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BGSE-PE-07 DEFINICION, REVISION Y MEJORA DEL SGIC

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los documentos que integran el Sistema de Garantia Interna

de Calidad (SGIC) de la Barcelona GSE. Su objetivo es establecer las acciones a llevar a

cabo para elaborar, revisar periddicamente, mejorar y mantener actualizado el SGIC de la

Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 1393/2007, seccidn 9, anexo |. modificado por el Real Decreto 861/2010

- Real decreto 99/2011

- Real Decreto 420/2015

- Estandares y directrices para la garantia de calidad de la European Association for Quality
Assurance in Higher Education (ENQA)

- Guia para el disefio de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacién
Universitaria (2007) AQU Catalunya

- Directrices, definicion y documentacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la
formacién universitaria (2010) AQU Catalunya

- Guia de evaluacion del disefio de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacién
universitaria (2010) AQU Catalunya

- Guia para la certificacion de la implantacion de sistemas de garantia interna de la calidad

(julio 2019) AQU Catalunya



https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2011-2541
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-6708
https://enqa.eu/indirme/esg/ESG%20in%20Spanish_by%20ACPUA.pdf
https://enqa.eu/indirme/esg/ESG%20in%20Spanish_by%20ACPUA.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_13923364_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_13923364_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_57773722_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_57773722_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_73911524_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_73911524_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_28540334_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_28540334_1.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacién de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO
La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable de la definicion, revision

y mejora del SGIC.

Definicidon del 6rgano responsable del SGIC

La Direccién General es responsable de definir el érgano responsable del SGIC y su
composicion (Registro A). Para ello tiene en cuenta los requerimientos establecidos por la

UPF en cuanto a la composicion de los 6rganos responsables de la calidad de sus centros.

El Gerente General es responsable de asignar a cada nuevo proceso una persona

responsable ultima del mismo (propietario de proceso).

Elaboracion y aprobacion de la documentacion del SGIC

Tal como queda descrito en el proceso BGSE-PS-03 Gestién de documentacion del SGIC, el
SGIC de la Barcelona GSE consta de dos documentos: el Manual del Sistema de Garantia

Interna de Calidad y el Manual de procesos del SGIC.

El Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad contiene una descripcion de la
Escuela, su funcionamiento a nivel organizativo, las caracteristicas del sistema de

calidad y su gestion.

En el Manual de procesos del SGIC se encuentra documentado cada uno de los
procesos en una ficha que incluye la informacion necesaria para la operacion del
proceso: objetivo y alcance, tipologia de proceso, responsabilidades, normativa,
descripcion de la operativa, registros, participacion de los principales implicados,

participacion de grupos de interés, indicadores, tabla de revision, y diagrama de flujo.

También forman parte de la documentacion del SGIC los registros asociados (entradas) y

generados (salidas) en cada proceso, asi como los indicadores.
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El Equipo de Calidad es responsable de la elaboracion Manual del SGIC y del Manual de
procesos del SGIC (Registro D), de forma coordinada con los responsables de los procesos
y con el soporte de la Gerencia Académica, la Direccion Académica y la Oficina Técnica de
Calidad de la UPF (OTQ-UPF). Para ello tiene en cuenta los objetivos definidos en el Plan
estratégico de la Barcelona GSE (Registro B), las directrices en materia de calidad de la UPF

y la UAB, y las directrices (programa AUDIT) de AQU Catalunya (Registro C).

Por su parte, el responsable de proceso es quien define la operativa de cada proceso y
elabora un borrador de la ficha de proceso con el soporte técnico continuo del Equipo de
Calidad. El responsable de proceso comparte el proceso con los diferentes involucrados para
terminar de definirlo y posteriormente lo hace llegar al Equipo de Calidad para que éste lo

integre en el Manual de procesos del SGIC.

Una vez elaborados los dos documentos, se elevan al Comité de Calidad que es el 6rgano
responsable de aprobarlos (Registro D), proponer mejoras y dar soporte en su correcta

implementacion.
Revision y mejora de la documentacion del SGIC

El Equipo de Calidad se encarga de la revision y mejora de la documentacion del SGIC
(Registro 1), de forma coordinada con los responsables de los procesos y con el soporte de
la Direcciéon Académicay la Oficina Técnica de Calidad de la UPF (OTQ-UPF).

Con una periodicidad minima anual, preferentemente en el mes de Diciembre, el Equipo de
Calidad da inicio al periodo de revision de la documentacion del SGIC con los siguientes

objetivos:

- Revisar el Manual del SGIC y el Manual de procesos del SGIC

- Valorar el grado de implantacion del SGIC

- Valorar el grado de cumplimiento de los objetivos de calidad.

- Proponer e implantar mejoras que ayuden a incrementar la eficacia del SGIC.

El proceso ordinario para revisar los procesos e implantar mejoras dura aproximadamente

unos 2 meses.

El Equipo de Calidad informa a los responsables de proceso del cronograma de revision

(Registro F) y facilita la plantilla ficha revision (Registro G). Dentro de este periodo, los
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responsables de cada proceso revisan y proponen actualizaciones al proceso, si es
necesario, y comparten los cambios del proceso con los diferentes involucrados. Una vez
revisado el Responsable de Proceso elabora la Ficha de revision del proceso (H) y envia al
Equipo de Calidad toda la documentacion para que elabore una nueva version del
documento. El Equipo de Calidad confirma que los datos de los indicadores estan

actualizados y disponibles para la elaboracion del informe de revision del SGIC (Registro 1)

La Direccién Académica y la Gerencia Académica también pueden proporcionar informacion

al Equipo de Calidad durante cada revision de la documentacion del SGIC para su mejora.

El Equipo de Calidad, con toda la documentacion recopilada de los responsables de proceso,
las sugerencias de la Direccién Académica y la Gerencia Académica, el Plan de mejora del
centro (Registro J) realiza el seguimiento y revision anual del SGIC y propone mejoras. Este
seguimiento-revision queda formalizado en el Informe de revision del SGIC (Registro K) y la
documentacion del SGIC actualizada (Registro L). Este informe es elaborado por el Equipo
de Calidad a través del Aplicativo para la evaluacién de las titulaciones de la UPF. Durante
todo este proceso el Equipo de Calidad cuenta con el soporte de la OTQ-UPF que
proporciona la documentacién necesaria y puede proponer mejoras a la documentacion. El
Informe de revision del SGIC también incorpora un apartado especifico para valorar la
Politica y Objetivos de Calidad de la escuela (BGSE-PE-08 Elaboracién y revision de la

politica y los objetivos de calidad).

El Equipo de Calidad incorpora las propuestas de la OTQ-UPF en el Informe de revision del

SGIC antes de elevarlo para su aprobacion por el Comité de Calidad (Registro M).

La implantacién de las mejoras se realiza por parte de los responsables de proceso, con el
seguimiento del Equipo de Calidad, la Direcciébn Académica, la Gerencia Académica y el
Comité de Calidad.

Seguimiento, revision y mejora del proceso
Al finalizar el proceso la Gerencia Académica, con el apoyo del Equipo de Calidad, recopila
la informacién necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, y una vez finalizado el proceso de revision, la Gerente Académica revisa la

adecuacion de todos los elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:
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- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta el porcentaje de
procesos revisados anualmente (IN-001), el nivel de cumplimiento del Plan de mejora (del
punto 3) (IN-002), el porcentaje requerimientos obligatorios de cambios en el sistema (IN-
114), el grado de cumplimiento de meta de los indicadores de los procesos del SGIC (IN-155)
y el porcentaje de fichas de revision de proceso recogidas vs planificadas (periodo entre
revisiones) (IN-156).

Teniendo en cuenta esta informacion, el equipo de calidad elabora una ficha de revision del
proceso (Registro N) donde se realiza una valoracién del estado de implementacion del
proceso, del funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se

incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
Rendicion de cuentas sobre los resultados

La Gerente Académica informa anualmente al Equipo Directivo y al Consejo de Estudios del
estado de la implantacion del SGIC y establece la informacién publica a suministrar relativa

al presente proceso.

La Gerente Académica también rinde cuentas anualmente al Comité de Calidad sobre los
resultados del proceso a través del Informe de revision del SGIC.

El seguimiento del SGIC también se reporta a través del Informe de Seguimiento de
centrof/titulacion (BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones), que contiene un
apartado especifico para valorar la implantacion del sistema y plantear mejoras, si es
necesario. Este Informe también puede servir para rendir cuentas a las agencias de calidad

sobre el estado de implantacién del SGIC en caso requerido.

La documentacién relacionada con el SGIC se encuentra publica y accesible a los grupos de
interés a través de la pagina web de la Barcelona GSE (siguiendo el proceso BGSE-PE-06

Publicacion de informacién de las titulaciones).


https://www.barcelonagse.eu/about/commitment-quality
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Acta Gerente Académica
A , SALIDA y de Carreras Confluence
nombramiento X
Profesionales
B Plan estrategico ENTRADA Gerente General Confluence
BGSE
Universitat Pompeu
Directrices Fjr?ir\?e(rgitpal? Web UPE
c UPF/UAB/AQU ENTRADA Autonoma de Dirm%ou
Barcelona (UAB)
AQU Catalunya
DocuSmGeIrg:tgcmn Gerente Académica
D Manual SGIC SALIDA y de Cfarreras Confluence
Profesionales
Manual procesos
. Gerente Académica
E Acta de aprobgmon SALIDA y de Carreras Confluence
Comité de Calidad .
Profesionales
Cronodrama Gerente Académica
F -onog SALIDA y de Carreras Confluence
revision procesos )
Profesionales
Plantilla Eicha Gerente Académica
G S SALIDA y de Carreras Confluence
revision procesos :
Profesionales
Fichas revision Gerente Académica
H procesos ENTRADA y de Carreras Confluence
cumplimentadas Profesionales
, . Gerente Académica
I Ficha Indlca<_jores SALIDA y de Carreras Confluence
SGIC actualizada .
Profesionales
Plan de mejora del
centroy las
titulaciones
(BGSE-PE-01, Gerente Académica Alicativo UPE
J BGSE-PE-02, ENTRADA y de Carreras %onfluence
BGSE-PE-03, Profesionales e
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
Informe revisién Gerente Académica
K del SGICy Plande | SALIDA y de Carreras Confluence
mejora actualizado Profesionales



https://confluence.barcelonagse.eu/display/qcREP/2018-10-01+QC+meeting+-+Documents
https://confluence.barcelonagse.eu/display/STRAT/2015-2019
https://www.upf.edu/web/otq/sistema-de-garantia-interna-de-la-qualitat
https://www.uab.cat/web/estudiar/calidad-docente/el-sistema-de-garantia-interna-de-la-calidad-sgic-1345754233707.html
http://www.aqu.cat/universitats/metodologia_referents.html#.XfYp-uhKiM8
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/qcREP/2019-11-11+QC+meeting+-+Documents
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Documentacion
S'\(/?;guraelwss gﬁg : Gerente Académica
L . SALIDA y de Carreras Confluence
revisado .
Profesionales
Manual procesos
revisado
Acta de aprobacion Gerente Académica
M de aproba SALIDA y de Carreras Confluence
Comité de Calidad )
Profesionales
Ficha revisién de Gerente Académica
N rOCEesO SALIDA y de Carreras Confluence
P Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Direccion General

Define el érgano responsable del SGIC y su composicion.

Comité de Calidad

Aprueba la documentacion del SGIC y el Informe de revision

Equipo de Calidad

Elabora y revisa la documentacion del SGIC. Supervisa la
implantacion de mejoras.

Responsable de proceso

Define la operativa de los procesos, recoge y analiza los
indicadores y propone e implementa las mejoras.

Direccion Académica

Da soporte a la elaboracién y revision de la documentacion del
SGIC. Supervisa la implantacién de mejoras.

Gerencia Académica

Da soporte a la elaboracion y revision de la documentacion del
SGIC. Supervisa la implantacion de mejoras. Revisa el proceso.
Rinde cuentas a Equipo Directivo, Comité de Calidad y al
Consejo de Estudios.

OTQ-UPF

Da soporte a la elaboracién y revision de la documentacion del
SGIC. Propone mejoras a la documentacion.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/qcREP/2019-11-11+QC+meeting+-+Documents
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
ESTUDIANTE/GRADUADO | Procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
participacion en el Comité de Calidad de la BGSE.
Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
PDI/PAS procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
participacién en el Comité de Calidad de la BGSE.
Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
EMPLEADORES procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
IN-001 Por_centaje de procesos Confluence BG'S!E,-PE-O7' Definicion,
revisados anualmente e revision y mejora del SGIC
IN-002 Nivel de cumplimiento del Plan Confluence BGSE-PE-07 Definicion,
de mejora (del punto 3) e revision y mejora del SGIC
Porcentaje requerimientos e o
IN-114 | obligatorios de cambios en el Confluence BGSE-PE-07 Definicion,

sistema

revision y mejora del SGIC

Grado de cumplimiento de
IN-155 | meta de los indicadores de los Confluence
procesos del SGIC

BGSE-PE-07 Definicion,
revision y mejora del SGIC

IN-156

revisiones)

Porcentaje de fichas de
revision de proceso recogidas
vs planificadas (periodo entre e revision y mejora del SGIC

BGSE-PE-07 Definicion,
Confluence



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

31/07/2015

Se documenta el diagrama de flujo del proceso.

V.2

27/10/2017

Se documenta la ficha de proceso explicativa.

V.3

06/05/2019

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la secuencia
de acciones del proceso.

V.4

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de revision, tabla
de regqistros, tabla de grupos de interés implicados.

V.5

16/01/2020

Se revisa la secuencia de acciones en el diagrama. Se afiade el
campo ID a la tabla de indicadores, se revisan los indicadores y
se afladen dos nuevos indicadores. Se actualiza la ubicacion de
los registros e indicadores. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

V.6

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
coémo se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade Registro (K)->Cronograma revision procesos

e Se afade Registro (L)>Plantilla Ficha revision procesos

e Se afade Registro (M)->Ficha revision de proceso
Indicadores: se han reformulado los indicadores IN-001, IN-002 y
IN-114. Se elimina el indicador IN-115. Se afiaden dos

indicadores nuevos, el IN-155 y IN-156.
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BGSE- PE-08 ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
CALIDAD

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. Su objetivo es elaborar,

evaluar y revisar la politica y los objetivos de calidad de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y de Comité de Calidad
Ariadna Barbera Carreras Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Regulaciones BGSE

- Directrices para la garantia de calidad de la European Association for Quality Assurance
in Higher Education (ENQA)

- LOU-LUC

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones



https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/Regulations
https://enqa.eu/indirme/esg/ESG%20in%20Spanish_by%20ACPUA.pdf
https://enqa.eu/indirme/esg/ESG%20in%20Spanish_by%20ACPUA.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_23927265_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_73404783_1.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia Académica junto con la Direccion Académica y la Gerencia General son los
encargados de elaborar y/o revisar la propuesta de la politica y objetivos de calidad de la
escuela en base a los marcos de referencia existentes: Marco normativo (los Regulaciones
de la BGSE, los Estandares y directrices para la garantia de la calidad del EEES, LOU, LUC),

el Plan estratégico UPFE vy el Plan estratégico UAB (Registro C). Ademas, se utilizan como

documentos de base el Plan estratégico de la BGSE (Registro A) y el informe de revision del
SGIC BGSE del periodo anterior (Registro B).

Una vez elaborada la propuesta (Registro D), la Direccion General hace su validacion previa
a la aprobacion por parte del Comité de Calidad. En caso de que no se apruebe la propuesta
se volverd a iniciar el proceso de elaboracion/revision incorporando todas las mejoras
necesarias. La aprobacion de la propuesta queda recogida en el acta de reunion (Registro
E).

Una vez aprobada la propuesta se procedera a su difusion a la comunidad universitaria a

través de la pagina web institucional.

Seguidamente, la Gerencia Académica junto con la Direccion Académica y la Gerencia
General concretaran las actuaciones a realizar durante el periodo establecido. Estas
actuaciones se recogeran en un documento que especificara como minimo: objetivos de
calidad, acciones a desarrollar, temporalizacién, responsable, prioridad e indicadores
(Registro F). Las acciones definidas garantizaran la implicaciéon de los grupos de interés en
el desarrollo e implantacion de la politica. El seguimiento de la implantacion de la politica y
los objetivos de calidad se llevara a cabo anualmente por parte del Equipo de Calidad, la
Gerencia Académica, la Direccion Académica y la Gerencia General. Asi mismo los
responsables designados a tal efecto recogeran los indicadores a lo largo de la implantacion
(Registro G).

La Gerencia Académica, la Direccibn Académica y la Gerencia General, por su parte,
analizaran la informacién proporcionada por el Equipo de Calidad para rendir cuentas al
Comité de Calidad a través del proceso BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC,
elaborando un apartado especifico de revision de la Politica y Objetivos de Calidad dentro del
Informe de revision del SGIC (Registro H).


https://www.upf.edu/es/web/plaestrategic
https://www.uab.cat/web/conoce-la-uab/itinerarios/plan-estrategico-2018-2030-1345738210919.html
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Seguimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica, con el soporte del Equipo de Calidad, recopila
la informacién necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta el nivel de
cumplimiento de los objetivos de calidad (IN-004), el porcentaje de indicadores recogidos
respecto a los establecidos (IN-005), el grado de cumplimiento de meta de los indicadores de
los objetivos de calidad (IN-0157) y el nimero de nuevas mejoras derivadas de cada revision
(IN-158).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision
(Registro 1) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
Rendicion de cuentas sobre los resultados

A través de la pagina web se difunde la politica y objetivos de calidad se difunde a toda la

comunidad universitaria (BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones).

La Gerencia Académica, la Direccion Académica y la Gerencia General rinde cuentas de los
resultados de la politica y objetivos de calidad al Comité de Calidad a través del Informe de

revision del SGIC (proceso BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC).
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Plan estratégico de ENTRADA | Gerente General Confluence
la BGSE
Informe de revision Gerente Académica
B del SGIC BGSE ENTRADA | y de Carreras Confluence
(BGSE-PE-07) Profesionales
Universitat Pompeu Plan estratégico
Plan estratégico Fabra (UPF) UPE
C ENTRADA | Universitat -
UPF/UAB . Plan estratégico
Autonoma de UAB
Barcelona (UAB) -
Politica y Objetivos Gerente Academica
D 2 Y D) SALIDA y de Carreras Confluence
de Calidad )
Profesionales
Acta de aprobacion Gerente Académica
E de aprobz SALIDA y de Carreras Confluence
Comité de Calidad )
Profesionales
Definicion de Gerente Académica
F Acciones e SALIDA y de Carreras Confluence
indicadores Profesionales
Resultados Gerente Académica
G indicadores SALIDA y de C_arreras Confluence
Profesionales
Informe de revision
del SGIC BGSE Gerente Académica
H (apartado Politicay | SALIDA y de Carreras Confluence
objetivos de Profesionales
calidad)
Ficha revision de Gerente Académica
I SALIDA y de Carreras Confluence
proceso )
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/STRAT/2015-2019
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://www.upf.edu/es/web/plaestrategic
https://www.upf.edu/es/web/plaestrategic
https://www.uab.cat/web/conoce-la-uab/itinerarios/plan-estrategico-2018-2030-1345738210919.html
https://www.uab.cat/web/conoce-la-uab/itinerarios/plan-estrategico-2018-2030-1345738210919.html
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/qcREP/2019-11-11+QC+meeting+-+Documents
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerencia Académica
Direccion Académica
Gerencia General

Elabora y/o revisa la propuesta de la politica y objetivos de
calidad. Determinan las actuaciones a realizar durante el periodo
establecido y los indicadores. Hace un seguimiento de la
implantacion de la politica y los objetivos de calidad. Elabora el
informe de revision de la Politica y Objetivos de Calidad. Rinde
cuentas del proceso al Comité de Calidad.

Direccion General

Valida la propuesta de la politica y objetivos de calidad previa a
la aprobacién por parte del Comité de Calidad

Comité de Calidad

Aprueba la politica y objetivos de calidad.

Equipo de calidad

Hace un seguimiento de la implantacién de la politica y los
objetivos de calidad. Recoge informacion e indicadores.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
participacién en el Comité de Calidad de la BGSE.

PDI/PAS

Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
participacion en el Comité de Calidad de la BGSE.

EMPLEADORES

Proporcionan informacion sobre el funcionamiento de los
procesos del SGIC a través de los mecanismos de recogida de
satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
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derivadas de cada revision

INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION | PROCESO DE ORIGEN
Nivel de cumplimiento de los BGSE-PE-08 Elaboracion
IN-004 objetivos de calidad Confluence |y revision de la pollt_lca y los
objetivos de calidad
, - BGSE-PE-08 Elaboracion
Porcentaje de indicadores L e
. y revision de la politica y los
IN-005 | recogidos respecto a los Confluence - :
; objetivos de calidad
establecidos
Grado de cumplimiento de meta BGSE-PE-08 Elaboracion
IN-157 | de los indicadores de los objetivos | Confluence |y revision de la politica y los
de calidad objetivos de calidad
Numero de nuevas mejoras BGSE-PE-08 Elaboracion
IN-158 J Confluence |y revision de la politica y los

objetivos de calidad



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

20/12/2017

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

06/05/2019

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la secuencia
de acciones del proceso.

V.3

11/11/2019

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.4

16/01/2020

Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacién de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.5

08/06/2020

Se revisa 'y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.

Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.

Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade Registro (I)->Ficha revision de proceso
Indicadores: se elimina el indicador IN-003, se reformulan los
indicadores IN-004 y IN-005, y se afiaden 2 nuevos indicadores,
el IN-157 y IN-158.
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BGSE- PS-03 GESTION DE DOCUMENTACION DEL SGIC

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a los documentos que conforman el SGIC. Su objetivo es gestionar

la documentacién que conforma el SGIC de la BGSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

(x) De soporte

PROPIETARIO

Equipo de Calidad

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

No aplica

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la Barcelona GSE consta de dos

documentos principales: el Manual del SGIC y el Manual de procesos del SGIC. También

forman parte de la documentacion del SGIC los registros asociados (entradas) y generados

(salidas) en cada proceso y los indicadores de cada procesos.

Manual del SGIC

El Manual del SGIC contiene una descripcion de la escuela, su funcionamiento a nivel

organizativo, las caracteristicas del sistema de calidad y su gestion.

La portada del Manual del SGIC contiene el logo de la escuela, el nombre del documento, el

nombre de la escuela y el logo de las 4 Instituciones que conforman la Barcelona GSE.

Los apartados del Manual del SGIC son establecidos por la Comision de Calidad de la UPF

y son los siguientes (Registro A):

0. Datos identificativos

1. Presentacion del centro

2. Organizacion y responsables del centro
3. Sistema de garantia interna de calidad
3.1 Marco SGIC -UPF

3.1.1 érgano central responsable del SGIC -UPF
3.2 politica y objetivos de calidad del centro
3.3 alcance del SGIC del centro

3.4 responsables del SGIC del centro

3.5 seguimiento y mejora continua

3.6 participacion de los grupos de interés
3.7 informacién publica

3.8 mapa de procesos del SGIC

3.9 procesos del SGIC

3.10 tabla general de indicadores

4. Revisiones del SGIC

El control de versiones del documento se realiza en dos apartados:

En el apartado 0. Datos identificativos se indica la versién del documento aprobado.
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e En el apartado 4. Revisiones del SGIC se indica la relacién de versiones de la

documentacion del SGIC.

En el Manual del SGIC también se encuentra definida la politica y objetivos de calidad de la

escuela elaborada y revisada segun se indica en el proceso correspondiente.

Manual de procesos del SGIC

La portada del Manual de Procesos del SGIC contiene el logo de la escuela, el nhombre del

documento, el nombre de la escuela y el logo de las 4 Instituciones que conforman la

Barcelona GSE.

En el Manual de procesos del SGIC se encuentra documentado cada uno de los procesos en

una ficha (Registro B) que incluye la informacién necesaria para la operacion del proceso:

e Alcance y objetivo del proceso
e Tipologia

e Responsabilidades

o Normativa

e Procesos vinculados

e Descripcion del proceso

¢ Registros (codificados)

e Participacién de los principales implicados
e Participacion grupos de interés
e Indicadores

e Tabla de revision

e Diagrama de proceso (Registro C)

Cada ficha de proceso dispone de un encabezado estandarizado que contiene:

e Logotipo de la escuela
e Nombre del documento
¢ Nombre del proceso

e Cddigo de proceso

e Version del documento
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o Fecha de aprobacion (si se encuentra en estado de revision se indicara: Pendiente.

Una vez aprobado se indicara la fecha de aprobacion)

e NuUmero de pagina

La codificacion de cada proceso, los registros e indicadores se realiza de la siguiente forma:

e Paralos Procesos: BGSE-PX-NN, donde “X” indica la codificacion alfabética segun la

tipologia de proceso (E-estratégico, C-clave, S-soporte) y “NN” indica la codificacion

numeérica consecutiva del proceso dentro de su tipologia.

e Para los Registros: “AA”, dénde “AA” indica la codificacion alfabética consecutiva

dentro del proceso.

e Para los Indicadores: IN-AAA, donde “AAA’

consecutiva por orden de creacion.

indica la codificacion numérica

La elaboracién, aprobacion revisién y mejora de los dos documentos se realiza en base a lo

descrito en el proceso BSGE-PE-07 Definicidn, revisién y mejora del SGIC.

El control de versiones de los dos documentos, asi como de las fichas de proceso lo realiza

el Equipo de Calidad.

El Equipo de Calidad se encarga de mantener actualizada la documentacion y archivar, si

procede, los documentos obsoletos. También mantendra un registro de los cambios

efectuados en la documentacion (Registro D).

Asi mismo, realizara un control de los Registros de cada proceso elaborando y manteniendo

actualizado un Listado de registros del SGIC (Registro E).

La simbologia utilizada en los diagramas de proceso se encuentra descrita a continuacion:
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SIMBOLO DESCRIPCION
Actividad llevada a cabo
Proceso

Documento de salida de proceso

Entrada de proceso

Inicio o terminacion de proceso

Base de datos o aplicativo

Actividades simultaneas

Conector con otra pagina

Conector con otro proceso o
actividad

Pagina web

[
O
L
L
O
-
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Seguimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso el Equipo de Calidad recopila la informacidén necesaria para el calculo
de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores de

la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el Equipo de Calidad revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacién de los registros
- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de disefio y aprobacién de nuevas titulaciones, el Equipo
de Calidad tiene en cuenta el Grado de cumplimiento del archivo de registros establecidos en

los procesos (IN-164)

Teniendo en cuenta esta informacion, el Equipo de Calidad elabora una ficha de revisién
(Registro F) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
Rendicion de cuentas sobre los resultados

La rendicién de cuentas relativa a este proceso corresponde a la difusion del propio SGIC a
través de la pagina web de la Barcelona GSE y de los mecanismos descritos en el proceso
BSGE-PE-07.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A | Plantilla Manual del SGIC ENTRADA | Equipo de Calidad Confluence

B | Plantilla procesos del SGIC ENTRADA | Equipo de Calidad Confluence



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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C | Plantilla Diagrama de Proceso | ENTRADA | Equipo de Calidad Confluence
Registro de los cambios
D | efectuados en la SALIDA Equipo de Calidad Confluence
documentacion
E | Listado evidencias del SGIC SALIDA Equipo de Calidad Confluence
Gerente Académica
F | Ficha revision de proceso SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Equipo de Calidad

Controla las versiones y mantiene actualizada la documentacion
del SGIC y archiva, si procede, los documentos obsoletos.
Mantiene un registro de los cambios efectuados en la
documentacion la documentacion del SGIC.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

No aplica

PDI/PAS

Proporcionan informacion sobre el estado de la documentacién
del SGIC a través de su participacion en los procesos.

EMPLEADORES

No aplica

INDICADORES

ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

en los procesos

Grado de cumplimiento del
IN-164 | archivo de registros establecidos Confluence

BGSE-PS-03 Gestion de
documentacion del SGIC



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se
actualiza la descripcion del proceso. Se mejora la vinculacion con
el resto de los procesos del SGIC. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
coémo se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso.

¢ Se aflade Registro (E)->Listado evidencias del SGIC

e Se afade Registro (F)->Ficha revision de proceso
Indicadores: Se afiade el indicador IN-164

DIAGRAMA DE PROCESO

No aplica
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BGSE-PE-01 DISENO Y APROBACION DE NUEVAS TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. El objetivo de este
proceso es establecer las acciones para verificar una nueva titulacion oficial de la Barcelona

GSE en base a las necesidades formativas detectadas.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

- Guia para la elaboracién y la verificacion de las propuestas de titulaciones universitarias
de grado y master (Julio 2019) AQU Catalunya

- Normativa Universitat Pompeu Fabra (UPF)

- Normativa Universitat Autonoma de Barcelona (UAB)



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_28232931_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_28232931_1.pdf
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-upf
https://seuelectronica.uab.cat/normativa
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-01 Acceso y admision de los estudiantes
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacién de informacion de las titulaciones
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable del proceso de disefio y

aprobacién de las nuevas titulaciones.
Elaboracién de la propuesta de nuevo titulo

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales a través de su contacto periddico con el
mercado laboral, juntamente con los directores de titulacion y la Direccion Académica,
recogen informacion periodica de los diferentes grupos de interés que permiten la deteccion
de nuevas necesidades formativas. La Gerente Académica y de Carreras Profesionales
recopila la informacion disponible y, junto con el director de titulacion y la Direccion

Académica, elaboran la propuesta de nuevo titulo (Registro C).

Aprobacién de la propuesta de nuevo titulo

La aprobacién de nuevos programas formativos esta sujeta a los calendarios de tramitacion
de la UPF (Registro A).

El Consejo de Estudios aprueba, si procede, la idoneidad de la propuesta de nueva titulacion
dentro de la Institucién. La aprobacion queda recogida en el Acta de reunién (Registro D).
Una vez aprobada, el Consejo de Estudios encarga a la Gerente Académica y de Carreras
Profesionales la elaboracion y envio de la ficha de programacion a la de la Oficina de
Programacion y Planificacién de Estudios (OPPE-UPF) para que ésta inicie los tramites

pertinentes con los organismos autondmicos y estatales.

La ficha de programacion (Registro E) se elabora en coordinacién con el director de titulacion

y la Direccion Académica.

Una vez recibida la autorizacion por parte de la OPPE-UPF (Registro F), se inicia el disefio
de la memoria de la nueva titulacion por parte de la Direccion Académica y el director de

titulacion.
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Elaboracién de documentacion del nuevo titulo y aprobacién interna

Después de las reuniones de las comisiones pertinentes —formadas por investigadores
expertos en los temas relacionados con la titulacién, el personal gestor, y considerando las
opiniones de los estudiantes y graduados— la Direccién Académica y el director de titulacion
disefian la memoria de la nueva titulacion (Registro G), con una oferta académica y

competencial.

La memoria de la nueva propuesta de programa debe contener, al menos, la siguiente
informacion, siguiendo la Guia para la elaboracion y la verificacion de las propuestas de

titulaciones universitarias de grado y master (Registro B):
1. Descripcion del titulo
2. Justificacion
3. Competencias basicas y generales
4. Acceso y admision de estudiantes
5. Planificacién de las ensefianzas
6. Personal académico
7. Recursos materiales y servicios
8. Resultados previstos
9. Sistema de garantia de la calidad
10. Calendario de implantacion

La memoria del nuevo titulo es validada por el Consejo de Estudios. Esta validacién queda
recogida en el Acta de Reunion (Registro H). Finalmente, la directora de la escuela presenta
la nueva oferta al Patronato para su ratificacion quedando recogida a su vez en el Acta de

reunion (Registro 1).

Aprobacidén externa del nuevo titulo

Una vez aprobada la propuesta se prepara la documentacion oficial con el apoyo de la OPPE-
UPF. Esta se envia a la AQU para su evaluacion y verificacion. La AQU emite un informe de

evaluacion (Registro J) del nuevo programa formativo con el objetivo que el centro, si procede,
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realice las mejoras pertinentes y presente alegaciones en caso requerido (Registro K y L).

Una vez recibida la resolucién favorable del Consejo de Universidades (Registro M) y tener

autorizada su implantacién por la Direccion General de Universidades (DGU), se procede a

impartir la nueva titulacion.

Una vez verificada la titulacion, se informa al Departamento de Comunicaciones y

Engagement que inicia las acciones de marketing necesarias para su difusion e implantacion

a través del proceso BGSE-PC-01 Acceso y admisién de los estudiantes.

El seguimiento de la titulacibn se realizara a través de los procesos: BGSE-PE-02

Seguimiento y mejora de titulaciones y BGSE-PE-09 Evaluacién interna trienal de las

titulaciones.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el calculo

de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores de

la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el

proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

- La recopilacion de los registros establecidos para el proceso (apartado Registros)

- La recopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores (apartado Indicadores)

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso de disefio y aprobacion de nuevas titulaciones, la

Gerencia Académica tiene en cuenta el porcentaje de titulaciones verificadas en relaciéon con

las propuestas (IN-006), el nUumero de alegaciones realizadas en el proceso de verificacion

(IN-147), asi como la media de tiempo entre inicio verificacion (envio memoria a OPPE) hasta
obtencion favorable AQU (IN-148).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision

(Registro O) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas relativa a los resultados de este proceso se realiza de la siguiente

forma:

- La Gerencia Académica informa al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios del
resultado de la verificacion de las titulaciones en una de las reuniones ordinarias.

- La Direccion General informa al Patronato del resultado de la verificacion de las
titulaciones a través de la reunién anual y queda recogido en el Annual Report
(Registro N).

- Elresultado del proceso de verificacion, asi como la informacion de la nueva titulacion,
se hace publica en la pagina web de la escuela a través del proceso BGSE-PE-06
Publicacion de informacion de las titulaciones, para que esté disponible para toda la
comunidad universitaria.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Calendario Universitat Pompeu
A verificacion UPF ENTRADA Fabra (UPF) Confluence
Guia para la
elaboracion y la
verificacion de
las propuestas
B de titulaciones ENTRADA AQU Catalunya AQU Catalunya
universitarias de
grado y master
(Julio 2019)
Propuesta nuevo Gerente Académica
C programa SALIDA y de Carreras Confluence
formativo Profesionales
Acta aprobacién Gerente Académica
D Consejo de SALIDA y de Carreras Confluence
Estudios Profesionales
Ficha Gerente Académica
E roaramacion SALIDA y de Carreras Confluence
prog Profesionales



https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Calendario+tramitaciones
http://www.aqu.cat/doc/doc_28232931_1.pdf
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
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Universitat Pompeu

F Acta CPD-UPF SALIDA Fabra (UPF) Confluence
. Gerente Académica
G Memqua d(.e, SALIDA y de Carreras Confluence
nueva titulaciéon ) _—
Profesionales
Acta aprobacion Gerente Académica
H Consejo de SALIDA y de Carreras Confluence
Estudios Profesionales
Acta aprobacion Gerente Académica
I P SALIDA y de Carreras Confluence
Patronato )
Profesionales
J Informe SALIDA AQU Catalunya Confluence

Evaluacién AQU

Gerente Académica
K Alegaciones SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

Informe final
L Evaluacién AQU SALIDA AQU Catalunya Confluence
M Resolucion CU SALIDA C_onse_Jo de Confluence
Universidades
N Annual Report SALIDA Gerente General Confluence

. L Gerente Académica
O Flcga de revision SALIDA y de Carreras Confluence

€ proceso ;
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Detecta nuevas necesidades. Elabora la propuesta inicial de

Director de titulacion ; ) PSS
nuevo titulo. Elabora la memoria de verificacion.

