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Felicidad Duce

Politica de Calidad

POLITICA DE CALIDAD DE L’ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY
FELICIDAD DUCE

La Direccidon de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCl Barcelona considera que la
calidad es un factor esencial para el desarrollo de las actividades académicas de la Escuela, y
para conseguir que sus estudiantes alcancen las competencias, aptitudes y habilidades
inherentes a la titulacion para asegurar resultados de excelencia en la suya la actividad
profesional. La Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona utilizard todos los
recursos técnicos, econdmicos y humanos que estén a su alcance para el estricto cumplimiento
de las normativas legales y los requisitos establecidos en el marco del Espacio Europeo
Educacién Superior (EEES). Para todo esto ha designado a un Responsable de Calidad para
asegurar el cumplimiento de la politica de calidad de la Escuela y el mantenimiento de su
efectividad.

Los objetivos de la Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCI Barcelona son:

- Dotar a todos los estudiantes y a la sociedad en general de una formacién orientada a la
excelencia, mediante una oferta académica de acuerdo con las necesidades actuales del
mundo laboral.

- Impulsar la cultura del aprendizaje asi como el desarrollo y crecimiento personal de
nuestros estudiantes.

- Proporcionar, a todo el equipo docente y administrativo de la Escuela, una formacion
continuada y adecuada para que adquieran las competencias necesarias para el buen
desarrollo de sus actividades.

- Asegurar la calidad y desarrollar una cultura propia orientada a la mejora continua.

- Revisar periédicamente el sistema interno de calidad para garantizar su efectividad.

- Alcanzar el compromiso de todo el personal de la Escuela de que entiende y acepta la
politica de calidad de la Escuela.

El Equipo Directivo de la Escuela conjuntamente con el Responsable de Calidad se
comprometen a revisar periddicamente la politica y objetivos de calidad de la Escuela para
asegurar y mantener su efectividad.

Silvia Viudas
Directora General
FDModa — LCI Barcelona
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Presentacion de la Escuela

La Escuela Superior de Disefo Felicidad Duce fue creada el afio 1928 por la Sra. Felicidad Duce
Ripollés, que implanté un método propio de ensefianza el “Sistema Feli“ a través del que se
han formado miles de estudiantes

El afio 1950 la marca FELI queda inscrita en el Registro Internacional de Marcas, y el 22 de
agosto de 1955, el Boletin Oficial del Estado publica la aprobaciéon del Método de Corte y
Confeccion “Sistema Feli” y lo reconoce como de Interés Nacional.

Actualmente tenemos editados 5 libros que son revisados y actualizados periddicamente.
Recogen tanto el patronazgo cono el escalado industrial de mujer, infantil y hombre en tejido
en la plana, asi como las técnicas de corseteria y bafio de mujer.

Mas de 85 afios de historia avalan la dedicacién en la formacion de grandes profesionales del
mundo textil, entre los que figuran disefiadores de renombre nacional e internacional como:

Josep Font, Margarita Nuez, Celia Vela, Joaquim Verdu, Andrea Llosa, Cardona
Bonache, Juan Antonio Rubio Avalos, Juan Vidal, Karlota Laspalas, Krizia Robustella,
Manuel Bolafio, Maria Escote, Roberto Etxeberria, Roberto Piqueras, Martinez Lierah,
Josep Font (director creatiu de Del Pozo) ...

... y de otros que, sin ser tan conocidos, ocupan lugares|sitios de gran responsabilidad en
empresas como:

Inditex, SA., Mango — Punto Fa, SL., Desigual — Abasic SL., Pronovias — San Patrick, SL.,
Adolfo Dominguez, SA., Word Fashion Team 2000, SL., Anna Llop Disseny, SA., Grupo
Cortefiel, SA., Larruy, SL. (Guillermina Baeza), Lupo Morenete SL. (Lupo), Manufactura
Bora Bora, SA., Tous & Tous Complements, SL., General Import, SL. (Max Mara), Tot
Hom, SA., Grupo Massimo Dutti, SA., Manufacturas Loewe, SLU., Abril Studio, SL., Basi,
SA., Biu, SCP., Santivi, SL. (Mit Mat Mama) ...

A finales del afio 1982 se inician los tramites de autorizacidon para impartir estudios
oficiales.

Autorizaciones otorgadas por el Departamento de Ensefianza de la Generalitat de

Catalunya:

® Mayo de 1983, Centro Privado de Formacion Profesional “Felicidad Duce”, Arte y Técnica
del Vestir para impartir ensefianzas homologadas de Formacién Profesional del Area de
Conocimientos Técnicos-Practicos de moda y Confeccién. DOGC 33.0 — 20.05.1983.

® Febrero de 1989, Centro de Formacion Profesional de Segundo Grado. DOGC 1117
—10.03.1989.
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e Mayo de 1999, Centro Autorizado de Grado Superior de Artes Plasticas y Disefio,
impartiendo las especialidades de Estilismo de Indumentaria y Modelismo de
Indumentaria. DOGC 2899 —31.05.1999.

e Julio 2004, Estudios Superiores de Disefio en la especialidad de Moda. DOGC 4185
—29.07.2004

e Octubre 2010, Ensefanzas Artisticas Superiores de Disefio, adaptadas al Espacio
Europeo de Educacion Superior en la especialidad de Moda.

e Febrero 2012, Ensefianzas Superiores de Disefio adaptadas al EEES, en la
especialidad de Grafico. DOGC 6058 —2.2.2012

Actualmente la Escuela es un centro de reflexidn, creacion y experimentacidon en constante
crecimiento. Trabajamos con rigor y constancia en una linea de formaciéon vy
de investigacién pluridisciplinar que cumple con los mejores niveles de calidad. El tamafo de la
escuela facilita una asidua interaccién entre estudiantes y el personal del centro altamente
cualificado, con amplia experiencia profesional y docente.

Desde julio de 2012, la Escuela forma parte de la LCI Education (LaSalle College International).
Red de educaciéon canadiense con 21 escuelas en el mundo, presente en 4 continentes y mas
de 10 paises.

El 14 de febrero de 2014, el Consorcio de Educacion de Barcelona autoriza la modificacion de

denominacién especifica de la Escuela, tal como se habia solicitado, siendo la nueva
denominacién especifica:

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCI Barcelona

DOGC 6562 de 14.2.2014. (Adjuntamos Resolucion).
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Informacion de contacto

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona

Calle Guillem Tell, 47

08006 Barcelona — Espafia
Teléfono: +34 932 372 740
Fax: +34 932 372789
E-mail: santon@fdmoda.com
Web: www.fdmoda.com
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Abasto del SGIQ

Los procesos descritos en el SGIQ son de aplicacion a los estudios oficiales que imparte
la Escuela Superior de Disefo Felicidad Duce — LCl Barcelona

Actualmente la Escuela tiene autorizados los siguientes estudios:
- Titulo Superior de Disefio, equivalente a todos los efectos en el Grado
Universitario, en las especialidades de:

= Moda
=  Grafico

Esta en tramite de presentacion los siguientes estudios:

- Titulo Superior de Disefio, equivalente a todos los efectos en el Grado
Universitario, en

las especialidades de:
= Interiores

=  Producto

- Master oficial en Gestidén y Direccién de Empresas de Moda
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Definiciones

Acuerdos bilaterales: Acuerdo firmado entre dos instituciones de educacién superior
en el EEES participantes en un programa de movilidad, en el que se establecen las
condiciones, las bases académicas de la movilidad.

Buzén de sugerencias: Canal establecido para el cual los grupos de interés se dirijan a
los responsables de los servicios de la Escuela.

Canales de informacidn: Vias de comunicacién presenciales y virtuales establecidos
por el centro con el fin de difundir informacién, comunicarse con los grupos de interés
y recoger incidencias, reclamaciones y sugerencias de la Escuela.

