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DIRECTRIZ

PROCESO Y CODIFICACION

PROPIETARIOS

EVIDENCIAS

Directriz 0. Aspectos generales
del Sistema de Garantia Interna
de Calidad (SGIQ)

Cadificacion: MSGIQ-DO

Proceso de seguimiento, revision y
mejora del SGIC

Ficha Técnica_Directriz 0_Proceso
01: FT_DO_01

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y
Empleabilidad

- Nueva versién del proceso

- Nueva version del conjunto del SGIC

- Informe anual del SGIC

- Retorno/valoracion del informe anual SGIC

- Acta de aprobacion de cambios en los procesos
SGIC de la Comisiéon de Calidad-FCRIB

- Acta de aprobacion de nuevas versiones del SGIC
del Equipo de Decanato

Proceso de solicitud de la
acreditacion institucional de centro y
de renovacion de la acreditacion
institucional

Ficha Técnica_Directriz 0_Proceso
02: FT_DO_02

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y
Empleabilidad

-Carta / correo de solicitud
-Acta constitucion CAl
-Autoinforme inicial

- Informe de evaluacién para la acreditacion
institucional (AQU)

- Autoinforme definitivo

- Resolucion del Consejo de Universidades en
relacion con la acreditacion institucional del centro

Directriz 1. Como la FCRIB define
su politica y sus objetivos de
calidad.

Caodificacion: MSGIQ-D1

Proceso de definicion de la Politica y
los objetivos de calidad

Ficha Técnica_Directriz 1_Proceso
01: FT_D1_01

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y
Empleabilidad

- Acta de aprobacioén de la politica de Calidad en el
marco del Plan Estratégico de Centro.

- Nueva propuesta de la politica y objetivos de
calidad (si se produce)

- Validacion de la propuesta (si se produce) de
modificacion de la politica y objetivos de calidad por
parte de la Comision de Calidad

- Aprobacion de los cambios (si se producen) en la
politica y objetivos de calidad del centro por parte
del Equipo de Decanato




Directriz 2. Como la FCRIB
garantiza la calidad de sus
programas formativos.

Cadificacion: MSGIQ-D2

Proceso de disefio y aprobacion de
nuevos titulos

Ficha Técnica_Directriz 2_Proceso
01: FT_D2_01

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Acta/s de reuniones en las que se estudia la
propuesta

- Informe de viabilidad

- Acta del Equipo de Decanato en que se aprueba el
estudio de viabilidad

- Ficha de la URL
- Memoria verificada del titulo
- Evaluacion de la solicitud de verificacion AQU

- Notificacién de la resolucién de verificacion del
Consejo de Universidades

-Proceso de aprobacién de la oferta
formativa:

Ficha Técnica_Directriz 2_proceso
02: FT_D2 02

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Acta ED de aprobacion de la oferta formativa
-Documento URL de la oferta formativa anual

- Acta de la aprobacion de la oferta formativa de la
Junta de Gobierno de la URL

- Informe de Seguimiento de Centro
- Web/difusion

Proceso de seguimiento de la
implementacién de las titulaciones
oficiales

Ficha Técnica_Directriz 2_proceso
03: FT_D2 03

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Informe de seguimiento de Centro (ISC)
- Web

Proceso de modificacién de las
titulaciones oficiales:

Ficha Técnica_Directriz 2_proceso
04: FT D2 04

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Propuesta de modificacién del titulo oficial (Ficha
URL)

- Informe de seguimiento de centro (ISC)

- Autoinformes de acreditacion




Proceso de renovacion de la
acreditacion de titulaciones oficiales:

Ficha Técnica_Directriz 2_proceso
05: FT_D2 05

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Acta de la Comisién de Calidad del centro que
constituye el CAl

- Autoinforme de acreditacién validado
- Web de acreditacion
- Informe de evaluacioén externa IAE

- Informe de evaluacion definitivo IdA

Proceso de extincion de titulaciones
oficiales:

Ficha Técnica_Directriz 2_proceso
06: FT_D2 06

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Acta del Equipo de Decanato en el que se aprueba
la extincién

- Informes de Seguimiento de Centro que recogen el
seguimiento de la titulacién propuesta para extincion

- Web

Directriz 3. Como la FCRIB
orienta sus ensenanzas hacia el
estudiantado.