Detecta nuevas necesidades. Elabora la propuesta inicial de
Gerente Académica y de | nuevo titulo. Elabora la memoria de verificacion. Rinde cuentas

Carreras Profesionales al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios sobre el
resultado del proceso.



https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Detecta nuevas necesidades. Elabora la propuesta inicial de
nuevo titulo. Elabora la ficha de programacion. Elabora la
memoria de verificacion. Completa la informacién en la sede
electronica del Ministerio.

Direccion Académica

Consejo de Estudios Aprueba la nueva propuesta de titulo y la memoria de

verificacion.
Direccién General Rinde cuentas al Patronato sobre el resultado del proceso.
Patronato Ratifica la oferta académica.

Asesora y revisa la documentacion elaborada por la BGSE.
Completa la informacion en la sede electronica del Ministerio.
Realiza los tramites con los 6rganos de gobierno UPF y
Organismos autonémicos/estatales.

OPPE-UPF

Agencias de
calidad/MECD/Consejo | Aprueba la nueva propuesta de titulo y su implantacion.
Universidades
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PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan informacion sobre nuevas necesidades a través de
ESTUDIANTE/GRADUADO Io_s mecanismos de recogida de satl_sfaccpn establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.
Proporcionan informacion sobre nuevas necesidades a través de
los mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
PDI/PAS . Y g
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.
Proporcionan informaciébn sobre nuevas necesidades y
EMPLEADORES tendenmas qlg: mercado atraves de Io_s mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
INDICADORES
- PROCESO ORIGEN
ID INDICADOR UBICACION INDICADOR
Porcentaje de titulaciones BGSE-PE-01 Disefio y
IN-006 | verificadas en relacion con las Confluence aprobacion de nuevas
propuestas titulaciones
Numero de alegaciones BGSE-PE-01 Disefio y
IN-147 realizadas en el proceso de Confluence aprobacion de nuevas
verificacion titulaciones
Media tiempo entre inicio BGSE-PE-01 Disefio y
IN-148 | _ Verificacion (envio memoria a Confluence aprobacion de nuevas
OPPE) hasta obtencion favorable R — . .
AQU titulaciones



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

31/7/15

Se documenta el diagrama de flujo del proceso.

V.2

27/10/17

Se documenta la ficha de proceso explicativa que acompafia al
diagrama de flujo del proceso.

V.3

06/05/19

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la
secuencia de acciones del proceso.

V.4

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcidn del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.5

16/01/2020

Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.6

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar més el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cdmo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Registro (N)-> Annual Report

e Registro (O) 2> Ficha de revisién de proceso
Indicadores: se modifica el modo de célculo del indicador IN-006
a porcentaje y se afiaden 2 nuevos indicadores, el IN-147 y IN-

148
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BGSE- PE-02 SEGUIMIENTO Y MEJORA DE TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo del

proceso es establecer las acciones para realizar el seguimiento anual de la implantacion de las

titulaciones y proponer peridodicamente las mejoras oportunas.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ariadna Barbera

Miembro del Equipo de Calidad

Gerente Académicay de
Carreras Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefanzas

universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,

de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias

oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las

enseflanzas universitarias oficiales.

- Guia para el sequimiento de las titulaciones oficiales de grado y master (Julio 2019) AQU

Catalunya



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_16385323_1.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-03 Modificaciéon de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacién interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable del seguimiento de las

titulaciones.

Recogida de informacidn

La Oficina Técnica de Calidad de la UPF (OTQ-UPF) acuerda anualmente con sus centros los
calendarios para el seguimiento (anual y bienal) de las titulaciones oficiales (Registro A),

siguiendo los plazos indicados por las agencias de calidad.

Dentro de los plazos establecidos, el Equipo de Calidad recoge los indicadores necesarios para
el seguimiento de la titulacion (Registro C) en base a las directrices de AQU: guia para el
seguimiento y evidencias e indicadores recomendados para la acreditacion de grados y

mésteres de AQU Catalunya (Registro B).

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales proporciona toda la informacion necesaria

a los directores de titulacién para que inicien su proceso de analisis y revision de la titulacion.

Los indicadores que se utilizan en el proceso para reflexionar sobre el funcionamiento de las

titulaciones son, como minimo, los siguientes:

- IN-007 Mediana GPA

- IN-049 Numero de estudiantes confirmados de nuevo ingreso
- IN-010 Tasa de graduacién a tiempo

- IN-011 Tasa de abandono

- IN-012 Tasa de eficiencia

- IN-013 Tasa de rendimiento

- IN-125 Tasa de insercién laboral (6 meses)

- IN-172 Satisfaccion de los estudiantes con el curso
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Revision del programay elaboracién de la documentacidon

Una vez recopilada y analizada la informacion, la Gerente Académica y de Carreras
Profesionales, el Equipo de Calidad y la Direccion de titulacion inician la elaboracion del Informe
de seguimiento (ISC) con el asesoramiento de la OTQ-UPF. Para ello se tiene en cuenta la
guia para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de AQU (Registro F), la

informacion contenida en las memorias de verificacién (afiadir Registro D) y en los procesos de

seguimiento y acreditacion anteriores (Registro E) como, por ejemplo:

e La adecuacion del perfil de competencias y los objetivos de la titulacion

e El perfil de ingreso al programa

e Los resultados de las actividades formativas, la metodologia docente y los sistemas de
evaluacion

e Las tasas e indicadores académicos

e Los resultados académicos obtenidos por los estudiantes

e Los resultados de insercion laboral

o El perfil del profesorado

Aprobacién de ladocumentacion y toma de decisiones

El ISC es revisado por la Direccion Académica y posteriormente enviado a la OTQ-UPF

mediante el Aplicativo UPF para la Evaluacion de las titulaciones (Registro G). Una vez

incorporadas las mejoras propuestas por la OTQ-UPF, es presentado al Comité de Calidad
para su revision (Registro H). Posteriormente, se eleva al Consejo de Estudios que aprueba, si

procede, los informes con el plan de mejora propuesto (Registro I).

En caso de que alguna mejora impligue una modificacion del Plan de estudios verificado, se
iniciard un proceso de modificacion siguiendo el proceso BGSE-PE-03 Modificacién de

titulaciones.

El andlisis de los programas realizado anualmente en el ISC es la herramienta central para la
monitorizacion y mejora del titulo, y es la base para el proceso BGSE-PE-05 Acreditacion de
titulaciones y para llevar a cabo el andlisis realizado durante el proceso BGSE-PE-09

Evaluacion interna trienal de las titulaciones.


https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/
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Seguimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el calculo
de los indicadores de eficacia del proceso (IN-024 y IN-149) y actualiza la ficha de indicadores

de la escuela.

Anualmente, al finalizar el proceso y siguiendo las acciones y calendarios de revisién de
procesos establecidos en el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la

adecuacion de todos los elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- Lasecuenciay consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes implicados.
- La recopilacion de los registros
- La recopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso de seguimiento y mejora de las titulaciones, la Gerencia
Académica tiene en cuenta el grado de cumplimiento de la planificacion prevista para el
seguimiento segun el calendario OTQ-UPF (IN-149) y el nivel de cumplimiento del Plan de
mejora (IN-024).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revisién
(Registro J) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan

de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas relativa a los resultados de este proceso se realiza de la siguiente

forma:

- La Gerente Académica informa al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios de la
evolucion de las titulaciones y de la implantacion de las mejoras a través del ISC.
- Se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los resultados de

los indicadores y del ISC en la pagina web de la Barcelona GSE (BGSE-PE-06

Publicacion de informacién de las titulaciones).


https://www.barcelonagse.eu/about/commitment-quality
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Calendario de Universitat Pompeu
A tramitaciones SALIDA Confluence
Fabra (UPF)
UPF
Directrices de
AQU Catalunya
(guia
seguimiento,
B 'fr‘]’c'j?fgg(')?zse ENTRADA | AQU Catalunya Web AQU
recomendados
para la
acreditacion)
: Gerente Académica
C Indlcgd_ores SALIDA y de Carreras Confluence
seguimiento b .
rofesionales
Memoria de la Gerente Académica
D . - ENTRADA y de Carreras Confluence
titulaciéon .
Profesionales
Plan de mejora
del centroy las
titulaciones
(BGSE-PE-01, Gerente Académica Aplicativo UPF
E BGSE-PE-02, ENTRADA y de Carreras Confluence
BGSE-PE-03, Profesionales S —
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
Guia para el
seguimiento de
las titulaciones
F oficiales de ENTRADA AQU Catalunya Web AQU
grado y master
(Julio 2019) AQU
Catalunya
Informe de Gerente Académica
G Seguimiento SALIDA y de Carreras Confluence
(ISC) Profesionales
o Gerente Académica
H Ac:ja del (;omlte SALIDA y de Carreras Confluence
e Calidad .
Profesionales



https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Calendario+tramitaciones
http://www.aqu.cat/universitats/metodologia_referents_es.html#.XttnqmgzaM8
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
http://www.aqu.cat/doc/doc_16385323_1.pdf
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento

Eccnomics
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Acta del Consejo

Gerente Académica
SALIDA y de Carreras

Confluence

de proceso

Profesionales

de Estudios :
Profesionales
. . Gerente Académica
J Ficha de revision SALIDA y de Carreras Confluence

El soporte de archivo sera en papel o informatico y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Direccion de titulacion seguimiento (ISC)

Analiza la informacion de la titulacion y elabora el Informe de

resultados del proceso.

Analiza la informacion de la titulacion y elabora el Informe de
Gerente Académica y de | seguimiento (ISC). Revisa y mejora el proceso. Rinde cuentas al
Carreras Profesionales Comité de Calidad y al Consejo de Estudios sobre los

Equipo de Calidad seguimiento (ISC).

Recopila indicadores de la titulacion y elabora el Informe de

Direccion Académica

Da soporte a la elaboracién del Informe de seguimiento (ISC).
Implementa y hace difusién del Plan de mejora

Comité de Calidad Revisa el Informe de seguimiento (ISC)

Consejo de Estudios

Aprueba el Informe de seguimiento (ISC). Hace un seguimiento
de la implantacion del Plan de mejora.

ISC.

Acuerda anualmente los calendarios y criterios para el
OTQ-UPF seguimiento con la escuela. Asesora y revisa el contenido del

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO Propor_czlonan mformac'lon sobre 'Ia tltl_J[aC|on a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los



https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.

Proporcionan informacion sobre la titulacion a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los

PDI/PAS diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.
Proporcionan informacion sobre nuevas necesidades vy
EMPLEADORES tender}uas Q(? mercado atraves de Ios mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
IN-007 Mediana GPA Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
docencia
IN-010 Tasa de graduacion a tiempo Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
docencia
IN-011 Tasa de abandono Confluence BGSE-PC-04 Gestion del
abandono
IN-012 Tasa de eficiencia Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
docencia
IN-013 Tasa de rendimiento Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
docencia
IN-024 Nivel de cumpllmlento del Plan Confluence BGS_E-PE-OZ Segwm_lento y
de mejora R — mejora de las titulaciones
NUumero de estudiantes BGSE-PC-01 Acceso y admision
IN-049 : . Confluence .
confirmados de nuevo ingreso de los estudiantes
IN-125 Tasa de insercion laboral (6 Confluence BGSE-PC-08 Orientacion
meses) e profesional
Grado de cumplimiento de la -
IN-149 | planificacion prevista (calendario | Confluence BGSE-PE-02 Seguimiento y
T mejora de las titulaciones
seguimiento OTQ)



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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IN-172

Satisfaccion de los estudiantes

BGSE-PS-04 Evaluacion de la
Confluence

con el curso E docencia

TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

31/07/15

Se documenta el diagrama de flujo del proceso.

V.2

27/10/17

Se documenta la ficha de proceso explicativa que acompaiia al
diagrama de flujo del proceso.

V.3

06/05/19

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la
secuencia de acciones del proceso.

V.4

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros y tabla de grupos de interés
implicados.

V.5

16/01/2020

Se revisan los indicadores y se afiade el campo ID a la tabla de
indicadores. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.6

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afladen nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Registro (D)-> Memoria de la titulacion

e Registro (J)>Ficha de revision de proceso
Indicadores: Se eliminan los indicadores IN-009 y IN-014. Se
reformula el IN-24 y se afiade un nuevo indicador, el IN-149.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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BGSE- PE-03 MODIFICACION DE TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo del

proceso es establecer los mecanismos para proponer e implementar modificaciones a las

titulaciones oficiales de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Gerente Académica y Carreras
Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el que se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidon de las

ensefanzas universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las

ensefianzas universitarias oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién

de las ensefianzas universitarias oficiales.

- Procesos para la comunicacion y/o evaluaciéon de las modificaciones introducidas en

los titulos universitarios de grado y de master (abril 2014) AQU Catalunya



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_83014351_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_83014351_1.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacién de informacion de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es la responsable del proceso de modificacion

de las titulaciones.

Elaboracién de la propuesta

La OPPE-UPF facilita a los centros el calendario y los criterios (Registro A) para presentar

propuestas de modificacion a las titulaciones oficiales, si se considera necesario.

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales recoge las informaciones recogidas a en el
Plan de mejora fruto del seguimiento de las titulaciones (Registro C) y las formaliza, si es hecesario
y en base a los criterios para presentar modificaciones establecidos por AQU Catalunya (Registro
B), en una propuesta de modificacion de un titulo, que se realizara en base al documento
“Formulario de modificaciones” de la OPPE-UPF (Registro E) y a la “Memoria para la solicitud de
verificacion de titulos oficiales” (Registro D). Las propuestas se envian a la OPPE-UPF para su

revision siguiendo los calendarios establecidos.

Aprobacién de la propuesta

Previo envio a la OPPE-UPF, las propuestas se elevan al Consejo de Estudios quien las aprueba,
si procede (Registro F). Seguidamente, las propuestas se envian a la OPPE-UPF para su revision
siguiendo los calendarios establecidos y se elevan a la Comision de Postgrado y Doctorado (CPD-
UPF), y posteriormente a la Comisién de Ordenacion Académica (COA-UPF) que aprobara, si

procede, las modificaciones propuestas (Registro G).
Los posibles cambios en los titulos universitarios pueden clasificarse, segun su tipologia, en:

1. Modificaciones no sustanciales: son aquellos cambios menores que mejoran el titulo y que la
universidad puede implantar como resultado del proceso de seguimiento. Tales cambios se
recogen en los informes de seguimiento y se incorporan en la memoria del titulo cuando deba

someterse a un proceso de modificacion.
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2. Modificaciones sustanciales: son aquellos cambios en el titulo verificado que comportan

alteraciones en su estructura o en su naturaleza y objetivos.

Si estas modificaciones no son substanciales, una vez recibida la autorizacion de la COA-UPF y
del Consejo de Estudios, se incorporaran en el Informe de seguimiento del titulo correspondiente
y se procedera a su implantacién (siguiendo el proceso BGSE-PE-02, Seguimiento y mejora de
titulaciones). Si son modificaciones substanciales, desde la OPPE-UPF se procede a su tramitacion
a través de la aplicacion informatica al Ministerio de educacion, cultura y deporte, y es evaluada
por AQU Catalunya. AQU envia el resultado de la evaluacion a la Universidad solicitante, al
Ministerio, y finalmente el Consejo de Universidades emite la resolucién final sobre su implantacién
(Registro H).

Las modificaciones aprobadas del plan de estudios se actualizaran en la pagina web de la
Barcelona GSE siempre que sea necesario, siguiendo el proceso BGSE-PE-06 Publicacién de

informacioén de las titulaciones.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el
célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores

de la escuela.

Anualmente, al finalizar el curso académico y siguiendo las acciones y calendarios de revision de
procesos establecidos en el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion

de todos los elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- Lasecuencia y consecucién de las acciones descritas, asi como los agentes implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta el porcentaje de
propuestas de modificacion de planes de estudios aceptadas por la OPPE sobre el nUmero total
de propuestas de modificacion presentadas por el Centro (IN-150) y el porcentaje de

modificaciones aprobadas por el equipo de calidad versus peticiones de directores (IN-151).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision
(Registro H) donde se realiza una valoracién del estado de implementaciéon del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan de

mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas relativa a los resultados de este proceso se realiza de la siguiente forma:

La Gerente Académica informa al informa al director de titulacién sobre el resultado del

proceso de modificaciones.

Siempre que se trate de modificaciones substanciales, la Gerente Académica informa al

Consejo de Estudios y al Equipo Directivo sobre el resultado del proceso de modificaciones.

Se actualiza la informacién en la web siempre que sea necesario (BGSE-PE-06 Publicacién

de informacién de las titulaciones).

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Procesos para la
comunicacion y/o
evaluacion de las
modificaciones
A introducidas en los titulos ENTRADA | AQU Catalunya Web AQU
universitarios de grado y
de master (abril 2014)
AQU Catalunya
Plan de mejora del centro
y las titulaciones (BGSE- Gerente
PE-01, Académica y de Aplicativo UPF
B BGSE-PE-02, ENTRADA Carrerasy %onfluence
BGSE-PE-03, BGSE-PE- Profesionales -
05, BGSE-PE-07, BGSE-
PE-09)
Gerente
C Memorle_l_del titulo SALIDA Académica y de Confluence
modificada Carreras e
Profesionales
Gerente
D Form_u_larlo_ ,de SALIDA Académica y de Confluence
modificacion Carreras e
Profesionales
Gerente
E Acta del Co_nsejo de SALIDA Académica y de Confluence
Estudios Carreras e
Profesionales
y, Universitat
F Resolucion CPD/COA- SALIDA Pompeu Fabra Confluence

UPF

(UPF)



http://www.aqu.cat/universitats/metodologia_referents.html#.XfZ5MehKiM9
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866740
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866740
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MEETapc/2019-05-09+Meeting+notes
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866740
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G Informe AQU SALIDA AQU Catalunya Confluence
Gerente
H Ficha de revision de SALIDA Académica y de Confluence
proceso Carreras R —
Profesionales

El soporte de archivo seré en papel o informatico y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS P

RINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académicay de
Carreras Profesionales

Recoge las propuestas recibidas y las formaliza en una propuesta
de modificacion de un titulo

Directores de titulacion

Recogen informacién periddica de los diferentes grupos de interés
y la analizan con el fin de proponer posibles cambios en las
titulaciones implantadas

Direccion Académica

Recogen informacién periddica de los diferentes grupos de interés
y la analizan con el fin de proponer posibles cambios en las
titulaciones implantadas. Rinde cuentas al Director de titulacion, y
al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios sobre el resultado
del proceso.

Equipo de Calidad

Recogen informacién periddica de los diferentes grupos de interés
y la analizan con el fin de proponer posibles cambios en las
titulaciones implantadas

OPPE-UPF

Revisan las propuestas de maodificacion

CPD/COA-UPF

Evalian las propuestas de modificacion y autorizan su
implantacion o envio a la Agencia evaluadora.

Consejo de Estudios

Aprueba la propuesta de modificacion

Agencias de Calidad y
Organismos externos

Evalian las propuestas de modificacibon y autorizan su
implantaciéon (Modificacion substancial)

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION



https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866740
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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ESTUDIANTE/GRADUADO

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de Calidad
de la BGSE.

PDI/PAS

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de Calidad
de la BGSE.

EMPLEADORES

Proporcionan informacibn sobre nuevas necesidades vy
tendencias de mercado a través de los mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.

INDICADORES

ID INDICADOR UBICACION

PROCESO ORIGEN
INDICADOR

Porcentaje de propuestas de
modificacion de planes de estudios
aceptadas por la OPPE sobre el BGSE-PE-03

IN-150 ; Confluence Modificacién de
namero total de propuestas de : .
N titulaciones
modificacion presentadas por el
Centro.
Porcentaje de modificaciones BGSE-PE-03
IN-151 aprobadas por el equipo de calidad Confluence Modificacion de

versus peticiones de directores titulaciones



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO
VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 27/10/17 L
proceso explicativa.

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la

V.2 06/05/19 : h
secuencia de acciones del proceso

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
V.3 11/11/2019 | detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
V.4 16/01/2020 | ubicacién de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afladen nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Registro H-> Ficha de revision de proceso
Indicadores: se elimina el indicador IN-016 y se afiaden dos
nuevos indicadores, el IN-150 y IN-151

V.5 08/06/2020
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BGSE- PE-04 EXTINCION DE TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. El objetivo de este
proceso es establecer los mecanismos para extinguir una titulacion oficial de la Barcelona
GSE.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Directora General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Directora General Comité de Calidad
Ariadna Barbera Teresa Garcia-Mila
NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

- Normativa Universitat Pompeu Fabra (UPF)

- Normativa Universitat Autonoma de Barcelona (UAB)



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-upf
https://seuelectronica.uab.cat/normativa
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacién de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Directora General de la Barcelona GSE es responsable del proceso de extincion de las

titulaciones.

Recogida de informacion

En base a la informacion proveniente del seguimiento de las titulaciones (anual y trienal) y los
procesos de modificacidn y acreditacion de las titulaciones (Registro A), el Consejo de
Estudios puede proponer la suspensién de titulo o su posible reverificacion en base a los

criterios definidos en la memoria verificada de las titulaciones oficiales (Registro B):

Criterios especificos de extinciones de la titulaciéon

La incorporacion y supresion de materias y actividades formativas que afecten a mas del 40%
de los créditos obligatorios o la tercera modificacion de un mismo plan de estudios implicara

la extincion del plan de estudios en vigor.

La incorporacién de un plan de estudios no debe afectar a los estudiantes matriculados con
anterioridad y que se encuentren cursando el plan en el momento en que se apruebe la

extincion. Para ello, la Barcelona GSE garantizara el desarrollo efectivo de las ensefianzas.
Se contemplan las siguientes motivaciones de la extincion de la titulacion:

1. Adecuacién cientifica y profesional: Si el Consejo de Estudios estima que la
titulacion ha cesado de la suficiente adecuacion cientifica y profesional para satisfacer
correctamente las necesidades sociales que le dieron lugar elaborar4 una propuesta de
extincion. La propuesta de extincion se informa en el Patronato de la Barcelona GSE previo
informe fundamentado cientifica y profesionalmente. La propuesta de modificacion o de
extincion y de titulacion alternativa se sometera a audiencia y aprobacién de los 6rganos

competentes de la Universitat Pompeu Fabra y la Universitat Autbnoma de Barcelona.
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2. Oportunidad y viabilidad: Si el Consejo de Estudios estima que, aun no concurriendo
razones de inadecuacion cientifica o profesional de la titulacion, debe extinguirse una
titulacion a causa de la existencia de otras titulaciones con mayores niveles de demanda, o
como decision estratégica de reposicionamiento, éste podra elaborar una propuesta de

extincion de la titulacién con arreglo al procedimiento.
Esta propuesta queda recogida en el Acta de Reunién (Registro C).

Evaluacién de la propuesta

Finalmente, la Directora General presenta la propuesta de extincion de la titulacion al
Patronato (Registro D). Una vez aprobada la propuesta, se envia a la OPPE-UPF para
gestionar la desprogramacion de la titulacién con la Direccion General de Universidades
(DGU) (Registro E).

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Direccién General recopila la informacion necesaria para el célculo
de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores de

la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revisién de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Direccion General revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacion de los registros
- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Direccién General tiene en cuenta el Cumplimiento del
Plan de extincion (IN-152).

Teniendo en cuenta esta informacioén, la Direccién General elabora una ficha de revision
(Registro F) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas de los resultados del proceso se realiza de la siguiente forma:

de las reuniones periddicas.

el Annual Report (Registro F).

La Direccién General informa al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios a través

La Direccion General informa en la reuniéon anual del Patronato y queda recogido en

La rendicién de cuentas a la comunidad universitaria se realiza a través de la pagina

web de la Barcelona GSE (BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las

titulaciones).

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Informe de
seguimiento del
centroy las
titulaciones Gerente Académica Avlicativo UPE
A (BGSE-PE-01, | ENTRADA y de Carreras %onﬂuence
BGSE-PE-02, Profesionales E—
BGSE-PE-03,
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-09)
. Gerente Académica
B 'V'emo“a. Qe la ENTRADA y de Carreras Confluence
titulacion )
Profesionales
Acta de reunion Gerente Académica
C del Consejo de SALIDA y de Carreras Confluence
Estudios Profesionales
D Acta de reunion SALIDA Gerente General Confluence
del Patronato E—
E Resolucion d_g SALIDA Universitat Pompeu Confluence
desprogramacion Fabra B
F Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revision Gerente Académica
G d SALIDA y de Carreras Confluence
e proceso ;
Profesionales



https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866776
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866776
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866776
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Graduate
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Economics
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El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Directora General de la
Barcelona GSE

Eleva la propuesta de extincién al Consejo de Estudios. Rinde
cuentas al Comité de Calidad, al Consejo de Estudios y al
Patronato. Revisa el proceso y propone mejoras.

Consejo de Estudios

Aprueba la extincion de la titulacion

Patronato

Ratifica la extincion de la titulacion

OPPE-UPF

Realiza los tramites para la desprogramacion de la titulacion

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

los
los
de

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en
diferentes procesos y de su participacion en el Comité
Calidad de la BGSE.

PDI/PAS

los
los
de

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en
diferentes procesos y de su participacion en el Comité
Calidad de la BGSE.

EMPLEADORES

Proporcionan informacion sobre nuevas necesidades Yy
tendencias de mercado a través de los mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.

INDICADORES

ID

INDICADOR

UBICACION PROCESO DE ORIGEN

IN-152

Cumplimiento del Plan de
extincion

BGSE-PE-04 Extincion de

Confluence - .
titulaciones



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES
V.1 27/10/2017 Se documer!ta _eI diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.
V.2 06/05/2019 | Se madificar los indicadores
Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
V.3 11/11/2019 | en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.
Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
V.4 16/01/2020 | ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.
Se revisa y amplia la descripcion para detallar més el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
V5 08/06/2020 Se anaqen nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:
e Registro (B)-> Memoria de la titulacion
e Registro (F)-> Annual Report
e Registro (G)—>Ficha de revisién de proceso
Indicadores: se eliminan los indicadores IN-017 y IN-018, y se un
nuevo indicador, el IN-152.
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DIAGRAMA DEL PROCESO
EGSE—PE—M E)(ﬂNCIéN DE TITULACIONES
= Directora General B consejo Estudios = Patronato = OPPE-UPF

Envio propuesta a

que reguiere
extincion

Propuesta tiiulacion

Ratificacion de la

OPPE-UPF

Difusion y Rendicion
de cuentas (Comité |

Autcrizacian

Calidad, Conssjo
Estudios Patronato)

‘Seguimiento, revision

y mejora del proceso

extincidn y tramites
con la Administracién

BGEE-PE-01
Diseno v
aprobacion de
nUevas
titulaciones

BGSE-PE-02
Seguimiento v
mejora de
titulaciones

BGSE-PE-05
Acreditacion de
titulaciones

BGSE-PE-02
Modificacion de
titulaciones

BGSE-PE-09
Evaluacion
interna trienal de
titulaciones

v

BGSE-PE-0&
Publicacion de
informacion de
las titulaciones

BGSE-PE-O7
Drefinicion,
revision y mejora
del 3GIC
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BGSE-PE-05 ACREDITACION DE LAS TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo de este

proceso es establecer las acciones necesarias para garantizar la renovacion de la acreditacion

externa de las titulaciones oficiales.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Gerente Académica y Carreras
Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas

universitarias oficiales.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el gue se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidn de las ensefanzas universitarias
oficiales.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece |la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

Guia para la acreditacion de las titulaciones oficiales de grado y master (Julio 2019) AQU
Catalunya

Guia para la evaluacioén de las dimensiones adicionales en la acreditacion de las
titulaciones oficiales de grado y master (Julio 2019) AQU Catalunya

Evidencias e indicadores recomendados para la acreditacidon de grados y masteres

(marzo 2016) AQU Catalunya



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_25645105_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_93243070_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_93243070_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_27893894_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_27893894_1.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacién de titulaciones

BGSE-PE-04 Extincién de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable del proceso de acreditacion

de las titulaciones.

Planificacion de la acreditacion

Los servicios centrales de la UPF acuerdan con la Escuela el calendario de acreditacion
basandose en los periodos en que las titulaciones oficiales se deben acreditar segun el marco
legal establecido (Registro A). Es entonces cuando la Gerente Académica y de Carreras

Profesionales pone en marcha los mecanismos para llevar a cabo la acreditacion de la titulacion.

Constitucion del comité de evaluacion interna (CAI)

Una vez acordados los calendarios con los servicios centrales de la UPF, |la Directora General
con el apoyo de la Gerente Académica y de Carreras Profesionales designa a las personas que
formaran parte del Comité de Evaluacion Interna (CAl) (Registro B) en base a los criterios
especificados en la Guia para la acreditacion de las titulaciones oficiales de grado y master (Julio
2019) AQU Catalunya.

La composicién del CAl queda establecida en el Manual del SGIC de la Barcelona GSE.

Elaboracion de la documentacion

Los miembros del CAl seran los responsables de la preparacion de la documentacion necesaria

para la acreditacion, organizada en los siguientes documentos:

1. Elautoinforme del centro. El autoinforme del centro integra y sustituye los informes finales
de seguimiento de las titulaciones que deben someterse a acreditacion. Por lo tanto, en
el autoinforme se mantendran diferenciados los aspectos mas significativos de cada una
de las titulaciones que forman la oferta del centro. Ademas, debe contener el plan de

mejora del centro o de las titulaciones convenientemente actualizado.


http://www.aqu.cat/doc/doc_25645105_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_25645105_1.pdf
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2. Evidencias. Habra que aportar las evidencias recomendadas que se detallan en el
documento «Evidencias e indicadores recomendados para la acreditacion de grados y
masteres».

3. Una muestra de las ejecuciones de los estudiantes. Serd necesario preparar una
seleccién de evidencias de las pruebas de evaluacion de los estudiantes en el marco del
TFG/TFM, las préacticas externas y otras asignaturas seleccionadas. La seleccion de las
pruebas escritas, los trabajos y/o los informes debera llevarse a cabo de tal modo que
reina ejemplos de distintas calificaciones. Ademas, dichas pruebas deberan
corresponder al Ultimo curso académico cerrado.

Para elaborar el autoinforme de acreditacion, el CAl utiliza como referentes los informes de
verificacién (Registro C), seguimiento de centro/titulaciéon (ISC) y acreditaciones anteriores
(Registro D), los resultados de la evaluacion trienal de las titulaciones (Registro E) y los
indicadores (Registro F) y evidencias establecidos por la guia de acreditacién de AQU Catalunya.
También se tienen en cuenta las modificaciones realizadas en la titulacion, en caso que se hayan

realizado.

Aprobacion de la documentacion v difusién publica

El Autoinforme (Registro G) y las evidencias asociadas se envian a la OTQ de la UPF para su
revision. Una vez incorporadas las mejoras, el Autoinforme de acreditacion se dispone para su
exposicion publica. Una vez pasado el periodo de exposicién publica, el CAIl valora las

aportaciones recibidas y, si procede, se incorporan las mejoras propuestas.

Una vez revisado, se envia al Comité de Calidad y posteriormente se eleva al Consejo de

Estudios que aprueba, si procede, el Autoinforme y el plan de mejora propuesto (Registro H).
Desde los servicios centrales de la UPF se envia toda la documentacién a AQU Catalunya.

Designacion del Comité de Evaluacién Externa y Evaluacion

AQU Catalunya propone la composicion del Comité de Evaluacion Externa a la Escuela a través
de los servicios centrales de la UPF. La escuela debe aceptar o denegar, dentro de los periodos

establecidos, la composicién antes de iniciar la visita externa (Registro 1).

El CAE, una vez configurado, valorara la informacion proporcionada por la Escuela y procedera

a realizar la visita externa pactada con la Escuela previamente (Registro J).

En un plazo maximo de seis semanas después de la visita externa, el CAE, enviara el informe

previo a la Escuela a través de los servicios centrales de la UPF (Registro K). Una vez el centro
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da respuesta al informe recibido ((Registro L), AQU hace llegar al centro el informe de
Acreditacion (IdA) ((Registro M).

El centro puede presentar alegaciones en los 20 dias posteriores a la recepcion del informe
(Registro N).

En un periodo de aproximadamente veinte dias, el CAE, una vez recibidas las alegaciones,

redactard la propuesta final de informe (Registro O).

Si el informe indica que se requiere la aplicacién de mejoras, se acordara con el centro y con los
responsables de los titulos el periodo para llevar a cabo estas mejoras, que en cualquier caso no

podré exceder los dos afios.

AQU Catalunya envia el resultado de la evaluacion a la Universidad solicitante, al Ministerio, y
finalmente al Consejo de universidades que emite la resolucién final (Registro P) y

posteriormente se publica en el BOE (Registro Q).

Las recomendaciones o propuestas de mejora fruto del proceso de acreditacién se incorporan
en el Plan de mejora del centro/titulacion (Registro Q) para su implantacion y seguimiento (BGSE-
PE-02). Estas propuestas o recomendaciones pueden derivar a su vez en una propuesta de

modificacion del plan de estudios (BGSE-PE-03 Modificacion de titulaciones).

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacién necesaria para el calculo
de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de indicadores

de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- Lasecuencia y consecucién de las acciones descritas, asi como los agentes implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de acreditacion de las titulaciones, la Gerencia Académica
tiene en cuenta el nivel de cumplimiento del Plan de mejora (IN-024) el porcentaje de titulaciones
acreditadas vs ofertadas (IN-019), el porcentaje de estandares acreditados con menciones de
excelencia (acreditado con excelencia o dimension adicional) (IN-020), el porcentaje de

requerimientos obligatorios (origen Acreditacién) (IN-118), el nimero de incidencias detectadas



MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
Barcelona BARCELONA GSE BGSE-PE-05 V.5
: géi%ug?ﬁs Proceso de Acreditacion | APROBACION: | Pagina 5 de 14
de las titulaciones 08/06/2020

durante el proceso de acreditacion (IN-119), el porcentaje de acciones del plan de mejora
completadas en relacién con las establecidas (origen Acreditacion) (IN-120) y la satisfaccién de

los grupos de interés con el proceso de acreditacion (IN-153).

