.6.1 Recollir i analitzar els resultats i als processos transversals de la UPC PT.11 Recollida Satisfaccié
dels Grups d'Interées i PT.12 Recollida de la informacid.

Finalment, si escau, es fan propostes de millora segons I’establert al procés 205.8.1 Desplegament, seguiment i
revisié del SGIQ, i control de la documentacid i al procés transversal de la UPC PT.02 Revisié i millora del SGIQ
marc de la UPC.

L'analisi dels resultats del procés, aixi com la revisié del funcionament del procés, queda recollit a la “Fitxa
Informe d’avaluacié del funcionament i millora del procés" (evidéncia EVO4_P5.1).

4.3. Publicacio de la informacio

La informacid es publicara segons I'establert al procés 205.7.1 Publicacié d’informacid i rendicié de comptes.

[Veure FLUXGRAMA]

5. INDICADORS

La informacié relativa als indicadors i els seus valors es troba disponible al quadre de comandament d'indicadors.

Codi indicador Nom Descripcio

INOL P5.1 Satisfaccid de I'estudiantat amb els recursos |Satisfaccid de I'estudiant respecte Aules,

materials. Laboratoris, Tallers i Espais Informatics
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. i Satisfaccio del PDI amb els recursos disponibles
Satisfaccid del PDI amb els recursos . . .
INO2_P5.1 . a les aules, campus virtual i equipaments de
- materials. .
laboratoris
Satisfaccio del PAS amb les instal-lacions
INO3 P5.1 Satisfaccio del PAS amb els recursos (il-luminacid, espai, soroll, climatitzacio,
-7 materials. ventilacid...) i recursos materials i técnics
(mobiliari, equipament...).
. . Nombre de queixes, reclamacions, suggeriments
Nombre de queixes, reclamacions, . o |
*INO1_P3.7 . . i felicitacions (que fa referéncia al procés
- suggeriments i felicitacions (QRSFs). 205.5.1)

*Indicador multidimensional. Apareix desagregat al Quadre de Comandament.

Tots els indicadors del SGIQ, inclosos els d’aquest procés, es troben al Quadre de Comandament.

6. EVIDENCIES

Identificacio Descripcio Responsable custodia| Localitzacié Temps
arxiu conservacio
Distribucié del Pressupost Generic de | Cap d’Area de Gestio
EVO1 205.5.1 . . OwnCloud Permanent
- Funcionament de I'ESEIAAT de Recursos i Serveis.
Convocatoria i resolucio d’ajuts per a la
millora de 'ESEIAAT. N .,
Cap d’Area de Gestio
EV02_205.5.1 [Tarifes i condicions per a permis . . OwnCloud Permanent
de Recursos i Serveis.
d’ocupacié temporal d’espais i
instal-lacions.
Acords organs de govern relatius a Secretari/a Intranet .
EV03_205.5.1 |’aprovacié del pressupost. Academic/a Govern 2.0 ermanent
oria i i Cap d’Area de Gestid
EVO4 205.5.1 Cc?nvocatorla |nt'erna d’ajuts per ala p ' ! ownCloud Permanent
- millora dels equipaments docents. de Recursos i Serveis.
I'Informe de Tancament Economic de | Cap d’Area de Gestid
EV05_205.5.1 . . OwnCloud Permanent
- I’exercici anterior. de Recursos i Serveis.
Fitxa Informe d'avaluacio del Sotsdirector/a de OwnCloud Permanent
EV06_205.5.1 |funcionament i millora del procés. Qualitat

Les evidéncies s’arxivaran d’acord amb el que estableix el procés 205.8.1 Desplegament, seguiment i revisid

del SGIQ, i control de la documentacid i PM-205.8.1/1 Sistema de Gestié de la Documentacid.
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7. RESPONSABILITATS

Propietari del procés: Cap de la Unitat Transversal de Gestié (UTG). Coordinar I'elaboracié, per part de I'Area de
Gestido Economica i Recursos, de la proposta de “Distribucid del Pressupost Generic de Funcionament de
I'ESEIAAT” i les “Tarifes i condicions per a permis d’ocupacié temporal d’espais i instal-lacions”. Autoritzar les
despeses vinculades al pressupost. Realitzar el seguiment de I’execucié del pressupost, I'Informe d’avaluacio del
funcionament del procés i valorar les accions de millora.