Convenio de practicas: Es una estancia de practicas profesionales en una empresa,
durante un periodo de tiempo establecido en el programa de estudios entre el
estudiante, la empresa y con el visto bueno de la Escuela

Difusidn de las actividades: Conjunto de actuaciones orientadas a dar a conocer en el
PDI y PAS los programas y los calendarios de las actividades formativas que se
proponen en el curso.

Guia docente: Conjunto de informacidn de las asignaturas que recoge: profesor/a que
lo imparte, tipo de asignatura, créditos, valor total horas (tedricas, practicas,
aprendizaje) competencias (generales, transversales y especificas) resultadas de
aprendizaje, bloques tematicos, actividades de aprendizaje y organizacidn general de
la asignatura, evaluacion acreditativa del aprendizaje (criterios y sistemas de
evaluacion, puntuaciones de las diferentes pruebas, y ponderacion respecto de la
calificacion final de la asignatura, periodo de realizacién de las pruebas o entrega de
trabajos) y fuentes de informacidn basica.

Grupos de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en la
Escuela, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos.

Incidencia: Eventualidad que influye en el desarrollo de un acto o prestacion de
servicio, que puede ser que no se lleve a cabo de acuerdo en lo que estaba previsto

Incoming: El estudiante que, procedente de otras instituciones de ensefianza superior
del EEES. realiza una estancia en la Escuela.




Cddigo: |3.MQSGIQ

6[‘ il Lol Manual de Calidad Version: |1

ud Barcelona
Felicidad Duce

ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY

Definiciones

Indicador: Medida que nos indica, de forma cualitativa o cuantitativa, el grado de
consecucion de un determinado objetivo que lo tiene asociado.

Objetivos de calidad: Relacion de aspectos y propuestas a alcanzar con el propdsito de
mejorar la institucién, la oferta formativa, la unidad o los servicios que se evaluan.

Outgoing: El estudiante de la Escuela que va a otras instituciones de ensenanza
superior del EEES. a realizar una estancia.

Perfil de ingreso: Caracteristicas que tiene que tener el estudiante para acceder a los
estudios con garantia de completarlos con éxito en el tiempo marcado segun el tipo de
matricula.

Perfil de titulado: Conjunto de conocimientos y competencias definidos que tiene que
reunir el estudiante cuando finaliza el programa formativo.

Plan de acogida: Conjunto de acciones y documentos dirigidos al estudiante de nuevo
ingreso para proporcionarle toda la informacion relevante para iniciar sus estudios.

Plan de orientacidn profesional: Conjunto de acciones y documentos que permiten al
estudiante orientar la definicidn de sus objetivos profesionales.

Plan de tutoria: Conjunto de acciones para realizar el seguimiento del proceso de
aprendizaje del estudiante, de su trabajo y de los resultados obtenidos.

Politica de calidad: Conjunto de directrices que fijan los y propdsitos y la orientacién
de una organizacion en relacién a la calidad.

Profesor/a responsable de asignatura: Es el profesor/a que coordina e imparte la
docencia de una asignatura.

Programa de movilidad: Programa de intercambio académico que tiene como objetivo
promover y fomentar la movilidad del estudiante.

Programa formativo: Conjunto de ensefianzas organizadas dirigidas a la obtencion de
un titulo.
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ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY

Definiciones

Propietario: Gestiona la supervisién y seguimiento del proceso.

Reclamaciéon: Demanda vehiculada formalmente para pedir la reparacion de una
situacion que el reclamante considera injusta o perjudicial por sus intereses.

Recursos materiales e infraestructuras: Instalaciones y equipamientos necesarios para
el desarrollo de los procesos de ensefanza.

Responsable: Ejecuta las acciones necesarias para el correcto desarrollo del proceso.

Resultados de evaluacion: Conjunto de conocimientos, aptitudes y habilidades que el
estudiante posee una vez ha finalizado los estudios.

Sugerencia: Propuesta de mejora sobre la prestacion de un servicio, dirigida a la
persona o instancia que se considera responsable de la misma, con el objetivo que sea
tenida en cuenta.
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Organigrama de la Escuela

El organigrama de I'Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCI Barcelona esta
formado por:

Consejo de Direccién
Sr. Claude Marchand Vicepresidente Ejecutivo LCI
Sra. Paula Perotti Vicepresidenta Regién Iberoamericana
Sra. Silvia Viudas Directora General de I'Escola Superior de Disseny
Felicidad Duce — LCI Barcelona

Directora General

Departamentos
Académico
Director/a Pedagdgico
Director/a Area
Director/a Académica EEES
Director/a Académica Masters
Secretarias Académicas

Administracion
Director/a
Administrativo
Tareas departamento: RRHH, Mantenimiento, Conserjeria

Admisiones
Director/a
Consultoras
Marqueting i Comunicacion
Coordinador
Disefiador Grafico
Responsable Marqueting Digital
Responsable Calidad

Director/a del Servicio al estudiante
Tareas: Movilidad, Programes informaticos.

Director/a de la Bolsa de Trabajo y Practicas

10
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Organigrama de la Escuela

Nota:

Este organigrama esta estructurado para cuando la Escuela imparta todas las
ensefianzas solicitadas, por este motivo difiere del presentado en el documento

Verifica.

Este cambio comporta la asignacidon de algunas tareas, explicadas en el Documento
Verifica, a otros cargos de la Escuela.

11
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B Responsables del SGIQ

En la elaboracién del Sistema de Garantia Interna de Calidad de las Ensefanzas
Artisticas Superiores (SGIQ), la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona ha tenido en cuenta los principios de actuacidn siguientes:

- Legalidad: la Escuela ha disefiado el SGIQ de acuerdo con la legislacion vigente
relacionada con las ensefianzas artisticas superiores y teniendo en cuenta los
criterios para la garantia de la calidad establecidos en el EEES.

- Publicidad, transparencia y participacion: la Escuela ha hecho la difusién del
proceso de elaboracién del SGIQ estableciendo procesos con la participacion de

todos los grupos de interés implicados.

Los responsables del disefio y revisidn de esta primera version, han estado:

Redaccion:  Sofia Just
Revisidn: Silvia Antdn
Aprobacion: Silvia Viudas

El Equipo Directivo de la Escuela y el Responsable de Calidad son los responsables de
implementar y mantener el SGIQ en la Escuela Superior de Disefno Felicidad Duce — LCI

Barcelona.

También velaran para que todos los grupos de interés participen, periédicamente, por

el buen funcionamiento del SGIQ.

13
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Procesos

Procesos Estratégicos

P.3.1.1 Definicidn de la politica i objetivos de calidad
P.3.2.1 Garantizar la calidad de los programa formativos
P.3.4.1 Definicion de les politicas del PDI i PAS

P.3.6.1 Recogida i analisis de resultados

Procesos Claves / Operativos

P.3.3.1 Definicién de los perfiles de ingreso i acceso de los estudiantes
P.3.3.2 Metodologia de la ensefianza y evaluacién

P.3.3.3 Soporte y orientacion al estudiante

P.3.3.4 Gestion de la movilidad de los estudiantes

P.3.3.5 Orientacion profesional

P.3.3.6 Gestidn de las practicas externas

P.3.3.7 Gestién de incidencias, reclamaciones y sugerencias

P.3.7.1 Publicacién de informacién y rendicidon de cuentas sobre los programas
formativos

Procesos Soporte

P.3.4.2 Captacion y seleccién del PDI i PAS
P.3.4.3 Formacion del PDI i PAS

P.3.4.4 Evaluacién, promocion y reconocimiento del PDI i PAS

15
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Procesos

P.3.5.1 Gestidny mejora de los recursos materiales

P.3.5.2 Gestidn y mejora de los servicios

16
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Correspondencias entre les
dimensiones del programa AUDIT-
EAS vy los procesos