Teniendo en cuenta esta informacién, la Gerencia Académica elabora una ficha de revisién
(Registro S) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan

de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas relativa a los resultados de este proceso se realiza de la siguiente forma:

- La Gerencia Académica informa al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios del
resultado de la acreditacion de las titulaciones.
- La Direccion General informa al Patronato del resultado de la acreditacion a través de la
reunion anual y queda recogido en el Annual Report (Registro R).
También se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los resultados de

los indicadores y del resultado de la acreditacion en la pagina web de la Barcelona GSE (BGSE-

PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones)

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Calendario acreditacion Universitat Pompeu
A UPE SALIDA Fabra (UPF) Confluence
Gerente
B Constitucion CAI SALIDA Academica y de Confluence
Carreras
Profesionales
Informes verificacion, Confluence
C acreditacion (BGSE-PE- ENTRADA AQU Catalunya (verificacion)
01, Confluence
BGSE-PE-05) (acreditacion)
Informe seguimiento
centro/titulacion Gerente
(BGSE-PE-01, P L
o | soseeme | ewmmapa| AgTenyce | A e
BGSE-PE-03, BGSE- Profesionales -
PE-05, BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)



https://www.barcelonagse.eu/about/commitment-quality
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Calendario+tramitaciones
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/gestio-de-informes
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/gestio-de-informes
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
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Gerente
Resultado evaluacion Académica y de
E trienal (BGSE-PE-09) ENTRADA Carreras Confluence
Profesionales
. Gerente
Indicadores de P
F centro/titulacion (BGSE- | ENTRADA Academica y de Confluence
Carreras
PE-02) .
Profesionales
Gerente
G Automforr'r]e SALIDA Académica y de Confluence
Acreditacion Carreras -
Profesionales
Gerente
H Acta aprobamor_] SALIDA Académica y de Confluence
Consejo de Estudios Carreras -
Profesionales
Gerente
| Conformidad CAE SALIDA | Academicayde Confluence
Carreras Correo electrénico
Profesionales
. ., Gerente
Planificacion y Académica v de
J realizacion visita SALIDA y Confluence
Carreras
externa (Agenda) .
Profesionales
K Inforr_np previo de SALIDA AQU Catalunya Confluence
evaluacion externa IAE
Respuesta BGSE al Acagéer;ﬁg;e de
L Informe previo de SALIDA y Confluence
., Carreras
evaluacion externa IAE .
Profesionales
m | Informe del cﬁ:red'tac'on SALIDA | AQU Catalunya Confluence
Gerente
N Alegaciones SALIDA Academica y de Confluence
Carreras
Profesionales
Informe final de
o Acreditacion IdA SALIDA AQU Catalunya Confluence
Publicacion Mln'ISteI:IO de RUCT
P | RUCT/BOE/Resolucion | SAHPA Ciencia e Confluence
Innovacién
. Gerente
Plan de mejora P L
. ” Académica y de Aplicativo UPF
Q centro/tl'gulamon SALIDA carreras Confluence
actualizado . _—
Profesionales
R Annual Report SALIDA Gerente General Confluence



https://confluence.barcelonagse.eu/display/3YAM
https://confluence.barcelonagse.eu/display/3YAM
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://www.educacion.gob.es/ruct/home
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866754
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
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Gerente
s Ficha de revision de SALIDA Académica y de Confluence
proceso Carreras -
Profesionales

El soporte de archivo seré en papel o informatico y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales

Pone en marcha los mecanismos para llevar a cabo la
acreditacion de la titulacion. Revisa y mejora el proceso. Rinde
cuentas al Comité de Calidad y al Consejo de Estudios sobre los
resultados del proceso.

CAI

Elabora la documentacion para la acreditacion y supervisa el
proceso de acreditacion dentro del centro.

Directora General

Designa a las personas que formaran parte del Comité de
Evaluacion Interna (CAl). Rinde cuentas al Patronato sobre los
resultados del proceso.

Comité de Calidad

Valida el autoinforme antes de ser enviado al Consejo de
Estudios

Consejo de Estudios

Valida el autoinforme antes de ser enviado a la agencia
evaluadora

Informa a los centros sobre los calendarios de acreditacion y
supervisa el proceso de acreditacion con los organismos

Organismos externos

OTQ-UPF , - o .
externos. Revisa la documentacién para la acreditacion y la envia
a la agencia evaluadora.

CAE/CEA Evallan la titulacién y emiten los informes de evaluacion.

Agencias de calidad/ | Comunican el resultado de la evaluacion a la Universidad y

emiten la Resolucion final.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de los
ESTUDIANTE/GRADUADO | mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los

diferentes procesos y de su participacion en el CAl de la BGSE.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL

Barcelona
Graduate
= School of
Economics

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
BARCELONA GSE BGSE-PE-05 V.5

Proceso de Acreditacion | APROBACION: | Pagina 8 de 14
de las titulaciones 08/06/2020

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de los
PDI/PAS mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el CAl de la BGSE.
Proporcionan informaciobn sobre nuevas necesidades y
EMPLEADORES tendencias qlg: mercado a través de Io_s mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
INDICADORES
< PROCESO DE
ID INDICADOR UBICACION ORIGEN
Porcentaje de titulaciones BGSE-PE-05
IN-019 . Confluence Acreditacion de las
acreditadas vs ofertadas ) .
titulaciones
Porcentaje de estandares
acreditados con BGSE-PE-05
IN-020 menciones de excelencia Confluence Acreditacion de las
(acreditado con excelencia titulaciones
o dimensién adicional)
Nivel de cumplimiento del BGSE-PE-05
IN-024 . Confluence Acreditacion de las
Plan de mejora . .
titulaciones
Porcentaje de BGSE-PE-05
IN-118 requerimientos obligatorios Confluence Acreditacion de las
(origen Acreditacion) titulaciones
Numero de incidencias BGSE-PE-05
IN-119 detectadas durante el Confluence Acreditacion de las
proceso de acreditacion titulaciones
Satisfaccion de los grupos BGSE-PE-05
IN-153 de interés con el proceso Confluence Acreditacion de las
de acreditacion titulaciones
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

V.1 27/10/2017 | € documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2 06/05/2019 Se ampli_a y detall_a en mayor medida en el diagrama la
secuencia de acciones del proceso.
Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor

V.3 11/11/2019 det_al_lg enla descripc_ién del proceso, se aﬁade. tablell de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.
Se aflade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la

V.4 16/01/2020 | ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.
Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afladen dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.

V5 08/06/2020 Se anaQen nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Registro (R)=> Annual Report
e Registro (S) > Ficha de revision de proceso

Indicadores: se eliminan los indicadores IN-021 y IN-120. Se
reformulan a porcentaje los indicadores IN-019, IN-118, IN-020.
Se afladen los indicadores IN-024 y IN-153.
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BGSE-PE-09 EVALUACION INTERNA TRIENAL DE TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo de
este proceso es establecer las acciones para realizar una evaluacion trienal del
funcionamiento de los titulos oficiales implementados para la toma de decisiones estratégicas

de la escuela.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave () De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Directora General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Directora General Comité de Calidad
Ariadna Barbera Teresa Garcia-Mila
NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacion de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Directora General es responsable de la evaluacion interna trienal de los titulos oficiales.

Establecimiento de criterios y calendarios

La Directora General acuerda anualmente con la Direccion Académica tanto el calendario de
evaluacion trienal de las titulaciones como los criterios de evaluacién que quedan recogidos

en la Guia de evaluacidn trienal (Registro A).

Recogida de informacion

Una vez definido el calendario y la guia de evaluacion, la Gerente Académica y de Carreras
Profesionales, con el apoyo del Equipo de Calidad, se encarga de recopilar los indicadores
de los ultimos tres afios de la implantacién de la titulacion (Registro B). Para ello se basa en
los informes de seguimiento anual de las titulaciones (Registro C), los informes de verificacion

y acreditacion (Registro D), ademas de otros indicadores especificos para la evaluacion.

Evaluacién de la titulacion y propuestas de mejora

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales envia toda la informacion necesaria al
director de la titulacion para que sea analizada y elabore el informe de evaluacion (Registro

E) que posteriormente presentara y defendera en una reunion del Consejo de Estudios.

Este informe de evaluacién es analizado previamente por la Direccion Académica , la
Gerencia General y Direccion General que proporcionan comentarios al director de la
titulacion en caso de que se requieran mejoras previas a su defensa ante el Consejo de

Estudios.

La Direccion Académica envia al Consejo de Estudios la documentacion para su valoracion.
En la reunion del Consejo de Estudios el director de la titulacién presenta y defiende los

resultados del informe y las propuestas de mejora para el proximo trienio (Registro F).
De esta evaluacion surge:

- Un informe de evaluacion elaborado por el director de la titulacion que incluye las
propuestas de mejora para el proximo trienio.

- Un informe de valoracion elaborado por el Consejo de Estudios con el andlisis y la
evaluacion de las propuestas. (Registro G)

Las propuestas de mejora que impactan de forma directa en el desarrollo de la titulacion se
incorporan al Plan de mejora del centro (Registro H).
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Los Directores de titulacion elaboraran un informe anual para el seguimiento de las
actuaciones (Registro I) que haréd llegar al Consejo de Estudios. El Consejo de Estudios
realizara un seguimiento anual de la implementacion de las acciones de mejora acordadas

dentro del trienio estipulado.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Direccion General, con el soporte del Equipo de Calidad, recopila la
informacion necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Direccion General revisa la adecuacién de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Direccion General tiene en cuenta el porcentaje de de
titulaciones evaluadas (IN-022), el porcentaje de propuestas de mejora implementadas vs
propuestas (IN-023), asi como el porcentaje de titulaciones que han cumplido con el

seguimiento anual realizado por los directores de titulacion (IN-159).

Teniendo en cuenta esta informacioén, la Direccién General elabora una ficha de revision
(Registro J) donde se realiza una valoracién del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicién de cuentas relativa a los resultados de este proceso se realiza de la siguiente

forma;

- La Direccién General informa al Consejo de Estudios de la implantacion de las
mejoras a través del seguimiento anual realizado, en una de las reuniones anuales.
También se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacion del Plan de mejora

del centro en la web.
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Guia de Gerente Académica
A evaluacion SALIDA y de Carreras Confluence
trienal Profesionales
Gerente Académica
B Indicadores titulo | ENTRADA y de Carreras Confluence
Profesionales
Informes de
seguimiento
centro/titulacion
(BGSE-PE-01, Gerente Académica Aplicativo UPF
C BGSE-PE-02, ENTRADA y de Carreras Confluence
BGSE-PE-03, Profesionales S —
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
Informes proceso Confluence
verificacion y Gerente Académica (m)
D acreditacion ENTRADA y de Carreras Confluence
(BGSE-PE-01, Profesionales —_—
BGSE-PE-05) (acreditacion)
Informe de
evaluacion Gerente Académica
E elaborado por el SALIDA y de Carreras Confluence
director de la Profesionales
titulacion
Gerente Académica
F Presentacion SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales
Informe de
valoracion Gerente Académica
G elaborado por el SALIDA y de Carreras Confluence
Consejo de Profesionales
Estudios
Plan de mejora Gerente Académica Aplicativo UPE
H centro/titulacion SALIDA y de Carreras Confluence
actualizado Profesionales -
Informe de Gerente Académica
o SALIDA y de Carreras Confluence
seguimiento .
Profesionales
Ficha de revision Gerente Académica
J de proceso SALIDA y de Cgrreras Confluence
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion seré indefinido.
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Directora General de la
Barcelona GSE

Acuerda anualmente con la Direccion Académica el calendario y
criterios de evaluacion trienal. Revisa el proceso. Rinde cuentas
al Consejo de Estudios sobre el resultado del proceso.

Direccion Académica

Acuerda anualmente con la Directora General el calendario y
criterios de evaluacion trienal. Evalua el informe realizado por el
director de la titulacion y le da comentarios.

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales

Recopila los indicadores de los dUltimos tres afios de la
implantaciéon de la titulacién y los envia a los directores de la
titulacion.

Equipo de Calidad

Da apoyo en la recopilacion de los indicadores necesarios y a la
revision del proceso.

Direccion de titulacion

Elabora un informe de evaluacion del titulo. Expone las
conclusiones y propuestas de mejora en una de las reuniones del
Consejo de Estudios.

Consejo de Estudios

Evalla los resultados de la titulacion a través del informe de
evaluacion y emite un informe de valoracion con el andlisis y la
evaluacion de las propuestas realizadas por el director de la
titulacion.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

Proporcionan informacién sobre la titulacion a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.

PDI/PAS

Proporcionan informacion sobre la titulacion a través de los
mecanismos de recogida de satisfaccion establecidos en los
diferentes procesos y de su participacion en el Comité de
Calidad de la BGSE.

EMPLEADORES

Proporcionan informacion sobre nuevas necesidades vy
tendencias de mercado a través de los mecanismos de recogida
de satisfaccion establecidos en los diferentes procesos y de su
constante interaccion con el Servicio de Carreras Profesionales.
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INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

Porcentaje de titulaciones

BGSE-PE-09 Evaluacion

seguimiento anual realizado por
los directores de titulacion

IN-022 evaluadas Confluence inte_rna tr_ienal de
titulaciones
Porcentaje de propuestas de BGSE-PE-09 Evaluacion
IN-023 mejora implementadas vs Confluence interna trienal de
propuestas titulaciones
P°rceh’;tﬁjguor'ﬁgl'ité‘éagfn”gf que BGSE-PE-09 Evaluacion
IN-159 Confluence interna trienal de

titulaciones
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 06/05/2019 L
proceso explicativa.

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
V.2 11/11/2019 | detalle en la descripcién del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
V.3 16/01/2020 | ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cdmo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Registro (J) 2> Ficha de revision de proceso
Indicadores: se modifica el modo de calculo del indicador IN-022
a porcentaje y se aflade un nuevo indicador, el IN-159.

V.4 08/06/2020
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DIAGRAMA DEL PROCESO
BBGSE-F'E-IJQ EVALUACION INTERNA TRIENAL DE TITULACIONES
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= .
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BGSE- PE-10 DEFINICION Y APROBACION DE NORMATIVAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. Su objetivo es elaborar

y mantener actualizadas las normativas de la Barcelona GSE: Estatutos BGSE, Regulaciones

BGSE y Regulaciones internas BGSE.

TIPOLOGIA

( x) Estratégico

RESPONSABILIDADES

() Clave

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente General

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Normativa Universitat Pompeu Fabra (UPF)

- Normativa Universitat Autobonoma de Barcelona (UAB)

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacion de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PS-01 Quejas y sugerencias



https://seuelectronica.upf.edu/normativa-upf
https://seuelectronica.uab.cat/normativa
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable de la definicién y aprobacion de las normativas de la

escuela.

Las normativas de la Barcelona GSE son: Estatutos BGSE, Regulaciones BGSE vy

Regulaciones internas BGSE.

La Gerencia General y la Direccién General son los encargados de elaborar y/o actualizar
con periodicidad variable las normativas de la escuela en base a las necesidades detectadas
a través del marco legal y normativo de las Instituciones que conforman la Barcelona GSE
(Registro A), del seguimiento de las titulaciones (informe de revision del centro/titulacion)

(Registro B) y de las quejas formales recibidas (proceso BGSE-PS-01).

En el caso que las modificaciones impacten en las normativas de &mbito académico
(Regulaciones Internas BGSE), se hacen llegar las modificaciones (registro C) al Consejo de
Estudios a través de la Direccion General, para su aprobacion y posterior implantacion
(Registro D).

En caso de que las modificaciones impacten en las Regulaciones BGSE o en alguno de los
articulos del Estatuto, la Direccion General, juntamente con la Gerencia General, eleva la
propuesta al Patronato de la BGSE, que sera el encargado de su valoracion y, si procede,

aprobacion (Registro E).

Una vez aprobada la propuesta se actualizan las normativas (Registro F) e informa a las

partes implicadas. Todas las normativas se encuentran publicadas en Confluence.

Seguimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico el Gerente General recopila la informaciéon necesaria para el
célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el Gerente General revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
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- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente General tiene en cuenta el porcentaje de

normativas actualizadas anualmente (IN-160)

Teniendo en cuenta esta informacion, el Gerente General elabora una ficha de revision
(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
Rendiciéon de cuentas sobre los resultados

La rendicidon de cuentas sobre el desarrollo de las normativas de la escuela se realiza de la

siguiente forma:

- La Direccion General rinde cuentas al Consejo de Estudios de las normativas de
ambito académico (Regulaciones internas BGSE)
- La Gerencia General rinde cuentas al Patronato de los Estatutos y normativas de
ambito general (Regulaciones BGSE).
La difusion de la informacion relativa al cambio o elaboracién de una normativa de la escuela

se realiza de la siguiente forma:

- Normativas de ambito académico (Regulaciones internas BGSE): Se hacen publicas
en la pagina web a través del proceso BGSE-PE-06 Publicacién de informaciéon de
las titulaciones y también se publican en Confluence.

- Estatutos y normativas de ambito general (Regulaciones BGSE): Se hacen publicas

a través de Confluence.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Universitat Pompeu
Marco legislativo y Fabra (UPF)
A normativo (UAB- ENTRADA | Universitat %
UPF) Autonoma de —
Barcelona (UAB)
Isrgolrjrinn'i(;jr(\eto Gerente Académica Aplicativo UPF
B guimiento ENTRADA | y de Carreras b
centrof/titulacion brofesionales Confluence
(BGSE-PE-01,



https://seuelectronica.upf.edu/normativa-upf
https://seuelectronica.uab.cat/normativa
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/gestio-de-informes
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/gestio-de-informes
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
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BGSE-PE-02,
BGSE-PE-03,
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
Confluence
(Regulaciones Internas
Propuestas de Direcgic’m . ., BGSE)
C cambio SALIDA Académica/Direccion Confluence
General (Regulaciones BGSE)
Confluence (Estatutos
BGSE)
Acta de reunion del Direccién
D Consejo de SALIDA Académica/Direccion Confluence
Estudios General
Acta de reunion del D"“?'OT‘ . L
E SALIDA Académica/Direccion Confluence
Patronato
General
Confluence
(Regulaciones Internas
Normativas Direcgién . L BGSE)
F revisadas SALIDA Académica/Direccion Confluence
General (Regulaciones BGSE)
Confluence (Estatutos
BGSE)
Ficha de revision de Gerente Académica
G proceso SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerencia General y
Direccion General

Elabora y/o revisa las normativas y proponen mejoras. Elevan
las propuestas a los 6rganos de gobierno y rinden cuentas ante
ellos. Publican las normativas actualizadas.

Consejo de Estudios

Aprueba las normativas de la BGSE

Patronato

Aprueba las normativas de la BGSE



https://confluence.barcelonagse.eu/display/STUD/Internal+Regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/Regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/By-laws
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MEETapc/2019-11-10+Meeting+notes
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Board+meeting+2019-11
https://confluence.barcelonagse.eu/display/STUD/Internal+Regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/Regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/By-laws
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan informacion sobre el funcionamiento la escuela a
ESTUDIANTE/GRADUADO través (_Jle los mecanismos de recogida de _sqtlsfqgmon
establecidos en los diferentes procesos y de su participacion en
el Comité de Calidad de la BGSE.
Proporcionan informacion sobre el funcionamiento la escuela a
través de los mecanismos de recogida de satisfaccion
PDI/PAS . , NN
establecidos en los diferentes procesos y de su participacion en
el Comité de Calidad de la BGSE.
EMPLEADORES --
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de
IN- | hormativas BGSE-PE-10 Definiciéon y
Confluence

160 | actualizadas
anualmente

aprobacién de normativas



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL

Barcelona

Graduate
= School of

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:

BARCELONA GSE BGSE-PE-10 V.4

Economics

aprobaciéon de normativas

Proceso de Definiciéon y APROBACION: Péagina 6 de 8
08/06/2020

TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES
V.1 06/05/19 Se documen_ta (_al diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.
Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
V.2 11/11/2019 | en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla
de registros, tabla de grupos de interés implicados.
Se revisa el diagrama para ajustar la secuencia de acciones. Se
V.3 16/01/2020 aﬁgde_gl campo ID a la tab_la ple indicadores.~ Se actualiza la
ubicacion de los registros e indicadores. Se afade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.
Cambio de propietario de proceso.
Se revisa y amplia la descripcion para detallar méas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
V.4 08/06/2020 trazabilidad del proceso:
e Se reorganizan los registros.
e Se elimina registro ->quejas y sugerencias
e Se afade registro (F)-> a normativas revisadas.
e Se afade registro (G)-> Ficha de revision
Se afiade un indicador (IN-160) para valorar la eficacia del
proceso.
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BGSE-PC-01 ACCESO Y ADMISION DE LOS ESTUDIANTES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo del
proceso es gestionar el acceso y admision de los estudiantes a las titulaciones de master

oficial segun la normativa vigente.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente de Comunicaciones y Engagement
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente de Comunicaciones y Gerente de Comunicacionesy | Comité de Calidad
Engagement Engagement
Joan Rubio Joan Rubio
NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de
29 de octubre, por el gue se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacién de titulaciones

BGSE-PC-02 Bienvenida a los estudiantes

BGSE-PC-08 Orientacién Profesional

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC

DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente de Comunicaciones y Engagement es responsable del proceso de acceso y

admisién de los estudiantes.

Revision Perfil Acceso y Criterios de Admision

Se realiza del 15 a 30 junio de cada afio en curso.

Se utiliza como input: la memoria verificacion (Registro A) y los resultados de insercion laboral
(Registro B).

El Output obtenido es: modificacion de titulaciones / modificacién Web / planificacion acciones
Descripcion:

0 Siesnecesario, la Direccion Académica revisa el perfil de ingreso y los criterios
de admision y se modifican, si es necesario, en base a cambios legislativos,
necesidades del mercado laboral o mejoras detectadas por la propia Direccion
Académica. Se tienen en cuenta para la revision:

* Memoria de la titulacion

» Resultados de encuesta de insercion laboral
= Normativa legal de acceso al programa

= Perfil de estudiantes

o0 Si se necesita modificacion de este perfil de acceso y/o criterios de admisién
se activa el proceso BGSE-PE-03 de modificacion de titulaciones y se actualiza
la informacion de acceso en la Web.

Planificacién acciones captacion

Se realiza del 1 a 30 de julio de cada afio en curso.
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Se utiliza como Input: retrospectiva periodo anterior (Registro C) y evolucion de marketing

(Registro D)

El Output obtenido es: acciones de captacion (Reqistro E), ( Reqistro F)

Descripcion:

0 Se planifica junto con el equipo de marketing y comunicaciones, con distintas

iteraciones, las actuaciones que se realizaran en el periodo de captacion, entre

las que se incluyen:

= Actualizacion de las paginas web

= Acciones de retencion y conversién de los solicitantes de admision,

(Registro F)
= Campafias de difusién, ( Reqistro E)

e Redes sociales

e Portales de promocién

Revision / Mejora mecanismos de recogida de informacion (aplicativo admisiones)

Se realiza del 1 al 30 septiembre
La informacion clave a revision es:

o Perfil ingreso
0 Motivacion candidato
0 Satisfaccion proceso (encuesta final)

El Output obtenido es : Apply revisado // Encuesta revisada

Descripcion:

o La oficina de admisiones revisa el aplicativo para el registro de los candidatos

y, Si es necesario, pide las modificaciones correspondientes al equipo de

sistemas a través del aplicativo JIRA.

Activacion sistema solicitud online (apply)

Empieza el 1 noviembre de cada afio en curso y hasta el 25 de Junio.

Periodo de Admisiones

Se realiza del 1 noviembre, 25 junio, primer round 15 Enero.
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Se utiliza com

Input: Datos candidato

El Output obtenido es : ( Registro G) Solicitud candidato / ( Registro H) Registro y
Comunicacién oferta admision / ( Registro L) Carta de Aceptacion

Descripcion:

(0}

La inscripcion de los candidatos se realiza desde el aplicativo “apply” donde
los solicitantes rellenan el formulario correspondiente. Todo el sistema es
online. Durante este proceso la oficina de admisiones da el soporte y
seguimiento necesarios para completar la inscripcion. Una vez la inscripcion
estd completa el candidato recibe un correo de informacion y la peticion de
realizar una encuesta de satisfaccion (output: ( Registro J) contiene detalles
de la encuesta de satisfaccion, los resultados se analizan con la agregacion
de los datos del sistema SurveyMonkey)

La gestion de las inscripciones se realiza desde el aplicativo “SugarCRM” que,
una vez completas, (Output ( Reqistro G), Solicitud candidato, se accede
directamente a ella a través del aplicativo, de forma electronica) se remiten a
revision académica (Comité admision / Director de Programa). Tras evaluar
toda la informacién emite su oferta de admisién o de no admisién al programa
de master.

El candidato recibe un correo con la oferta de admision “Reply Form”
((Registro H) contiene un ejemplo de oferta de admision, las ofertas de
admision se generan en tiempo real desde el SugarCRM de forma electronica
y para cada candidato). Dispone de 30 dias para aceptar la oferta y reservar
mediante pago.

Una vez confirmada la plaza la Oficina de Programas manda la carta oficial de
aceptacion (output: ( Reqistro L) contiene un ejemplo de carta de aceptacion,
las cartas se se generan en tiempo real desde el SugarCRM de forma
electrénica y para cada candidato) y se activa el proceso de Bienvenida al
Estudiante (BGSE-PC-02)

Recoleccién de datos y Analisis

e Recoleccién datos resultados admisiones (a mitad de proceso)

(0}

1-15 febrero
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o0 Parte del seguimiento semanal general, no genera output

o Output final: (Regqistro I) Perfil estudiantes + (Registro J) Encuesta satisfaccion

proceso

e Andlisis retrospectiva acciones admisiones

(0}

(0}

(0}

15- 30 mayo
Input;_(Registro C) retrospectiva anterior
Output: (Registro D) retrospectiva actual

e Analisis informacién

(0]

(0]

(0]

(0]

Sequimiento,

1-15 septiembre

Junto con Direcciéon Académica

Input: (Reqistro I) Perfil estudiantes + (Registro J) Encuesta satisfaccion

proceso
Output: ( Registro K) retrospectiva actual

revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso el Gerente de Comunicaciones y Engagement recopila la informacion

necesaria para el célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la

ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, al finalizar el proceso y siguiendo las acciones y calendarios de revision de

procesos establecidos en el proceso BGSE-PE-07, el Gerente de Comunicaciones y

Engagement, junto con Direccion Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

También utiliza como input los Registros (C), (1), (J), (K) para el analisis del periodo.

Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente de Comunicaciones y Engagement tiene en

cuenta la motivacion Estudiantes para la eleccion BGSE (IN-014), el nUmero de solicitudes

de acceso directas recibidas (IN-045), el numero de estudiantes confirmados de nuevo
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ingreso (IN-049), la satisfaccion candidatos con proceso admision (IN-131), la satisfaccion del

profesorado con el nivel de los estudiantes (IN-052) y la tasa de rendimiento (IN-013).

El responsable del proceso elabora una ficha de revision (Registro N) donde se realiza una

valoracion del estado de implementacion del proceso, del funcionamiento de su operativa y

si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan de mejora del centro y son

aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

El Gerente de Comunicaciones y Engagement rinde cuentas al Patronato a través del Annual

Report (Registro M) en Noviembre.

Se reportan los datos generales de admisiones al Consejo Cientifico cada dos afios.

Sistemas de Informacioén involucrados

Apply = Inscripcion candidato

SugarCRM - gestion candidatos

SurveyMonkey - Encuesta satisfaccion

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Memoaria de verificacion (Perfil
A | de accesoy criterios de ENTRADA | Gerente Académica Confluence
admision) (BGSE-PE-01)
Resultados de la insercion .
B laboral (BGSE-PC-08) ENTRADA | Gerente Académica Confluence
C | Andlisis del periodo anterior ENTRADA Of'C'T‘?‘ de Confluence
Admisiones
Oficina de
D | Analisis SALIDA Admisiones Confluence
E | Campafia de captacion SALIDA Oficina de Marketing Confluence
F | Acciones SALIDA Of'C'F‘?‘ de Confluence
Admisiones



https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPCS/Placement+Reports
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MAR/2019-2020+MARKETING+CAMPAIGN+-+PROVIDERS+LIST
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Retrospectives
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G Solicitud del candidato SALIDA O“C‘U"’.‘ de SugarCRM
Admisiones
Resultado de la solicitud/ Oficina de
H Oferta al candidato SALIDA Admisiones SugarCRM
Oficina de
| Perfil de los candidatos SALIDA Admisiones Confluence
Oficina de
J Resultados de satisfaccién SALIDA Admisiones Confluence
Oficina de
K Andlisis SALIDA Admisiones Confluence
Carta de aceptacion del Oficina de
L candidato SALIDA Programas SugarCRM
M | Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Gerente Académica
N | Ficha revision de proceso SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Candidato

Envio de la solicitud. Realiza el proceso de admisién

Oficina de Admisiones

Procesa las solicitudes y asesora al candidato. Comunica el
resultado al candidato. Recoge informacion sobre el perfil y la
satisfaccion

Gerente de
Comunicaciones y
Engagement

Planifica acciones de retencion y calendario del proceso.
Revisa/mejora los mecanismos de recogida de informacion.
Actualiza la informacion sobre el acceso y admision y abre el
proceso de admisiones. Analiza la informacion y propone
mejoras. Revisa el proceso y rinde cuentas al Patronato.

Comité de Admisiones

(Director de Programa) Realiza asesoramiento continuo al
candidato. Decide sobre las solicitudes y emite el resultado.



https://crm7.barcelonagse.eu/#Opportunities/b44f623e-0619-11ea-83eb-42010aa4000c
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Basic+Documentation+to+Candidates
https://confluence.barcelonagse.eu/display/ACMEALL/Data+Sets
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Admissions+Survey+for+Applicants
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AGI/Basic+Documentation+to+Candidates
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Oficina de Programas

Envia la carta de aceptacion al estudiante

Direccion Académica

Interviene en la planificacion de acciones y calendario del
proceso, en el analisis de informacion y en la propuesta de
mejoras.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Realiza la aplicacion y sigue el proceso de admision. Interacciona
CANDIDATO con PDI y PAS de la escuela durante el proceso de admision.
PDI: detectan posibles mejoras en el perfil de admision.
Interacciona con el candidato durante el proceso de admision y
obtiene informacion sobre su perfil y motivaciones para elegir la
PDI/PAS escuela.
PAS: Interacciona con el candidato durante el proceso de
admision y obtiene informacion sobre su perfil y motivaciones
para elegir la escuela.
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
BGSE-PC-01 Acceso y
IN-013 | Tasa de rendimiento Confluence admision de los
estudiantes
L . BGSE-PC-01 Acceso y
IN-014 Motlvac!(,)n Estudiantes para Confluence admision de los
la eleccion BGSE )
estudiantes
. - BGSE-PC-01 Acceso y
IN-045 Numero (_Jle SOI'C'tUd.e.S de Confluence admision de los
acceso directas recibidas )
estudiantes
Numero de estudiantes BGSE-PC-01 Acceso y
IN-049 | confirmados de nuevo Confluence admision de los
ingreso estudiantes
Satisfaccion del .
IN-052 | profesorado con el nivel de Confluence BGSE-P5-04 Evaluacion
. de la docencia
los estudiantes
Satisfaccion candidatos con BGSE-PC-15 Gestion de la
IN-131 S, Confluence :
proceso admision docencia



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES
V.1 27/10/2017 | S€ documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.
V.2 06/05/2019 Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la secuencia
de acciones del proceso.
Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
V.3 11/11/2019 | en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de revision, tabla
de regqistros, tabla de grupos de interés implicados.
Se afiade una descripcion sobre los mecanismos de captacion.
Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se actualiza la
V.4 16/01/2020 | lista de indicadores. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.
Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
coémo se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiade registro (L) > campafia de captacion
Se afiade registro (M)->Annual Report
Se afiade registro (N)-> Ficha de revision
Se elimina registro (F)-> Criterios de admision aplicados
Indicadores:Se eliminan indicadores (por ser datos intermedios):
0 44 -> Numero de presolicitudes de acceso
V.5 08/06/2020 recibidas
0 46 > Numero de solicitudes de acceso revisadas
recibidas
0 47 - Numero de solicitudes aceptadas
0 48 - Numero de solicitudes confirmades
0o 50 —-> Porcentaje de estudiantes extranjeros
confirmados de nuevo ingreso
0 51 - Distribucién por género de los estudiantes
matriculados
e Se afade indicador:
o 014 - Motivacién Estudiantes para la eleccion
BGSE
o 131 -> satisfaccion candidatos con proceso
admisiéon
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BGSE-PC-01 ACCESO Y ADMISION DE LOS ESTUDIANTES
- Candidato * Oficina de Admisiones |  Comité de Admisiones
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o
" Procesamiento
gestion de la solicitud

"

i
Asesoramiento continuo

solicitud online:
formulario
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L A

_[En'.rl'o carta aceptacion al]
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confirmado
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BGSE-PC-02
Bienvenida al
estudiante

A
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BGSE-PC-02 BIENVENIDA A LOS ESTUDIANTES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a los estudiantes de las titulaciones de master oficial ofertadas por la
Barcelona GSE. El objetivo del proceso es definir las acciones de bienvenida a los nuevos

estudiantes de master antes del inicio de curso.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Requlaciones Internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacién de nuevas titulaciones
BGSE-PC-01 Acceso y admision de los estudiantes
BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC



https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es la responsable de las acciones que
se desarrollan anualmente para dar la bienvenida a los estudiantes antes de iniciar el curso

académico.
Planificacion

El Equipo Directivo se reline anualmente para disefiar las acciones para dar la bienvenida a
los nuevos estudiantes de master antes de iniciar el curso académico. Para ello tiene en
cuenta la satisfaccidon obtenida con las actividades realizadas el afio anterior (Registro A) y

la memoria de la titulacion (Registro B).

Una vez acordadas las acciones por Departamento (Registro E), la Gerente Académica y de
Carreras Profesionales define el calendario de las actividades de bienvenida (Registro C) y
revisa las comunicaciones informativas que se envian desde la Oficina de programas a los

estudiantes confirmados antes del inicio del curso (Registro D).
Actuaciones

Una vez finalizado el proceso de acceso y admision (BGSE-PC-01), la Oficina de programas
envia las comunicaciones a los estudiantes confirmados en base a los plazos establecidos

por la Gerente Académica y de Carreras Profesionales.

Las comunicaciones previas a los estudiantes contemplaran, como minimo, los siguientes

puntos:
a. Informacion para la legalizacion de documentos
b. Informacién sobre seguro médico
c. Informacion sobre visado
d. Informacion sobre el perfil de los estudiantes confirmados en cada master
e. Informacion sobre referencias bibliograficas recomendadas
f. Informacién sobre las actividades de orientacion del mes de septiembre
g. Informacién sobre los diferentes Campus Universitarios y servicios
h. Normativa de la Barcelona GSE

Asi mismo, la Oficina de programas atiende y da respuesta a las dudas y preguntas de los

estudiantes a lo largo del periodo en el que estan preparando su llegada al Campus.
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Los departamentos implicados en las acciones de bienvenida preparan las actividades, los

calendarios y elaboran los materiales necesarios para las sesiones de bienvenida:

- El Equipo Directivo: planifica la sesion de bienvenida institucional en que participa el
Equipo Directivo de la escuela.

- La Oficina de Programas: planifica la sesion explicativa sobre la Oficina de
Programas y la informacién académica basica.

- El Departamento de Carreras Profesionales: planifica la sesion explicativa sobre el
servicio de orientacion profesional.

- El Departamento de Comunicaciones y Engagement: planifica la sesién de
explicacién del servicio de engagement.

Recogida de informacion.

Una vez realizadas las sesiones de orientacién, a principios del mes de septiembre, se
realizan encuestas de satisfaccion para conocer la opinién de los participantes y se procede

a su andlisis (Registro F).

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el
célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revisién de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta la satisfaccion
de los estudiantes con las actividades de bienvenida (IN-054) y la satisfaccion de los
empleados con las sesiones de bienvenida (IN-132). También se tendra en cuenta el

andlisis de la satisfaccion (Registro F).
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Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision

(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicion de cuentas sobre los resultados

La Gerencia Académica realiza la rendicion de cuentas sobre los resultados de la

satisfaccion a través de las reuniones con el Equipo Directivo.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Satisfaccion con Gerente Académica
A las actividades ENTRADA | y de Carreras Confluenc_e
en el curso . (Career Services)
. Profesionales
anterior
Memoria de la Gerente Académica
B titulacion (BGSE- | ENTRADA | y de Carreras Confluence
PE-01) Profesionales
Calendario de Gerente Académica Gooale Calendar
C actividades de SALIDA y de Carreras g y
) ; ) Confluence
bienvenida Profesionales -
L Gerente Académica
D Comunlcamones SALIDA y de Carreras Confluence
enviadas )
Profesionales
Confluence
Planificacion de (Career Services)
E actividades por SALIDA Sesponsable de Confluence
epartamento —
departamento (Oficina de
Programas)
Satisfacciéon con Responsable de Confluence
F s SALIDA S G~
las actividades departamento (Career Services)
Ficha revision de Gerente Académica
G SALIDA y de Carreras Confluence

proceso

Profesionales

El soporte de archivo serda en papel o informatico y el tiempo

indefinido.

de conservacién sera



https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPCS/Reports+Satisfaction
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/OR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/0CS
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AAP/Training+Sessions
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AAP/Training+Sessions
https://confluence.barcelonagse.eu/display/OR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPCS/Reports+Satisfaction
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Equipo Directivo

Define las acciones de bienvenida a nuevos estudiantes.
Planifica la sesion de bienvenida institucional.