Responsable gestor/a: Cap de ’Area de Gestié de Recursos i Serveis. Executar I'adquisicié, modificacié o
revocacid de nous recursos materials d’acord amb el pressupost. Assegurar la implantacié de les accions de
millora

Responsable de I'aprovacié del procés: Junta d’Escola (organ col-legiat segons el procés 8.1 Desplegament,

seguiment i revisio del SGIQ, i control de la documentacid).

Altres agents implicats:

e Equip directiu: Responsable de la deteccid de necessitats de recursos i infraestructures, de la seva
prioritzacié i de la peticié a altres instancies d’aquelles intervencions que en depenguin. S’encarrega
també de la cerca de recursos, i de la validacié de I'informe de resultats i la seva presentacio a la Junta
d’Escola, o I’drgan en qui delegui, aixi com I'elaboracié d’una proposta de pressupost.

e Junta d’Escola o I'6rgan en qui delegui: Debat i aprova el pressupost.

e Unitat/s especialitzada/es de la Unitat Transversal de Gestié (UTG): Executar I’adquisicio, modificacio
o revocacié de nous recursos materials d’acord amb el pressupost. Recollir dades i assegurar la
implantacio de les accions de millora.

e Biblioteca, Laboratoris, Tallers, Serveis TIC i Departaments: Assessorar I’'Equip Directiu en la deteccid
de les necessitats d’equipaments, de maquinari, programari i altres recursos materials per a I‘Escola.
Participar igualment en la cerca de finangament, en I'adquisicié de recursos, en les actuacions que
estiguin dins de la seva area.

8. GRUPS D’INTERES

Els grups d’interés de I'Escola implicats en aquest procés son:

Personal Docent i Investigador (PDI)
Personal d’Administracio i Serveis (PAS)
Estudiantat

Egressats/des

Els col-lectius de I'Escola que participen en el disseny, revisié i analisi de dades de millora del procés mitjangant
els organs col-legiats i les comissions del centre. Les queixes, reclamacions, suggeriments i felicitacions les poden
fer arribar mitjancant el canal Bustia opina i DEMANA.

Societat en general:

Ocupadors/es
Empreses
Institucions
Organitzacions, etc.

Aquests col-lectius en general participen a través la “Bustia Opina” o per correus electronics.
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Aquests mecanismes estan definits al procés 205.3.7 Gestid de Queixes reclamacions, suggeriments i felicitacions
i explicats concretament al PM-205.3.7/1 Procediment QRSF.

9. NORMATIVES/REFERENCIES

Marc extern:

e Normativa de contractacié de la UPC

e Normativa de contractacié de les administracions publigues Pressupost UPC

e Politiques/normatives mediambientals, sostenibilitat, prevencid de riscos laborals, convocatories

d’ajuts
e Metodologia i documents de referencia d’AQU Catalunya

Marc intern:
e Politica i Objectius de Qualitat
e Plans d’estudis
® Pressupost de 'ESEIAAT
e Memories verificades

Processos relacionats de 'ESEIAAT:

® 205.3.7 Gestié de Queixes reclamacions, suggeriments i felicitacions
PM-205.3.7/1 Procediment QRSF
205.6.1 Recollir i analitzar els resultats
205.7.1 Publicacié d’informacié i rendicié de comptes
205.8.1 Desplegament, seguiment i revisié del SGIQ, i control de la documentacid
PM-205.8.1/1 Sistema de Gestié de la Documentacio

Processos transversals UPC:
® PT.02 Revisio i millora del SGIQ marc de la UPC
e PT.10 Recursos materials i serveis
e PT.11 Recollida Satisfaccié dels Grups d'Interes
e PT.12 Recollida de la informacié
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https://www.upc.edu/qualitat/ca/temes/qualitat-institucional/sigq-upc/continguts/copy_of_processos-transversals/pt-10-recursos-materials-i-serveis.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/qualitat-institucional/continguts-qualitat-institucional/documents-qualitat-institucional/processos-transversals/pt11-recollida-de-la-satisfaccio-dels-grups-dinteres.pdf
https://www.upc.edu/qualitat/ca/qualitat-institucional/continguts-qualitat-institucional/documents-qualitat-institucional/processos-transversals/pt12-recollida-de-la-informacio.pdf
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10. FITXA RESUM

PROPIETARI DEL PROCES

Cap de la Unitat Transversal de Gestié (UTG)

RESPONSABLE GESTOR/A

Cap de I'Area de Gestié de Recursos i Serveis

RESPONSABLE D’APROVACIO

Junta d’Escola

MECANISMES
DE

~OwwovC>xO

PARTICIPACIO

Personal Docent i Investigador (PDI), Personal d’Administracid i Serveis
(PAS) i Estudiantat:

e Poden enviar queixes i suggeriments mitjancant el canal: bustia opina
(web ESEIAAT) segons el procés 205.3.7 Gestid de queixes i suggeriments.
e Participar en els organs de govern de I'ESEIAAT.