DIMENSIONES DEL PROGRAMA
AUDIT-EAS

PROCESOS ESCOLA SUPERIOR DISSENY
FELICIDAD DUCE - LCI BARCELONA

3.1 Politica, objetivos de calidad i
elementos transversales de SGIQ

P.3.1.1 Definicion de la politica i
objetivos de calidad

3.2 Disefio i revision de los programas
formativos

P.3.2.1 Garantizar la calidad de los
programas formativos

3.3 Recursos de aprendizaje y apoyo al
estudiante

P.3.3.1 Definicidn de los perfiles de
ingreso y acceso del estudiante

P.3.3.2 Metodologia de la ensefianza 'y
evaluacion

P.3.3.3 Soporte y orientacién al estudiante

P.3.3.4 Gestidn de la movilidad de los
estudiantes

P.3.3.5 Orientacion profesional

P.3.3.6 Gestidn de les practicas externas

P.3.3.7 Gestidn de incidencias,

reclamaciones i sugerencias

3.4 Personal académico vy personal de
administracion y servicios

P.3.4.1 Definicién de la politica del PDI i
PAS

P.3.4.2 Captacién i seleccion del PDI i PAS

P.3.4.3 Formacion del PDI i PAS

P.3.4.4 Evaluacion, promocion i
reconocimiento del PDI i PAS

3.5 Recursos materiales i servicios

P.3.5.1 Gestion y mejora de los recursos
materiales.
P.3.5.2 Gestion y mejora de los servicios

3.6 Recogida y andlisis de los resultados para
la mejora de los programas formativos

P.3.6.1 Recogida i analisis de resultados

17




3.7 Publicacién de informacion y
rendicion de cuentas sobre los
programas formativos

P.3.7.1 Publicacion de informacién y
rendicion de cuentas sobre los
programas informativos
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comisiones implicadas en los
procesos

CA

(@)

CDD

DA

DAA

DAD

DBT

DC

DG

Comision de Evaluacion
Director/a Areas (Moda, Gréfico, Interior, Producto)
Directores/ras Académicas
Profesores
Director Pedagogico

Comision Docente
Coordinadores itinerario
Orientador
Responsable proyecto
Tutores seguimiento
Director Bolsa Trabajo y Practicas

Consejo de Direccion
Ejecutivo Vicepresidente LCI
Vicepresidenta Region Iberoamericana
Directora General FDModa-LCl Barcelona

Departamento de Admisiones

Directores/ras Area
Moda
Grafico
Producto
Interior

Departamento de Administracién
Director/a Bolsa de Trabajo y Practicas
Directores/ras Académicas

Moda

Grafico

Producto

Interior

Directora General

19
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Componentes de les diferentes

comisiones implicadas en los
procesos

DMC

DP

DSE

ED

ES

OR

PR

RC

SA

TU

Departamento de Marqueting y Comunicacion
Director Pedagogico
Director/a Servicio al estudiante
Equipo Directivo
Directora General
Director/a Admisiones
Director/a Pedagodgico
Director/a Administracion
Estudiante
Orientador Professional
Profesores
Responsable Calidad
Secretarias Académicas
Moda
Grafico
Producto

Interior

Tutores

20
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Normativas vinculadas al diseno del
SGIQ segun las dimensiones del
programa AUDIT-EAS

Ley Organica 2/2006, 3 de mayo, de Educacién — BOE 106 de 4/5/2006.
http://www.boe.es/boe/dias/2006/05/04/pdfs/A17158-17207.pdf

Ley Organica 3/2007, 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres - BOE
71 de 23/03/2007
http://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2007-6115

Real Decreto 1614/2009, de 26 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las

ensefianzas artisticas superiores reguladas por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de

Educaciéon — BOE 259 de 27 de octubre de 2009.
http://www.boe.es/boe/dias/2009/10/27/pdfs/BOE-A-2009-17005.pdf

Real Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y

profesionales correspondientes a las ensefianzas establecidas por la Ley Organica 2/2006,

de 3 de mayo, de Educacidon — BOE 307 de 22 de diciembre de 2009.
http://www.boe.es/boe/dias/2009/12/22/pdfs/BOE-A-2009-20651.pdf

Real Decreto 303/2010, de 15 de marzo, por el que se establecen los requisitos minimos

de los centros que imparten ensefianzas artisticas reguladas en la ley Organica 2/2006, de

3 de mayo, de Educacion — BOE 86 de 9 de abril de 2010.
https://www.boe.es/boe/dias/2010/04/09/pdfs/BOE-A-2010-5662.pdf

Real Decreto 633/2010, de 14 de mayo, por el que se regula el contenido basico de las

ensefianzas artisticas superiores de Grado de Disefio establecidas en la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacion —BOE 137 de 5 de junio de 2010.
https://www.boe.es/boe/dias/2010/06/05/pdfs/BOE-A-2010-8957.pdf

Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de
Cualificaciones para la Educacién Superior — BOE 185 de 3 de agosto de 2011.
http://www.boe.es/boe/dias/2011/08/03/pdfs/BOE-A-2011-13317.pdf

Real Decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de estudios en el
ambito de la Educacién Superior — BOE 302 de 16 de diciembre de 2011.
https://www.boe.es/boe/dias/2011/12/16/pdfs/BOE-A-2011-19597.pdf

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa - BOE 295
de 10 de diciembre de 2013
http://www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/pdfs/BOE-A-2013-12886.pdf
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Ordre ENS/257/2011, de 30 de setembre de complecié dels ensenyaments artistics
superiors que s’extingeixen per aplicacié del Reial Decret 1614/2009, de 26 d’octubre, pel
qual s’estableix I'ordenacié dels ensenyaments artistics regulats per la Llei Organica
2/2006. - DOGC 6324 de 14.12.2011
http://www.gencat.cat/eadop/imatges/5982/11270077.pdf

Resolucié ENS/2869/2011, de 21 de novembre, del reconeixement i transferéncia de
credits, validacid d'aprenentatges, del reconeixement de credits individualitzat i altres
procediments especifics en I'ambit dels ensenyaments artistics superiors. — DOGC 6324
de 14.12.2011.

http://www.gencat.cat/eadop/imatges/6024/11313116.pdf

Resolucié ENS/254/2013, de 7 de febrer, per la qual s'aproven les bases generals i les
bases especifiques de les proves especifiques d'accés als ensenyaments artistics superiors
adaptats a I'Espai Europeu d'Educacié Superior, i es convoquen les corresponents al curs
2013-2014. - DOGC 5982 de 11.10.2011.

http://www.xtec.cat/escrbcc/acces/2013 2014/Proves%20especifiques%2013 14.pdf

Resolucié de 21 de juny per la qual s’aproven els documents per a I'organitzacié i la gestid
el funcionament del centre per el curs 2013-14

Verificacié titol superior de disseny equivalent a tots els efectes al grau universitari.
Ensenyaments Artistics Superiors Adaptats a I'Espai Europeu d’Educacioé Superior.
Aprovat per 'AQU - Maig 2013.

Reglament intern de I'Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCI Barcelona

Conveni col-lectiu de treball d’ensenyament privat reglat no concertat de Catalunya ( codi
de conveni numero 7902915 )
http://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/6087/1229752.pdf

Indicadors docents per al desenvolupament i I'analisi dels ensenyaments artistics superiors — AQU
(Agencia per a la Qualitat del Sistema Universitari de Catalunya. Versié 1 — Octubre 2014
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Gestion Documental

La Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCl Barcelona despliega procedimientos
para controlar, actualizar, identificar y distribuir toda la documentacién que genera el
sGlQ.

A cada proceso se describe quién es el propietario y los responsables de aprobar y
revisar los documentos y los datos del sistema de calidad, asi como las modificaciones
que se hagan.