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales

Recoge feedback de los participantes. Revisa el proceso. Rinde
cuentas al Equipo Directivo.

Departamento Académico

Envia las comunicaciones informativas y asesora al estudiante.
Planifica y realiza las sesiones explicativas sobre la Oficina de
programas.

Departamento de
Comunicaciones y
Engagement

Planifica y realiza las sesiones explicativas sobre el
Departamento de Comunicaciones y Engagement.

Servicio de Carreras
Profesionales

Planifica y realiza las sesiones explicativas sobre el Servicio de
Carreras Profesionales.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Estudiantes: Participa en las actividades y proporciona
ESTUDIANTE/GRADUADO | feedback sobre las actividades realizadas a través de
encuestas de satisfaccion.
PDI/PAS PAS: planifica actividades, elabora los materiales y lleva a cabo

las sesiones de bienvenida.

EMPLEADORES
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INDICADORES

ID

INDICADOR UBICACION

PROCESO DE ORIGEN

Satisfaccion de los estudiantes

BGSE-PC-02 Bienvenida a

IN-054 con las gctlwdades de Confluence los estudiantes
bienvenida
IN-132 Satisfaccion de los empleados Confluence BGSE-PC-02 Bienvenida a

con las sesiones de bienvenida

los estudiantes



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO
VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

Vil 06/05/2019 proceso explicativa.

Se modifica el nombre del proceso, el formato de ficha de
proceso y diagrama: mayor detalle en la descripcion del
proceso, se afiade tabla de revision, tabla de registros, tabla de
grupos de interés implicados.

V.2 11/11/2019

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se
V.3 16/01/2020 | revisan. Se actualiza la ubicacion de los registros e indicadores.
Se afiade el apartado Procesos vinculados en la ficha de
proceso.

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cémo se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
V.4 08/06/2020 | Se eliminan y afaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

e Se elimina registro -> Propuestas de mejora (se

incorporan en el nuevo registro G)

e Se afade registro (G)-> Ficha revision de proceso

Se elimina indicador IN-53 y se afiade IN-132
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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I?GSE—F C-02 BIENVENIDA AL ESTUDIANTE
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BGSE-PC-03 GESTION DE LA MATRICULA

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a los estudiantes confirmados de todas las titulaciones oficiales de la

Barcelona GSE. El objetivo del proceso es sistematizar la manera en que la Barcelona GSE

gestiona la matricula de los estudiantes.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Gerente Académica y Carreras
Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-05 Gestidon de necesidades especificas de aprendizaje

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable del proceso de

matriculacion.
Planificaciéon

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales actualiza anualmente las instrucciones
y los plazos para realizar los tramites de matricula por parte del estudiante (Registro C) en
base al calendario académico (Registro A) y las propuestas de mejora del periodo anterior
(Registro B).

Una vez establecidos los plazos, el Departamento de Informética prepara el Campus virtual
e incorpora los estudiantes confirmados al sistema. También actualiza y envia a los

estudiantes las Instrucciones del Campus virtual (Registro D).

La Oficina de Programas, por su parte, informa a los estudiantes confirmados enviandoles la

Instrucciones de matricula (Registro C).

Gestion de la matricula

La matricula se inicia con el Registro del estudiante al programa de forma presencial segun
los plazos establecidos. La Oficina de Programas lleva a cabo la gestion del registro de la

siguiente forma:

Registra a cada estudiante en el programa al que ha sido confirmado.
Recoge la documentacion necesaria de cada estudiante (original o compulsada).
Entrega la Carta NIE y los materiales necesarios (Registro E)

Incorpora al estudiante en el sistema informético de gestion académica.

a > w N

Da acceso al estudiante a la seleccion de los cursos a traves del Campus Virtual

Una vez registrado, el estudiante realiza la matricula de cada asignatura a través del
Campus virtual (Registro F). El estudiante podra solicitar cambios en la matricula antes del

inicio de cada trimestre.

El Departamento de Contabilidad, por su parte, gestiona los pagos de los estudiantes

confirmados y hace un seguimiento del plan de pago en caso de que lo solicitara el
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estudiante. Se facilita informacion periddica a la Oficina de Programas sobre el estado de

los pagos efectuados por los estudiantes y se actualiza su estado en la plataforma.

En caso de que el Departamento de Contabilidad detectara anomalias en los plazos de
pago establecidos para cada estudiante, se informa a la Oficina de Programas para que

bloguee el acceso del estudiante al Campus Virtual.

Una vez cerrado el periodo de matricula la Oficina de programas envia la lista de
matriculados a los directores de cada titulacion. También informa al gerente de
comunicaciones y engagement para corregir posibles desviaciones en el perfil los de

estudiantes de la cohorte para el reporte de los indicadores.

Al finalizar el proceso de matricula se realiza una encuesta a los estudiantes para valorar su

satisfaccion con el proceso (Registro G).

Asi mismo, de forma periddica, la Gerente Académica y de Carreras Profesionales se retine
con la Oficina de Programas, el Departamento de Contabilidad y el Servicio Informatico para

detectar posibles incidencias.

Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el
calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- La recopilacion de los registros
- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de matricula, la Gerencia Académica tiene en cuenta la
satisfaccion con el proceso de matricula (IN-055), el numero total de estudiantes

matriculados (IN-008) y el niumero de incidencias recibidas durante el proceso (IN-133).
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Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision

(Registro H) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

Por una parte, se informa de los resultados del proceso de matricula a los directores de

titulacion a través de las listas de matriculados. También se informa a la gerencia de

comunicaciones y engagement para actualizar posibles desviaciones en el perfil de los

estudiantes de nuevo ingreso.

Por otra parte, se reporta a la Direccion Académica y al Equipo directivo de los datos de

matricula, asi como del desarrollo del proceso de matricula.

También se rinde cuentas al Consejo de Estudios de los indicadores de cada titulacién a

través del ISC y se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacién de los

resultados de los indicadores y del ISC en la web de la escuela (BGSE-PE-02).

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Caler]da_rlo ENTRADA Oficina Programas Confluence
académico
mejora del Gerente .
B periodo anterior ENTRADA Acadéemica y de Aplicativo UPF
Carreras Confluence

(recogidas en el
Plan de mejora)

Profesionales

Instrucciones

D . SALIDA Oficina Programas Correo electrénico
de la matricula
Instrucciones

D del campus SALIDA Oficina Programas Correo electrénico
virtual

E Carta de SALIDA Oficina Programas Confluence

enrollment



https://confluence.barcelonagse.eu/display/SCHED
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/NIE
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F Matricula SALIDA Oficina Programas Campus virtual de los

estudiantes

Encuesta de

G ) . SALIDA Oficina Programas Confluence
satisfaccion
Gerente
H Ficha revision SALIDA Académicay de Confluence
de proceso Carreras -

Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales

Establece los plazos de las acciones que se desarrollan durante
el periodo de matricula. Revisa el proceso. Rinde cuentas al
Director de la Titulacion, Gerente comunicaciones, Direccion
Académica, Equipo directivo y Consejo Estudios.

Estudiante

Realiza la matricula. Da feedback a través de una encuesta de
satisfaccion con el proceso.

Oficina de Programas

Informa a los estudiantes confirmados y lleva a cabo la gestion
de la matricula.

Departamento de
Contabilidad

Gestiona los pagos de los estudiantes confirmados y hace un
seguimiento del plan de pago. Detecta posibles incidencias.

Servicio Informatico

Detecta posibles incidencias.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO _Est'udlar?tes: informa a la Oficina de P,rogramas sobre cualquier
incidencia durante el proceso de matricula.
PDI/PAS PAS: informa a la Gerencia Académica en caso de incidencia y

propone mejoras.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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EMPLEADORES -
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

NUmero total de estudiantes

BGSE-PC-03 Gestion de la

IN-008 matriculados (dlferent_gs Confluence matricula
niveles de desagregacion)
IN-o55 | Satisfaccion con el proceso Confluence BGSE-PC-03 Gestion de la
de matricula - matricula
IN-133 NUmero de incidencias Confluence BGSE-PC-03 Gestion de la

recibidas durante el proceso

matricula



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/19

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Se afiade la realizacion de una encuesta a los estudiantes para
valorar su satisfaccion con el proceso al finalizar la matricula.
Se aflade el campo ID a la tabla de indicadores y se modifica el
indicador IN-55. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se afiade como evidencia el resultado de la
encuesta de satisfaccion. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afladen nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:
e Se elimina Registro> Manual de la matricula (obsoleto).
e Se aflade Registro (H)-~> Ficha de revision de proceso
Indicadores: Se elimina el indicador IN-09 y se afiaden el IN-
008 y IN-133
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DIAGRAMA DEL PROCESO

HGSE-PC-03 GESTION DE LA MATRICULA
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BGSE-PC-04 GESTION DEL ABANDONO

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los estudiantes matriculados en un master oficial de la

Barcelona GSE. El objetivo del proceso es gestionar las solicitudes recibidas de abandono

del programa.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ariadna Barbera

Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras

Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto

1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las ensefanzas

universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,

de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias

oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las

ensefanzas universitarias oficiales.

- Requlaciones internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-03 Gestién de la matricula
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-943
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable de gestionar las

solicitudes de abandono al programa.

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales establece las acciones para gestionar las
peticiones de abandono a una titulacion, para ello se tienen en cuenta las Regulaciones
Internas BGSE (Registro A).

El proceso se inicia una vez finalizado el proceso de matricula (BGSE-PC-03) donde la Oficina
de Programas se encarga de recibir las solicitudes de abandono al programa (Registro B) y
ofrece la informacién sobre la politica de reembolso y el asesoramiento necesario a los

estudiantes sobre los tramites a efectuar, que consisten en:

a- Solicitud formal de abandono: Presentar una evidencia escrita con la informacion
personal del solicitante y las motivaciones de su abandono.
b- Reunién con la coordinadora de Programa

c- Firma de la carta de renuncia

La coordinadora de la Oficina de Programas se retne con el estudiante para ofrecer su
asesoramiento, y si éste confirma su peticion de abandono formalmente, se informa a la
Direccion del Master, a la Gerencia Académica y a la Gerencia General (en caso que se
requiera una revision de la gestion de pagos). Estos tres agentes valoran la informacion
proporcionada por la Oficina de programas de cada caso en particular y, si lo consideran
necesario, intervienen en el proceso a través de reuniones con el estudiante para conocer

con mas detalle la motivacién de su abandono del programa, con el objetivo de:

1. Dar al estudiante un asesoramiento personalizado y buscar posibles soluciones para
evitar el abandono del programa.

2. Proveer a la institucion de informacion muy valiosa sobre el funcionamiento del
programa y que puede derivar en propuestas de mejora de la titulacion o de la
institucion.

En caso de que el estudiante cumpla con los requisitos establecidos en las Regulaciones

Internas BGSE (Registro A), podré optar a una Interrupcion de los estudios (Registro C).

Seguidamente, la Oficina de Programas, prepara la carta de renuncia que tendra que ser
firmada por la Gerente Académicay por el estudiante para completar el tramite y confirmar el

abandono (Registro D) (en caso que no se firme la carta, se procedera a formalizar el
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abandono un mes después del abandono del estudiante). La Oficina de Programas

actualizara la base de datos académica (CRM).

Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico (agosto-septiembre) la Gerencia Académica recopila la
informacion necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Gerente Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacién de los registros
- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar el desarrollo del proceso de abandono, la Gerencia Académica tiene en cuenta

el porcentaje de solicitudes de abandono recibidas (IN-056) y la Tasa de abandono (IN-011).

El andlisis de los indicadores de abandono se realiza en el Informe de seguimiento de

centro/titulacion (BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerente Académica elabora una ficha de revision
(Registro E) donde se realiza una valoracién del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Gerente Académica informa de resultados del proceso de abandono a la Direccion de la

titulacion y a la Direccion Académica.

También rinde cuentas al Consejo de Estudios de los indicadores de cada titulacion a través
del ISC.

Por otra parte, se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los

resultados de los indicadores y del ISC en la web de la escuela.
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Regulaciones Gerente Académica Cor%nce
A g ENTRADA y Carreras rontuence
Internas Profesionales (Requlaciones Internas
BGSE)
Solicitud formal Gerente Académica
B SALIDA y Carreras Correo electrénico
de abandono .
Profesionales
Carta de Gerente Académica Expediente académico
C interrupcion de SALIDA y Carreras P
. . en papel
estudios Profesionales
Gerente Académica . ..
D Ca_rta _de SALIDA y Carreras Expediente académico
renuncia firmada . en papel
Profesionales
Ficha revision de Gerente Académica
E SALIDA y de Carreras Confluence
proceso )
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.

PRINCIPALES GRUPOS DE INTERES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académica y
Carreras Profesionales

Revisa las acciones de gestion del abandono. Recibe informacion
sobre las solicitudes de abandono e interviene reuniéndose con
el estudiante si es necesario.

Oficina de Programas

Recibe las solicitudes de abandono. Realiza las primeras
reuniones informativas y elabora la documentacion necesaria
para formalizar el proceso. En caso necesario, informa a los
demas grupos implicados (Gerente Académica, Gerente General
y director de programa) para que intervengan.

Estudiante

Posible solicitud de abandono al programa

Gerente General

Recibe informacién sobre las solicitudes de abandono e interviene
reuniéndose con el estudiante si es necesario



https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Direccién de Programa Recibe informacion sobre las solicitudes de abandono.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Estudiante: posible solicitud de abandono del programa. Da
ESTUDIANTE/GRADUADO | feedback a la institucidn sobre las motivaciones de abandono del
programa.

PAS: Interviene recogiendo informacion sobre las motivaciones

PDIPAS de abandono del programa y dando asesoramiento al estudiante.
EMPLEADORES -
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
IN-011 Tasa de abandono Confluence BGSE-PC-04 Gestion del
- abandono
IN-osg | Forcentaje de solicitudes Confluence BGSE-PC-04 Gestion del

de abandono recibidas

abandono



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/19

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se
actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el
apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se revisa
y amplia la descripcién para detallar méas el proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade Registro (G) - Ficha revision de proceso

e Se elimina registro > Resultados abandono (informacién

ya incorporada en indicadores).

Indicadores: se modifica el modo de célculo del IN-56 a

porcentaje
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BGSE-PC-05 GESTION DE NECESIDADES ESPECIFICAS DE APRENDIZAJE

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los estudiantes matriculados en un master oficial de la
Barcelona GSE. El objetivo del proceso es establecer las acciones para gestionar las

necesidades especificas de aprendizaje detectadas.

TIPOLOGIA

() Estratégico (x ) Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

- Regulaciones Internas BGSE



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-03 Gestion de la matricula
BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable de gestionar las
solicitudes de acomodaciones debido a necesidades especificas de aprendizaje de los

estudiantes matriculados a un master oficial de la BGSE.
Planificaciéon

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales establece anualmente los criterios y los
plazos necesarios en caso de recibir solicitudes de acomodaciones debido a necesidades
especificas de aprendizaje. Para ello tiene en cuenta las propuestas de mejora del periodo
anterior (Registro A) y las Regulaciones Internas BGSE (Registro B). En caso que se
necesite realizar algin cambio en los criterios se realizara a través del proceso BGSE-PE-

10 Definicion y aprobacién de normativas.

Comunicacién y tramitacion de las solicitudes

Antes de iniciar el curso académico la Oficina de Programas informa por correo electrénico

a los estudiantes de los plazos y los criterios para realizar la solicitud.

La Oficina de Programas lleva a cabo la recogida de las solicitudes (Registro C) dentro de
los plazos establecidos y ofrece el asesoramiento necesario al estudiante sobre la

documentacion a aportar.

Si el estudiante formaliza la solicitud y aporta toda la documentacién necesaria a la Oficina
de Programas, se informa a la Direccion Académica que se procede a la valoracién del caso

individual y resolucién de las acomodaciones a aplicar (plazo maximo de 1 mes).

La Oficina de Programas comunica al estudiante la resolucion (Registro D) y
posteriormente, si la resolucion es positiva, informa a la direccion de titulacion y al

profesorado implicado para la implementacién de las actuaciones pertinentes.
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Sequimiento de las actuaciones

La Oficina de Programas y la Gerente Académica y de Carreras Profesionales supervisa la

correcta implementacién de las actuaciones necesarias en cada caso particular.

Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacién necesaria para el
célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revisién de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de gestion de necesidades especificas de aprendizaje,
la Gerencia Académica tiene en cuenta el porcentaje de solicitudes recibidas sobre
necesidades especificas de aprendizaje (IN-057), el porcentaje de resoluciones positivas de
necesidades especificas de aprendizaje (IN-058), asi como el tiempo medio de resolucién

de las peticiones recibidas (IN-134).

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de
revision (Registro E) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del
proceso, del funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se

incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Gerente Académica rinde cuentas del proceso a la Direccion de la titulacion.
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Propuestas de mejora
del periodo anterior Gerente Académica Aplicativo UPE
A (recogidas en el Plan | ENTRADA y de Carreras b
. . Confluence
de mejora del Profesionales
centro/titulo)
- Web
Regulaciones Internas Gerente Academica Conﬂjence
B ENTRADA y de Carreras .
BGSE Profesionales (Regulaciones
Internas BGSE)
Solicitud de Gerente Académica
C : SALIDA y de Carreras Correo electrénico
acomodaciones .
Profesionales
L Gerente Académica
D Resolucion _de las SALIDA y de Carreras Correo electronico
acomodaciones .
Profesionales
Ficha revision de Gerente Académica
E SALIDA y de Carreras Confluence

proceso

Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.

PRINCIPALES GRUPOS DE INTERES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académica y de
Carreras Profesionales

Establece anualmente las actuaciones a efectuar, los criterios y
los plazos. Supervisa la correcta implementacion de las
actuaciones..Rinde cuentas del resultado al Director de
Titulacion

Estudiante

Solicita acomodaciones. Proporciona feedback sobre el
funcionamiento de las acomodaciones.

Oficina de Programas

Informa a los estudiantes. Lleva a cabo la recogida de las
solicitudes y ofrece el asesoramiento. Supervisa la correcta
implementacion de las actuaciones.

Direccion Académica

Valora el caso individual y resuelve las acomodaciones



https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Direccion de Titulacion

Supervisa la correcta implementacion de las actuaciones.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO Estu'dlante': Da feedback a la Oflqlna de Programas sobre el
funcionamiento de las acomodaciones.
Da feedback a la Oficina de Programas sobre el funcionamiento
PDI/PAS .
de las acomodaciones.
EMPLEADORES -
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION | PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de solicitudes recibidas BGSE-PC-05 Gestion de
IN-057 sobre necesidades especificas de Confluence necesidades especificas
aprendizaje de aprendizaje
Porcentaje de resoluciones positivas BGSE-PC-05 Gestion de
IN-058 sobre necesidades especificas de Confluence necesidades especificas
aprendizaje de aprendizaje
Tiempo medio de resolucion de las BGSE-PC-05 Gestion de
IN-134 - o Confluence necesidades especificas
peticiones recibidas d e
e aprendizaje



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 06/05/19 L
proceso explicativa.

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.2 11/11/2019

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se afade el feedback hacia la oficina de programas
sobre las acomodaciones (estudiante, director y profesor). Se
afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se revisan. Se
actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade
el apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.3 16/01/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afladen dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso,
y otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:
V.4 08/06/2020 e Se elimina el Registro - Propuestas de mejora (que
guedan recogidas en la Ficha de revision del proceso).
e Se elimina el Registro - Indicadores necesidades
especificas (quedan recogido en los indicadores)
e Se afiade el Registro (E)> Ficha de revision del
proceso
Indicadores: se afiade el indicador IN-134 y se modifica el
modo de calculo del IN-057 a porcentaje.
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DIAGRAMA DEL PROCESO

BEGSE-PC-05 GESTION DE NECESIDADES ESPECIFICAS DE APRENDIZAJE
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BGSE-PC-06 GESTION DEL TRABAJO DE FINAL DE MASTER (TFM)

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo del
proceso es gestionar el Trabajo de Final de Master (TFM) para orientar, asesorar y dar

apoyo a los estudiantes de la BGSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Requlaciones Internas BGSE

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las

ensefianzas universitarias oficiales.

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacién de nuevas titulaciones
BGSE-PC-07 Orientacién a los estudiantes

BGSE-PC-15 Gestion de la docencia

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC



https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Direccién Académica, junto con la direccion del titulo, es la responsable de elaborar y/o
revisar la guia de TFM (Registro E/F) donde se especifican las pautas a seguir por los
estudiantes para la elaboracion del TFM. Para ello utiliza la memoria de titulacion vigente
(Registro A), lo establecido en el Plan de Accion Tutorial (Registro B), los resultados de
satisfaccidn de los estudiantes en las encuestas docentes del periodo anterior (Registro C) y

los resultados obtenidos en el TFM del periodo anterior (Registro D).

Asi mismo, también se estableceran las acciones concretas para cada uno de los
programas en caso de que sea necesario. Las particularidades de cada programa quedaran

registradas en una tabla para poder ser consultadas en caso necesario (Registro G).

La Oficina de Programas, por su parte, publica la guia TFM en el Box para su difusion entre

los estudiantes.

El Director del titulo antes de iniciar el curso establece y/o revisa los criterios de asignacion
del profesorado al TFM (Registro H/l) en base a los resultados obtenidos en el periodo
anterior. A principios del curso académico el Director del titulo realiza una sesion informativa
con los estudiantes para explicar el funcionamiento de la elaboracion del TFM vy resolver
todas las dudas necesarias sobre el proceso. Durante la organizacion de la sesion

informativa la Oficina de programas proporciona soporte a director y a los estudiantes.

La Oficina de Programas también es responsable de proporcionar a los estudiantes el
repositorio de los mejores TFM de cursos anteriores con el fin de orientar y guiar al

estudiante.

Posteriormente, el Director del titulo solicita a los estudiantes que le envien sus intereses y
creen grupos de trabajo en funcioén de las tematicas de interés. Con esta informacion les
asigna un Coordinador de TFM en base al contenido de cada trabajo y experiencia del

profesorado (Registro J).

En este momento el Coordinador de TFM inicia su ronda de reuniones con el/los grupos
asignados para establecer las bases de cada TFM y realizar una supervisidon constante de
los trabajos. Durante la organizacion de las reuniones la Oficina de programas proporciona

soporte a director y a los estudiantes.
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El trabajo final de méster es presentado y defendido publicamente por los estudiantes
(Registro K). Para ello, el Coordinador de la asignatura TFM designa el tribunal que
evaluard los TFM en base a los criterios definidos en la guia TFM y hace llegar la

informacién a la Oficina de programas.

Una vez designado el tribunal, la Oficina de Programas establece el calendario de
presentacion de los TFM que el estudiante sube en el BOX y también establece las fechas
de la defensa publica del TFM ante el tribunal. Posteriormente convoca al tribunal segun las

fechas establecidas e informa a los estudiantes.

Una vez presentado y defendido el TFM por parte de los estudiantes, el tribunal facilita las
calificaciones (Registro L) a la Oficina de Programas para que sean publicadas y, si

procede, el estudiante pueda pedir una revision.

Al final del proceso la Direccion Académica y del titulo recoge la informacion de los

resultados obtenidos para el seguimiento de las titulaciones (Registro M).

Sequimiento, revisiéon y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria
para el célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de gestion del TFM, la Gerencia Académica tiene en
cuenta la satisfaccion con el TFM (IN-135), el ratio de estudiantes por supervisor TFM (IN-
059), la calificacion media de TFM (IN-060), el porcentaje de TFM aprobados vs
presentados (IN-061) y el ratio de TFMs por supervisor TFM (IN-122).
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Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision
(Registro N) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

Se informa de los resultados del proceso a los directores de titulacion y a la Direccion

Académica.

También se rinde cuentas al Consejo de Estudios a través de los resultados de los informes

de satisfaccion.

Finalmente, se informa a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los
resultados de los indicadores y del ISC en la web de la escuela. También se publican los

mejores TFM en los repositorios de la UPF/UAB y se publican en la pagina web de la

escuela.
REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Memoria de la Gerente Académica
A titulacion (BGSE- | ENTRADA y Carreras Confluence
PE-01) Profesionales
Gerente Académica
B PAT (BGSE-PC- | eNTRADA y Carreras Confluence

07) Profesionales

Satisfaccion de .
Gerente Académica
las encuestas

C d ENTRADA y Carreras Confluence
ocentes .
Profesionales

(BGSE-PS-02)
Resultados Gerente Académica
D académicos del | ENTRADA y Carreras Confluence
periodo anterior Profesionales
. Gerente Académica
E Guia TFM ENTRADA y Carreras Confluence

(version anterior)

Profesionales



https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866804
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP/Master+Projects+Academic+Results
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
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Gerente Académica
F Guia TFM SALIDA y Carreras Confluence
Profesionales
Oraanizacion por Gerente Académica
G 9 P SALIDA y Carreras Confluence
programa (Excel) Profesionales
H Criterios ENTRADA Director de Confluence
asignacion Programa
Criterios Director de
| asignacion SALIDA Confluence
g Programa I
revisados
Lista de arupos- Gerente Académica
J . grup SALIDA y Carreras Confluence
director TFM .
Profesionales
Gerente Académica
K TFM SALIDA y Carreras Confluence
Profesionales
Calificaciones Gerente Académica
L SALIDA y Carreras Archivo en papel
TFM .
Profesionales
Resultados Gerente Académica
M P SALIDA y Carreras Confluence
Académicos .
Profesionales
Ficha revision de Gerente Académica
N [0CeSOo SALIDA y de Carreras Confluence
P Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.

PRINCIPALES GRUPOS DE INTERES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Direccion Académica

Elabora y/o revisa la guia de TFM. Al final del proceso recoge y
analiza la informacién de los resultados obtenidos.

Gerencia Académica

Revisa el proceso. Rinde cuentas a los directores de titulacion,
la Direccion Académica y al Consejo de Estudios.

Direccion de titulacién

Revisa los criterios de asignacion del director al TFM vy realiza la
sesion informativa con los estudiantes al inicio de curso. Al final
del proceso recoge y analiza la informacion de los resultados



https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP/Master+Project+Organization+by+Program
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MP/Master+Projects+Academic+Results
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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obtenidos.

Recoge los intereses de los estudiantes en relacién con la
Coordinador TFM tematica de TFM. Asigna el supervisor a cada TFM y designa el
tribunal de evaluacion.

Publica la guia TFM. Convoca el tribunal de evaluacién
establece los calendarios de entrega del TFM y de presentacion
ante el tribunal. Publica las calificaciones y establece el
calendario de revisiones.

Oficina de Programas

Participa en la sesion informativa. Informa al director sobre sus
intereses y crea grupos de trabajo para elaborar el TFM.
Estudiantes Elabora el TFM y presenta el trabajo delante del tribunal.
Proporciona feedback a través de las encuestas, focus group y
otros mecanismos para recoger la opinion de los estudiantes.

Realiza reuniones de seguimiento con los estudiantes
Supervisor TFM asignados y les proporciona asesoramiento y apoyo durante
todo el proceso de elaboracion del TFM.

Tribunal TFM EvallGa el TFM y asigna una calificacion.
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PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO | Estudiante: participacion descrita en la tabla anterior
PDI: participa proporcionando feedback
PDI/PAS . - - .
PAS: participa segun los canales descritos en el proceso
EMPLEADORES Participa proporcionando feedback
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Ratio de estudiantes por BGSE-PC-06 Gestion del
IN-059 . P Confluence Trabajo de Final de Master
supervisor TFM
(TEM)
BGSE-PC-06 Gestion del
IN-060 Calificacion Media de TFM Confluence Trabajo de Final de Master
(TEM)
. BGSE-PC-06 Gestion del
IN-061 Porcentaje de TFM Confluence Trabajo de Final de Master
aprobados vs presentados
(TEM)
. BGSE-PC-06 Gestion del
IN-122 Ratio d_e TFMs por Confluence Trabajo de Final de Master
supervisor TFM
(TEM)
BGSE-PC-06 Gestion del
IN-135 Satisfaccion con el TFM Confluence Trabajo de Final de Master

(TEM)



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA

MODIFICACIONES

V.1 27/10/2017

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2 06/05/2019

Se actualiza el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.3 11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.4 16/01/2020

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se aflade el campo ID a la tabla de indicadores. Se
actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade

el apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.5 08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afladen dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso,
y otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afladen nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade Registro (G) - Ficha revision de proceso
Indicadores: Se afiade el indicador IN-135
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DIAGRAMA DEL PROCESO
BGSE-PC-08 GESTION DEL TRABAJO DE FIN DE MASTER (TFM)
= = = = =

Direccion Académica

Oficina de Programas

Direccion de titulacion

Supervisor TFM

Estudiantes

Andlisis resultados y

L | definicidn/revision de
laguia TFM y

organizacion (excel)

Definicidn/revisidn de

Publicacion gula TFM

la gula TFM

TR

(box)

Establecimiento/
.| revision criterios

Soparte y
sequimiento

7|  asignacion del
supervisor al TFM

Realizacion sesion

informativa con
estudiantes J

Recepcion

informacion

Participacion en
sesian informativa
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EGSE-F'C-DE GESTION DEL TFM
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Oficina de Programas Direccion de titulacion Supervisor TFM Estudiantes
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\_arepositorio
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L

-
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L 4
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grupos
W

r

M

Designacion
supervisor para -:al:IaJ

A 4

TFM

Informacién sobre
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creacion grupos para

TFM
A

Reunionas can

sequimiento
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[
L
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BGSE-PC-06 GESTION DEL TFM
= = = = =

Direccion Académica

Oficina de Programas

Direccion de titulacion

Gerente Académica

Estudiantes

Tribunal TFM

Establecimiento
calendario evaluacion
y convocatoria
tribunal

Designacién Tribunal

Presentacidn TFM

Evaluacion y
calificacion TFM

i
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-
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informacion y analisis
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- -
Rendicion de cuentas
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Consejo de Estudios)

R S

Sequirniento, revision
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» | Definicidn, revision
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BGSE-PC-07 ORIENTACION A LOS ESTUDIANTES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a los estudiantes de las titulaciones de master oficial ofertadas por la
Barcelona GSE. El objetivo del proceso es definir como se establecen y actualizan las

acciones de orientacion a los estudiantes de master.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave () De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las enseflanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

- Regulaciones Internas BGSE



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es la responsable de las acciones para

la orientacion de los estudiantes durante el curso académico.
Planificacién

La Direccion Académica disefia, revisa y propone mejoras a las acciones de orientacion que

guedan configuradas en el Plan de Accion Tutorial (PAT).

Para la elaboracion y/o revision de la propuesta se tiene en cuenta las propuestas de mejora
recogidas en el Informe del periodo anterior (Registro A) y la informacién sobre la titulacién a

través de la memoria vigente del titulo (Registro B).
Actuaciones

Una vez elaborada una nueva propuesta de PAT (Registro C), la Direccion Académica la
presentaran al Consejo de Estudios para su aprobacion final. En caso de que la propuesta no
se apruebe, se procedera a su nueva revisién incorporandose las mejoras oportunas. La
aprobacion de la propuesta queda recogida en el acta de reunion (Registro D). Una vez
aprobado, el PAT se pondré a disposicion de toda la comunidad universitaria a través de su
publicacion en la pagina web de la escuela (BGSE-PE-06 Publicacién de informacion de las
titulaciones) y se informa a principios del curso académico a los Directores de titulacion y a

los estudiantes.

La Direccidon Académica anualmente define los indicadores que serviran para la posterior
revision del PAT e impulsaran la implantacion de las acciones definidas en el PAT en toda la

escuela. Para ello contaran con el apoyo de los directores de las titulaciones.

Una vez realizadas las actividades de orientacion definidas en el PAT, el director de titulacion
valora las acciones llevadas a cabo primero con el profesorado y posteriormente con la

Direccion Académica.
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Seguidamente, la Direccion Académica analiza los resultados para rendir cuentas al Consejo
de Estudios, elaborando un Informe de Resultados del PAT (Registro F), y proponiendo, si
procede, las mejoras oportunas al PAT para el siguiente curso académico. Para ello utilizara
los resultados de las encuestas docentes (Registro E) y los resultados de los indicadores del

proceso.

Sequimiento, revisiéon y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para
el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de orientacion, la Gerencia Académica tiene en cuenta el
ratio de estudiantes del programa por Director (IN-082), el nivel de cumplimiento del PAT (IN-
084), el porcentaje de estudiantes que solicitan atencién psicologica (IN-116), el porcentaje

de estudiantes que hacen uso del mentoring (IN-117) y la satisfaccion con el PAT (IN-136).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision
(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Direccién Académica rinde cuentas al Consejo de Estudios sobre el desarrollo del PAT

dentro de la Escuela a través del Informe de Resultados del PAT (Registro F).



MANUAL DE PROCESOS CcODIGO: VERSION:
Barcelcna BARCELONA GSE BGSE-PC-07 V.4
Graduate
: School of Proceso de Orientacion alos | APROBACION: Pagina 4 de 8
Economics diantes
estu 08/06/2020
REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
relgljtljt;n;gsdgel Gerente Académica
A ) ENTRADA y de Carreras Confluence
PAT (periodo :
- Profesionales
anterior)
Memoria de la Gerente Académica
B titulacion (BGSE- | ENTRADA y Carreras Confluence
PE-01) Profesionales
Gerente Académica
C PAT SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales
Acta del Consejo Gerente Académica
D . SALIDA y de Carreras Confluence
Estudios .
Profesionales
Resultados de Gerente Académica
E las encuestas ENTRADA | y de Carreras Confluence
docentes Profesionales
Informe de Gerente Académica
F resultados del | SALIDA y de Carreras Confluence
PAT Profesionales
Ficha revision de Gerente Académica
G proceso SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Disefia, revisa y propone las acciones de orientacion. Se reune
con el director de programa para revisar el PAT. Propone mejoras
al PAT

Direccion Académica

Consejo de Estudios Aprueba el PAT

Realiza la sesion informativa al inicio curso entre Director y
Estudiantes y realiza las acciones de orientacion definidas en el
PAT alo largo del curso académico. Se reune con el profesorado
y con la Direccion Académica para revisar el PAT.

Direccion de Programa



https://confluence.barcelonagse.eu/display/PDATP
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PDATP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MEETapc/2017-07-04+Meeting+notes
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PDATP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Profesorado

Se relne con el Director de Programa para revisar el PAT

Oficina de Programas

Coordina las acciones de orientacion definidas en el PAT

Estudiantes

Asisten a la sesion informativa al inicio curso entre Director y
Estudiantes y reciben las acciones de orientacion definidas en el
PAT a lo largo del curso académico.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Estudiantes: Proporcionan feedback a través de las encuestas
ESTUDIANTE/GRADUADO | de satisfaccion trimestrales y anuales, a través de los focus
groups y de las reuniones de delegados.
PDI: Proporcionan feedback a través de las encuestas de
PDI/PAS satisfaccién trimestrales y a través del director de programay la
Oficina de programas.
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Ratio de estudiantes del BGSE-PC-07 Orientacion a
IN-082 . Confluence .
programa por Director los estudiantes
IN-084 | Nivel de cumplimiento del PAT Confluence BGSE-PC-07 COrientacion a
los estudiantes
Porcentaje de estudiantes que BGSE-PC-07 Orientacion a
IN-116 g it RN Confluence .
solicitan atencion psicolégica los estudiantes
Porcentaje de estudiantes que BGSE-PC-07 Orientacion a
IN-117 . Confluence .
hacen uso del mentoring (PhD) los estudiantes
IN-136 | Satisfaccion con el PAT Confluence BGSE-PC-07 erentamon a
los estudiantes



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcién del proceso, se afiaden tabla de revisién, tabla
de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se afiaden
nuevos indicadores Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se aflade Registro (G) - Ficha revision de proceso

e Se elimina Registro -> Minutas de las reuniones
Indicadores: se elimina el indicador IN-83, se afiade el indicador
IN-136 y se modifica el modo de célculo de los indicadores IN-84,
IN-116 y IN-117 a porcentaje.
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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BGSE-PC-07 ORIENTACION AL ESTUDIANTE
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BGSE-PC-08 ORIENTACION PROFESIONAL

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo del

proceso es sistematizar las acciones llevadas a cabo por el servicio de carreras profesionales

para la orientacién profesional de los estudiantes de master y enmarcarlas dentro del Plan de

orientacion Laboral.