Institucions, organitzacions, empreses i societat en general:

Amb I'accés a la informacid sobre les titulacions. Poden enviar queixes i
suggeriments mitjancant els canals definits en el procés 205.3.7 Gestié de
queixes i suggeriments.

RENDICIO DE COMPTES

wmoxm-—-2 —

L'equip directiu vetllara per la difusié del resultat de I’analisi del procés i, si
escau, de la implantacié de millores d’aquest amb el suport de la unitat
especialitzada de la UTG.

En cas que s’hagi de publicar informacié i documentacid, es publicara segons
el procés 205.7.1 Publicacid d’informacid i rendicié de comptes.

RECOLLIDA | ANALISI
D’INFORMACIO

Les Arees especialitzades UTG realitzen la recollida d’informacié segons el
procés 205.6.1 Recollida de dades i analisi de resultats i el procés 205.3.7
Gestid de queixes i suggeriments. Amb tota la informacié recollida, el/la
responsable del procés amb el suport del/la responsable gestor/a les analitza
seguint 'establert en aquest procés.

SEGUIMENT, REVISIO |
MILLORA

El/la responsable del procés, amb el suport del/la responsable gestor/a,
s’encarrega de fer el seguiment, revisid i, si escau, implantar-hi propostes de
millora. Aixi mateix, participa en la proposta de pressupost i deteccié de
necessitats, autoritza les despeses i porta a terme el seguiment de I'execucio
del pressupost.
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https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/opina
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/3-7-gestionar-queixes-reclamacions-suggeriments-i-felicitacions-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/3-7-gestionar-queixes-reclamacions-suggeriments-i-felicitacions-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/3-7-gestionar-queixes-reclamacions-suggeriments-i-felicitacions-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/7-1-publicacio-informacio-i-rendicio-comptes-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/6-1-recollir-i-analitzar-els-resultats-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/3-7-gestionar-queixes-reclamacions-suggeriments-i-felicitacions-eseiaat.pdf
https://eseiaat.upc.edu/ca/lescola/qualitat/sgiq/docs-sgiq/processos/3-7-gestionar-queixes-reclamacions-suggeriments-i-felicitacions-eseiaat.pdf
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11. FLUXGRAMA

205.1.1. Difinir
MZ’::'U::’E““ Elaborar proposta distribucié
I anual pressupost @)
PT.10 Recursas Cap Unitat Transversal de Gestid v
materials | serveis 4_ %;::Egi
Validar
MNormativa i guies de
referencia Equip directiu
v
Aprovar @.
Junta d'Escola V’
205.1.1. Definir 3
palitica i ohjectius . N Ev01 20551
dequalicat Analitzar viabilitat EW02_205.5.1
necessitas d equipament i EVD3 20551
infraestructures detectades
Equip Directiu
Cap Unitat Transversal de Gestid
- aloracio responsables Jepartaments,
laboratorisi Tallers
- Convocathries Equipaments
internes i extemes
i v
Tramitar Prioritzar sol-licituds Convocar ajuts
convocatories d’equipaments i interns per a la
externes d'ajuts |+ infraestructures millora docents, si
] : ; ) escau
Equip directiru Equip directiru Equip directiru
l l & EVO4 205.2.14
Executar I'adquisicié, Aprovar
modificacio o revocacio de @
PT.10 Recursos nous recursos materials [+ Comissid Permanent
materiaks i serveis [+ v
; . ; EVD3_205.5,1
Unitat/s especialitzada/es de |a ffi?;ac PTnh:'::;r:I FVD4_205.5.1
Unitat Transversal de Gestid compras
I
pd
Elaborar "Informe de Trametre queixes,
tancament Economic” de reclamacions, 205.3.7 Gestionar
I"'exercici anterior suggeriments i felicitacions — | | gusixes, reclamacions,
Cap dela UTG i Sctsdirector/ Unitat especialitzada de |a fffi::"r‘:'
sotdirectora responsable uTG
EVD1_205.5.1 d'infraestructures i recursos 205.6.1 Recollir dades i
¥ analizar resultats
valid Recollir dades i indicadors
ClL.Cl procés (anualment) PT.11 Recollida Satisfaccic I |
@ Equip directiu Unitat especialitzada de la UTG dels Grups d'Interés
== y PT.12 Recollida de la
EVO3 20551 Aﬂmvar informacio.
Junta dEscola e FEE1 Dasplezament,
o seguiment i rewisio dal
Revisar el procés o S$GI0, icontrol de la
_ - - documentacio
7| Sotsdireccio responsable N PT.02 Revisic | millara
dinfraestructures i recursos * | del sGIQmarc dela UPC.
EVO04 20551
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12. ANNEXOS