Con el fin de mantener actualizadas las bases de datos, la Directora de la Escuela ha
designado a los responsables.

Con este control de la documentacion se asegura que:

- Todos los documentos vigentes estén identificados y disponibles, en el lugar
indicado, para su consulta

- Los documentos no vélidos y/o obsoletos se eliminen.

En la Escuela Superior de Diseno Felicidad Duce — LCl Barcelona se garantiza la
identificacion, conservacion, archivo y control de los registros de calidad, indicando, a
cada proceso, los responsables de su realizacion, custodia y mantenimiento.

Los registros generados se archivan y se garantiza la conservacion durante el periodo
de tiempo especificar. En finalizar el periodo de conservacidén los registros son
destruidos por el responsable de su custodia.

La Escuela dispone de un sistema de base de datos: programas — “CLARA”,
“OMNIVOX”, “CRM” — que permiten almacenar toda la informacion en soporte
electrénico, lo que facilita la publicidad, tanto a nivel interno como externo, de
informacidn sobre las titulaciones que se imparten.

Toda la documentacion incluye: el cédigo y la version correspondiente, la fecha de
creacién o de modificacién, asi como la firma de los responsables de redaccidn,
revision y aprobacion.
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S Revision y mejora

La Escuela Superior de Diseiio Felicidad Duce — LCI Barcelona, realiza cada afio una
auditoria interna por garantizar la implantacién correcta del SGIQ. La auditoria la
realiza un auditor externo.

El responsable de Calidad es el encargado de elaborar el Programa Anual de Auditorias
Internas.

La revision y mejora de cada proceso se desarrolla en tres fases:
- Informe de resultados
- Auditoria interna
- Actuaciones de mejora

Informe de resultados. Se realizan a cada proceso una vez finalizado el curso. El
Responsable de Calidad es el responsable de recoger todos los datos con el apoyo de
las Secretarias Académicas y elaborar el informe de resultados. Este informe lo entrega
al Equipo Directivo para su analisis. En base a este informe el Equipo Directivo verifica
las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora que posteriormente seran contrastadas en la auditoria interna.

Auditoria interna. Al finalizar la auditoria interna cada proceso dispondra de un
informe de auditoria interna que incluira como minimo:
- Los principales indicadores de resultados y los relativos a la satisfaccion de los
diferentes grupos y su valoracion
- La medida de la eficacia de las actuaciones previstas para el curso que ha
finalizado.
- El seguimiento y verificacion de las acciones correctoras y preventivas.
- El seguimiento de las acciones correctoras y preventivas de la auditoria externa
anterior.
- Las desviaciones encontradas y las acciones correctoras propuestas por el
Equipo Directivo y el Responsable de Calidad

Propuestas de actuaciones de mejora. Una vez realizado el analisis del proceso y de
sus resultados (analisis validado por el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo) se proponen las accionas encaminadas a mejorar la eficacia del
proceso y los resultados. Se tendran muy en cuenta las acciones correctoras con el fin
de eliminar las causas de las no conformidades detectadas en las auditorias.
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Programas informaticos

CLARA: herramienta de gestiéon académica:
v Nivel admisiones:

e Introduccién de un estudiante y creacidon de un expediente: Una vez admitido un
estudiante y habiendo abonado el importe de la matricula, se introducen sus datos
personales, de contacto, fotografia, etc. para crear un nuevo expediente. La
documentacién que puede tener este expediente es:

- Curso en el que esta inscrito

- Progresién académica

- Documentos propios de su expediente (matricula escaneada, certificados o
documentos que se consideren importantes de cara a su expediente como el
certificado de la nota del bachillerato, certificados de dislexia o cualquier
documento ...).

- Direccidn, teléfono, e-mail, DNI, fecha de nacimiento, nombre de los
padres, situaciones especiales como divorcio, disminucion, etc. Si necesitas
exactamente todos los campos a cumplimentar te puedo pasar.

e Inscripcidon de los estudiantes en el programa o asignaturas de primera matriculacion
(primer curso de las ensefianzas superiores, resto de cursos privados)

e Actualizacién anual de la lista de programas ofrecidos durante el afio académico en
curso

e Generacién de estadisticas de inscripciones

v" Nivel académico:

e Creacién de los nuevos programas que oferta el centro (asignacidn de un cddigo,
total de horas, grupos, nimero maximo de estudiantes ...)

e Creacion de un "expediente" para cada docente donde se indican los datos
personales, de contacto, experiencia docente, horario de clase, especialidad,
fotografia...

e Creacion de los grupos de clase, cada estudiante vinculado a un programa y su
estructura de asignaturas o modulos

e Creacion de los horarios de clase. Se pueden copiar de un afio a otro o crear de cero
e Vinculacién de los profesores correspondientes a cada programa o asignatura

e Gestion de las aulas y su capacidad minima y maxima

e Impresion de los carnés de estudiante y de docente

e Creacion de listas de asistencia para la clase

¢ Consultas personalizadas de un listado de estudiantes, de un grupo en concreto, etc.
e Inscripcion de los estudiantes y creacidn de los grupos de cursos consecutivos (los
estudiantes que hicieron el 12 curso y que pasan a 29, etc.)

e Creacién de certificados (accién que se puede llevar a cabo pero todavia no conozco
el funcionamiento exacto)
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El programa Clara permite muchisimas mas acciones pero son principalmente la generacién
de "raports" y estadisticas de los datos que tiene el programa.

OMNIVOX: plataforma virtual (la informacion que se ve en esta aplicacidon esta
controlada desde el Clara):

v" Como herramienta docente:
e Estar en contacto via e-mail con los estudiantes
¢ Colgar documentos de apoyo a la clase
e Anotar las faltas de asistencia
e Seguimiento y control de notas y evaluaciones
e Hacer un seguimiento de forma mas agil de cada estudiante
e Recibir notificaciones o mensajes del Departamento Académico
e Creacion de foros de discusidn, opinidn, etc.
e Actualizacién de un calendario especifico de cada asignatura

v" Como herramienta para el estudiante:
e Estar en contacto con profesores por medio de un correo electrénico
e Descargar o consultar los documentos colgados por el profesor
e Recibir las notificaciones del Departamento Académico
¢ Consulta de notas de trabajos o evaluaciones
e Participacidn en foros
e Consulta de eventos del calendario, tanto de cada asignatura como de
eventos del centro
e Consulta de horarios de clase

v Funcién del departamento académico:
e Control y supervisidon de notas y evaluaciones
e Supervision de la asistencia a clase y participacion de los estudiantes
e Actualizacién de un calendario general del centro
e Creacion y publicacidn de encuestas de satisfaccion tanto para docentes
como para estudiantes. En el momento de crear una encuesta, el estudiante
recibird una notificacidon via Omnivox y tendrd que responder a la encuesta.