Caodificacion: MSGIQ-D3

Proceso de definicion de perfiles,
admision y matriculacién de
estudiantes

Ficha Técnica_ Directriz 3_proceso
01: FT_D3 01

Secretario/a Académico/a

- Normativa académica

- Acta del Equipo de Decanato por el que se
aprueba la modificacién de la normativa académica

- Informacién actualizada sobre el perfil de
ingreso/egreso (memoria y web de la titulacion)

- Listado de admitidos y matriculados

- Informes de los indicadores de preinscripcion,
acceso y matricula

Proceso de ayuda y orientacion al
estudiantado sobre el desarrollo de la
ensefianza, metodologias de
ensefianza y evaluacién

Ficha Técnica_Directriz 3_Proceso
02: FT_D3 02

Vicedecano/a Académico/a y
de Innovacion Docente

- Documentacién de presentacién y bienvenida

- Informacién de referencia actualizada sobre el
desarrollo de los estudios y los servicios de
orientacién al estudiantado — web y otros soportes

- Guias docentes actualizadas con toda la
informacion relativa a objetivos, competencias y/o
resultados de aprendizaje, actividades,
metodologias, sistema de evaluacion, bibliografia...




- Despliegue de las guias docentes en el proceso de
ensefianza-aprendizaje — aulas virtuales de las
asignaturas en SCALA

- Evidencias de tutorizacién y evaluacion de los
seminarios, practicas y TFG/TFM

- Actas de evaluacion
- Plan de Accion Tutorial

- Acta de aprobacion del PAT

Proceso de gestion de la movilidad
del estudiantado

Ficha Técnica_Directriz 3_Proceso
03: FT_D3 03

Responsable de la Oficina de
Movilidad Internacional

- Objetivos y Politicas de movilidad

- Plan General de Investigacion, que incluye la
movilidad PDI

- Memoria anual del servicio/Oficina de Movilidad
Internacional

- Informe de resultados de la encuesta de
satisfaccion con el programa de movilidad y el
servicio

- Convenios firmados/Bilateral agreement

- Convocatoria de movilidad

- Relacién de plazas disponibles y universidades
- Registro de solicitudes de plaza de movilidad

- Registro de estudiantes admitidos en el programa,
bajas, renuncias, plazas sobrantes

- Informacion sobre las diferentes becas movilidad

- Documento guia/normativa intercambio:
“Infomobilitat”

- Documento presentacion de la movilidad por
paises

- Correo electrénico procesos aplicacion de cada
universidad

- Instrucciones sobre como cumplimentar el Acuerdo
académico




- Learning agreement

- Contrato de subvencién de movilidad estudiante
programa Erasmus

- Certificado de estancia firmado por la universidad
de acogida

- Certificado académico de reconocimiento de los
estudios cursados fuera

- Encuesta estudiantes (informe final Erasmus)
Outgoing

- Information package, web de la Oficina de
Movilidad Internacional

- Application form estudiantes incoming

- Listado de asignaturas disponibles para el
estudiantado incoming

- Learning agreement o acuerdo de estudios
estudiantes incoming

- Solicitud de cambio en las asignaturas/acuerdo
definitivo

- Important information dossier (Documentacion,
horarios, instrucciones, horarios, instrucciones
obtencién correo electronico, cambio de password,
etc.)

- Power Point presentacion Welcome Day

- Convocatoria programa Mentoria

- Memoria estudiantes programa Mentoria

- Weekly letter

- Transcript of records after the mobility

- Survey, encuesta a los estudiantes incoming

- Convocatoria de movilidad de profesorado, correo
- Listado universidades disponibles y contactos

- Certificate of attendance




- Encuesta de satisfaccion

- Mobility agreement for teaching, profesorado
incoming

Proceso de gestion y revision de las
practicas externas

Ficha Técnica_Directriz 3_Proceso
04: FT_D3 04

Responsable de Practicas de
la FCRIB

-Normativa de practicas curriculares y
extracurriculares en el marco de la normativa
académica del centro

-Documentacion sobre los contenidos y requisitos de
las practicas de cada titulacion

-Convenios firmados

-Documentacion para la gestiéon de las practicas:
formularios, matricula, anexo al convenio de
practicas

-Listado de asignacion de practicas y comunicacion
al estudiantado

-Informe del estudiantado

-Informe del profesorado/tutor/a

-Informe de los tutores y tutoras de empresa
-Actas de tutorias con el estudiantado

-Actas/reuniones/contactos de seguimiento del
profesor-tutor del centro con el tutor/a de la empresa

-Actas de reuniones de coordinacion de practicas
-Encuestas de satisfaccion de los ocupadores
-Encuestas de satisfaccion de las practicas
-Memoria anual del servicio de practicas

-Actas de evaluacion de las practicas




Proceso de gestion de la orientacion
profesional al estudiantado

Ficha Técnica_Directriz 3_Proceso
05: FT_D3 05

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y
Empleabilidad

-Plan Estratégico de Centro

-Plan de Acciones de Orientacion Profesional
(objetivos y acciones estratégicas)

-Memorias anuales de los servicios de orientacion
profesional (Carreras Profesionales/BT, Alumni).