TIPOLOGIA

() Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y de Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Ariadna Barbera

Miembro del Equipo de Calidad

Profesionales
Helga Kirchner

Gerente Académica y Carreras

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Requlaciones Internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacion de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones.

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC



https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable de definir el Plan de

orientacion laboral y de supervisar las actividades que se llevan a cabo anualmente.

Definicion del Plan de orientacion laboral

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales, con el apoyo del Servicio de Carreras

Profesionales, analiza periédicamente la informacién obtenida del mercado laboral, los

indicadores de satisfaccion con las actividades realizadas durante el periodo anterior junto

con los resultados de insercion laboral obtenidos, informacion recogida en el Reporte Anual

del Servicio de Carreras Profesionales (Registro A), asi como la Memoria de las titulaciones

(Registro B), y define las acciones y objetivos anuales dentro del servicio ofrecido a los

estudiantes.

Estas acciones y objetivos anuales se formalizan en el Plan de orientacién laboral (Registro

C) sobre el mes de Junio.

Seguidamente, teniendo en cuenta el calendario académico (Registro D) del afio en curso, la

Gerente Académica y de Carreras Profesionales, con el apoyo del Servicio de Carreras

Profesionales, elabora un calendario (Registro E) en el que tendran lugar las diferentes

acciones y se informa de manera regular a los estudiantes. Este calendario se va actualizando

de forma periédica a lo largo del curso académico por parte del equipo de carreras

profesionales.

Desarrollo de las acciones del Plan de orientacion laboral

La Barcelona GSE enfoca el servicio de orientacion profesional persiguiendo dos lineas de

actuacion:

A. Dotar a los estudiantes de las competencias y herramientas para afrontar el proceso de

bdsqueda de trabajo con éxito.

B. Informar a los estudiantes de las diferentes salidas profesionales que el master les puede

proporcionar y que tienen a su disposicion y ponerlos en contacto con empresas

Para ello, las acciones principales a desarrollar por parte del servicio de carreras

profesionales

e Asesoramiento individual
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e Sesiones individuales, revisiébn CV y entrevista de prueba
e Publicacion ofertas (JobTeaser)

e Eventos de reclutamiento

o Actividades y material de formacion

e Viajes

Obtencidn y andlisis de los resultados del Plan de orientacion laboral

Antes de realizar cada una de las acciones descritas en el Plan de orientacion laboral La
Gerente Académica y de Carreras Profesionales, con el apoyo del Servicio de Carreras
Profesionales, revisa los mecanismos de recoleccion informacion/satisfaccion y se actualizan

en caso que sea necesario.

Una vez realizadas las diferentes acciones descritas en el Plan de orientacion laboral se
recoge la satisfaccion de los estudiantes con estos servicios mediante las siguientes

acciones:

- Al final de cada actividad se encuesta a los estudiantes sobre su satisfaccion.
- Afinal de curso, se encuesta a los estudiantes sobre su satisfaccidon con los servicios
de insercion laboral y con algunos aspectos concretos de éstos.
Asi mismo, a los 6 meses de la graduacion, se obtienen y analizan los indicadores de
insercién laboral de la cohorte anterior. Los resultados de insercion laboral se actualizan en

la pagina web a través del proceso BGSE-PE-06.

Los indicadores recogidos a través de las acciones descritas se analizan por parte del Servicio
de Carreras Profesionales y se elabora el Reporte anual del Servicio de Carreras

Profesionales (Registro F).

En este reporte se indican las propuestas de mejora para el curso siguiente y si es necesario

realizar cambios en el Plan de orientacion laboral.

Los indicadores de insercién laboral también se analizan en el proceso BGSE-PE-02

Seguimiento y mejora de titulaciones.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico (Septiembre) la Gerencia Académica recopila la informacion

necesaria para el célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la
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ficha de indicadores de la escuela (excepto los indicadores de insercion laboral, que se

actualizan en febrero).

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revisién de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso (Registro H), teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar el desarrollo del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta el NPS servicio
de carreras profesionales (IN-085), el nimero de nuevos empleadores (partner o no) (IN-087),
el nimero de puestos de trabajo publicados (desagregado) (IN-088), el porcentaje de
respuesta encuesta insercion laboral (IN-091), la satisfaccion reuniones individuales con
estudiantes (IN-094), el porcentaje de estudiantes que usan los servicios de CS (IN-095), los
Trainings CS - Porcentaje de Inscripcion (IN-096), los Trainings CS — Satisfaccion (IN-097),
los Eventos CS- Porcentaje de Inscripcion (IN-098), los Eventos CS — Satisfacciéon (IN-099),
la experiencia de la empresa con el servicio de carreras profesionales (IN-100), la tasa de
insercion laboral (6 meses) (IN-125) y el grado de cumplimiento de la Planificacién de
actividades (IN-137).

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revisiéon
(Registro H) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
Rendicion de cuentas sobre los resultados
La Gerente Académica rinde cuentas del proceso:

- A los Directores de titulacion (que a su vez la utilizan para proponer mejoras a las
titulaciones (BGSE-PE-02) y asesorar a los futuros estudiantes durante el proceso de
acceso y admision (BGSE-PC-01))

- Al Consejo de Estudios, se le informa de los resultados de Insercién Laboral.
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- Al Patronato, se les presenta a través del Annual Report (Registro G) un resumen de

las actividades realizadas, los resultados de satisfaccion obtenidos y los resultados de

Insercion Laboral.

- Al Equipo Directivo a través de las reuniones periddicas.

El resultado de insercién laboral también se hace publica en la pagina web de la escuela a

través del proceso BGSE-PE-06 Publicaciéon de informacion de las titulaciones, para que esté

disponible para toda la comunidad universitaria.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Reporte anual
del Servicio de
Carreras Gerente Académica
A Profesionales ENTRADA | y Carreras Confluence
(curso Profesionales
académico
anterior)
Memoria de la Gerente Académica
B titulacion (BGSE- | ENTRADA | y Carreras Confluence
PE-01) Profesionales
Plan de Gerente Académica
C orientacion SALIDA y Carreras Confluence
laboral Profesionales
Calendario Gerente Académica
D L ENTRADA | y Carreras Confluence
académico ;
Profesionales
Calendario de Gerente Académica
E . SALIDA y Carreras Confluence
acciones .
Profesionales
ggpggriiiir:)ugé Gerente Académica
F SALIDA y Carreras Confluence
Carreras .
. Profesionales
Profesionales
G Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revision Gerente Académica
H SALIDA y Carreras Confluence
de proceso :
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPCS/Career+Services+Anual+Report
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34867750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/SCHED
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AAP/Training+Sessions
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPCS/Career+Services+Anual+Report
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL

Barcelona

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:

Graduate
= School of
Economics

BARCELONA GSE BGSE-PC-08 V.4
Proceso de Orientacion APROBACION: | Pagina 6 de 10
Profesional 08/06/2020

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Académica/
Servicio de Carreras
Profesionales

Recoge y analiza la informacion obtenida del mercado laboral
y los indicadores establecidos. Define y lleva a cabo las
acciones y objetivos anuales dentro del servicio de carreras
(Plan de orientacion laboral). Revisa el proceso y propone
mejoras.

Director de titulacion

Recibe informacién sobre los resultados de insercion laboral
y propone mejoras, en caso necesario.

Consejo de Estudios

Recibe informacién sobre los resultados de insercion laboral
y propone mejoras, en caso necesario.

Patronato

Recibe informacién sobre los resultados de las acciones
realizadas, asi como los resultados de la insercion laboral.

Equipo de Calidad

Recibe informacion sobre los resultados de insercion laboral

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

Participa en las actividades definidas en el Plan de
orientacion laboral y proporciona informacion sobre el nivel
de satisfaccion de las actividades ofertadas mediante de
encuestas.

PDI/PAS

PDI: A través de su constante interaccidon con el servicio de
carreras y su presencia en las diferentes actividades de la
escuela, proporciona feedback sobre el mercado laboral.

EMPLEADORES

A través de su constante interaccion con el servicio de
carreras y su presencia en las diferentes actividades de la
escuela, proporciona feedback sobre el mercado laboral y
sobre la idoneidad del perfil de los estudiantes a partir de la
contratacion de los graduados de la escuela.




MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
Barcelona BARCELONA GSE BGSE-PC-08 V.4
Graduate ]
: Eéiouo?ff Proceso de Orientacion APROBACION: | Pagina 7 de 10
CONOMICS H
Profesional 08/06/2020
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

NPS servicio de carreras

BGSE-PC-08 Orientacion

actividades

IN-085 profesionales Confluence Profesional
(Incremento) Nimero de b . 2

IN-087 | nuevos empleadores Confluence BGSE-PC-08 _Orlentamon

E— Profesional
(partner o no)
(Incremento) Numero de . . L

IN-088 | puestos de trabajo Confluence BGSE-PC-08 _Orlentacmn

X _— Profesional
publicados (desagregado)

IN-091 Porcentajc_e de rg;puesta Confluence BGSE-PC-08 _Orlentacmn
encuesta insercion laboral E— Profesional
Satisfaccién reuniones . L

IN-094 | individuales con Confluence BGSE-PC-08 _Orlentamon

; —_— Profesional
estudiantes
Porcentaje de estg(ﬁantes BGSE-PC-08 Orientacion
IN-095 | que usan los servicios de Confluence :
Profesional
CS

IN-096 Tralnlng_s CS - Porcentaje Confluence BGSE-PC-08 _Orlentacmn
de Inscripcion R Profesional

IN-097 Tra!nlngs_ ?S - Confluence BGSE-PC-08 _Orlentacmn
Satisfaccion E— Profesional
Eventos CS - Porcentaje . L

IN-098 o Confluence BGSE-PC-08 _Orlentamon
de Inscripcion E— Profesional

IN-099 | Eyventos CS — Satisfaccién Confluence BGSE-PC-08 _Orlentamon

E— Profesional
Expenencng (_je la empresa BGSE-PC-08 Orientacion
IN-100 | con el servicio de carreras Confluence .
. _— Profesional
profesionales
Tasa de insercion laboral BGSE-PC-08 Orientacion
IN-125 Confluence .
(6 meses) R — Profesional
Grado de cumplimiento de . i
IN-137 | la Planificacién de Confluence BGSE-PC-08 Orientacion

Profesional



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/19

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Se modifican las acciones descritas en el diagrama y la ficha de
proceso. Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se
actualizan los indicadores. Se actualiza la ubicacion de los
registros e indicadores. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
anaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

- Se elimina Registro > Objetivos e indicadores del Plan

de orientacion laboral (se integra dentro del Plan)

- Se afiade Registro (D) - Calendario académico

- Se afiade Registro (G) - Ficha revision de proceso
Indicadores: se eliminan los indicadores IN-86, IN-089, IN-090,
IN-092, IN-093. Se reformulan los IN-87
IN-88 y se afade el indicador IN-137.
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DIAGRAMA DEL PROCESO
BGSE-PC-08 ORIENTACION PROFESIONAL
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Serviclo de Carreras Profeslonales Estudlantes
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EG SE-PC-08 ORIENTACION PROFESIONAL
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BGSE-PC-09 GESTION Y TRAMITACION DE LOS TIiTULOS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE. El objetivo de
este proceso es establecer las acciones para tramitar las solicitudes de certificados

académicos y titulos oficiales.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave () De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras | Comité de Calidad
Ariadna Barbera Profesionales

Helga Kirchner

NORMATIVA

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

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-03 Gestion de la matricula
BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-12621
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-12621
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable del proceso de gestion

y tramitacion de los titulos.

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales conjuntamente con la Oficina de
Programas establece los pasos para la tramitacién del titulo que quedan recogidos en el

Manual de tramites de gestién académica (Registro A).

El proceso se inicia con las solicitudes de certificados académicos (transcripts) y/o titulos
oficiales (Registro B) por parte de los estudiantes matriculados a los titulos oficiales (BGSE-

PC-03 Gestion de la matricula). Este tramite puede realizarse mediante dos vias:

1. A través del campus virtual (APIS) (para estudiantes de las promociones 14/15 en
adelante).

2. A través de correo electronico (para estudiantes de las promociones anteriores a
14/15). En este caso, la coordinadora académica correspondiente envia al
estudiante por email el formulario de pago para presentar la solicitud formal, que el
estudiante tiene que devolver rellenado, junto con un documento con la informacién

sobre los costes asociados a la expedicion de documentos académicos.

Desde la Oficina de Programas se comprueba la documentacion enviada por el estudiante y
si es correcta seguidamente procede a emitir el certificado académico, que vendrd firmado y
sellado por la Gerente Académica. En caso de que se trate de un certificado para legalizar,
se enviard al Secretario General de la UPF para que lo firme. En el caso de supletorios del
titulo (sin coste para el estudiante), se pasa la peticién a la UPF, quien emite el documento,

con las firmas y sellos que corresponden.

En caso de que se solicite un titulo oficial, la Oficina de Programas comprobard que el
estudiante cumple los requisitos para que se le emita el titulo. También se comprueba que

no se haya tramitado ya la solicitud del titulo con anterioridad.

Seguidamente generara la Proof of payment (Registro C) y se preparara la documentacion
que acompafiara a la solicitud del titulo (solicitud, Copia del DNI o pasaporte, Certificado

con la firma Director/a de la BGSE, Certificado Académico, Justificante de pago de los
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derechos de expedicion del titulo, copia del resguardo del titulo que emite la BGSE ("Proof

of payment").

Seguidamente se introducird la solicitud en Sigma y se enviara la documentacion a la UPF.
Una vez enviada la solicitud, se indicara en el excel de control de tramitaciones que la

solicitud se ha realizado (Registro D).

Se entregara la Proof of payment (Resguardo) al estudiante y se harda llegar la solicitud a la
UPF.

El estudiante tiene que concertar una cita con la Oficina de Programas antes de venir a
recoger el titulo. En el dia y hora convenidos el estudiante debe presentar la “Proof of

payment” y su documento de identidad.

En caso de que el estudiante no venga él mismo a recoger el titulo, la persona que lo haga
por él debera presentar, ademas de la “Proof of payment” un poder notarial conforme esta
autorizada a recoger el titulo por el estudiante, un documento identificativo y copia del DNI o

pasaporte del estudiante.

Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el
calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerencia Académica revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacion de los registros
- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso de gestibn y tramitacion de titulos, la Gerencia

Académica tiene en cuenta el porcentaje de incidencias solucionadas vs recibidas
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relacionadas con la tramitacion de titulos (IN-063) y el tiempo medio de resolucion de la

tramitacion de un titulo (IN-139).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia Académica elabora una ficha de revision
(Registro E) donde se realiza una valoracién del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicién de cuentas queda a cargo de la misma Gerencia Académica.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Acciones para la
A tramitacion del SALIDA | Oficina de Programas Confluence
titulo
. Campus virtual /
B titﬁlool /Igglrjt(ijﬁg:lio SALIDA | Oficina de Programas Academic
Procedures
Resguardo
C (Proof of SALIDA | Oficina de Programas | Documento en papel
Payment)
Excel control de
D tramitacion de SALIDA | Oficina de Programas Confluence
titulos
Ficha de revision Gerente Académica
E SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Oficina de Programas

Tramitacion de la solicitud de titulo o certificado

Gerente Académica

Definicién pasos para la tramitacion del titulo. Revisa el proceso.

Servicios centrales UPF

Tramitacion de la solicitud de titulo oficial, supletorios del titulo y
firmay sello de certificados académicos para legalizer.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO | Solicitud de titulo o certificado
PDI/PAS Tramitacion de titulo o certificado
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de incidencias
solucionadas vs recibidas BGSE-PC-09 Gestiony
IN-063 . o Confluence . p
relacionadas con la tramitacion - tramitacion de los titulos
de titulos
IN-139 Tlem_po medlo de rgsoluuon de la Confluence BGSE'-PC_-,O9 Gezonn y
tramitacion de un titulo - tramitacion de titulos
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

27/10/17

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se
revisan. Se actualiza la ubicacibn de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revisién y mejora del proceso,
y otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se aflade el Registro (E)> Ficha de revision de

proceso

Indicadores: se elimina el indicador IN-62 y se afade el IN-139
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DIAGRAMA DEL PROCESO

BGSE-PC-09 GESTION Y TRAMITACION DE LOS TiTULOS

= Estudiante

[= Oficina de Programas

= Gerente Académica

UPF

Envid informacion al

Solicitud tilo o
certificado (campus
virlwal o @) y pago

solicitud documentacion
adicional

estudiante sobre la
L tramitacion del titulo

Recepcion de la
solicitud y revision de
la documentacidn

Documentacicl
completa?

NC

sl

Tramite Titulacién Oficial

Comprobacién
expadiente y Emisidn

resguardo de titulo
oficial

Revisidn/Actualizacion
acciones para
tramitacion titulo en
base a normativa
vigente

|

ramite Suplstoria
]

Trémite Cer‘tificadoT

Firma de la Gerente
Académico y sello

Loernificado para
legalizar?

Emizion del Supletorio

Firma Secretario
General de la UPF
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EGSE-PC-09 GESTION Y TRAMITACION DE LOS TITULOS
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BGSE- PC-10 GESTION DEL ENGAGEMENT

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los estudiantes de la Barcelona GSE. El objetivo del proceso

es gestionar las actividades orientadas al engagement de los estudiantes de la Barcelona

GSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave ( ) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente de Comunicaciones y Engagement
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente de Comunicaciones 'y | Gerente de Comunicacionesy | Comité de Calidad
Engagement Engagement
Joan Rubio Joan Rubi6

NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-05 Gestion de recursos materiales y servicios
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente de Comunicaciones y Engagement es responsable del proceso de gestion de las

actividades de Engagement.

Planificacion de acciones

Se realiza del 15 a 30 de julio
Se utiliza como Input:

(Reqistro A) retrospectiva afio anterior /
(Registro B) Calendario académico /

(Registro D) NPS encuesta anual satisfaccion /

o]
o]
o0 (Registro C) Planificacién Carreras Profesionales /
o]
o]

( Reqistro E) Presupuesto (el presupuesto se accede siempre a través del

aplicativo ERP Navision, un ejemplo de Presupuesto en este registro)

El Output obtenido es:

0 ( Registro F) Planificacién Acciones

Descripcion

0 Teniendo en cuenta todos los inputs anteriormente mencionados, coordinando

con Carreras Profesionales, y en base al presupuesto disponible se planifican

las acciones no académicas para fomentar la actividad entre los estudiantes.

0 Si se necesita de recursos materiales o servicios se activa el proceso BGSE-

PS-05 Gestion de Recursos materiales y servicios.

Difusion Actividades

Se realiza durante todo el afio

El Output obtenido es: Newsletters y actividades registradas

Descripcion

0 Se comunican las actividades en el momento adecuado (depende de la

naturaleza de cada una) a través de un newsletter periddico y de su publicacion

en el calendario interno en Confluence. Las actividades se informan
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segmentadas y se gestionan desde la plataforma Hivebrite de alumni donde
todos los alumni y estudiantes estan presentes.
Recogida de Informacion

Se realiza durante todo el afio
El Output obtenido es: (Reqistro G) Indicadores de satisfaccion y participacion
o Descripcion
o El Responsable de Engagement determina el mecanismo de recolecciéon de

satisfaccion para cada actividad y si su realizacion sera individual (por
actividad) o general (por grupos de actividades).

Actividades

Se realiza durante todo el afio, de duracion especifica segun actividad.

Descripcion

0 Se realizan las actividades en base a la planificacion.

Anadlisis de la informacién y propuestas de mejora

Se realiza del 15 al 30 de junio.

Se utiliza como Input: (Reqistro G) Indicadores de satisfaccion y participacion.
El Output obtenido es: (Reqistro H) Retrospectiva actual.

Descripcion

o Eldepartamento de engagement revisa y analiza las actividades y se proponen
mejoras en la planificacion si son pertinentes.

o0 Elresponsable de proceso elabora una ficha de revision donde se realiza una
valoracion del estado de implementacion del proceso, del funcionamiento de
Su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan de

mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad
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Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico el Gerente de Comunicaciones y Engagement recopila la
informacion necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, al finalizar el proceso y siguiendo las acciones y calendarios de revision de
procesos establecidos en el proceso BGSE-PE-07, el Gerente de Comunicaciones y
Engagement revisa la adecuacién de todos los elementos descritos en la ficha de proceso,

teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

También se utiliza como Input: (Registro H) retrospectiva, para el analisis del periodo.

Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente de Comunicaciones y Engagement tiene
en cuenta el grado de cumplimiento de la Planificacion de actividades de Engagement (IN-
140) el promedio de estudiantes inscritos en las actividades realizadas (IN-065) y la

satisfaccion con las actividades realizadas (IN-066).

El responsable del proceso elabora una ficha de revision (Registro J) donde se realiza una
valoracion del estado de implementacion del proceso, del funcionamiento de su operativa
y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan de mejora del centro y son

aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendiciéon de cuentas sobre los resultados

El Gerente de Comunicaciones y Engagement rinde cuentas al Patronato a través del Annual

Report (Registro 1) en Noviembre.

Sistemas de Informacion involucrados

o ERP Navision - Sistema de presupuestacion
o Hivebrite > Plataforma Estudiantes y Alumni

o Confluence - Plataforma documental y calendario
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Analisis del Gerente
A . . ENTRADA | Comunicaciones y Confluence
periodo anterior E
ngagement
Calendario Gerente Académica
B L ENTRADA | y Carreras Confluence
Académico :
Profesionales
Planificacion de
las actividades del Gerente Académica
C servicio de ENTRADA | y Carreras Confluence
carreras Profesionales
profesionales
Resultados de la Gerente Académica
D encuesta anual de | ENTRADA | y Carreras Confluence
satisfaccion (NPS) Profesionales
Gerente
E Presupuesto ENTRADA | Comunicaciones y Confluence
Engagement
cciones do. Gerente
F engagement y SALIDA Comunicaciones y Confluence
. Engagement
calendario
Indicadores de Gerente
G satisfaccion y SALIDA Comunicaciones y Confluence
participacion Engagement
Analisis del Gerente
H . SALIDA Comunicaciones y Confluence
Periodo
Engagement
Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha revision de Gerente Académica
J (0Ceso SALIDA y de Carreras Confluence
P Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Departamento de
Comunicacion y
Engagement

Planifica y realiza las acciones de engagement.
Recoge informacion sobre las actividades para el ciclo de mejora
continua. Revisa el proceso. Rinde cuentas al Patronato.

Estudiantes / Comunidad
BGSE

Participa en las actividades ofertadas y proporciona informacion
del nivel de satisfaccion sobre las actividades ofertadas.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO Partlc_:lpa en Ias_ actlv!Qades ofertadas_y_ proporciona informacion
del nivel de satisfaccion sobre las actividades ofertadas
Participa en las actividades ofertadas y proporciona informacion
PDI/PAS ; . ! 7
del nivel de satisfaccion sobre las actividades ofertadas.
EMPLEADORES --
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Promedio de estudiantes .
IN-065 | inscritos en las actividades Confluence BGSE-PC-10 Gestion del
. S Engagement
realizadas
Satisfaccion con las BGSE-PC-10 Gestion del
IN-066 o ! Confluence
actividades realizadas — Engagement
Grado de cumplimiento de .
IN-140 la Planificacion de Confluence BGSE-EPanOeg(;i?O” del
actividades de Engagement 9ag
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

27/10/2017

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Modificacion en el 6rgano para la rendicion de cuentas. Se
revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se aflade el campo ID a la tabla de indicadores y se
revisan. Se actualiza la ubicacion de los registros e indicadores.
Se afade el apartado Procesos vinculados en la ficha de
proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
anaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cdmo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Revisada la descripcion de algunos de los pasos del proceso
Se incorpora el Registro J-> Ficha revision de proceso
Se eliminan indicadores por baja relevancia:

o0 IN-64 > Numero de actividades realizadas
Se introduce indicador:

0 IN-140 > Grado de cumplimiento de la

Planificacion de actividades de Engagement
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BGSE- PC-11 GESTION DE ALUMNI

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los estudiantes de la Barcelona GSE. El objetivo del proceso

es gestionar las actividades orientadas al engagement de los Alumni de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente de Comunicaciones y Engagement

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente de Comunicaciones y

Gerente de Comunicaciones y

Comité de Calidad

Engagement Engagement
Joan Rubio Joan Rubio
NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-05 Gestion de recursos materiales y servicios
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente de Comunicaciones y Engagement es responsable del proceso de gestion de las

actividades de Alumni.

Planificacion de acciones

Se realiza del 15 a 30 de julio
Se utiliza como Input:

o0 (Registro A) retrospectiva afio anterior /

o (Registro B) Planificacién Carreras Profesionales /

0 (Registro C) Presupuesto (el presupuesto se accede siempre a través del
aplicativo ERP Navision, un ejemplo de Presupuesto en este registro)

El Output obtenido es:

o0 (Registro D) Planificacién Acciones

Descripcion

o Teniendo en cuenta todos los inputs anteriormente mencionados, coordinando
con Carreras Profesionales, y en base al presupuesto disponible se planifican
las acciones no académicas para fomentar la actividad entre la comunidad de
egresados. Se tiene en cuenta también el input de los embajadores de la
BGSE en los distintos chapters.

0 Si se necesita de recursos materiales o servicios se activa el proceso BGSE-

PS-05 Gestion de Recursos materiales y servicios

Difusion Actividades

Se realiza durante todo el afio
El Output obtenido es: Newsletters y actividades registradas
Descripcion

0 Se comunican las actividades en el momento adecuado (depende de la
naturaleza de cada una) a través de un newsletter periddico y de su publicacion

en el calendario interno en Confluence. Las actividades se informan
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Recogida de |

segmentadas y se gestionan desde la plataforma Hivebrite de alumni donde

todos los alumni y estudiantes estan presentes.

nformacion

Se realiza durante todo el afo.

El Output obtenido es: (Reqistro E) Indicadores de satisfaccion y participacion

Descripcion

0 El Responsable de Alumni determina el mecanismo de recoleccion de

Actividades

satisfaccion para cada actividad y si su realizacion serd individual (por

actividad) o general (por grupos de actividades).

Se realiza durante todo el afio, de duracién especifica segun actividad

Descripcion

0 Se realizan las actividades en base a la planificacion

Analisis de la

informacién v propuestas de mejora

Se realiza del 15 al 30 de junio

Se utiliza como Input: (Reqistro E) Indicadores de satisfaccion y participacion

El Output obtenido es: (Reqistro F) Retrospectiva actual

Descripcion

o0 Eldepartamento de engagement revisa y analiza las actividades y se proponen

Sequimiento,

mejoras en la planificacion si son pertinentes.

revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico el Gerente de Comunicaciones y Engagement recopila la

informacion necesaria para el calculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores)

y actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, al finalizar el proceso y siguiendo las acciones y calendarios de revision de

procesos establecidos en el proceso BGSE-PE-07, el Gerente de Comunicaciones y
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Engagement revisa la adecuacién de todos los elementos descritos en la ficha de proceso,

teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

También se utiliza como Input: (H) retrospectiva, para el analisis del periodo.

Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente de Comunicaciones y Engagement tiene en
cuenta el numero de inscritos en las actividades Alumni (IN-069), el grado de cumplimiento
de la planificacién de actividades de Alumni (IN-141), el nimero de Alumni recomenders en

las aplicaciones (IN-076) y el NPS de las actividades Alumni (IN-128).

El responsable del proceso elabora una ficha de revision (Registro H) donde se realiza una
valoracion del estado de implementacion del proceso, del funcionamiento de su operativa
y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al Plan de mejora del centro y son

aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

El Gerente de Comunicaciones y Engagement rinde cuentas al Patronato a través del Annual

Report (Registro G) en Noviembre.

Sistemas de Informacion involucrados

¢ ERP Navision - Sistema de presupuestacion
¢ Hivebrite > Plataforma Estudiantes y Alumni

¢ Confluence - Plataforma documental y calendario
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Analisis del Gerente
A ! . ENTRADA | Comunicaciones y Confluence
periodo anterior
Engagement
Planificacion de
las actividades Gerente Académica
B del servicio de ENTRADA | y Carreras Confluence
carreras Profesionales
profesionales
C Presupuesto ENTRADA | Gerente General Confluence
Planificacion de
acciones de Gerent(_a .
D Alumni SALIDA Comunicaciones y Confluence
Y Engagement
calendario
Indicadores de Gerente
E satisfaccion y SALIDA Comunicaciones y Confluence
participacion Engagement
Analisis del Gerente
F . SALIDA Comunicaciones y Confluence
periodo
Engagement
G Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
. . Gerente Académica
H Ficha revision de SALIDA y de Carreras Confluence
proceso b .
rofesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Departamento de
Comunicacion y
Engagement

Planifica y realiza las acciones de Alumni.
Recoge informacién sobre las actividades para el ciclo de mejora
continua. Revisa el proceso. Rinde cuentas al Patronato

Estudiantes / Comunidad
BGSE

Participa en las actividades ofertadas y proporciona informacion
sobre el nivel de satisfacciéon de las actividades ofertadas.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/AL/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AAP
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Board+meeting+2017-11
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AL/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/AL/Retrospectives
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Embajador Regional Planifica y participa en las actividades de Alumni.

Alumni Recoge informacién sobre las actividades realizadas
PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION

Participa en las actividades ofertadas y proporciona informacién

ESTUDIANTE/GRADUADO sobre satisfaccion sobre las actividades ofertadas.

Participa en las actividades ofertadas y proporciona informacién

PDI/PAS sobre satisfaccion sobre las actividades ofertadas.
EMPLEADORES Part|C|_pa en las actlv_ldades ofertadas y proporciona informacion
en calidad de Alumni y futuro empleador.
INDICADORES
. PROCESO DE
ID INDICADOR UBICACION ORIGEN
IN-069 Num_ero de mscnto_s en Confluence BGSE-PQ-ll Gestion
actividades Alumni E—— de Alumni
NUmero de Alumni .,
IN-076 recomenders en las Confluence BGSE-PC-11 Qestlon
N —_— de Alumni
aplicaciones
IN-128 NPS actividades Alumni Confluence BGSE-PC-11 G_estlon
—_— de Alumni
Grado de cumplimiento de la .
IN-141 Planificacion de actividades de Confluence BGSE-PC-11 Qestlon
Alumni —_— de Alumni



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO
VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 27/10/2017 L
proceso explicativa.

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
V.2 11/11/2019 | detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

Madificacion en el érgano para la rendicion de cuentas. Se revisa
el diagrama y ficha de proceso para actualizar los registros. Se
V.3 16/01/2020 | afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se revisan. Se
actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se afade el
apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se incorpora el Registro H - Ficha de revision del proceso
Se eliminan indicadores, por ser datos intermedios 0 no ser
relevantes:
0 67 - Numero de eventos alumni realizados
0 68 - Numero de eventos de Alumni por Chapter
o 70 - Porcentaje Alumni/estudiantes dados de
V.4 08/06/2020 alta en Plataforma Hivebrite
0 71 - Ingresos obtenidos a través de donaciones
de Alumni/estudiantes
0 72 -> Numero de chapters
0 73 > Numero de Regional Ambassadors
0 74 > Numero de eventos que conectan
estudiantes y Alumni
o 75 > Ndmero de eventos que conectan
profesores y Alumni
Se afiade indicadores:
o0 141 - Grado de cumplimiento de la Planificacion
de actividades de Alumni
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DIAGRAMA DEL PROCESO

E'GSE-PC-11 GESTION DE ALUMNI

=

Departamento de Comunicacion y = Embajador Regional

Engagement

Alumni

Flanificacidn acciones
engagement y calendario

~

( Planificacion de

(Gerente y Responsable
Engagement)

Thlecesita

L actividades

BGSE-P3-05 Gestion

recursos

mi

Envio newsletter activid ades]

3l de recurzos materiales
Y SErvicios

a Comunidad BGSE <
(Responsable Eng agementj:J

b 4

Revisidn mecanismos de
recogida de informacion
(Responsable Engagement)
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-
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BGSE-PC-15 GESTION DE LA DOCENCIA

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. El objetivo del proceso

es gestionar la planificacién y desarrollo de la docencia de los estudios oficiales ofertados.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave () De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO

Gerente Académica y Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Equipo de Calidad | Gerente Académica y Carreras

Ariadna Barbera

Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Ley 19/2014, de 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y

buen gobierno.

- Requlaciones Internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefo y aprobacién de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacion de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones
BGSE-PS-04 Gestidn de recursos materiales y servicios
BGSE-PC-12 Captacién y seleccion de PDI

BGSE-PE-06 Publicacion de informacién de las titulaciones



https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-470-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-470-consolidado.pdf
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y Carreras Profesionales es responsable de la planificacién anual de

las actividades para la gestion de la docencia.

La Direccion Académica define y/o revisa anualmente el documento de Perfil de
profesorado de la BGSE (Registro B) donde estan definidos los criterios de calidad para
seleccionar al profesorado docente de los programas de master. Para ello tiene en cuenta

las Regulaciones de la BGSE (Registro A).

Este perfil queda recogido en un documento que se facilita a los directores de Programa

para que puedan disefiar la oferta de cursos para el siguiente afio académico.

El Director de la titulacion planifica la oferta curricular de curso académico siguiente
(Registro D) teniendo en cuenta las mejoras del curso anterior (Registro C), y el profesorado
necesario y confirma la propuesta con la Direccion Académica previa implementacion

(siguiendo el proceso BGSE-PC-12 Captacion y seleccion de PDI).

La Direccion Académica define también anualmente el calendario académico (Registro E) y

lo informa a la comunidad de la Barcelona GSE.

Una vez cerrada la oferta de cada programa, la Oficina de Programas planifica el
calendario, horarios y exadmenes en el sistema de gestién académica (APIS) y lo comunica
al profesorado para que éste acepte la propuesta e informe sobre los recursos y espacios

necesarios para impartir su docencia.

Una vez confirmada la informacién con el profesorado, la Oficina de Programas realizara,
por una parte, la solicitud de los espacios y recursos necesarios para la realizacion de las
actividades docentes previstas (aulas, salas de estudio, Intranet/Campus virtual, software
especifico, materiales, etc...), siguiendo el proceso BGSE-PS-05, y por otra, solicitara al
profesor la elaboracion de las guias docentes (Registro F) y materiales necesarios para el

curso académico.

Las guias seran revisadas por la Oficina de Programas y el Equipo de Calidad, para

garantizar su adecuacion a las directrices de las Agencias de Calidad.

Una vez revisadas, la Oficina de Programas hara difusion de la informaciéon a los
estudiantes (APIS, Web, Box).
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Una vez impartida la asignatura correspondiente y finalizadas las actividades de evaluacion,
el profesor califica a los estudiantes con una nota final por asignatura y la envia a la Oficina

de Programas.