CRM herramienta de marketing i gestién de leads:

v Entrada de leads o solicitudes de informacion:
e Entra la solicitud de la persona interesada en un programa en concreto. Las
vias por les que pueden entrar estos datos son:

- Via Web, rellenando un formulario
- Via las aplicaciones que hay instaladas e ladas en los Ipads: Evento y Kiosk *
- Las consultoras, manualmente. Cuando se trata de una visita, una llamada o
una sol e licitud que ha entrado por otra via (correo electrénico, un portal
formativo, etc.)

e Los datos del solicitante quedan registradas en el CRM.
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¢ Las consultoras pueden responder estas solicitudes desde el mismo programa CRM
en un formato similar al correo electronico mediante plantillas pre-disefiadas.
e El registro de este posible estudiante estd compuesto por: datos personales y de
contacto, programa de interés, origen del lead, pais de origen y, muy importante, un
historial de acciones que se han llevado a cabo con aquella persona. Por ejemplo (pidid
12 informacidn en el salén de la ensefianza, después la consultora X la llamg, visito la
escuela y luego enviar 3 correos .... todo queda registrado ...)

v Acciones de marketing.
e Se pueden crear listas personalizadas segln la accion de marketing.
e Se pueden programar correos electrénicos masivos, con el apoyo de otras
plataformas como el Email Blast (envio de mailings masivos).

v Event i Kiosk:
e Dos aplicaciones muy similares pero que se aplican para acciones
diferentes:

- Event: accede a un formulario interactivo donde la persona interesada puede
dejar directamente sus datos personales y de contacto, programa que le interesa,
etc. Esta aplicacion se programa desde el CRM vy se utiliza para eventos especificos
como ferias, actividades donde participa la escuela ... Agiliza mucho el trabajo de
cara a la introduccién de datos y sobre todo también a nivel estadistico. Las
caracteristicas del evento, fechas, lugar, etc. se programa con antelacidon desde el
CRM

- Kiosk: misma tipologia de formulario pero situado en la recepcién de la escuela.
Cualquier visita puede ir introduciendo sus datos y estas estaran sincronizadas
inmediatamente en los ordenadores de los despachos de admisiones. Las
consultoras poder saber qué perfil de cliente atenderan para poder asi preparar
mejor la visita y agilizar la introduccidn de datos.
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Inicio / Fin de un proceso

Actividad a desarrollar

Punto de control / decision

Enlace con otros procesos

Evidencia documental de una actividad

Elementos del entorno que se han de tomar en consideracién por

desarrollar una actividad

Inputs o entradas a un determinado proceso

Sefializador de continuidad del proceso
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CVE-DOGC-A-14042011-2014

ALTRES ENS

CONSORCI D'EDUCACIO DE BARCELONA

RESOLUCIO per la qual s'autoritza la modificacié de la denominacié especifica del centre educatiu privat
Escola Superior de Disseny Felicidad Duce de Barcelona.

Per tal de resoldre la sol-licitud presentada al Consorci d’Educacié de Barcelona per la representant del titular,
en peticié de canvi de denominacio especifica del centre educatiu privat Escola Superior de Disseny Felicidad
Duce de Barcelona, codi 08058398, es va instruir I'expedient corresponent.

Atés que s'ha comprovat a I'expedient esmentat el compliment dels requisits exigits per la normativa
d’aplicacid, en concret, per la Llei 12/2009, de 10 de juliol, d’educaci6; la Llei organica 8/1985, de 3 de juliol,
reguladora del dret a I'educacio6; la Llei organica 2/2006, de 3 de maig, d’educacio; el Decret 122/2012, de 9
d’octubre, del procediment d’autoritzacié i de comunicacioé prévia per a I'obertura de centres educatius privats.

Resolc:

-1 Autoritzar la modificacié de la denominacié especifica del centre educatiu privat Escola Superior de Disseny
Felicidad Duce de Barcelona, codi 08058398.

La nova denominaci6 especifica és:

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce - LCI Barcelona.

-2 Aquesta Resolucio s'inscriura al Registre de centres.

Contra aquesta resolucid, que no exhaureix la via administrativa, les persones interessades poden interposar
recurs d’alcada, davant del Consell de Direccid del Consorci d’Educacié de Barcelona, en el termini d’'un mes a
comptar de I'endema de la seva publicacié al DOGC, segons el que disposen els articles 114 i 115 de la Llei
30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del procediment administratiu
comu, i I'article 76 de la Llei 26/2010, de 3 d’agost, de regim juridic i de procediment de les administracions
publiques de Catalunya.

Barcelona, 10 de febrer de 2014

Manel Blasco i Legaz

Gerent

(14.042.011)

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007
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Procesos Estratégicos

P.3.1.1 Definicion de la politica i objetivos de calidad
P.3.2.1 Garantizar la calidad de los programa formativos
P.3.4.1 Definicion de les politicas del PDI i PAS

P.3.6.1 Recogida i analisis de resultados

Procesos Claves / Operativos

P.3.3.1 Definicidon de los perfiles de ingreso i acceso de los estudiantes
P.3.3.2 Metodologia de la ensefianza y evaluacién

P.3.3.3 Soporte y orientacion al estudiante

P.3.3.4 Gestion de la movilidad de los estudiantes

P.3.3.5 Orientacion profesional

P.3.3.6 Gestidn de las practicas externas

P.3.3.7 Gestién de incidencias, reclamaciones y sugerencias

P.3.7.1 Publicacidn de informacién y rendicidon de cuentas sobre los programas
formativos

Procesos Soporte

P.3.4.2 Captacion y seleccion del PDI i PAS

P.3.4.3 Formacion del PDI i PAS

P.3.4.4 Evaluacion, promocién y reconocimiento del PDI i PAS
P.3.5.1 Gestiény mejora de los recursos materiales

P.3.5.2 Gestidn y mejora de los servicios
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso se establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LClI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica:
- La politica y objetivos generales de calidad de la Escuela.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora General de la Escuela Superior de Disefio — LCI Barcelona

Responsables:
Responsable de Calidad (RC)
Analiza la politica y objetivos de calidad.
Valida la propuesta del Equipo Directivo.
Recoge indicadores.
Revisa el proceso conjuntamente con el Equipo Directivo y elaboran el Documento de
Revisién y Mejora.

Equipo Directivo (ED)

Propone la politica de calidad e identifica los objetivos generales.

Lo envia al Responsable de Calidad para su validacidn y al Consejo de Direccién para su
aprobacion.

Define las actividades para difundir la politica y objetivos de calidad.

Decide el contenido de la informacién a publicar, a quién se tiene que dirigir y como
hacer la difusion.

Difunde la politica y objetivos de calidad junto con el Departamento de Marketing y
Comunicacion.

Analiza los resultados. Hace la publicacién y difusién con el Departamento de
Marketing y Comunicacion.

Revisa la politica y los objetivos generales de calidad en base a los resultados,
conjuntamente con el Responsable de Calidad y elaboran el Documento de Revision y
Mejora.

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398
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Consejo de Direccion (CDD)
Aprueba o no la politica y los objetivos generales de calidad de la Escuela.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)

Difunde la politica y objetivos de calidad conjuntamente con el Equipo Directivo.

Difunde, junto con el Equipo Directivo, los resultados

4. Revisidon y mejora

El Responsable de Calidad revisa anualmente, en base a los resultados obtenidos en cada curso

académico, mediante el anadlisis de indicadores, incidencias, reclamaciones, plazos de

cumplimiento, resultados de auditorias, resultados de encuestas, informes de los servicios,

reuniones con las personas implicadas en los procesos y toda aquella documentacidon que se

considere necesaria relacionada con el sistema y segun el informe de el Equipo Directivo, los

siguientes aspectos:

® Laglobalidad del sistema de gestién de la calidad.

® La politica de calidad por si es necesario alguna modificacién para producirse, durante

el curso académico, alguna eventualidad que comporte cambios.

® Los objetivos e indicadores de calidad, para comprobar el nivel de consecucion.

Los datos se recogen informaticamente. Los resultados se extraen mediante los programas

informaticos descritos en la pagina 25 del manual de calidad.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion

Actas del Responsable de Papel o Responsable de Calidad 7 afios
Calidad informatico

Actas del Equipo de Direccién Papel o Equipo Directivo 7 afios
y Consejo de Direccion informatico

Documento de politicay Papel o Responsable de Calidad 7 afios
objetivos de calidad informatico

Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico

Informe de resultado Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico

Propuestas de mejora i/o Papel o Equipo Directivo 7 anos

acciones correctores

informatico

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398
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6. Precedimientes Desarrollo

6.1 Elaboracién o revisidn de la politica y objetivos de calidad

El Equipo Directivo definird inicialmente y revisara peridédicamente la propuesta de politica
de calidad de la Escuela y los objetivos generales de calidad a alcanzar, que comunicari al
Responsable de Calidad para su validacidn y, posteriormente en el Consejo de Direccién,
para su ratificacion.