-Actas de reunién de seguimiento/coordinacion del
Vicedecanato

-Informe de Seguimiento del Centro / ISC (FT-D2-
03)

-Informe anual del SGIC (FT-D0-01)

Proceso de gestion de incidencias,
reclamaciones y sugerencias

Ficha Técnica_Directriz 3_Proceso

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y

-Buzoén de quejas y sugerencias
-Informe anual de quejas y sugerencias

-Acta del Equipo de Decanato de presentacion del
informe de quejas y sugerencias

-Actas de las reuniones del Consejo de Delegados y

06: FT D306 Empleabilidad Delegadas
-Informe de Seguimiento de Centro (ISC)
-Informe anual de seguimiento del SGIQ
-Convenio Colectivo y documentos contractuales
-Memoria de Sostenibilidad de Fundacion
Proceso de definicion de la Politica Blanquerna
de PDI/ PTGAS -Reuniones PTGAS
; ; 2 Ficha Técnica_Directriz 4_Proceso Decanola
Directriz 4. Cémo la FCRIB 1 FT D4 01 - -Reuniones Directores/as de Grado
garantiza y mejora la calidad de 01: FT_D4_ ) .
su personal académico. -Encuestas de satisfaccion
Codificacién: MSGIQ-D4 -Buzon de sugerencias
Proceso de captacion y seleccion del -Actas ED. Aprobacion y contratacion de PDI 'y
PDIy PTGAS PTGAS
Decano/a -Convocatoria nueva vacante PDI / PTGAS

Ficha Técnica_Directriz 4_Proceso
02: FT_D4 02

-Curriculums y evaluacion candidatos PDI / PTGAS




-Acta reuniones responsables servicios y
Responsable de Servicios y Logistica

-Contrato y documentos de contratacion
-Manual de Acogida y Consulta
-Convenio Colectivo

-Encuestas de satisfaccion

-Copia basica de los contratos

Proceso y formacion del PDI y
PTGAS

-Plan de Formacion

-Peticiones cursos especificos y memoria anual de

Ficha Técnica_Directriz 4_Proceso Decano/a formacion
03: FT_D4_03 -Resultados de encuestas de satisfaccion
-Resultados de las encuestas de satisfaccion de
estudiantes, PDI, PTGAS
-Autoinformes de evaluacién del profesorado
Proceso de evaluacion, promocion y -Informes de evaluacion de los responsables
Reconocimiento de PDI y PTGAS acadeémicos
Decano/a

Ficha Técnica_Directriz 4_Proceso
04: FT_D4 04

-Informe final de evaluacion del profesorado
-Informe de evaluacion global del centro
-Informe de evaluacion de la investigacion

-Actas del Equipo de Decanato relativas a
promociones y reconocimientos

Directriz 5. Como la FCRIB
gestiona y mejora sus servicios y
recursos materiales.

Codificacion: MSGIQ-D5

Proceso de gestion de los recursos
materiales y servicios

Ficha Técnica_Directriz 5_Proceso
01: FT_D5 01

Decano/a y Responsable de
Servicios y Logistica.

-Presupuesto general de la Fundacion Blanquerna
-Presupuesto de libre disponibilidad y de inversiones

-Acta de aprobacion de los objetivos de cada
servicio

-Informes anuales de los servicios

-Inventario de los recursos materiales




-Control y ejecucion de las compras
-Memoria de inversiones realizadas
-Encuestas de satisfaccion de los servicios

-Acta de las reuniones de la Comisién de
Arquitectura

-Planificacion de compras conjuntas Blanquerna
-Web de equipamientos y aulario

-Inventario mobiliario y equipos

Directriz 6. Como la FCRIB
analiza y tiene en consideracion
los resultados obtenidos para la
mejora de sus programas
formativos.

Codificacion: MSGIQ-D6

Proceso de analisis y utilizacion de
resultados

Ficha Técnica_Directriz 6_Proceso
01 FT_D6_01

Vicedecano/a de Calidad,
Alumnado/Alumni y
Empleabilidad

-Informe de Seguimiento de Centro (ISC) con tablas
de indicadores y planes de mejora

-Autoinformes de acreditacion de titulaciones
-Informe anual de Seguimiento del SGIQ
-Memoria anual de practicas

-Informes de resultados de los instrumentos de
recogida de satisfaccion de los grupos de interés

-Memoria/informe anual de servicios y areas

Directriz 7. Como la FCRIB
publica la informacion sobre las
titulaciones.

Cadificacion: MSGIQ-D7

Proceso de publicacion de la
informacion sobre las titulaciones.

Ficha Técnica_Directriz 7_Proceso
01 FT_D7_01

Responsable del
Departamento de
Comunicacion y Relaciones
Institucionales

-Programa/calendario anual de acciones de
comunicacion previstas

-Acta de aprobacion del calendario de acciones
previstas

-Acta de revision de las acciones implementadas
-Memoria/informe anual del area de comunicacion
-Tripticos informativos/Hojas informativas/Flaix
informativos

-Web del centro actualizada
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