A lo largo de toda la imparticion de la docencia, la Oficina de Programas ofrece soporte al

profesorado y a los estudiantes

La Oficina de Programas confirmard con la Direccion del Master las calificaciones vy
procederd a su publicacion. Los estudiantes tendran 15 dias naturales para solicitar y

realizar una revision de las calificaciones obtenidas.

En el caso de que algun estudiante esté en desacuerdo con la calificacién obtenida en el
periodo de revision, podra poner una reclamacion durante los siguientes 5 dias en la Oficina

de Programas.

Una vez obtenidas todas las calificaciones finales de los estudiantes (Registro G), se

procedera al cierre y firma de las actas por parte de la Gerente Académica.

Por su parte, el Equipo de Calidad recoge la satisfaccion de estudiantes y profesorado a
través del proceso BGSE-PS-04 Evaluacién de la docencia cuyos resultados se analizan
por parte de la Direccion Académica y la Gerencia General para valorar y mejorar la gestion
de la docencia, principalmente a través del Informe de satisfaccion del profesorado
(Registro H) y del Informe global de calidad (Registro I). Adicionalmente, también se tiene
en cuenta la informacion recogida en los focus groups, las encuestas trimestrales a los

estudiantes y las reuniones de delegados.

El analisis resultados académicos y de satisfaccién también se realiza en el proceso BGSE-

PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria para el
calculo de los indicadores del proceso (Tabla Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores

de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:
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- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar el desarrollo y eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta la
Mediana GPA (IN-007), la tasa de graduacién a tiempo (IN-010), la tasa abandono (IN-011),
de eficiencia (IN-012) y de rendimiento (IN-013), el NPS Académico (IN-015), el porcentaje
de profesorado investigador (Research Professors) que imparte docencia de master (IN-
034), el porcentaje de respuesta encuesta calidad final de curso (IN-108), la satisfaccion de
los estudiantes con el titulo (IN-109), la satisfaccion de los estudiantes con el PAS (IN-111),
la satisfaccion del profesorado con el PAS (IN-112), la satisfaccion del profesorado con la
BGSE (IN-113) y el porcentaje de Guias de Asignaturas actualizadas sobre el total de
asignaturas de cada titulo (IN-163). También se tiene en cuenta el feedback qualitativo

obtenido de los mecanismos de recogida de informacion de la satisfaccion.

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de
revision (Registro K) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del
proceso, del funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se

incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicion de cuentas sobre los resultados

La Gerencia Académica, junto con Direccibn Académica, rinde cuentas al Consejo de

Estudios de los resultados académicos y de satisfaccion.

La Gerencia General hace llegar los resultados de la encuesta de calidad anual a Patronato

a través del Annual Report (Registro J).

También se rinde cuentas a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los
resultados de los indicadores y del Plan de mejora del centro en la web (BGSE-PE-06

Publicacion de informacion de las titulaciones).
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REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Confluence
Regulaciones de Gerente Académica y (Reqgulaciones
A la BGSE ENTRADA Carreras Profesionales Internas BGSE)
WEB
Perfil de .
B profesorado SALIDA Gerente Acade_rmca y Confluence
o Carreras Profesionales
BGSE (criterios)
Plan de mejora
del centroy las
titulaciones
(BGSE-PE-01, Gerente Académica y L
C BGSE-PE-02, | ENTRADA de Carreras Aggﬁﬁﬁ/gnté?
BGSE-PE-03, Profesionales —_—
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
D EstrL_Jctura SALIDA Gerente Acade_mlca y Confluence
curricular Carreras Profesionales —_—
E Caleqda_no SALIDA Gerente Acade_mlca y Confluence
Académico Carreras Profesionales —_—
F Guia docente SALIDA Gerente Acade_rmca y Confluence
Carreras Profesionales —_—
G Resu]taqlos SALIDA Gerente Acade_mlca y Confluence
Académicos Carreras Profesionales —_—
Informe L
H satisfaccion del | ENTRADA Gerente Acade_rmca y Confluence
Carreras Profesionales —_—
profesorado
| Informe 'global ENTRADA Gerente Acade_mlca y Confluence
de calidad Carreras Profesionales —_—
J Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revisién Gerente Académicay
K SALIDA de Carreras Confluence
de proceso . _—
Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informatico y el tiempo de

indefinido.

conservacion sera


https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://confluence.barcelonagse.eu/display/RR
https://www.barcelonagse.eu/sites/default/files/barcelonagse_policies.pdf
https://confluence.barcelonagse.eu/display/FAC/Faculty+Profile+BGSE
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/MS
https://confluence.barcelonagse.eu/display/SCHED/02+Schedules+Home
https://confluence.barcelonagse.eu/display/SYL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/GRDPER/09+Grades+and+Percentiles+Home
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Equipo de Calidad

Revisa las guias docentes.
Revisa y aplica los mecanismos de recogida de informacion.
Recoge datos de satisfaccion y elabora los informes.

Direccion Académica

Define y revisa el documento de Perfil del profesorado de la
BGSE Define y hace difusion del calendario académico. Analiza
y toma decisiones en relacién con los resultados académicos y
de satisfaccion.

Gerente Académica

Analiza los resultados académicos y de satisfaccion. Revisa el
proceso y rinde cuentas junto con Direccion Académica a la
Direccién de titulo, al Consejo de Estudios y Patronato (a través
del Gerente General).

Oficina de Programas

Realiza la planificacion de calendario, horarios y examenes e
introduce la informacion académica en el sistema de gestion
académica APIS.

Solicita los recursos necesarios para la docencia.

Solicita las guias docentes al profesorado, las revisa y las
difunde.

Gestiona la recepcion y publicacion de las -calificaciones
académicas y gestiona los periodos de revision/apelacion.

Direccion de Titulacion

Define la oferta curricular y cuerpo docente necesario.
Selecciona el profesorado docente. Hace un seguimiento de la
docencia realizada por el profesorado. Analiza y toma
decisiones en relacion con los resultados académicos y de
satisfaccion.

Profesorado

Solicita los recursos necesarios para la docencia. Elabora las
guias docentes. Realiza la docencia.
Completa las encuestas de satisfaccion trimestrales.

Consejo de Estudios

Analiza y toma decisiones en relacion con los resultados
académicos y de satisfaccion.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO Estu@ante: Recibe la docenmg. Propgrcmna feedback
mediante las encuestas de satisfaccion y focus group.
PDI/PAS PDI/PAS: Participa segun los canales descritos en el proceso
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EMPLEADORES --
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
IN-007 | Mediana GPA Confluence BGSE-PC-15 Ggstlon de la
- Docencia
IN-010 | Tasa de graduacion a tiempo Confluence BGSE-P%P‘:’ Gestion de la
ocencia
IN-011 | Tasa de abandono Confluence BGSE-PC-04 Gestion del
—_— abandono
IN-012 | Tasa de eficiencia Confluence BGSE-PC-15 Ge_stlon de la
- Docencia
IN-013 | Tasa rendimiento Confluence BGSE-PC-15 Ggstlon de la
- Docencia
NPS Académico - BGSE-PC-15 Gestion de la
IN-015 L ; Confluence .
Recomendacioén del Master —_— Docencia
%  profesorado  investigador b iy
IN-034 | (Research Professors) que Confluence BGSE-PC-15 Ge_stlon de la
) . , Docencia
imparte docencia de master
0 , . .,
IN-108 | 7o Respuesta encuesta calidad Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
final de curso —_— Docencia
Satisfaccion de los estudiantes BGSE-PC-15 Gestion de la
IN-109 " Confluence .
con el titulo —_— Docencia
Satisfaccion de los estudiantes BGSE-PC-15 Gestion de la
IN-111 Confluence i
con el PAS - Docencia
IN-112 Satisfaccion del profesorado con Confluence BGSE-PC-15 Ge_stlon de la
el PAS —_— Docencia
IN-113 | Satisfaccion del profesorado con Confluence BGSE-PC-15 Gestion de la
la BGSE —_— Docencia
Porcentaje de Guias de .
IN-163 | Asignaturas actualizadas sobre el Confluence BGSE'P%'B Gestion de la
. ., ocencia
total de asignaturas de cada titulo



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/19

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisa el diagrama y ficha de proceso para actualizar los
registros. Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores y se
revisan. Se actualiza la ubicacion de los registros e indicadores.
Se afiade el apartado Procesos vinculados en la ficha de
proceso.

V.4

08/06/2020

Se modifica el tipo de proceso de soporte a clave. Se revisa y
amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se amplia el
cuadro de responsabilidades de proceso.
Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cémo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afladen nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:
e Se eliminan Registros —>Encuestas de satisfaccion
revisadas, Acta del Consejo de Estudios
e Se eliminan Registros —>Informe de resultados de
programa, Informe de resultados por profesor/TA,
Informe de focus groups (se recogen en el proceso
BGSE-PS-04)
e Se elimina Registro > Actualizacion del Plan de mejora
del titulo/SGIC (Se Recoge en la Ficha de revision)
e Se aflade Registro (K) = Ficha revision de proceso.
Indicadores: se afiaden los indicadores IN-034 y IN-108. Se
elimina el indicador IN-052 (se calcula en el proceso BGSE-PS-

04)
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DIAGRAMA DEL PROCESO

BGSE-PC-15 GESTION DE LA DOCENCIA
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BGSE-PC-15 GESTION DE LA DOCENCIA
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BGSE-PC-15 GESTION DE LA DOCENCIA
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BGSE-PC-16 GESTION DE PRACTICAS EXTERNAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones oficiales de la Barcelona GSE que ofrecen

practicas externas curriculares. El objetivo de este proceso es definir las acciones para

gestionar las practicas externas curriculares de las titulaciones ofertadas.

TIPOLOGIA

() Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente Académica y Carreras Profesionales

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Miembro del Servicio de
Carreras Profesionales
Magda Grucza

Gerente Académica y Carreras
Profesionales
Helga Kirchner

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas

universitarias oficiales (BOE 30/10/2007),

modificado por el RD 861/2010 (BOE

03/07/2010)

- Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se requlan las practicas académicas

externas de los estudiantes universitarios.

- Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del

Estudiante Universitario.

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacién de nuevas titulaciones

BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC



https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2014/BOE-A-2014-8138-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2014/BOE-A-2014-8138-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-20147
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-20147
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y Carreras Profesionales, con el apoyo del Servicio de Carreras

Profesionales, gestiona las diferentes acciones para llevar a cabo las practicas externas.

El Director de titulacion define anualmente, antes del inicio del curso, los contenidos de las
practicas y los requisitos minimos que deben contener (Registro C) a partir de la
informacion contenida en la memoria oficial del titulo (Registro A) y los resultados

satisfaccion del periodo anterior (Registro B).

El Servicio de Carreras Profesionales, por su parte, identifica las empresas de practicas
mas adecuadas y les pide que definan las posiciones de practicas disponibles para ese
curso académico. Paralelamente, se informa a las Empresas seleccionadas de los
contenidos y requisitos de las practicas para garantizar la calidad de los proyectos

realizados.

Las posiciones ofertadas por las empresas son valoradas conjuntamente por el Director de
titulacion y el Servicio de Carreras Profesionales para asegurar su idoneidad y ajuste con

los objetivos de la titulacion.

Al inicio de curso académico, el Servicio de Carreras Profesionales organiza una sesion
informativa (Registro D) para los estudiantes donde se explica en qué consisten las

practicas y se resuelven las dudas de los estudiantes.

Posteriormente, durante el primer trimestre del curso, el Servicio de Carreras Profesionales
organiza una nueva sesion informativa dénde las empresas de practicas acuden al campus
para explicar mas en detalle el funcionamiento de los puestos disponibles y atender todas
las dudas de los posibles aplicantes. El Servicio de Carreras Profesionales envia la lista con
los puestos de practicas disponibles a los estudiantes antes de abrir el periodo de

matriculaciéon (Registro E).

A final del primer trimestre, aquellos estudiantes que se matriculen de las practicas solicitan
su plaza segun sus preferencias al Servicio de Carreras Profesionales (Registro F). La
Direccién de titulacion, recibe las solicitudes y las hace llegar al Servicio de Carreras

Profesionales quien las revisa y las hace llegar a la empresa.

La empresa selecciona los candidatos segun las plazas ofertadas e informa de su decision

al Servicio de Carreras Profesionales. Este, a su vez, informa a los estudiantes de su
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asignacion (Registro G) y prepara los convenios a firmar por parte de estudiante, empresa y
Barcelona GSE (Registro H).

Una vez firmados los convenios, el Director del titulaciébn hard un seguimiento del plan de

trabajo realizado por los estudiantes en practicas.

Por su parte, el Servicio de Carreras Profesionales atendera cualquier solicitud o incidencia

por parte del estudiante o de la empresa y garantizara su resolucion.

Una vez realizadas las practicas, se procedera a su evaluacién, por una parte, la empresa
realizara una evaluacién del estudiante y, por otra, el estudiante realizard una memoria de
las practicas realizadas (Registro 1). El Director de titulacion evaluard las practicas con el

feedback obtenido desde ambas partes.

Finalmente, el Servicio de Carreras Profesionales recoge la satisfaccion de la empresa con
el estudiante de practicas, a través de un formulario (Registro J) y la satisfaccion del
estudiante a partir de reuniones individuales (Registro K). Al final el periodo de practicas, se

analiza la satisfaccion obtenida y se proponen mejoras para el periodo siguiente.

Seguimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico, la Gerente Académica, con el soporte del Servicio de
Carreras profesionales, recopila la informacion necesaria para el célculo de los
indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores de la

escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, la Gerente Académica, con el soporte de los miembros del
Servicio de Carreras Profesionales, revisa la adecuacion de todos los elementos descritos

en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacién de los registros
- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerente Académica tiene en cuenta el porcentaje de
estudiantes que han hecho préacticas sobre el total (IN-077), la duracion media de las
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practicas (IN-078), el ratio plazas practicas respecto solicitudes (IN-080) y la satisfaccion

con las practicas (IN-081).

Teniendo en cuenta esta informacioén, la Gerente Académica elabora una ficha de revision

(Registro L) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicibn de cuentas sobre los resultados del proceso se realiza a la Direccion

Académica a traveés de los resultados académicos de las practicas.

Durante todo el periodo de practicas, a través del contacto periddico el servicio de carreras

se da feedback a las empresas.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
. . Gerente
Memoria verificada P
A titulo oficial (BGSE- | ENTRADA Academica y de Confluence
Carreras
PE-01) .
Profesionales
Resultados Servicio Carreras
B satisfaccion (periodo | ENTRADA . Confluence
. Profesionales
anterior)
C RegL,JIaplones SALIDA Servicio _Carreras Confluence
Practicum Profesionales E—
D Informacnon sesion SALIDA Servicio _Carreras Confluence
informativa Profesionales E—
Lista empresas de Servicio Carreras
E practicas/proyectos SALIDA . Confluence
: . Profesionales
disponibles
F Solicitud de préacticas | SALIDA Servicio _Carreras Confluence
Profesionales
G Resultados selecciéon | SALIDA Servicio _Carreras Confluence
Profesionales E—



https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+Feedback
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+Info+Session
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+projects
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+applications
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+selection+results
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H Convenios SALIDA Servicio _Carreras Confluence
Profesionales E—
| Merpona de SALIDA Servicio _Carreras Confluence
préacticas Profesionales R —
J Formulario tutor SALIDA Servicio _Carreras Confluence
Profesionales E——
K Re_sultad_qs SALIDA Servicio _Carreras Confluence
satisfaccion Profesionales E—
Gerente

L Ficha revision de SALIDA Académica y de Confluence
proceso Carreras EE—

Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Servicio Carreras
Profesionales

Identifica las empresas de practicas y valora su ajuste con el
programa académico.

Organiza las sesiones informativas con los estudiantes.
Proporciona informacion al estudiante sobre los puestos de
practicas y revisa las solicitudes. Prepara los convenios y
resuelve posibles incidencias durante las practicas.

Recoge y analiza la satisfaccion con las practicas.

Gerente Académica

Revisa el proceso. Rinde cuentas a Direccion Académica y a las
empresas.

Director de titulacién

Define el contenido y requisitos de las practicas. Valora su
ajuste con el programa académico. Recibe las solicitudes de
practicas. Supervisa y evalia al estudiante al finalizar las
practicas.

Empresa Practicas

Define las posiciones de practicas. Presenta sus proyectos en el
campus y atiende las dudas de los estudiantes. Proporciona un
puesto de practicas. Tutoriza y evalla al estudiante al finalizar
las précticas.

Estudiante

Realiza las préacticas y proporciona feedback al director de
titulacion y al servicio de carreras profesionales.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+internship+agreements
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+memoria
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+Tutor%27s+feedback
https://confluence.barcelonagse.eu/display/PRAC/Practicum+Feedback
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Estudiante: Solicita y realiza las practicas externas. Se informa
ESTUDIANTE/GRADUADO | y plantea dudas a lo largo del proceso. Proporciona feedback a
través de encuestas de satisfaccion.
PDI/PAS PAS: Realiza las acciones definidas en el proceso.
Proveen puestos de préacticas. Realiza la evaluacion de las
EMPLEADORES practicas y proporciona feedack al servicio de carreras
profesionales.
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de estudiantes .
IN-077 | que han hecho practicas Confluence BGSE-PC-16 Gestion de
Practicas Externas
sobre el total
IN-o78 | Puracion media de las Confluence BGSE-PC-16 Gestion de
practicas E— Practicas Externas
IN-080 Ratio plazas_ p_ractlcaS Confluence BGSE’-P_C-16 Gestion de
respecto solicitudes E— Préacticas Externas
IN-081 Sa,tlsfacmon con las Confluence BGSE’-P_C-16 Gestion de
practicas E Préacticas Externas



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES
V.1 06/05/19 Se documen_ta gl diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.
Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
V.2 11/11/2019 | detalle en la descripcidn del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.
Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
V.3 16/01/2020 | ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.
Se revisa y amplia la descripcion para detallar méas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso.
Se modifica la tipologia de proceso: de soporte a clave.
Se afladen las secciones “Seguimiento, revisibn y mejora del
V.4 08/06/2020 | proceso” y “ Rendicion de cuentas sobre los resultados”.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:
e Se afiade registro (L)-> Ficha de revision
Indicadores: se elimina el indicador IN-79
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BGSE-PC-12 CAPTACION Y SELECCION DE PDI

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las instituciones de la BGSE. El objetivo es gestionar las

nuevas contrataciones de PDI.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Directora General

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Investigacion
Bruno Guallar

Gerente del Departamento de Directora General

Teresa Garcia-Mila

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Ley orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de universidades

- Ley 1/2003, de 19 de febrero, de universidades de Catalunya (LUC).

- Normativa para la adscripcion de centros docentes de ensefianza superior a la UPF

- Requlaciones BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-04 Evaluacion de la docencia
BGSE-PC-13 Gestion del Programa de Reconocimiento a la Investigacion
BGSE-PC-14 Promocion del profesorado investigador
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC



https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2001-24515
https://portaljuridic.gencat.cat/ca/pjur_ocults/pjur_resultats_fitxa/?action=
https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/Regulations
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La seleccion de profesores para la docencia es un esfuerzo compartido por diferentes

miembros de la comunidad. La directora general de la BGSE es la responsable del proceso

de captacion y eleccion del nuevo personal docente e investigador

Perfil de profesorado de la BGSE

La BGSE es una iniciativa interuniversitaria conjunta del Departamento de Economia y

Empresa de la Universitat Pompeu Fabra (UPF), la Unidad de Analisis Econdmico de la

Universitat Autonoma de Barcelona (UAB), el Instituto de Analisis Econémico del Consejo

Superior de Investigaciones Cientificas (IAE-CSIC), y el Centre de Recerca en Economia

Internacional (CREI).

El personal académico del Instituto Universitario Barcelona Graduate School of Economics

esta compuesto por mas de 150 Profesores Afiliados (PA), todos ellos Profesores

permanentes o en via de permanencia de las cuatro entidades fundadoras: UPF, UAB, IAE-

CSIC y CREI.

El conjunto de los Profesores Afiliados (PA) de la BGSE engloba profesores en las categorias

de Titular de Universidad, Catedratico de Universidad, Profesor Visitante, Profesor Agregado,

Investigador (ICREA, Ramén y Cajal y Juan de la Cierva) y Lector. Todos ellos son doctores.

Por otra parte, la BGSE cuenta con Profesores Invitados (Pl) procedentes tanto de otras

universidades como de profesionales del campo de la economia y ambitos afines. Los

Profesores Invitados, en su mayoria doctores, proporcionan una combinacion de experiencia

académica y profesional a los programas del instituto.

Captacion de personal afiliado de la BGSE

El proceso se inicia en octubre del afio anterior a la contratacion con la apertura de posiciones

de profesores/investigadores desde las Unidades Académicas en base a las necesidades

detectadas y con el objetivo de fortalecer la institucion en docencia e investigacion. Estas

posiciones se publican en el portal Job Market for Economists (JOE), en Econ Job Market o

en otros portales similares (Registro A).

Los candidatos aplican a las posiciones ofertadas en otofio del afio anterior a la contratacion

y son seleccionados por comités de seleccidn de las cuatro Unidades Académicas.



https://www.aeaweb.org/joe/listings
https://econjobmarket.org/
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Las entrevistas a los candidatos se llevan a cabo en el Symposium of the Spanish Economic
Association, en el European Economic Association Winter Meeting y/o en el ASSA Annual

Meeting/ en diciembre y enero.

En primavera se realiza la seleccion final, y las Unidades Académicas proponen a la BGSE
(al dept. de investigacion) aquellos que cumplen los criterios establecidos en las Regulaciones
de la escuela (Registro B) - y en base a los convenios de colaboracién de las Unidades con
la BGSE (Registro C) - para formar parte del cuerpo de profesorado afiliado de la BGSE. La
estancia como tenure-track en las cuatro Unidades Académicas empieza normalmente en

septiembre, al inicio del afio académico.

Desde Direccion General se invita al profesorado afiliado (new tenure/tenure track) para una
posicion de afiliado BGSE en septiembre. El Patronato ratifica la lista del profesorado afiliado
a la BGSE (Registro Dy E).

El profesorado afiliado de la BGSE tiene, una vinculacion regulada por los estatutos de la

BGSE y por los convenios de la BGSE con cada una de las unidades.

Seleccion del profesorado docente BGSE

A partir de la lista del profesorado afiliado a la BGSE ratificada por parte del Patronato, los
directores de los programas de master universitario, en base a las necesidades detectadas
dentro del programa, seleccionan anualmente a los profesores que impartirdn las asignaturas.

Para ello se basan en varios criterios que pueden ser revisados por el Comité Académico:

1. El perfil investigador del profesor y su alineacion con el area de conocimiento
requerida.
2. La experiencia profesional del profesor, en caso de que se requiera.
3. Evaluaciones obtenidas en las encuestas (BGSE-PS-04 Evaluacion de la docencia).
4. Su disponibilidad para realizar docencia en un curso determinado.
En un primer momento, los directores de programa identifican si hay profesorado disponible

dentro del conjunto de profesores afiliados que se ajusten a los criterios mencionados.

Cabe mencionar que los masteres universitarios que ofrece la BGSE se han disefiado en
base al potencial investigador de las Unidades Académicas que la conforman y, por lo tanto,
cuentan con el respaldo de grupos de investigacién punteros y con larga trayectoria en ese

ambito. En este sentido, nuestro amplio colectivo de profesorado afiliado (aproximadamente
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150 profesores afiliados) cubre practicamente en su mayoria las necesidades de profesorado

docente de los masteres.

En caso de que no haya disponibilidad de profesorado afiliado o se detecte la necesidad de
un perfil externo a la institucién, el director del programa seleccionara un profesor invitado

procedente de otra universidad o un profesional del &rea de conocimiento requerida.

Actualmente, y de manera informal, la Direccion General de la BGSE proporciona informacion
a la direccion de las Unidades Académicas sobre las necesidades de profesorado

investigador y docente detectadas por la escuela.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Alfinalizar el proceso la Direccién General recopila la informacion necesaria para el calculo
de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores

de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Direccién General, con el soporte del Gerente del Departamento de
Investigacion, revisa la adecuacion de todos los elementos descritos en la ficha de proceso,

teniendo en cuenta;

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar el desarrollo y la eficacia del proceso, la Direccion General tiene en cuenta el
namero de profesores afiliados de las Unidades Académicas (IN-025), el numero de
nuevos profesores en Tenure Track (IN-026), el posicionamiento en el Ranking RePEC
(IN-029), el numero de reuniones del Units Committee (IN-027), el cumplimiento criterios
convocatoria Severo Ochoa (IN-129 ), el nimero de top 5 de publicaciones realizadas por
Affiliated Professors (IN-142), el niumero de publicaciones en el Q1 por Affiliated

Professors (IN-143) y el porcentaje de profesorado con perfil internacional (IN-144).

Teniendo en cuenta esta informacioén, la Direccién General elabora una ficha de revision

(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
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funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

La validacion de cambios relevantes en el proceso, si los hay, se discuten en el Units
Committee formado por los cuatro directores de las unidades académicas y la directora de la
BGSE. La comunicacién con los futuros profesores la realizan los directores de las unidades

académicas.
Rendicién de cuentas sobre los resultados

La directora general reporta al Patronato anualmente la lista de nuevos profesores afiliados:
las altas y las bajas. La lista es uno de los documentos que el Patronato aprueba en su reunion
anual en octubre/noviembre. Los resultados del proceso de contratacion quedan también

recogidos en el Annual Report (Registro F) que se presenta anualmente al Patronato.

El resultado del proceso de contratacion se difunde a través de las paginas web de las

unidades académicas y de la BGSE.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Portales como JOE
A Ofertas SALIDA | Unidad Académica (Job Openings for
publicadas Economists) o en
Econ Job Market
Regulaciones
B BGSE (criterios ENTRADA | Directora General Requlaciones BGSE
profesorado
afiliado)
C Convep los con ENTRADA | Gerente General Confluence
las Unidades —_—
Lista
D profesorado SALIDA Directora General Confluence y Web
o BGSE
afiliado E——
E Acta Patronato SALIDA Gerente General Confluence



https://www.aeaweb.org/joe/listings
https://www.aeaweb.org/joe/listings
https://econjobmarket.org/
https://confluence.barcelonagse.eu/display/BR/Regulations
https://confluence.barcelonagse.eu/category/pr
https://confluence.barcelonagse.eu/display/API/Affiliated+Professors+Information+Home
https://www.barcelonagse.eu/news/new-affiliated-professors-and-post-docs-welcomed-barcelona-gse-trobada
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot
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F Anual Report SALIDA Gerente General Confluence
. . Gerente Académicay
G Ficha de revision SALIDA de Carreras Confluence

de proceso

Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Candidatos

Presentan su candidatura

Unidades Académicas
BGSE

Detectan necesidades de PDI, publican las ofertas, seleccionan
a los candidatos. Proponen a la BGSE los candidatos a profesor
afiliado.

Departamento
Investigaciéon BGSE

Recibe propuestas para ser profesor afiliado

Direccion General

Invita a ser profesor afiliado de la BGSE al profesorado que
cumple los criterios BGSE. Revisa el proceso. Rinde cuentas al
Patronato.

Patronato BGSE

Ratifica la lista de profesorado afiliado

Direccién Programa

Selecciona a los docentes del programa de la lista de
profesorado afiliado.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporciona informacién sobre el profesorado a través de las
ESTUDIANTE/GRADUADO encuestas de satisfaccion trimestrales y anuales, focus group,

delegados y reuniones con el profesorado y direccion de
programa



https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PDI: Proporcionan informacién a las Unidades Académicas de la
PDI/PAS BGSE y al departamento de investigacion de la BGSE mediante
su contacto periédico con estas unidades.
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Numero de profesores afiliados BGSE-PC-12 Captaciéon y
IN-025 de las Unidades Académicas Confluence seleccion de PDI
IN-026 Numero de nuevos profesores Confluence BGSE-PC-_1,2 Captacion y
en Tenure Track - seleccion de PDI
IN-027 Numerp de reuniones del Units Confluence BGSE-PC-'1,2 Captacion y
Committee (anual) R — seleccion de PDI
Posicionamiento Ranking BGSE-PC-12 Captaciéon y
IN-029 RePEC Confluence seleccion de PDI
IN-129 Cumpllmler)to criterios Confluence BGSE-PC-_1,2 Captacion y
convocatoria Severo Ochoa - seleccion de PDI
NUumero de top 5 de L
IN-142 publicaciones realizadas por Confluence BGSE'PC'.l,Z Captaciony
o seleccion de PDI
Affiliated Professors
i Numero de publicaciones en el BGSE-PC-12 Captacion y
IN-143 Q1 por Affiliated Professors Confluence seleccién de PDI
IN-144 Porggntaje dg profesorado con Confluence BGSE-PC-;,Z Captaciény
perfil internacional . seleccion de PDI



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiaden tabla de
revision, tabla de registros, tabla de grupos de interés
implicados.

V.3

16/01/2020

Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacion de los registros e indicadores. Se revisa y mejora la
vinculacion con otros procesos del SGIC. Se afiade una
descripcién de las acciones de seleccion de profesorado afiliado
y visitante en la ficha de proceso y diagrama. Se afiade el
apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
modifica el propietario de la tarea. Se afiade mas informacion
sobre fechas y detalles del proceso, como afadir detalle en los
portales de captacion de profesores e investigadores. Se
afiaden las secciones “Seguimiento, revision y mejora del
proceso” y “ Rendicion de cuentas sobre los resultados”.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

¢ Se elimina el Registro - Oferta al candidato

e Se afiade registro (C) - Convenios con las Unidades

e Se afiade registro (E)->Acta Patronato

e Se afiade registro (F)->Annual Report

e Se afiade registro (G)-> Ficha de revision
Indicadores: se afiaden los indicadores IN-129, IN-142, IN-143,
IN-144.
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BGSE-PC-13 GESTION DEL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO E INVESTIGACION

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las instituciones de la Barcelona GSE. El objetivo es

establecer las acciones para reconocer la investigacion del profesorado investigador de la

Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

() Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Gerente del Departamento de Investigacion

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente del Departamento de
Investigacion
Bruno Guallar

Gerente del Departamento de
Investigacion
Bruno Guallar

Comité de Calidad

NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-12 Captacion y seleccion de PDI
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC




MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
Barcelona BARCELONA GSE BGSE-PC-13 V.3

Graduate ,
: Echool of Proceso de Gestion Programa | APROBACION: Péagina 2 de 8
cemes 1 Reconocimiento Investigacidn 08/06/2020

DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente del Departamento de investigacién de la Barcelona GSE es responsable del
proceso de gestionar el programa de reconocimiento de la investigacion del profesorado

investigador de la Barcelona GSE (Recognition Program).

Un equipo de investigadores de la BGSE formado por la directora general y por
investigadores de las cuatro unidades académicas forma el Consejo de Investigacion, este
organo es el responsable de establecer los criterios del Recognition Program y de introducir

mejoras Yy actualizaciones a esos criterios.

El Programa de reconocimiento de la investigacién de la Barcelona GSE es un premio que
reconoce y premia a los profesores afiliados de la escuela que han publicado trabajos de
investigacion en una lista de revistas econOmicas internacionales de alto impacto en los

ultimos tres afos.

Anualmente, el Consejo de Investigacion define y/o revisa los criterios del programa de
reconocimiento de la investigacion en base a los resultados del periodo anterior (Registro
A). Esta revision queda recogida en el acta de reunién (Registro B). EI Gerente del
Departamento de investigacion redacta la convocatoria anual (Registro C) que es a su vez

revisada por la Directora General antes de hacerse publica.

El Departamento de investigacion informa a los profesores por correo electronico durante el

mes de junio o julio de los criterios de la convocatoria anual del programa.

El Departamento de investigacion recoge las solicitudes de los candidatos, realiza la
revision, asigna la puntuacion segun las publicaciones y realiza la designacion premios. Los

datos de las publicaciones se recogen en junio/julio y se analizan en otofio.

Toda esta informacion se recoge anualmente en una base de datos Excel (Registro D). Al
finalizar la convocatoria, en octubre o noviembre, se elabora un informe de los resultados
del programa (Registro E) y se informa a los directores de departamento y a los candidatos

premiados.

Finalmente, se hace publica la lista de articulos y los candidatos premiados en la pagina

web (Registro F).



https://www.barcelonagse.eu/research/publications/recognition-program
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Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el proceso, el Gerente del Departamento de investigacion recopila la informacion
necesaria para el calculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y

actualiza la ficha de indicadores de la escuela.

El Comité por su parte, se retne durante el afilo académico y revisa los criterios aplicados
para el reconocimiento de las publicaciones. Esta revision queda registrada en el acta de

reunion.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, el Gerente del Departamento de investigacion revisa la

adecuacion de todos los elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucién de las acciones descritas, asi como la participacion y
feedback de los agentes implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente del Departamento de investigacion tiene en
cuenta el porcentaje de profesorado afiliado que publica en el marco del Recognition
Program (IN-030), el porcentaje de publicaciones en las 5 mejores revistas del RC (IN-031)
y el numero de articulos publicados anualmente reconocidos en el marco del Recognition
Program (IN-032)

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de
revision (Registro G) donde se realiza una valoracién del estado de implementacion del
proceso, del funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se

incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

El informe con el resultado del programa se envia a los directores de las unidades
académicas y se contacta por correo electrénico a los premiados para informarles del

resultado del programa.

La difusion de la informacion relativa al proceso se realiza principalmente por correo

electronico, a través de la cuenta recognition@barcelonagse.eu.
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Se rinde cuentas con los profesores afiliados de la BGSE que participan en el programa y

se publica en la pagina web.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Resultados Gerente
A . : ENTRADA | Departamento Confluence
periodo anterior Y
Investigacion
o Gerente
B Acta ('Zoml't © SALIDA Departamento Confluence
Investigacion S
Investigacion
Gerente
C Convocatoria SALIDA Departamento Confluence
Investigacion
Base de datos de Gerente
D puntuaciones y SALIDA Departamento Confluence
premios Investigacion
Informe Gerente
E resultados SALIDA Departamento Confluence
convocatoria Investigacion
Publicacion Gerente
F premiados enla | SALIDA Departamento P&gina web
web Investigacion
Ficha de revision Gerente Académica
G SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera
indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Define y/o revisa los criterios del programa de reconocimiento

Consejo de Investigacion | de la investigacion.

Elabora y publica la convocatoria anual del programa. Revisa el
proceso. Rinde cuentas a las Unidades académicas y al
profesorado afiliado.

Gerente del Departamento
de Investigacion

Elabora y publica la convocatoria anual del programa. Recoge y
selecciona las solicitudes. Asigna una puntacion e informa a los
Directores de departamento y candidatos premiados. Publica
los resultados en la web.

Departamento
Investigacion
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Direccién General Valida la convocatoria anual del programa.
Candidato Solicita el reconocimiento.
PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES
IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO | ----
El profesorado proporciona informacién a través de su
PDI/PAS . - L
interaccion con el Departamento de Investigacion.
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
% Professorado afiliado que BGSE-PC-13 Gestion
IN-030 | publica en el marco del Confluence Programa Reconocimiento
Recognition Program Investigacion
% Publicaciones en las 5 BGSE-PC-13 Gestion
IN-031 . . Confluence Programa Reconocimiento
mejores revistas del RC S
Investigacion
Numero de articulos publicados BGSE-PC-13 Gestion
IN-032 | anualmente reconocidos en el Confluence Programa Reconocimiento

marco del Recognition Program Investigacion
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 11/11/2019 -
proceso explicativa.