Annex 1. Fitxa de control de revisions i modificacions

FITXA DE CONTROL DE REVISIONS | MODIFICACIONS

Versio

Organ Acord No. Data

Descripcio ..
responsable aprovacio

V2

Incorporacio:

® Processos transversals UPC PT.02,
PT.10, PT.11i PT.12 i els seus
enllagos.

e Enllag al glossari de termes i
indicadors de la UPC.

e Enllacos de tots els processos que
s’esmenten en el document.

e Apartat grups d’interés.

e Evidencia Informe de la revisié del
procés a I'apartat del
Desenvolupament del procés.

e Fitxa de control de revisions i
modificacions.

e Fitxa informe d’avaluacid del
funcionament i millora del procés.

e Indicadors:

- INO1_P3.7 Nombre de queixes,
reclamacions, suggeriments i
felicitacions (QRSFs).

e Evidéncies:

- EVO1_P5.1 Distribucié del
Pressupost Generic de
Funcionament de I'ESEIAAT

- EV02_P5.1 Convocatoria i
resolucié d’ajuts per a la millora de
I’'ESEIAAT. Tarifes i condicions per
a permis d’ocupacié temporal
d’espais i instal-lacions

- EV04_205.5.1 Convocatoria
interna d’ajuts per a la millora dels
equipaments docents.

Junta d’Escola | J.ESEIAAT/2023/02/01 | 25/10/2023

- EV05_205.5.1 I'Informe de
Tancament Economic de I'exercici
anterior.

Modificacions:

e Apartat Responsabilitats
e Fluxgrama.

e Evidencies:
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EV0O3 _P5.1 Acords organs de
govern relatius a l'aprovacié del
pressupost.

EVO6_P5.1 Fitxa Informe
d’avaluacié del funcionament i
millora del procés

Eliminacions:

e Indicadors:

INO1_P5.1 Nombre de queixes
rebudes centrades en recursos
materials.

INO2_P5.1 Nombre de
suggeriments rebuts centrats en
recursos materials.

e Evideéncies:

EVO1 P5.1 Acta de la reunid
d’Equip Directiu sobre la proposta
de pressupost per al manteniment
i deteccid de necessitats de nous
recursos materials.

Vi

Incorporacio de fluxgrames i descripcio
d’indicadors.

Junta d’Escola

J.ESEIAAT/2022/01/03

09/03/2022

VO

Versid inicial

Equip Directiu

2019
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Annex 2. Fitxa informe d’avaluacié del funcionament i millora del procés.

Informe d’avaluacié del funcionament i millora del procés

Nom i codi del procés objecte de la revisio:

205.5.1 Gestionar i millorar els recursos materials

Data de la revisio:

Nom del responsable del procés i de la revisio:

Cap de la Unitat Transversal de Gestié (UTG)

Versio i data en el moment de la revisio:

Pregunta Si

No

Comentari (explicar breument I'incompliment o la incidéncia

detectada / rebuda)

S’ha detectat i incorporat algun canvi en
les activitats contemplades a la
descripcié del procés?

S’han incorporat/eliminat indicadors o
evidencies noves al procés? Quines?

Algun dels indicadors del procés es
troba per sota del seu valor minim
d’acceptacié? Si és aixi, indica la
proposta de millora vinculada o justifica
per quin motiu no cal crear proposta de
millora.

Es demana alguna proposta de millora a
algun dels processos transversals
vinculats amb aquest procés? Quina?

S’han rebut queixes, suggeriments o
propostes de millora del procés per part
d’algun grup d’interés? Indica quines
han sigut, justifica si es faran propostes
de millora a respecte i, si es fa, indica
quines.

Propostes de millora/modificacié (PM)
Cal utilitzar com a codi PM.PTXX.YY.Z on
XX és el codi del procés, YY és I'any de la
proposta i Z és el nimero de proposta.

Breu descripcio de la proposta

PM.PTXX.YYYY.Z

- Implica la modificacié del procés implicat?:

- Diagnostic:

- Objectius que es volen assolir:
- Accions proposades:

- Prioritat:

- Responsable:

- Termini: curs Xxxx-XXxx

- Iniciat: (Si/No)
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