Los objetivos generales se concretaran anualmente de manera que seran mesurables y
cuantificables para poder rendir cuentas al finalizar cada curso académico.

6.2 Difusion de la politica y objetivos de calidad

El Equipo Directivo de la Escuela junto con el Departamento de Marketing y Comunicacion,
hace la difusidon de la politica y objetivos de calidad a todos los grupos de interés por
incrementar la motivacién y participacion, utilizando las actividades acordadas para
conseguir la consecucién total. Los mecanismos definidos en el proceso P.3.7.1
“Publicacién de informacion y rendimiento de cuentas sobre los programas formativos”
son los que se utilizan para llevar a cabo esta difusion.

6.3 Analisis de resultados

El Responsable de Calidad, se encarga de recoger los indicadores de consecucion de los
objetivos, que entrega al Equipo Directivo que los analiza y elabora un informe de
resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo verifica las
acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo vy el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de
Revision y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de
la Escuela.
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somAspemR e pese de calidad

POLITICA DE QUALITAT DE L’"ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY
FELICIDAD DUCE

La Direccidon de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCl Barcelona considera que la
calidad es un factor esencial para el desarrollo de las actividades académicas de la Escuela, y
para conseguir que sus estudiantes alcancen las competencias, aptitudes y habilidades
inherentes a la titulacion para asegurar resultados de excelencia en la suya la actividad
profesional. La Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona utilizara todos los
recursos técnicos, econdmicos y humanos que estén a su alcance para el estricto cumplimiento
de las normativas legales y los requisitos establecidos en el marco del Espacio Europeo
Educacién Superior (EEES). Para todo esto ha designado a un Responsable de Calidad para
asegurar el cumplimiento de la politica de calidad de la Escuela y el mantenimiento de su
efectividad.

Los objetivos de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona son:

- Dotar a todos los estudiantes y a la sociedad en general de una formacién orientada a la
excelencia, mediante una oferta académica de acuerdo con las necesidades actuales del
mundo laboral.

- Impulsar la cultura del aprendizaje asi como el desarrollo y crecimiento personal de
nuestros estudiantes.

- Proporcionar, a todo el equipo docente y administrativo de la Escuela, una formacion
continuada y adecuada para que adquieran las competencias necesarias para el buen
desarrollo de sus actividades.

- Asegurar la calidad y desarrollar una cultura propia orientada a la mejora continua.

- Revisar periédicamente el sistema interno de calidad para garantizar su efectividad.

- Alcanzar el compromiso de todo el personal de la Escuela de que entiende y acepta la
politica de calidad de la Escuela.

El Equipo Directivo de la Escuela conjuntamente con el Responsable de Calidad se
comprometen a revisar periddicamente la politica y objetivos de calidad de la Escuela para
asegurar y mantener su efectividad.

Silvia Viudas
Directora General
FDModa — LCI Barcelona
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona disefia, programa, desarrolla y evalia un programa formativo para objetivos con
competencias asociadas y un sistema de evaluacion de resultados del aprendizaje de los
estudiantes.

Definir el sistema de disefio y evaluacién puesto en marcha y conceder como se porta a
término la planificacion derivada de la aplicacién del programa formativo.

Determinar como se analizan los resultados de la evaluacién para enderezar las desviaciones,
si existen, de la planificacién e implantar, en el plan de estudios, propuestas de mejora.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Director Pedagdgico de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona.
Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Elabora la propuesta de titulaciones de la escuela.
Presenta la propuesta al Consejo de Direccion.
Define los criterios y el desarrollo de la extincién de una titulacién y la presenta al
Consejo de Direccion.
Realiza el seguimiento de la extincion de la titulacién.
Define el perfil del titulado y los objetivos del programa.
Presenta la propuesta del perfil y objetivos al Consejo de Direccion.
Presenta la propuesta del plan de estudios al Consejo de Direccién.
Remite la propuesta de titulacidon (Documento Verifica) al Departamento de Ensefianza
para su aprobacion.
Informa de la aprobacion del documento Verifica a los departamentos.
Comunica a los departamentos el plan de estudios, conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Asigna al profesorado responsable de las asignaturas, conjuntamente con el Director
de Area correspondiente.
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Envia la propuesta de Guia Docente a la Comisidon Docente.

Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusién de la informacion en los grupos de interés, conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)

Valida la propuesta del perfil del titulado y objetivos del programa.
Aprueba el Plan de Estudios.

Aprueba la extincién de la titulacidon con acreditacién negativa.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Comision docente (CD)
Revisa los contenidos de la guia docente y genera propuestas de correccion y/o
mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacién (DMC)

Difunde la informacidn de la extincidn de la titulacidn.

Comunica a los departamentos el plan de estudios, conjuntamente con el Equipo
Directivo.

Realiza la difusién de la informacion en los grupos de interés, conjuntamente con el
Equipo Directivo.

Director Pedagdgico (DP)

Impulsa y coordina actuaciones de andlisis interno y externo y revisa la oferta
educativa.

Realiza propuestas en la elaboracidn de los programas, conjuntamente con las
Directoras Académicas.

Realiza el despliegue, conjuntamente con las Directoras Académicas, de la propuesta
de programa formativo en materias, competencias, resultados de aprendizaje,
asignaturas, actividades formativas, metodologia, evaluacién de las asignaturas y breve
resumen de contenidos.

Comunica el despliegue a los departamentos, conjuntamente con las Directoras
Académicas.
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Elabora la propuesta del Plan de Estudios conjuntamente con las Directoras
Académicas.

Directora Académica (DC)

Realiza propuestas en la elaboracién de los programas, conjuntamente con el Director
Pedagdgico.

Realiza el despliegue, conjuntamente con el Director Pedagdgico, de la propuesta de
programa formativo en materias, competencias, resultados de aprendizaje,
asignaturas, actividades formativas, metodologia, evaluacion de las asignaturas y breve
resumen de contenidos.

Comunica el despliegue a los departamentos, conjuntamente con el Director
Pedagdgico.

Elabora la propuesta del Plan de Estudios conjuntamente con el Director Pedagodgico.
Propone al profesorado responsable de la docencia y realizan la planificacion de las
asignaturas, conjuntamente con el Director de Area.

Director/res de Area (DAA)
Proponen al profesorado responsable de la docencia y realizan la planificacidn de las
asignaturas, conjuntamente con el Director Académico

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

4. Revisidon y mejora

El Responsable de Calidad, revisa los siguientes indicadores:
Cada curso:

Tasa de rendimiento: Porcentaje de créditos superados por el estudiante respecto de
los créditos matriculados en un curso académico. A primer curso y en el conjunto de la
titulaciéon

Tasa de abandono: Relacién porcentual entre el nimero de estudiantes de una
cohorte que han dejado los estudios de manera definitiva, (después de dos cursos sin
formalizar ninguna matricula) con el nimero total de estudiantes de la cohorte de
referencia. A primer curso y en el conjunto de la titulacidn

Tasa de graduacion: Porcentaje de estudiantes graduados en el tiempo previsto en el
plan de estudios, o en un afio académico mds, en relacién a la cohorte de entrada.
Duracion media de los estudios por cohorte

Porcentaje de estudiantes que cursan los estudios a tiempo completo
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® Porcentaje de estudiantes que cursan los estudios a tiempo parcial

Cada semestre y/o anual se revisaran los siguientes datos y resultados

® Evolucion del nimero de estudiantes matriculados por asignatura.

e Evolucion del nimero de estudiantes aprobados, suspendidos y no presentados por
asignatura.

e (lasificacidn de las calificaciones por asignatura.