Se elimina la evidencia Lista de candidatos ya que se
encuentra recogida en la evidencia Base de datos de
puntuaciones y premios. Se afiade el campo ID a la tabla de
V.2 16/01/2020 | indicadores. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se mejora la vinculacion con el resto de los
procesos del SGIC. Se afiade el apartado Procesos vinculados
en la ficha de proceso.

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiade detalle de fechas y se afiaden dos nuevos apartados en
la descripcion: uno para explicar cémo se realiza el
seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para explicar
V.3 08/06/2020 | coémo se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

e Se elimina el Registro = Solicitud

e Se afade registro (G)-> Ficha de revision
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DIAGRAMA DEL PROCESO
I?GSE—FC—H GESTION DEL PROGRAMA DE RECONOCIMIENTO DE LA INVESTIGACION
= = = = =
Consejo de Investigacion dg?ﬁi;fﬂiﬁgn G%-reztg ﬂ?egﬁg:::ia‘j";e"m Direccion General PDI
BGSE-PC-12
/ﬁ?\ Captacian
y seleccion de
NO PDI
Definicidn/revision de Redaccion de la
criterios canvoeator
reconocimiento J convecatona
]
3l

Recogida de L
solicitudes y rex-‘isiénJ"

Difusién convocatoria

h 4

NO

Envio solicitud

Asignacian

puntuacion a los
solicitantes y

designacion premios

D

Infarmacién al
candidato no
aceptacian

candidatura
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BGSE-PC-14 PROMOCION DEL PDI

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los profesores afiliados de la Barcelona GSE. El objetivo de

este proceso es describir las acciones para el nombramiento de un Profesor Asociado

Investigador (Barcelona GSE Associate Research Professors) o un Profesor Investigador

(Barcelona GSE Research Professor) de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico (x) Clave

RESPONSABILIDADES

( ) De soporte

PROPIETARIO

Directora General

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Gerente del Departamento de
Investigacion
Bruno Guallar

Directora General Comité de Calidad
Teresa Garcia-Mila

NORMATIVA

- Requlaciones BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-10 Definicién y aprobacién de normativas
BGSE-PC-12 Captacion y seleccién de PDI
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Directora General es responsable del proceso de promocion del personal docente e

investigador.

Con el objetivo de alcanzar los més altos niveles de excelencia, la Barcelona GSE puede
nombrar profesores de investigacion para fortalecer su perfil de investigacion y para resaltar

aqguellos profesores afiliados que tienen una trayectoria de investigacion de excelencia.

Los criterios para el reconocimiento de profesores de investigacion (Associate Research
Professors o Research Professor) son revisados periédicamente por el Patronato siguiendo
el proceso BGSE-PE-10 Definicién y aprobacién de normativas y quedan recogidos en las

Regulaciones BGSE (Registro A),

El procedimiento para el nombramiento de profesores de investigacion (Associate Research

Professors o Research Professors) se puede iniciar de dos formas:

1. Los directores de departamento de las Unidades Académicas BGSE presentan las
candidaturas de su profesorado mas destacado a modo de solicitud (Registro B) para
gue sus meéritos sean valorados por la Direccion General y por el Comité de
Nombramientos. El Curriculum Vitae actualizado de los candidatos es la informacion
necesaria para analizar los méritos académicos. Los CV los proporcionan los
directores de las unidades académicas de la Barcelona GSE.

2. La Directora General identifica profesores afiliados de destacado perfil investigador y
presenta sus candidaturas al Comité de Nombramientos para que sean evaluados. El
CV actualizado de los candidatos, proporcionado por la Directora General, es la base
para la evaluacién por parte del Comité de Nombramientos.

Antes de iniciar el proceso de evacuacién la Directora General analizara la viabilidad dentro
del presupuesto (Registro C) de los posibles nombramientos antes de solicitar la evaluacién
de los candidatos por parte del comité de nombramientos sean posible dentro de as

disponibilidades financieras del presupuesto.

El nombramiento de un profesor investigador especifico necesitara la aprobacion del
Patronato (Registro D), que a tal efecto tendra disponible un informe del Comité de
Nombramientos que evalla, en vista de los estandares de excelencia de la Escuela, la
idoneidad académica del candidato. Es necesaria una evaluacion positiva explicita del Comité

de Nombramientos para el nombramiento y posterior aprobacion de éste por el Patronato.

En caso de que la Presidenta y la Directora General determinen que es absolutamente

necesario hacer una oferta firme para un nombramiento antes de la reunion anual del
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Patronato, el Comité Econdmico del Patronato tendré la capacidad de facultar a la Directora

General para presentar la oferta y formalizar el acuerdo con el Profesor de Investigacion,

siempre con la evaluacion positiva previa del Comité de Nombramientos.

Una vez formalizado el nombramiento se informa al profesor a través de una carta emitida

por la Directora General (Registro E).

El compromiso financiero de la escuela con la catedra de investigacion, siempre y cuando

mantenga su posicién de affiliated professor y es indefinido en el caso de los Research

Professors (hasta su jubilacién) y de 5 afios en el caso de los Associate Research Professors.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Direccion General recopila la informacion necesaria para el calculo

de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de indicadores de

la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el

proceso BGSE-PE-07, la Directora General, con el soporte del Gerente del Departamento de

investigacion, revisa la adecuacion de todos los elementos descritos en la ficha de proceso,

teniendo en cuenta;

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso, la Directora General tiene en cuenta el porcentaje de

profesorado investigador (RP) sobre el afiliado (IN-035), el porcentaje de profesorado

investigador asociado (ARP) (IN-107), el nimero publicaciones top 5 realizadas por Research

Professors y Associate Research Professors (IN-145) y el nimero de publicaciones en el Q1

para ARP (IN-146).

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revision

(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Directora General rinde cuentas al Patronato a través del Annual Report (Registro F) en

Noviembre y los directores de la Unidad Académica beneficiado.

También se rinde cuentas de los datos de profesores investigadores y asociados al Consejo

Cientifico cada dos afos.

La difusion de los resultados de este proceso se realiza en las paginas web de la BGSE.

REGISTROS

ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION

A Regulaciones ENTRADA | Gerente General Confluence
BGSE

B '”fo”."e SALIDA Directora General Confluence
candidaturas

C Z;izlljpuesto ENTRADA | Gerente General Confluence

D Acta patronato SALIDA Directora General Confluence

E Cartg al SALIDA Directora General Formato Papel
candidato

F Anual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revision Gerente Académica

G SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .

Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Patronato

Define/revisa los criterios para el reconocimiento de profesores
de investigacion. Acepta o deniega la candidatura.
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Directora General

Valora las solicitudes en base al presupuesto disponible. Envia
la carta al candidato seleccionado. Revisa el proceso. Rinde
cuentas al Patronato y a las Unidades Académicas.

Director Dept.
Unidades Académicas

BGSE

Realiza la solicitud de la candidatura de su profesorado.

Comité de
Nombramientos

Evalla la candidatura y emite un informe para el Patronato

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO | ----
PDI/PAS Propor'(zlona informacion a través de su interaccion con el/la
Direccion General.
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
. . BGSE-PC-14 Promocion
)
IN-035 % profesorado Inv estigador Confluence del profesorado
(RP) sobre el afiliado . .
investigador
IN-107 % profesorado investigador Confluence BGS(IjE(;r(iz)lf:szrrg?(? eon
asociado (ARP) I — > Profe
investigador
Numero publicaciones top 5 BGSE-PC-14 Promocion
realizadas por Research
IN-145 . Confluence del profesorado
Professors y Associate ; )
investigador
Research Professors
Numero de publicaciones en el BGSE-PC-14 Promocion
IN-146 Confluence del profesorado
Q1 para ARP : .
investigador
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO
VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 11/11/2019 L
proceso explicativa.

Se revisa la secuencia de acciones del diagrama. Se afade el
campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la ubicacion de
V.2 16/01/2020 | los registros e indicadores. Se mejora la vinculacion con el resto
de los procesos del SGIC. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

Se introduce un cambio en el propietario del proceso. Se revisa
y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se amplia
el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden dos
nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se realiza
el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade registro (C)-> Presupuesto anual

e Se afiade registro (F)-> Annual Report

e Se afiade registro (G)-> Ficha de revision
Indicadores: el indicador IN-34 se mueve al proceso BGSE PS-
02 y se afiaden los indicadores IN-145, IN-146.

V.3 08/06/2020
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DIAGRAMA DEL PROCESO
BGSE-PC-14 PROMOCION DEL PERSONAL INVESTIGADOR
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BGSE-PS-04 EVALUACION DE LA DOCENCIA

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la BGSE. El objetivo de este proceso es

gestionar la evaluacién de la docencia de los masteres oficiales de la BGSE.

TIPOLOGIA

( ) Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Direccion Académica

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Direccion Académica
Ada Ferrer
Helga Kirchner

Miembro del Equipo de Calidad
Ariadna Barbera

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Guia profesorado BGSE
- Regqulaciones Internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PC-15 Gestion de la docencia

BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-06 Publicacion de informacion de las titulaciones
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Direccion Académica es responsable de la definicion de los criterios y acciones anuales

de evaluacion de la docencia.

El Equipo de calidad juntamente con la Gerencia Académica y Direccion Académica planifica
anualmente la estrategia de evaluacion (Registro A) dependiendo del input recibido
(directrices AQU, indicadores de satisfaccion de los participantes y resultado del seguimiento

y mejora del proceso).

Desde la Oficina de Programas se informa al profesorado a principios del curso académico
de las acciones de evaluacion especificas que se llevardn a cabo a través de las Faculty

Guidelines (Registro B).

La evaluacion de la docencia se realiza en base a la informacion sobre la satisfaccion de los

estudiantes y del propio profesorado obtenida a lo largo del curso académico.

El Equipo de Calidad revisa los instrumentos y recoge la satisfaccion con la docencia

(encuestas, focus group) de la siguiente forma:

- Al finalizar el trimestre académico se envia a los estudiantes la encuesta de
satisfaccion de asignatura, profesor y TA. Con los resultados de la encuesta se
elaboran 2 informes: Informe de resultados de programa (Registro C) y el Informe de
resultados por profesor/TA (Registro D).

- Febrero y Mayo: realizacion de focus groups con estudiantes de las diferentes
titulaciones. Con los resultados de la encuesta se elabora el informe focus groups
(Registro E)

- Reuniones con Delegados con Gerente Académica y gerencia General (Registro F)

- Al finalizar el trimestre académico se envia a los profesores una encuesta de
satisfaccion con el perfil del alumno y la diversos aspectos de la escuela. Con los
resultados de la encuesta se elabora el Informe de satisfaccion del profesorado
(Registro G)

- Alfinalizar el curso académico se envia a los estudiantes la encuesta de satisfaccion
de final de programa. Con los resultados de la encuesta se elabora el Informe global
de calidad (Registro H)

El Equipo de Calidad elabora los Informes de Resultado y envia los resultados a la Direccion

Académica.
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A su vez, la Direccion Académica manda los reportes a los directores de titulacion de los
resultados obtenidos por el profesorado y el director autoriza el envio de los resultados a

cada profesor.

Seguidamente la Oficina de Programas enviara los resultados a cada profesor, que se reunira

con el director de su titulacién para valorar los resultados y proponer mejoras, si es hecesario.

Tanto el Equipo de Calidad como la Direccién Académica y la Direccion del titulo evalian los
informes de resultado de manera independiente y en caso que se detecte algun aspecto

problematico se propone una solucién conjunta.

Los resultados de satisfaccion se utilizan a su vez para elaborar los informes de seguimiento
y acreditacion de las titulaciones (BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones, BGSE-

PE-05 Acreditacién de titulaciones).

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Direccién Académica recopila la informacién necesaria para
el célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha

de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revisién de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, la Direccion Académica revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- La recopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar el desarrollo y la eficacia del proceso, la Direccién Académica tiene en cuenta el
porcentaje de profesores y TA que obtienen resultados igual o por encima de 4 (IN-041 y IN-
042), el porcentaje de profesores y TA que obtienen resultados inferiores a 3 (IN-123 y IN-
124), la satisfaccion del profesorado con el nivel de los estudiantes (IN-052), el grado de
cumplimiento de la planificacion establecida para la realizacion de encuestas (IN-165), el

namero de grupos focales con alumnado por titulacion (IN-166) y la satisfaccion de los
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estudiantes con el titulo con el curso (IN-109 y IN-172). También se tiene en cuenta los
comentarios abiertos recibidos en las diferentes encuestas y focus groups orientadas a la

mejora del proceso.

Teniendo en cuenta esta informacién, la Direccién Académica elabora una ficha de revision
(Registro J) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Direccion Académica rinde cuentas de los resultados obtenidos a Equipo Directivo y

Consejo de Estudios.

La Gerencia General hace llegar los resultados de la encuesta de calidad anual a Patronato

a través del Annual Report (Registro ).

También se rinde cuentas a la comunidad universitaria a través de la publicacion de los
resultados de los indicadores y del Plan de mejora del centro en la web (BGSE-PE-06

Publicacion de informacién de las titulaciones).

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Acciones Gerente
A evaluacion del SALIDA Académica y Confluence
docente y Carreras E——
calendario Profesionales
Gerente
g | Faculy SALIDA Academicay Confluence
Guidelines Carreras
Profesionales
Informe de Acgdeg?nnitcea
C resultados de SALIDA y Confluence
rograma Carr_eras —
p Profesionales
Informe de Acgdeg?nnitcea
D resultados por SALIDA C y Confluence
arreras
profesor/TA :
Profesionales



https://confluence.barcelonagse.eu/display/FAC/Faculty+Management+Home
https://confluence.barcelonagse.eu/display/FAC/Faculty+Guidelines
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
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Gerente
E Informe de SALIDA Académica y Confluence
focus groups Carreras E—
Profesionales
Gerente
Acta de ‘.
F reunion SALIDA Academica y Confluence
Carreras
Delegados .
Profesionales
Gerente
Informe Académica
G satisfaccion del SALIDA y Confluence
rofesorado Carr_eras
P Profesionales
Gerente
H Inform_e global SALIDA Académicay Confluence
de calidad Carreras EE—
Profesionales
I Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
. Gerente
Ficha de P
J revision de SALIDA Academica y de Confluence
[0CES0 Carr_eras -
P Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Profesor

Realiza la actividad docente y recibe los resultados de la
evaluacion.

Oficina de Programas

Informa al profesorado de los criterios/acciones de evaluacion y
les envia el resultado una vez evaluados.

Equipo de Calidad

Planifica anualmente las acciones de evaluacion. Recoge y
analiza los datos y envia los resultados a la Direccion Académica.

Direccion Académica

Define criterios y acciones anuales de evaluacién de la docencia.
recoge y analiza los datos y envia los resultados a la Direccion
de Programa. Revisa el proceso. Rinde cuentas al Consejo de
Estudios, Equipo Directivo y Patronato (a través de la Gerencia
General) sobre los resultados de la evaluacion docente.



https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?spaceKey=SR&title=2019-11-28+Meeting+notes
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/REPbot/Annual+Report+2018-19
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Direccion de Titulacion

Analiza los resultados y se retne con el profesorado para aplicar
medidas correctivas y/o proponer mejoras.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporciona informacién a través de las encuestas de
ESTUDIANTE/GRADUADO | satisfaccidn trimestrales y anuales, focus groups, delegados y
reuniones con el profesorado y direccion de programa.
PDI/PAS PDI: propone mejoras a través de las reuniones con el Director
de programa.
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de profesores que ba. -
IN-041 | obtienen resultados igual o por encima Confluence BGSE-PS-02 Eva[uamon
de la Docencia
de 4 vs total profesores evaluados
Porcent_aje de Teaching Assmtant (TA) BGSE-PS-02 Evaluacion
IN-042 | que obtienen resultados igual o por Confluence .
. de la Docencia
encima de 4 vs total TA evaluados
Porcentaje de profesores que ba. .
IN-123 | obtienen resultados inferiores a 3 vs Confluence BGSE-PS-02 Eval_uauon
de la Docencia
total profesores evaluados
Porcentaje de Teaching Assistant (TA) L
IN-124 | que obtienen resultados inferiores a 3 Confluence BGSE-PS-02 Eval_uamon
de la Docencia
vs total TA evaluados
Satisfaccion del profesorado con el BGSE-PS-02 Evaluacion
IN-052 | ~. . Confluence .
nivel de los estudiantes de la Docencia
Grado de cumplimiento de la L
IN-165 | planificacién establecida para la Confluence | BESEPS-02 Evaluacion
L de la Docencia
realizacion de encuestas
IN-166 Numero de grupos fc_)fzales con Confluence BGSE-PS-02 Eval_uauon
alumnado por titulacion e de la Docencia



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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Satisfacciéon de los estudiantes con el BGSE-PS-02 Evaluacion
IN-172 Confluence .
curso E— de la Docencia
IN-109 Satisfaccién de los estudiantes con el Confluence BGSE-PS-02 Evaluacion

titulo

de la Docencia



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL

MANUAL DE PROCESOS CcODIGO: VERSION:
Barcelona BARCELONA GSE BGSE-PS-04 V.4

Graduate
: Scheol of Proceso de Evaluacion de la . Pagina 8 de 10
Fconomics docencia APROBACION:

08/06/2020

TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de

V.1 27/10/2017 .
proceso explicativa.

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
V.2 11/11/2019 | en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

Se revisan las evidencias del proceso. Se afiade el campo ID a la
tabla de indicadores. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.3 16/01/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.

Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

V.4 08/06/2020 e Se elimina el Registro -> Acta de reunion Consejo de
Estudios
e Se afiade registro (A)-> Acciones evaluacion del docente
y calendario

e Se afade registro (B)-> Faculty guidelines

e Se afade registro (G)-> Ficha de revision
Indicadores: se afiaden los indicadores IN-052, IN-165, IN-166 y
IN-172
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DIAGRAMA DEL PROCESO

BGSE-PS-04 EVALUACION DE LA DOCENCIA
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Docente

=0ficina de Programas

= Equipo de Calidad

= Direccion Académica

EDireccion de Programa
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Resultados y Reunid
con Director de
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]

Informacion al
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\_l/
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B

Envio resultados al 1
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encuestas y
elaboracion informes
evaluacion

J1
Lﬂ/.J

Revisian de los
resultados y envio a
Director/a de

de evaluacion del
docents

programa (encusstas
trimestrales
estudiantes y focus
group)

¥

i
]

profesorado J
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y aplicacion medidas
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de mejora

¥
ag. 2

BGSE-PC-15
Gestitn de la
docencia
evision y analisis de
los resultados del
programa y del
docente
BGSE-PE-O2
Seguimiento y
mejora de

titulaciones

BGSE-PE-05
Acreditacidn de
titulaciones
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BGSE-PS-06 DEFINICION DE LA POLITICA DEL PAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica al personal de administracion y soporte (PAS) de la BGSE. Su objetivo
es definir la politica del PAS de la BGSE.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerencia General

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Comité de Calidad

NORMATIVA

- Xlll Convenio Colectivo de Centros de Educacién Universitaria e Investigacion

- Ley 31/1995 de Prevencion de Riesgos Laborales

- Estatuto de los Trabajadores

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-09 Evaluacioén

del PAS

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC

BGSE-PS-07 Deteccion de necesidades y contratacion del PAS
BGSE-PS-08 Formacion y desarrollo del PAS



https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2012-9803
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-1995-24292
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2015-11430
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable de la definicion de la politica PAS de la BGSE.

Para definir o revisar la politica del PAS se utlizan como referentes los siguientes

documentos:

- El Plan Estratégico de la institucion, para alinear la politica con los objetivos y las

acciones estratégicas de la Escuela (Registro A).
- El Marco legal vigente (Registro B).

- Las quejas formales recibidas (Registro C).

Los principales canales de participacion del PAS en la definicidn de la politica son:

Encuestas de clima laboral anuales.

- Procesos consultivos/colaborativos con todos los miembros del PAS.

- Durante todo el afio cualquier miembro del PAS puede hacer llegar sugerencias de

mejora a la Gerencia General.

- La herramienta Confluence sirve ademas de como gestor documental y medio de

difusién de informacién, como herramienta colaborativa y de recogida de informacién

de las aportaciones de los miembros del PAS sobre diferentes temas.

Estos canales se encuentran definidos en los procesos relacionados con el PAS (BGSE-PS-

07 a 09).

La Gerencia General define y propone mejoras a la politica del PAS (Registro D) previamente

a su aprobacion por la Direccion General (Registro E).

La politica del PAS contempla los objetivos estratégicos institucionales en relacién con los

siguientes puntos:

1. Deteccidn de necesidades y contratacion de personal no docente

2. Evaluacién y formacion del personal no docente

3. Plan de formacion del personal no docente




Barcelona
Graduate
= School of
Economics

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
BARCELONA GSE BGSE-PS-06 V.4
Proceso de Definicién dela | APROBACION: Péagina 3 de 8

politica del PAS 08/06/2020

Una vez aprobada por Direccion, la Gerencia informa al PAS de las modificaciones

novedades que incorpora la version vigente a través de Confluence y en las reuniones

trimestrales con el PAS, en caso de que se considere un cambio substancial.

Una vez implementada, la Gerencia General hace un seguimiento de la implantacion y recoge

las sugerencias y propuestas de mejora del PAS a través de los procesos de BGSE-PS-07

Deteccidn necesidades y contratacién de PAS, BGSE-PS-08 Formacién y desarrollo del PAS
y BGSE-PS-09 Evaluacion del PAS.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia General recopila la informacién necesaria para el

célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el

proceso BGSE-PE-07, la Gerencia General revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia General tiene en cuenta los resultados de la

encuesta de clima laboral (IN-127) y si se dispone de la Politica del PAS actualizada

anualmente (IN-167).

Teniendo en cuenta esta informacion, la Gerencia General elabora una ficha de revisién

(Registro F) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras en caso necesario. Estas mejoras

se incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

El Gerente General rinde cuentas anualmente a la Direccidon General sobre el desarrollo y

el resultado del proceso.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Plan Estratégico | ENTRADA Gerente General Confluence
B Marco Legal ENTRADA Gerente General Confluence
C Quejas_ f(_)rmales ENTRADA Gerente General Confluence
recibidas
D Politica del PAS SALIDA Gerente General Confluence
E Aprobacion SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revision Gerente Académica
F SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién seré indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Direccion General Aprueba una propuesta de politica de PAS.

Realiza una propuesta de politica de PAS. Difunde la informacion
al PAS y realiza un seguimiento de la implantacion. Revisa el
proceso. Rinde cuentas a la Direccion General.

Gerencia General



https://confluence.barcelonagse.eu/display/STRAT/2015-2019
https://confluence.barcelonagse.eu/display/HC/Workers%27+statute+and+collective+agreement
https://confluence.barcelonagse.eu/display/ER/Suggestions+and+complaints
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=5571180
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=11802219
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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PAS

Proporciona feedback a través de su participacion en los
procesos: BGSE-PS-07 Deteccion de necesidades y
contratacion del PAS, BGSE-PS-08 Formacion y desarrollo del
PAS, BGSE-PS-09 Evaluacion del PAS.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan feedback a través las encuestas de satisfaccion,
ESTUDIANTE/GRADUADO los focqs group y a trgyes de Io§ delegadqs. Tam'blen pueden
proporcionar informacion a través de las interacciones con la
Oficina de Programas.
PDI: Proporcionan feedback a través las encuestas de
satisfaccién e interacciones con la Direccion Académica.
PDI/PAS PAS: Proporcionan feedback a través de los mecanismos
especificados en los procesos relacionados con la politica del
PAS.
EMPLEADORES
INDICADORES
PROCESO DE ORIGEN
ID INDICADOR UBICACION
Resultados de la encuesta de BGSE-PS-06 Definicion de la
IN-127 . Confluence politica del PAS
clima laboral
Disponer de la Politica del BGSE-PS-06 Definicion de la
IN-167 P ; Confluence politica del PAS
PAS actualizada anualmente



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcién del proceso, se afiaden tabla de revisién, tabla
de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisan las evidencias del proceso. Se afiade el campo ID a la
tabla de indicadores. Se actualiza la ubicacion de los registros e
indicadores. Se mejora la vinculacion con el resto de los procesos
del SGIC. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la ficha
de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade registro (F)-> Ficha de revision
Indicadores: Se anade el indicador IN-167 y se elimina el IN-126.
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BGSE-PS-07 DETECCION DE NECESIDADES Y CONTRATACION DE PAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica al PAS de la BGSE. Su objetivo es definir las acciones para detectar

necesidades y gestionar la contratacion del PAS de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

(x) De soporte

PROPIETARIO

Gerencia General

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Comité de Calidad

NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-08 Formacion y desarrollo del PAS
BGSE-PS-09 Evaluacion del PAS
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable del proceso de deteccion de necesidades y gestion de

la contratacion del PAS de la Barcelona GSE.

A partir de las acciones definidas en el Plan estratégico de la escuela (Registro A), la politica
de PAS definida (Registro B) y el presupuesto anual (Registro C), el Equipo Directivo, formado
por los gerentes de los diferentes departamentos de la BGSE, se encarga de detectar la
necesidad de nuevas contrataciones de PAS y realizar una propuesta. Esta propuesta queda

recogida en el Action Plan (Registro D) para su presentacion al Patronato en Noviembre.

El Patronato ser& responsable de aprobar la propuesta realizada por el Equipo Directivo para

gue pueda iniciarse el proceso de contratacion.

Una vez aprobada la propuesta, el Gerente General y el Gerente del Departamento solicitante
redactan la descripcion del puesto de trabajo (Registro E).de acuerdo con la propuesta

inicialmente aprobada.

Si la propuesta aprobada contempla la creacion de un nuevo puesto de trabajo, se informara

también al Patronato de la Escuela de la nueva contratacion.
El Gerente General hace publica la oferta de trabajo de varias formas:

- Si es un proceso interno, se informa al personal de la escuela para posibilitar su
participacion en el proceso de seleccion.
- Si es un proceso externo, se informa a las empresas de seleccion externa

seleccionadas para facilitar la busqueda de perfiles acordes a la oferta.

Los candidatos seleccionados enviaran su candidatura al gerente general (0 empresa externa
en su defecto) y se iniciara el periodo de entrevistas. El Gerente del departamento solicitante
y/lo el Gerente General realizan un seguimiento continuo del progreso del proceso de

entrevistas.

La segunda fase de entrevistas y la seleccién del candidato son siempre realizadas

conjuntamente por el Gerente del departamento solicitante y por el Gerente General.

Una vez seleccionado el candidato més idoneo se comunicara la aceptacion o no de la

candidatura a todos los participantes en el proceso de seleccion.
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Antes de formalizar la contratacion, el candidato seleccionado realizara una Ultima entrevista

con la Direccion General de la escuela.

Desde el departamento de administracion se formalizaré el contrato laboral del trabajador vy,
si se trata de una nueva incorporacion se le proporcionara informacion sobre la escuela
(Registro F).

A lo largo de todo el proceso de contratacion, el Gerente General realiza una revision de las
acciones llevadas a cabo para su ajuste en caso necesario y su mejora en el ciclo de revision

posterior.

Sequimiento, revisiéon y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia General recopila la informacién necesaria para el
célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacion de los registros
- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia General tiene en cuenta el tiempo medio de
resolucion de la contrataciéon (IN-168) y el porcentaje de peticiones a nivel de departamento

versus contrataciones realizadas (IN-169).

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revisiéon
(Registro H) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.
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Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas sobre los resultados del proceso de contratacion se realizan por parte

del Gerente General a través del Anual Report (Registro G) que se presenta al Patronato.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Plan estratégico | ENTRADA Gerente General Confluence
B Politica de PAS | ENTRADA Gerente General Confluence
C Presupuesto ENTRADA Gerente General Confluence
anual
D Action Plan SALIDA Gerente General Confluence
E Job description SALIDA Gerente General Confluence
F InformgC|on al SALIDA Gerente General Confluence
trabajador
G Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Ficha de revisién Gerente Académica
H SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.
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PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Patronato

Aprueba la planificacion anual sobre contratacion

Gerente General

Realiza la descripcion del puesto de trabajo. Lleva a cabo las
entrevistas y seleccion del candidato. Revisa el proceso. Rinde
cuentas anualmente al Patronato.

Equipo Directivo

Propone la planificacion anual sobre contratacion.

Departamento
Administracién

Formaliza la contratacion laboral y envia informacion de la
escuela al nuevo trabajador.

Gerente de Area

Realiza la descripcion del puesto de trabajo. Lleva a cabo las
entrevistas y seleccion del candidato.

Candidato

Propone su candidatura y realiza las entrevistas de seleccion.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan feedback a través las encuestas de satisfaccion,
ESTUDIANTE/GRADUADO los focu_s group y a trg}/es de Io§ delegadqs. Tam_blen pueden
proporcionar informacion a través de las interacciones con la
Oficina de Programas.
PDI: Proporcionan feedback a través las encuestas de
PDI/PAS satisfaccion e interacciones con la Direccion Académica.

PAS: Proporcionan feedback a través las encuestas de
satisfaccion.

EMPLEADORES
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INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

Tiempo medio de resolucion de la

BGSE-PS-07 Deteccion de

departamento versus contrataciones

IN-168 s Confluence necesidades y contratacion
contratacion
de PAS
Porcentaje de peticiones a nivel de BGSE-PS-07 Deteccion de
IN-169 J P Confluence necesidades y contratacion

de PAS
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisa la secuencia de acciones del diagramay las evidencias.
Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afade registro (G)-> Annual Report

e Se afade registro (H)-> Ficha de revision
Indicadores: Se elimina el indicador IN-36 y IN-121, y se afiaden
2 nuevos indicadores: IN-168 y IN-169.
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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BGSE- PS-08 FORMACION Y DESARROLLO DEL PAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica al PAS de la BGSE. Su objetivo es definir las acciones para gestionar

la formacion y desarrollo del PAS de la Barcelona GSE.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerencia General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente General Gerente General Comité de Calidad
Marsel Meeuwsen Marsel Meeuwsen
NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-06 Definicion de la politica del PAS
BGSE-PS-09 Evaluacion del PAS
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable de las acciones para gestionar la formacion y desarrollo
del PAS de la Barcelona GSE.

Anualmente se lleva a cabo un plan de formacién del PAS ajustado a las necesidades

detectadas durante la evaluacion (BGSE-PS-09 Evaluacion del PAS) de la siguiente forma:

A partir del informe de evaluacion de cada trabajador (Registro A), el Gerente de
departamento realiza una deteccién de necesidades de formacién que se comparte con el
Equipo Directivo de la Escuela para detectar necesidades comunes y realizar una
planificacion anual (Registro E). Esta planificacion esta alineada a su vez con el Plan
estratégico de la Barcelona GSE (Registro B), la politica del PAS (Registro C) y el

presupuesto anual (Registro D).

La Gerencia General junto con el Gerente de departamento, acuerdan el plan de formacién a

nivel de departamento y/o individual de cada miembro, segun necesidades.

Una vez acordadas las diferentes acciones formativas a realizar (transversales, de

departamento y/o individuales) se informa al PAS de la siguiente forma:

- Gerente de departamento: informa de las acciones a realizar a nivel de departamento
e individual
- Departamento de Administracion: informa de las acciones a realizar a nivel
transversal.
Una vez realizada la formacion por parte de los trabajadores, la Gerencia General recoge los
resultados de satisfaccion con la formacion (Registro F) y hace un seguimiento de la

planificacion inicial junto con los gerentes de los departamentos.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia General recopila la informacion necesaria para el
célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacién de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:
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- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacién de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia General tiene en cuenta el nUmero de
actividades formativas realizadas anualmente (IN-037), la satisfaccion anual con las acciones
de formacion (IN-038), el porcentaje anual de PAS que participa en acciones de formacion
(IN-039) y el grado de cumplimiento de la planificacion establecida para la realizacion de las

actividades de formacion (IN-170)

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revision
(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La rendicion de cuentas queda a cargo del mismo Gerente General de las escuela.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Informe _o!e ENTRADA Gerente General Confluence
Evaluacion -

Plan estratégico de

B la BGSE ENTRADA Gerente General Confluence
C Politica de PAS ENTRADA Gerente General Confluence
D Presupuesto anual | ENTRADA Gerente General Confluence
E Planificacion anual SALIDA Gerente General Confluence

okr.barcelonagse.eu

F Re_sultad_qs de SALIDA Gerente General Confluence
satisfaccion -
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El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente General

Acuerda las acciones de formacion con el gerente de cada
departamento. Recoge informacion sobre la satisfaccion del PAS
y hace un seguimiento de las acciones de formacion. Analiza los
resultados y hace una valoracién sobre el impacto de la
formacion. Revisa el proceso.

Gerente de Area

Detecta necesidades de formacion. Acuerda las acciones de
formacion con la gerencia general. Informa al PAS de las
acciones de formacion individuales y por departamento y hace
un seguimiento de las acciones de formacion.

Equipo Directivo

Hace una planificacion anual las acciones de formacion.

Departamento de
Administracion

Informa al PAS de las acciones de formacion transversales

PAS

Realiza las acciones de formacién y propone nuevas iniciativas.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Proporcionan feedback a través las encuestas de satisfaccion,
ESTUDIANTE/GRADUADO los focu; group y a trgyes de Io§ delegadqs. Tam'blen pueden
proporcionar informacion a través de las interacciones con la
Oficina de Programas.
PDI: Proporcionan feedback a través las encuestas de
PDI/PAS satisfaccion e interacciones con la Direccion Académica.

PAS: Proporcionan feedback a través las encuestas de
satisfaccion.

EMPLEADORES



https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL

MANUAL DE PROCESOS CODIGO: VERSION:
Barcelona BARCELONA GSE BGSE-PS-08 V.4
Graduate .
: School of Proceso de Formaciény APROBACION: Pagina5de 7
e desarrollo del PAS
08/06/2020
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

NUmero de actividades

BGSE-PS-08 Formaciony

realizacion de las actividades de
formacién

IN-037 formativas realizadas anualmente Confluence desarrollo del PAS
IN-038 Satl_sfacmon anual con las Confluence BGSE-PS-08 Formaciony
acciones de formacion - desarrollo del PAS
Porc_:e_ntaje anue_ll de PAS que BGSE-PS-08 Formaciony
IN-039 participa en acciones de Confluence
. desarrollo del PAS
formacion
Grado de cumplimiento de la
IN-170 planificacion establecida para la Confluence BGSE-PS-08 Formaciony

desarrollo del PAS
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se revisa la secuencia de acciones del diagramay las evidencias.
Se afade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacion de los registros e indicadores. Se afade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:
e Se elimina el Registro -> Valoracién resultados formacion
e Se afade registro (G)-> Ficha de revision

Indicadores: se afade el indicador IN-170
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DIAGRAMA DEL PROCESO
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BGSE- PS-09 EVALUACION DEL PAS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica al personal no docente de la Barcelona GSE. Su objetivo es definir las

acciones de evaluacion del PAS de la BGSE para desarrollar sus competencias y mejorar su

cualificacion.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave

RESPONSABILIDADES

( x) De soporte

PROPIETARIO

Gerencia General

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Gerente General
Marsel Meeuwsen

Comité de Calidad

NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-06 Definicion de la politica del PAS
BGSE-PS-08 Formacion y desarrollo del PAS
BGSE-PE-07 Definicion, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable de la evaluacion del PAS de la Barcelona GSE.

La Barcelona GSE, realiza evaluaciones anuales del personal administrativo con el objetivo

de medir tanto el desempefio de los empleados como su satisfaccion.

El Gerente General define anualmente los criterios, las acciones y el calendario de evaluacion
para el préximo afio académico, basandose en el plan estratégico 2014/2019 (Registro A), la
politica del PAS (Registro B), los resultados del periodo anterior (Registro C) y las

descripciones del puesto de trabajo del personal (Registro D).

En agosto / septiembre el Gerente General informa via correo electrénico a los miembros del
personal de las acciones, los criterios y el calendario de evaluacion para el curso académico

entrante (Registro E).
La evaluacion del PAS de la BGSE se realiza de la siguiente forma:
A. Rendimiento del empleado

El desempefio de los empleados se mide de dos formas: por pares (formulario
retroalimentacion entre iguales empleado-empleado) (Registro F) y finalmente por el gerente

del departamento (evaluacion BGSE-empleado).

La "retroalimentacion por pares" es una evaluacién 360 interna simplificada, donde los
colegas involucrados evallan el servicio percibido de una persona en base a cuatro items
(confiabilidad, capacidad de respuesta, seguridad y empatia). Esta retroalimentacion es
anonima, pero las respuestas son visibles para el miembro del equipo evaluado. También se

les pide a todos los empleados que evallen a su gerente.

El disefio se basa en SERVQUAL, un instrumento de investigacion multidimensional,

disefiado para recoger las percepciones de los consumidores sobre la calidad del servicio.
Las dimensiones que se valoran son:

¢ Fiabilidad: la capacidad de realizar el servicio prometido de manera confiable y precisa

e Garantia: el conocimiento y la cortesia de los empleados y su capacidad para inspirar
confianza

e Capacidad de respuesta: la voluntad de ayudar a los clientes y proporcionar un

servicio rapido
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¢ Empatia: el nivel de atencién personalizada e individualizada que el colega brinda a

sus clientes internos

B. Autoevaluacion y evaluacion del gerente

Esta es la evaluacién principal entre el revisor (gerente) y el miembro del equipo, donde

consta:

- Laevaluacionrealizada por el gerente (Registro H). Parte del contenido es el resultado
de la retroalimentacion por pares, que el gerente replica en su evaluacion principal.

- La autoevaluacién del empleado (Registro G).

C. Satisfaccion de los empleados

La satisfaccion del empleado se mide también en las preguntas que solo estan abiertas para

el miembro del equipo.

Una vez completados los formularios de evaluacién, el gerente de cada departamento se
redne con los miembros del su equipo individualmente para realizar un andlisis de los

resultados y detectar necesidades existentes (Registro I).

Posteriormente, el Gerente General se reline con cada uno de los gerentes de departamento
para analizar los resultados y detectar necesidades de formacion (BGSE-PS-08 Formacion

y desarrollo del PAS) existentes a nivel de departamento.

Sequimiento, revisiéon y mejora del proceso

Al finalizar el proceso de evaluacion la Gerencia General recopila la informacién necesaria
para el célculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la

ficha de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
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- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia General tiene en cuenta los resultados
evaluacion del personal (IN-40) y el grado de cumplimiento de la planificacién establecida
para la realizacion de las actividades de evaluacion (IN-171), asi como el feedback que se

haya podido obtener de las personas implicadas a lo largo del proceso.

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revision
Registro J) donde se realiza una valoracién del estado de implementacién del proceso, del
funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

Anualmente el Gerente General rinde cuentas a todo el personal evaluado sobre los

resultados.
REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Plan estratégico de
A ENTRADA | Gerente General Confluence
la BGSE —_—
B Politica del PAS ENTRADA | Gerente General Confluence

C Res_ultados d«_al ENTRADA | Gerente General Okr.barcelonagse.eu
periodo anterior

D Job description ENTRADA | Gerente General Confluence

Planificacién anual

) . SALIDA Gerente General Confluence
e instrucciones —_—

Formulario de
F evaluacion por SALIDA Gerente General Okr.barcelonagse.eu
pares
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G Formulario de SALIDA Gerente General Okr.barcelonagse.eu
autoevaluacion
H Informe_(?e SALIDA Gerente General Okr.barcelonagse.eu
evaluacion
Valoracion de SALIDA Gerente General Okr.barcelonagse.eu
resultados
Ficha de revision Gerente Académica
J SALIDA y de Carreras Confluence
de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente General

Define los criterios, el calendario y las acciones de evaluacion.
Informa al PAS sobre los calendarios y las acciones de
evaluacion. Hace un andlisis de los resultados junto al gerente
del area. Realiza un analisis y valoracion final de los resultados
del proceso. Revisa el proceso. Rinde cuentas a todo el personal
evaluado.

Gerente de Area

Realiza el informe de evaluacion de desempefio de cada
miembro del departamento. Hace un andlisis de resultados y
deteccion de necesidades con cada miembro del departamento y
posteriormente con el Gerente General.

PAS

Realiza las acciones de evaluacion. Hace un analisis de
resultados y deteccion de necesidades con el gerente de su
departamento.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION

Proporcionan feedback a través las encuestas de satisfaccion,

ESTUDIANTE/GRADUADO los focqs group y a trgyes de Io§ delegadqs. Tam'blen pueden
proporcionar informacion a través de las interacciones con la
Oficina de Programas.
PDI: Proporcionan feedback a través las encuestas de

PDI/PAS satisfaccion e interacciones con la Direccidon Académica.

PAS: Proporcionan feedback a través de la autoevaluacion.
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EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
IN-040 Resultados evaluacion del Confluence BGSE-PS-09 Evaluacion
personal - del PAS
Grado de cumplimiento de la
IN-171 planificacion establecida para Confluence BGSE-PS-09 Evaluacion

la realizacion de las actividades
de evaluacion

del PAS
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacién de los registros e indicadores. Se afiade el apartado
Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade registro (J)-> Ficha de revision
Indicadores: se afade el indicador IN-171
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DIAGRAMA DEL PROCESO
5GSE-PS-09 EVALUACION DEL PAS
= Gerencia General = Gerente de Area Equipo Directivo =] PAS
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BGSE-PS-01 QUEJAS FORMALES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. Su objetivo es gestionar

las quejas formales planteadas por la comunidad universitaria (estudiantes, PDI y PAS).

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente General Gerente General Comité de Calidad
Marsel Meeuwsen Marsel Meeuwsen
NORMATIVA

- Ley 19/2014, de 29 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacion publica y
buen gobierno.
- Regqgulaciones Internas BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente General es el responsable del proceso de quejas formales.

El Gerente General establece y revisa anualmente los canales y los mecanismos de recogida

de informacién sobre las quejas formales que se establecen en las Regulaciones internas de

la escuela (Registro A)

La recepcibn de quejas formales se articula a

queries@barcelonagse.eu.

través del

correo electrénico

El Gerente General, junto con los miembros del equipo directivo informan a los agentes de

interés sobre el canal de atencidon de las quejas de la siguiente forma:

- Através de las regulaciones internas publicadas en la pagina web de la escuela.

- Através de las sesiones de bienvenida a los estudiantes antes del inicio del curso.

- Através de las reuniones de PAS anuales.

El Gerente General recibe y tramita las peticiones recibidas y solicita informacién adicional

en caso necesario (Registro B).

Sila queja recibida no supone un incumplimiento de las regulaciones de la escuela, el Gerente

General canaliza al Gerente de Departamento pertinente la queja que resolvera la peticion

comunicando al solicitante via correo electronico la resolucién en la mayor brevedad de

tiempo (Registro D). Asi mismo se informara al Gerente General de la resolucion.

En caso de que la peticion no se resuelva de forma satisfactoria y el solicitante lo demande,

el Gerente de Departamento elevara de nuevo al Gerente General la peticion. Este resolvera

la peticiébn comunicando al solicitante la resolucién en la mayor brevedad de tiempo (Registro

E).

Si la queja estéa relacionada con un incumplimiento de las regulaciones de la escuela, en ese

caso sera elevada por el Gerente General al Comité de Normas Comunitarias de la Barcelona

GSE (Community Standards’ Committee) para su evaluacion y resolucion (Registro C).

El Comité de Normas Comunitarias se encuentra definido en las regulaciones internas de la

escuela y sus actuaciones se desarrollan en las etapas:

- Apertura del procedimiento.
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- Consulta informal.

- Audiencia formal.

- Discusién y propuesta de medidas.
- Apelacion.

Una vez que se reciben las apelaciones del estudiante en cuestion, si las hay, la
administracién de la escuela adopta una resolucion final con respecto a las medidas a tomar.

La resolucion final se comunica al alumno.

Adicionalmente, la Barcelona GSE dispone de canales informales de recogida de quejas que
se gestionan a nivel de departamento. Sin embargo, cuando se detecta que un tema requiere
un tratamiento especial y mas formalizado se deriva a los canales que se establecen en este

proceso para tal efecto.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia General recopila la informacion necesaria para el
calculo de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el
proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.
- Larecopilacion de los registros
- Larecopilacién y los resultados obtenidos en los indicadores
- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia General tiene en cuenta el porcentaje de
guejas resueltas vs recibidas (IN-101), el tiempo medio de resolucion de la incidencia o

actuacion (IN-161) y la Satisfaccion con la solucién proporcionada (IN-162).

Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de revision

(Registro F) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del
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funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicion de cuentas sobre los resultados

El Gerente General rinde cuentas anualmente a la Direccion General sobre el desarrollo y el

resultado del proceso.

REGISTROS

ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Regulaciones

A internas de la ENTRADA | Gerente General Confluence
BGSE

B Queja formal SALIDA Gerente General Confluence

C Resqlqmon del SALIDA Gerente General Confluence
Comité -

D Resolucion del SALIDA Gerente General Confluence
Departamento E—

E Resoluglon de la SALIDA Gerente General Confluence
Gerencia —_—

, L Gerente Académica

F Ficha de revision SALIDA y de Carreras Confluence

de proceso .
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.
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PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente General

Recibe (via correo electronico, por teléfono o presencialmente) y
establece las acciones necesarias para dar respuesta a las
quejas recibidas. Eleva al Comité de Normas

Comunitarias las peticiones en caso necesario. Analiza la
informacion y propone mejoras. Revisa el proceso. Rinde cuentas
anualmente a la Direccion General.

Departamentos BSGE

Reciben (via correo electrénico) y establecen las acciones
necesarias para dar respuesta a las quejas recibidas. Elevan al
Comité de Normas Comunitarias General las peticiones en caso
necesario.

Comité de Normas
Comunitarias

Recibe (via correo electrénico) y establece las acciones
necesarias para dar respuesta a las quejas recibidas.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO

A través del contacto periodico con la Oficina de Programas o el
Servicio de Carreras profesionales hacen llegar las quejas
realizadas a través de los canales habilitados (email, delegados,
presencialmente)

PDI/PAS

PDI: A través del contacto periddico con la Oficina de Programas
y la Direccién Académica de la Escuela hacen llegar sus quejas
a la escuela.

PAS: A través de las reuniones periddicas con la Gerencia de
Departamento y Gerencia General, hacen llegar sus quejas a la
escuela.

EMPLEADORES

A través del contacto perioddico con el servicio de carreras hacen
llegar sus quejas a la escuela.
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solucion proporcionada

INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

Porcentaje de quejas

IN-101 | formales resueltas vs Confluence BGSE-PS-01 Quejas formales
recibidas
Tiempo medio de

IN-161 resolucion de la incidencia Confluence BGSE-PS-01 Quejas formales
0 actuacion

IN-162 Satisfaccion con la Confluence BGSE-PS-01 Quejas formales
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION FECHA MODIFICACIONES

V.1 31/07/2015 | Se documenta el diagrama de flujo del proceso.

V.2 27/10/2017 | Se documenta la ficha de proceso explicativa.

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
V.3 11/11/2019 | en la descripcién del proceso, se afiade tabla de revision, tabla de
registros, tabla de grupos de interés implicados.

Se actualiza como Unico canal de entrada de quejas y
sugerencias el correo electronico destinado a tal efecto. Se afiade
el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la ubicacion
de los registros e indicadores. Se revisa la formulacion de los
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.4 16/01/2020

Actualizacion del nombre del proceso y objetivo. Se revisa y
amplia la descripcion para detallar mas el proceso. Se amplia el
cuadro de responsabilidades de proceso.

Se afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
como se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.

V.5 08/06/2020 | Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

e Se elimina el Registro -> Propuestas de mejora del periodo
anterior y Propuestas de mejora (se sustituye por la ficha
de revision del proceso).

e Se afade registro (E)-> Ficha de revision

Indicadores: se afladen los indicadores IN-161 y IN-162
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BGSE-PS-05 GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. El objetivo de este
proceso es definir y gestionar los recursos materiales y servicios necesarios para el desarrollo

de la docencia.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerencia General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente General Gerente General Comité de Calidad
Marsel Meeuwsen Marsel Meeuwsen
NORMATIVA

- Convenios UAB-UPF-BGSE

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PS-11 Gestion de presupuestos
BGSE-PC-15 Gestion de la docencia
BGSE-PE-07 Definicién, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerencia General es responsable de la gestién de los recursos materiales y servicios

necesarios para el desarrollo de los programas formativos.
Deteccion de necesidades

La Barcelona Graduate School of Economics centra su actividad docente en el Campus de
Ciutadella UPF y el Campus de Bellaterra-UAB. Por lo tanto, en caso de que las propuestas
impliguen a las Infraestructuras/servicios UPF/UAB/CREI se realizara la solicitud a direccion

del Campus UPF/UAB/CREI para obtener su aprobacion antes de la implantacion.

La Barcelona GSE cuenta con los servicios e instalaciones propios de la escuela ademas de
los correspondientes a las dos universidades fundadoras: Universitat Pompeu Fabra y

Universitat Autonoma de Barcelona, segin convenio con estas dos universidades.

Asi pues, los estudiantes de la Barcelona GSE tienen, segun los convenios de colaboracion
entre la escuela y la UPF / UAB, acceso a todos los servicios e instalaciones que las dos

universidades ofrecen a sus estudiantes.

Tanto la Universitat Pompeu Fabra como la Universitat Autonoma de Barcelona disponen de
unos protocolos de mantenimiento de construcciones, instalaciones y equipos, con
descripcion, calendario y presupuesto de las tareas preventivas, asi como de una prevision

del mantenimiento correctivo basada en la experiencia de ejercicios anteriores.

La Gerencia General recopila informacién sobre las necesidades de los departamentos de la
escuela durante la planificacion de la docencia (BGSE-PC-15) relacionadas con los recursos

materiales y servicios en base a:

- la memoria de las titulaciones (Registro A)
- Informes de seguimiento y los planes de mejora de los titulos (Registro B)

- resultados de la campafa de admisiones (Registro C)

- el presupuesto anual aprobado (Registro D)

- los convenios vigentes con UPF-UAB (Registro E)

También se tienen en cuenta los comentarios recogidos en los Informes de resultado de
satisfaccion que se obtienen en los diferentes procesos del SGIC y que puedan tener impacto

en los recursos y servicios de la escuela.
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Valoracion de la propuesta

Si se consideran viables las propuestas y hay presupuesto disponible, se consignan las

dotaciones presupuestarias oportunas y se realiza una planificacién de la incorporacion o

mejora del servicio o recurso en cuestion.

En el caso que no sea posible presupuestarlo para el afio en curso se procede a su

incorporacion como propuesta en la elaboracion del presupuesto del afio siguiente a través

del proceso BGSE-PS-11 Gestidn del presupuesto.

Contratacion del recurso/servicio

En caso de que no implique Infraestructuras/servicios UPF/UAB/CREI se procede a la

seleccion del proveedor y la contratacion del servicio/recurso.

Una parte de los servicios esta externalizada, mediante contratos plurianuales con varias

empresas especializadas, bajo el seguimiento y control del equipo técnico de la Escuela

(Caterin para eventos, contratacion de viajes, etc.).

Una vez contratado el recurso o servicio, cada departamento de la escuela gestiona los

pedidos y realiza las 6érdenes de compra a través del sistema ERP (Registro F).

De forma periddica, el Gerente General se reline con la Direccion del Campus Universitario

para informar de las necesidades de la escuela y las incidencias detectadas.

Sequimiento, revision y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico el Gerente General recopila la informacion necesaria para

el célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el

proceso BGSE-PE-07, el Gerente General revisa la adecuacion de todos los elementos

descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
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Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente General tiene en cuenta el porcentaje de

incidencias anuales resueltas respecto del total de recibidas (IN-102) y la satisfaccion con los

recursos materiales y servicios (IN-173).

Teniendo en cuenta esta informacion, el Gerente General elabora una ficha de revision

(Registro G) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Adicionalmente, para el seguimiento y control de la gestion de los recursos materiales y

servicios realizados anualmente por la Escuela, se tiene en cuenta el feedback qualitativo

proporcionado por los agentes de interés a traves de:

- Encuesta de satisfaccion anual a los estudiantes: incorpora una pregunta especifica

sobre las instalaciones y el servicio de carreras profesionales.

- Los Grupos de Discusion (Focus Groups): Dos veces por afio académico se lleva a

cabo una serie de Grupos de Discusion a fin de obtener informacion sobre diferentes

aspectos de la titulacion.

- Encuesta de satisfaccion trimestral al profesorado: incorpora una pregunta especifica

sobre recursos e instalaciones.

- Sugerencias aportadas por cualgquiera de los departamentos de la escuela.

- Sugerencias aportadas en reuniones con delegados.

- Quejas recibidas a través del proceso BGSE-PS-01 Quejas y sugerencias.

- Informe de seguimiento/acreditacion de las titulaciones.

- Informes de evaluacion del PAS.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

El Gerente General rinde cuentas sobre los resultados del proceso a la Direccion General a

través de su visto bueno para incluir la documentacién a presentar al Patronato.
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REGISTROS

ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Memoria de titulo | ENTRADA | Gerente Académica Confluence

Plan de mejora . Aplicativo UPF
B (titulo y SGIC) ENTRADA | Gerente Académica Confluence

Campanfa de Gerente de
C admisiones ENTRADA | Comunicacion y Confluence

(Indicadores) Engagement
D Presupuesto ENTRADA | Gerente General Confluence

anual

Convenios
E UAB/UPF ENTRADA | Gerente General Confluence
F Hoja de pedido | SALIDA | Serentede ERP

Departamento

Ficha de revisién Gerente Académica

G d SALIDA |y de Carreras Confluence
e proceso .
Profesionales

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacién sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerencia General

Recoge y analiza las necesidades de servicios y recursos, y
valora su viabilidad. Dota de presupuesto a las propuestas
viables. Realiza un seguimiento de la incorporacion y realiza
propuestas de mejora.

Departamentos BGSE

Detecta necesidad de recursos y servicios, y realiza propuestas.
Gestiona los pedidos. Realiza un seguimiento de la
incorporacién y realiza propuestas mejora.

Equipo Directivo
y Direccion General

Valora la viabilidad de las propuestas.
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UPE/UAB/CREI Aprueba las propuestas que implican Infraestructuras/servicios
de la UPF/UAB

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS

PARTICIPACION

ESTUDIANTE/GRADUADO Apo_rtg mf_o;mamon a partir de los canales definidos para su
participacion (encuestas, delegados, focus group, etc.)

Aporta informacion a partir de los canales definidos para su
PDI/PAS T
participacion (encuestas, etc.)

EMPLEADORES Apo_rtg mfgrmamon a partir de los canales definidos para su
participacién (encuestas, etc.)

INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de incidencias
anuales resueltas respecto del BGSE-PS-05 Gestion de
IN-102 - Confluence ; o
total de recibidas. recursos materiales y servicios
IN-173 Satisfaccion con los recursos | . g oo BGSE-PS-05 Gestion de

materiales y servicios

recursos materiales y servicios
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

27/10/2017

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se madifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor detalle
en la descripcién del proceso, se afiaden tabla de revisién, tabla
de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se modifica la secuencia de las acciones del proceso para una
mayor clarificacion. Se afiade el campo ID a la tabla de
indicadores. Se actualiza la ubicaciébn de los registros e
indicadores. Se afiade el apartado Procesos vinculados en la
ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa 'y amplia la descripcion para detallar méas el proceso. Se
amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se afiaden
dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar como se
realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y otro para
explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afiaden nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

e Se elimina el Registro -> Propuestas por departamento

e Se afiade registro (G)-> Ficha de revision
Indicador: se afade el indicador IN-173
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BGSE-PS-11 GESTION DE PRESUPUESTOS

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todos los departamentos de la BGSE. Su objetivo es definir las

acciones para aprobar y ejecutar los presupuestos anuales.

TIPOLOGIA

() Estratégico () Clave (x) De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente General
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gerente General Gerente General Comité de Calidad
Marsel Meeuwsen Marsel Meeuwsen
NORMATIVA

PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC
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DESCRIPCION DEL PROCESO

El Gerente General es responsable de la gestion de presupuestos.

Desde cada departamento de la escuela se detectan las necesidades especificas para el
correcto desarrollo del curso académico (planificacion de actividades anuales descrito en los
diferentes procesos) y se comunican a la gerencia para su inclusién en el presupuesto
(Registro A). Estas necesidades se comparan contra las lineas de presupuesto del afio
anterior (Registro C) y también se analiza si estdn alineadas con las llineas estratégicas
(Registro B)

A partir de la reunién estratégica anual del Equipo Directivo, se identifican las necesidades

generales de presupuesto para el siguiente curso académico (Registro D).

El Gerente General elabora la propuesta de presupuesto (Registro E) y la hace llegar a

Direccién General para que ratifique la propuesta y la eleve al Presidente de Patronato.

Una vez el Presidente de Patronato ratifica la propuesta, la presentara en la reunién anual de

Patronato para su aprobacion, si procede (Registro F).

El seguimiento de la ejecucién del presupuesto y sus posibles ajustes se realizara por parte

de la Gerencia General.

Seguidamente, se lleva a cabo una Auditoria externa en la que se genera una Memoria

(Registro G) y las cuentas anuales (Registro H).

Seguidamente se analizan las desviaciones (Registro ) y se documenta a través del Annual

Report (Registro J).

El Patronato valorara y aprobard en el siguiente afio las desviaciones al presupuesto
aprobado (Registro K). La direccién y presidencia el Patronato pueden proponer mejoras al

proceso en el momento que se considere oportuno.

Sequimiento, revisién y mejora del proceso

Al finalizar el proceso la Gerencia General recopila la informacion necesaria para el calculo
de los indicadores de eficacia del proceso (Tabla indicadores) y actualiza la ficha de

indicadores de la escuela.
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Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en el

proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes

implicados.

La recopilacion de los registros

La recopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso

Para valorar la eficacia del proceso, el Gerente General tiene en cuenta el porcentaje de

desviacion del presupuesto inicial (IN-103), el IN-104 incremento total por nuevas actividades

(IN-104), el porcentaje de incremento ingresos en actividades existente (IN-106) y el

porcentaje Incremento ingresos obtenidos a través de contribuciones de espénsores (IN-130)

Teniendo en cuenta esta informacion, el Gerente General elabora una ficha de revision

(Registro L) donde se realiza una valoracion del estado de implementacion del proceso, del

funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se incorporan al

Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

Anualmente la Direccion General rinde cuentas de los resultados del presupuesto en una

reunion del Patronato.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
A Propuestas SALIDA Gerente General Confluence
departamento I —
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Plan estratégico ENTRADA Gerente General Confluence
BGSE E—
Cierre
presupuesto ENTRADA Gerente General Confluence
anterior
P_ropuc_estas_, SALIDA Gerente General Confluence
equipo directivo -
Presupuesto SALIDA Gerente General Confluence
Acta
aprobacion SALIDA Gerente General Confluence
Patronato
Memoria SALIDA Gerente General Confluence
Cuentas SALIDA Gerente General Confluence
anuales -
Ar?a“.S'S SALIDA Gerente General Confluence
desviaciones -
Annual Report SALIDA Gerente General Confluence
Acta
aprobacion SALIDA Gerente General Confluence
Patronato
Ficha de L.
revision de SALIDA Gerente Academ_lca y de Confluence
Carreras Profesionales -
proceso

El soporte de archivo sera en papel o informético y el tiempo de conservacion sera indefinido.

PARTICIPACION PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS PARTICIPACION

Configuran la propuesta de presupuesto anual del departamento

Departamentos BGSE :
y las acciones a llevar a cabo.
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Gerencia General

Valora y aprueba la propuesta. Hace el seguimiento del
presupuesto y realiza posibles ajustes.Revisa el proceso.

Equipo Directivo

Realiza la planificacion estratégica anual.

Direccion General

Ratifica la propuesta y eleva a Presidente de Patronato. Rinde
cuentas al Patronato.

Patronato Aprueba la propuesta.

Presidente Patronato

Ratifica la propuesta y presenta a Patronato.

PARTICIPACION GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
ESTUDIANTE/GRADUADO | ---
PDI/PAS
EMPLEADORES
INDICADORES
ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN
Porcentaje de desviacion BGSE-PS-11 Gestion de
IN-103 o Confluence
del presupuesto inicial presupuestos
IN-104 Incrementq t_otal por Confluence BGSE-PS-11 Gestion de
nuevas actividades — presupuestos
Porcentaje de incremento L
IN-106 ingresos en actividades Confluence BGSE-PS-11 Gestion de
. presupuestos
existente
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

06/05/2019

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcion del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.3

16/01/2020

Se modifican las acciones descritas en el diagrama y la ficha de
proceso. Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se
actualiza la ubicacion de los registros e indicadores. Se afiade el
apartado Procesos vinculados en la ficha de proceso.

V.4

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcién para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cdmo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se afiaden nuevos registros para mejorar la trazabilidad del
proceso:

e Se afiade registro (L)-> Ficha de revisién.
Indicadores: se afade el indicador IN-130
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BGSE- PE-06 PUBLICACION DE INFORMACION DE LAS TITULACIONES

ALCANCE Y OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso se aplica a todas las titulaciones de la Barcelona GSE. Su objetivo es
asegurar que la informacion publicada se mantiene actualizada, facilmente accesible y se

ajusta a las necesidades de los diferentes grupos de interés.

TIPOLOGIA

(x) Estratégico () Clave () De soporte

RESPONSABILIDADES

PROPIETARIO Gerente Académica y de Carreras Profesionales
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Miembro del Equipo de Calidad | Responsable de Calidad Comité de Calidad
Ariadna Barbera Helga Kirchner
NORMATIVA

- Real Decreto 43/2015, de 2 de febrero, por el gue se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias
oficiales.

- Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

- Guia para el sequimiento de las titulaciones oficiales de grado y master (Julio 2019) AQU
Catalunya



https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/boe/dias/2015/02/03/pdfs/BOE-A-2015-943.pdf
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2007/BOE-A-2007-18770-consolidado.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_16385323_1.pdf
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PROCESOS VINCULADOS

BGSE-PE-01 Disefio y aprobacién de nuevas titulaciones
BGSE-PE-02 Seguimiento y mejora de titulaciones
BGSE-PE-03 Modificacion de titulaciones

BGSE-PE-05 Acreditacion de titulaciones

BGSE-PE-07 Definicidn, revision y mejora del SGIC
BGSE-PE-09 Evaluacion interna trienal de las titulaciones

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Gerente Académica y de Carreras Profesionales es responsable de la publicacién de

informacioén sobre las titulaciones.

La Gerente Académica define la informacion que debe ser publica (Registro D) en base a la
memoria verificada del titulo (Registro B), los requerimientos de informacion publica
establecidos en las guias de AQU Catalunya (Registro A), el plan de mejora de la titulacién
(Registro C).

El Gerente de Comunicacion y Engagement por su parte, establece el modo de publicacion
de la informacion en la pagina web (Registro E) e informa a los diferentes departamentos a

través de Confluence.

Una vez aprobado un titulo oficial de acuerdo con el proceso de verificacion de las
titulaciones (BGSE-PE-01) o, periédicamente, a través de los mecanismos establecidos en
diversos procesos del SGIC, principalmente el proceso de seguimiento (BGSE-PE-02),
modificacion (BGSE-PE-03), acreditacion de los programas (BGSE-PE-04) y revision del
SGIC (BGSE-PE-07), los departamentos de la Barcelona GSE revisan y actualizan la

informacion publica disponible en la pagina web de la escuela.

La informacién recogida en los procesos del marco VSMA y seguimiento del SGIC (que
incluye la recogida sobre satisfaccion mediante los instrumentos establecidos por la escuela
mediante encuestas, focus groups, entrevistas, etc.y por otra parte, los inputs recibidos por
los Directores de titulacién y el Consejo de Estudios, entre otros), queda centralizada en el
plan de mejora del Centro/Titulacion y permite a la Gerencia de los departamentos valorar
las necesidades inmediatas, o a largo plazo, de mejora de la informacién y realizar las

peticiones de publicacion o actualizacion de informacion segun las necesidades detectadas.
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Los Departamentos de la Barcelona GSE, con el apoyo de la Direccion de Titulacion si es
necesario, redactan una propuesta de la informacién a publicar sobre los programas
formativos. La Gerente Académica validara estos contenidos siempre que se trate de una

modificacion que impacte en alguno de los criterios definidos al inicio del proceso.

Una vez determinada la informacion a publicar, los Departamentos de la Barcelona GSE
enviaran las peticiones de publicacion de informacion a través de un aplicativo (Registro F)
para que sean publicadas por el Departamento de Comunicacion y Engagement (Registro
G).

Estas acciones permiten disponer de una pégina web con informacion detallada de los
programas para todos los miembros de la comunidad académica y de facil acceso a la

informacion.

A través de las encuestas de satisfaccion anuales y los focus groups se obtiene informacion

sobre la satisfaccion de los estudiantes con la informacién publica (Registro H).

Sequimiento, revisiéon y mejora del proceso

Al finalizar el curso académico la Gerencia Académica recopila la informacion necesaria
para el célculo de los indicadores del proceso (apartado Indicadores) y actualiza la ficha

de indicadores de la escuela.

Anualmente, siguiendo las acciones y calendarios de revision de procesos establecidos en
el proceso BGSE-PE-07, el responsable de proceso revisa la adecuacion de todos los

elementos descritos en la ficha de proceso, teniendo en cuenta:

- La secuencia y consecucion de las acciones descritas, asi como los agentes
implicados.

- Larecopilacion de los registros

- Larecopilacion y los resultados obtenidos en los indicadores

- El estado de las propuestas de mejora vinculadas al proceso
Para valorar la eficacia del proceso, la Gerencia Académica tiene en cuenta la satisfaccion
de los estudiantes con la informacion publica (IN-43) y el nimero de accesos contabilizados
a la informacion publicada en web en cada aspecto relativo a las titulaciones y los servicios
(IN-154).
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Teniendo en cuenta esta informacion, el responsable de proceso elabora una ficha de

revision (Registro 1) donde se realiza una valoracion del estado de implementacién del

proceso, del funcionamiento de su operativa y si se proponen mejoras. Estas mejoras se

incorporan al Plan de mejora del centro y son aprobadas por el Comité de Calidad.

Rendicién de cuentas sobre los resultados

La Gerencia Académica rinde cuentas al Comité de Calidad de la informacion publicada en

la pagina web sobre las titulaciones.

REGISTROS
ID REGISTRO TIPO RESPONSABLE UBICACION
Gerente Académica
A Guias AQU ENTRADA y de Carreras Web AQU
Profesionales
Memoria del Gerente Académica
B titulo (BGSE-PE- | ENTRADA y de Carreras Confluence
01) Profesionales
Plan de mejora
del centroy las
titulaciones
(BGSE-PE-01, Gerente Académica Aplicativo UPF
C BGSE-PE-02, ENTRADA y de Carreras Confluence
BGSE-PE-03, Profesionales I —
BGSE-PE-05,
BGSE-PE-07,
BGSE-PE-09)
Criterios Gerente Académica
D publicacion SALIDA y de Carreras Confluence
informacién Profesionales
Canales Gere_nte de
E L SALIDA Comunicacion y Confluence
publicacion
Engagement
Gerente de
F Peticion SALIDA Comunicacion y JIRA
Engagement
Gerente de
G Publicacion web | SALIDA Comunicacion y Web BGSE

Engagement



http://www.aqu.cat/universitats/metodologia_referents_es.html#.XfYzXuhKiM8
https://confluence.barcelonagse.eu/pages/viewpage.action?pageId=34866750
https://www.upf.edu/web/avaluacio-de-les-titulacions/pla-de-millora
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/VSMA/VSMA+Framework+-+Seguimiento
https://confluence.barcelonagse.eu/display/COM
https://jira.barcelonagse.eu/
https://www.barcelonagse.eu/
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Resultados
satisfaccion

Gerente Académica
SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

Ficha de revisi
de proceso

Gerente Académica
SALIDA y de Carreras Confluence
Profesionales

on

El soporte de archivo serd en papel o informético y el tiempo de conservacion sera

indefinido.

PARTICIPACION DE LOS PRINCIPALES IMPLICADOS

IMPLICADOS

PARTICIPACION

Gerente Departamento de
Comunicacion y
Engagement

Define los canales de publicacion de informacion. Recoge la
satisfaccién sobre la informacion publica.

Gerente Departamento
Académico y Carreras
Profesionales

Define la informacion a publicar sobre los programas formativos.
Valida el contenido a publicar.Revisa el proceso. Rinde cuentas
al Comité de Calidad.

Departamentos BGSE

Elabora la informacion a publicar y la envia a través de un
aplicativo de Comunicacién y Engagement.

Direccion de Programa

Da apoyo en la elaboracion de la informacion a publicar.

Departamento de
Comunicacion y
Engagement

Publica la informacion.

PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

IMPLICADOS PARTICIPACION
Da feedback a través de los mecanismos establecidos para el
ESTUDIANTE/GRADUADO | seguimiento de las titulaciones (encuestas, focus groups,
reuniones de delegados).
PDI/PAS Da feedback a través de los mecanismos establecidos para el

seguimiento de las titulaciones (encuestas, reuniones).



https://confluence.barcelonagse.eu/display/EVA
https://confluence.barcelonagse.eu/display/QUAL
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EMPLEADORES

Da feedback a través de los mecanismos establecidos para el
seguimiento de las titulaciones (encuestas, reuniones)

INDICADORES

ID INDICADOR UBICACION PROCESO DE ORIGEN

Satisfaccion

con la informacién

BGSE-PE-06 Publicacién

IN-43 - Confluence de informacion de las
publica ) )
titulaciones
Incremento de accesos
contabilizados a la informacion BGSE-PE-06 Publicacién
IN-154 | publicada en web en cada aspecto Confluence de informacion de las
relativo a las titulaciones y los titulaciones

servicios.
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TABLA DE REVISION DEL PROCESO

VERSION

FECHA

MODIFICACIONES

V.1

27/10/17

Se documenta el diagrama de flujo del proceso y la ficha de
proceso explicativa.

V.2

06/05/19

Se amplia y detalla en mayor medida en el diagrama la
secuencia de acciones del proceso.

V.3

11/11/2019

Se modifica el formato ficha de proceso y diagrama: mayor
detalle en la descripcién del proceso, se afiade tabla de revision,
tabla de registros, tabla de grupos de interés implicados.

V.4

16/01/2020

Se afiade el campo ID a la tabla de indicadores. Se actualiza la
ubicacién de los registros e indicadores. Se revisan las acciones
descritas en el diagrama. Se afiade el apartado Procesos
vinculados en la ficha de proceso.

V.5

08/06/2020

Se revisa y amplia la descripcion para detallar mas el proceso.
Se amplia el cuadro de responsabilidades de proceso. Se
afiaden dos nuevos apartados en la ficha: uno para explicar
cdmo se realiza el seguimiento, revision y mejora del proceso, y
otro para explicar como se realiza la rendicion de cuentas.
Se eliminan y afladen nuevos registros para mejorar la
trazabilidad del proceso:

e Se afiade registro (I)-> Ficha de revisién

e Se elimina registro -> Resultados satisfaccion periodo

anterior

Indicadores: se afiade el indicador IN-154
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