® Quejas y sugerencias de los estudiantes. (Oferta de optativas, horarios de clase,
programa de asignatura, fechas de evaluacién, cambios de aula...).

® Quejas y sugerencias de los profesores. (Problemas de planificacion, capacidad de las
aulas, nimero de estudiantes, problemas informaticos...).

¢ Incidencias producidas en el desarrollo ordinario de la docencia (puntualidad,
anulaciones de clases, cambios de aulas...).

El Equipo Directivo revisara los siguientes indicadores:

Cada curso:
e Satisfaccion de los estudiantes de primer curso con el programa formativo
e Satisfaccion de los estudiantes de primer curso con el profesorado
e Satisfaccién de los titulados con la formacién recibida
e Satisfaccion de los titulados con el profesorado
e Satisfaccion del profesorado con el programa formativo

El Responsable de Calidad recogerad todos los indicadores, con la ayuda de las Secretarias
Académicas. Entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora un informe
de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo verifica las
acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.
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5. Registros
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Catdlogo de titulaciones Papel o Equipo Directivo Hasta nueva
informatico propuesta
Objetivos de las titulaciones y Papel o Equipo Directivo Hasta nueva
perfil de los titulados informatico propuesta
Plan de Estudios Papel o Director Pedagdgico Hasta nueva
informatico propuesta
Actas del Consejo de Direccion Pape] lo} Equ|po Directivo 7 afos
informatico
Actas Comisién Docente Papel o Director Pedagdgico 7 afios
informatico
Propuesta de programa Papel o Director Pedagdgico Hasta nueva
formativo informatico propuesta
Guia Docente Papel o Director Pedagdgico Hasta nueva
informatico propuesta
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documentos de revisién y Papel o Responsable de calidad 7 afios

6. Procedimientos Desarrollo

Este proceso se despliega a partir de las directrices que han emitido el Ministerio de Educacion

y Ciencia y el Departamento de Ensefianza de la Generalitat de Catalunya para las Ensefianzas

Artisticas Superiores adaptadas en el Espacio Europeo de Educacién Superior. Estas directrices

permiten tener unos planes formativos actualizados y adaptados, en todo momento, a las

necesidades que tiene el mundo laboral.

El Equipo Directivo realiza, de forma periddica, la revisién de la oferta educativa de la Escuela,

teniendo en cuenta el contexto interno y el externo.

Para los indicadores del contexto interno:

Los contactos periddicos con asociaciones profesionales locales,

internacionales, asi como empresas del sector.

Los recursos humanos y materiales disponibles
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La comparacidn de programas de formacidn con escuelas y universidades de
reconocido prestigio y calidad.

La aportacion que proporcionan los graduados de la Escuela, que actualmente estan en
activo en el sector del disefio.

El analisis exhaustivo del programa formativo existente, segin los resultados
académicos, a partir de cdmo ha de surgir la nueva propuesta.

Para los indicadores del contexto externo:
Las caracteristicas socioecondmicas de la zona de influencia del titulo y el interés para
la sociedad.
La oferta que hacen, tanto las escuelas y universidades nacionales e internacionales,
de la titulacion.
El impacto previsible de la titulacion en el contexto externo.

Cuando se detecta la necesidad de incorporar alguna titulacién adicional o bien la modificacidon
de alguna de las que se imparte, el Equipo Directivo lo propone al Consejo de Direccidn para su
debate y aprobacion

Una vez aprobado por el Consejo de Direccion, el Equipo Directivo define el perfil del titulado y
los objetivos del programa, y encarga al Director Pedagdgico y a la Directora Académica
correspondiente, la realizacién de una propuesta de programa que comprenderd las materias y
los créditos asignados a cada una de acuerdo con la normativa vigente. El Equipo Directivo
eleva esta propuesta de programa al Consejo de Direccidén para su aprobacion.

Después de la aprobacién, el Director Pedagdgico y la Directora Académica de Area
correspondiente, asi como expertos en la materia, estudian, debaten y estructuran:

- Las competencias generales, transversales y especificas asignadas a cada materia.

- Los resultados de aprendizaje que se evaluaran para superar la materia.

- Requisitos previos para cursar la asignatura (si hacen falta).

- Asignaturas y créditos.

- Actividades formativas (horas presenciales, horas de trabajo dirigido y horas de

aprendizaje).

- Metodologia de ensefianza aprendizaje de la materia.

- Sistema de evaluacion de la adquisicion de competencias.

- Breve resumen de contenidos.

A continuacién elaboran el Documento Verificacion Titulo Superior de Disefio, Ensefianzas
Artisticas Superiores adaptado en el Espacio Europeo de Educacidn Superior.
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El Equipo Directivo presenta al Consejo de Direccion el Documento Verifica para| su debate y
aprobacion. Si se aprueba el Documento Verificacion Titulo Superior se presenta al servicio de
Ordenacién de Ensefianzas de Régimen Especial (Direccién General de Formacidn Profesional
Inicial y Enseflanza de Régimen Especial), Departamento de Ensefianza — Generalitat de
Catalunya para su aprobacion.

Si es aprobado, el Equipo Directivo y el Departamento de Marketing y Comunicacidn son los
responsables de hacer la divulgacion. Si no se aprobado, se reinicia el proceso.

Una vez aprobado pasa a formar parte del catadlogo de titulaciones.

La captacion y selecciéon de profesorado esta descrita en el proceso P.3.4.2 Captacion y
seleccion del PDIy PAS

A continuacién la Directora Académica junto con el Director de Area hacetaprepuesta—de
profesorado—al-Equipo—Directivo,—al-mismo—tiempe y los profesores seleccionados hacen la

propuesta de la guia docente de las asignaturas que constara de:

- Tipo de asignatura.

- Semestre en que se impartira.

- Créditos en ECTS.

- Valor en horas (horas presenciales, horas de trabajo dirigidos, estimacidn de horas de
aprendizaje.

- Prerrequisitos y orientaciones previas para cursar la asignatura (si hace falta).

- Competencias que se desarrollan en la asignatura.

- Resultados de aprendizaje.

- Bloques tematicos.

- Metodologia que se desarrollar3, tipo de actividades, actividades temporalizadas (qué se
hace, cuando y como).

- Criterios y sistemas de evaluacién (respecto de qué, quien y como se evaluara).

- Puntuaciones de las diferentes pruebas y ponderacion respecto de la calificacion final de
la asignatura.

- Periodo de realizaciéon de las pruebas o entrega de trabajos.

- Fuentes de informacién basica.

Una vez desarrollada la propuesta se pasa al Equipo Directivo para que lo envie a la Comision
Docente.

La Comisidn Docente la revisa y comprueba la adecuacidn de los contenidos de las asignaturas
y, Si repeticiones o falta desarrollar con mas profundidad algin tema.
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También establece las directrices para llevar a término la docencia. Una vez aprobada, se inicia
la planificacidon académica de las ensefianzas.

Con el plan docente de las asignaturas aprobadas y de acuerdo con las directrices de la

Comisidn Docente se inicia el proceso P.3.3.2 Metodologia de la ensefianza y evaluacién

Extincion titulacion

Cuando un miembro del Equipo Directivo redacta una acreditaciéon negativa de una titulacion,
la presenta a todo el Equipo Directivo en pleno que lo debate y si lo aprueba define los
criterios que garanticen el correcto desarrollo de la extincién, de acuerdo con la normativa
vigente, y lo presenta al Consejo de Direccion.

Una vez aprobado por el Consejo de Direccién, el Departamento de Marketing y Comunicacion
hace la difusion de la extincion de la titulacidn.

De acuerdo con la normativa vigente se inicia:

® No admitir matriculas de nuevo ingreso.

e Laextincidn progresiva de acuerdo con el calendario establecido.

e E| derecho a ser evaluado hasta consumir las convocatorias establecidas por
normativa.

e Desarrollo de acciones tutoriales y de orientacion, si fueran necesarias.

En todo momento, la Escuela velara por el correcto proceso de la extincién del plan de
estudios asi como de las actuaciones que se realicen, para garantizar al estudiante el desarrollo

de las ensefanzas que hubiera iniciado

El Documento Verificacion Titulo Superior, presentado por I'Escola Superior de Disseny explica
el proceso de extincion
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los
procedimientos de:

- Definicidn del perfil de ingreso y captacion de estudiantes.

- Acceso, admisién y matricula de los estudiantes.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsable del proceso

Propietario de-definicién-del-perfil-de-ingreso-y-captacién-de-estudiantes:

Directora Admisiones de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona.

Responsables de definicion del perfil de ingreso y captacion de estudiantes:
Equipo Directivo (ED)
Define el perfil de ingreso.

Revisa las actuaciones y procedimientos de captacion de estudiantes.

Elabora el plan de promocion de los estudios conjuntamente con el Departamento de
Admisiones.

Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)
Revisa y aprueba la propuesta de perfil de ingreso que le presenta el Equipo Directivo.
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Debate y aprueba el plan de promocién y adaptacién elaborado por el Equipo
Directivo.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)

Difunde la informacidn referente a los perfiles de ingreso y captacidn de estudiantes a
todos los grupos de interés.

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

Departamento de Admisiones (DA)

Elabora, conjuntamente con el Equipo Directivo, el plan| de promocién de los estudios
de la Escuela.

Desarrolla y pone en marcha las actividades aprobadas.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisién y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Responsables de acceso, admision y matriculacion de los estudiantes:
Equipo Directivo (ED)
Elabora los procedimientos de acceso, admisién y matriculacion.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revisidn y
Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)
Revisa y aprueba los procedimientos de seleccién, admisién y matriculacién.

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCI Barcelona codi 08058398




Proceso: Codigo: |P.3.3.1
U,‘,‘ijj @ Il;a(r:clemna ) VerSIén: 1
Definicion de los perfiles de ingreso y | Pag.: 4 de 13

acceso de estudiante

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)

Difunde la informacidn en lo referente al acceso, admisidn y matriculacion de
estudiantes.

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

Directoras Académicas (DC)
Realizan la preparacion de las pruebas de acceso conjuntamente con los profesores
responsables de realizarlas.

Profesores (PR)
Preparan las pruebas de acceso conjuntamente con las Directoras Académicas.

Departamento de Admisiones (DA)
Lleva a cabo la preinscripcion de los estudiantes.

Secretarias Académicas (SA)

Hacen publica la lista de admitidos a la escuela.

Tramitan la matricula oficial.

Facilitan las listas definitivas de admitidos.

Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacion relativa a los
indicadores.

Responsable de Calidad (RC)
Es responsable de la recogida de indicadores.
Revisa el proceso y sus posibles mejoras.
Redacta con el Equipo Directivo el Documento de Revision y Mejora.
4. Revisidon y mejora
4.1 De la definicidn del perfil de ingreso y captacidon de estudiantes
El Equipo Directivo realiza anualmente la evaluacién del Plan de Promocién, valorando la
evolucidn de los indicadores asociados recogidos por el Responsable de Calidad, con el apoyo

de las Secretarias Académicas:

¢ Numero de personas que se informan personalmente en el Centro.
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e Numero de asistentes a las jornadas de puertas abiertas.

¢ Numero de asistentes en los workshops realizadas en las instalaciones de la Escuelay a
los IES

* Numero de asistentes a las conferencias organizadas en la escuela por los profesores y
tutores de los IES para que conozcan los contenidos de nuestros planes de estudios.

® Numero de accesos a las paginas de informacion de los programas de la web de la
Escuela.

* Numero de accesos a las paginas de anuncios publicitarios (Internet)

¢ Numero de asistentes en ferias y acontecimiento

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.

4.2 Del acceso, admision y matricula de los estudiantes

Anualmente el Responsable de Calidad con el apoyo de las Secretarias Académicas recoge los
datos referentes al resultado del acceso y a la matricula, teniendo en cuenta los siguientes
indicadores:

e Numero de plazas ofrecidas

e Numero de solicitudes de nuevo acceso

e Porcentaje de demanda

e Numero de aspirantes

e  Numero de admitidos

e Numero de matriculados

e Porcentaje de aspirantes sobre las solicitudes de nuevo acceso
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e Porcentaje de aspirantes que superan las pruebas sobre el total de aspirantes que

han hecho las prueba
e Porcentaje de estudiantes matriculados sobre el total de admitidos

e Media de las notas de acceso de la prueba especifica de los matriculados

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo

verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de

mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision

y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la

Escuela.

5. Registros

5.1 De la definicion del perfil de ingreso y captacion de estudiantes

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Acta de aprobacién del perfil Papel o Equipo Directivo Hasta nueva

de ingreso por parte del
Consejo de Direccidn

informatico

propuesta

Perfil de ingreso Papel o Equipo Directivo Hasta nueva
informatico propuesta
Bases para la elaboracion del Papel o Departamento de Hasta nueva
Plan de Promocién informatico Admisiones propuesta
Pla de promocién Papel o Departamento de 1 curso
informatico Admisiones
Listado y planificacién de las Papel o Departamento de 1 curso
acciones a desarrollar informatico Admisiones
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios

mejora

informatico
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5.2 Del acceso, admision y matricula de los estudiantes

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Acuerdos del Equipo Directivo Papel o Equipo Directivo Indefinido
informatico
Actas del Consejo de Papel o Equipo Directivo Indefinido
Direccién informatico
Comunicados para los grupos Papel o Secretarias Académicas 7 afios
de interés informatico
Listados de admitidos y Papel o Secretarias Académicas Indefinido
Listados definitivos informatico
Matricula oficial Papel o Secretarias Académicas Indefinido
informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informes de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documentos de revisiény Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico

6. Precedimientes Desarrollo

6.1 De la definicion del perfil de ingreso y captacion de estudiantes

El Equipo Directivo redacta la definicién del perfil de ingreso, teniendo en cuenta las
normativas de acceso definidas por el Ministerio de Educacién y el Departamento de
Ensefianza de la Generalitat de Catalunya, del programa formativo de la titulacion y de las
competencias profesionales que tienen que tener los titulados. Esta propuesta es elevada en el
Consejo de Direccion para su debate y aprobacion.

Una vez el Consejo de Direccion ha aprobado el perfil, se hace difusién en todos los grupos de
interés y se publica a la web de la Escuela.

El procedimiento de definicidn de perfil de titulado estd descrito en el punto 6 del proceso P.2
Garantizar la calidad de los programas.

El Equipo Directivo elabora anualmente el Plan de Promocion del Centro para hacer la
captacién de estudiantes. En este plan da a conocer las titulaciones que se imparten en la
Escuela indicando las salidas profesionales, los procesos de aprendizaje, las metodologias
docentes utilizadas asi como la calidad y el prestigio de la Escuela.
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El Plan de Promocién se base en el estudio de los factores externos (caracteristicas
socioecondmicas y profesionales, politicas definidas por el Ministerio, Departamento de
Ensefianza...) y factores internos (politica de la Escuela, recursos disponibles...)

Este Plan de Promocién se presentado al Consejo de Direccion por el Equipo Directivo para que
lo pueda debatir y aprobar.

El Departamento de Admisiones pone en marcha las actividades aprobadas en el Plan de
Promocidn.

Finalmente el Equipo Directivo analiza los resultados obtenidos que le facilita el Responsable
de Calidad v, si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora que quedan recogidas
en el Documento de Revision y Mejora.

6.2 Del acceso, admisidn y matricula de los estudiantes
6.2.1 Elaboracion de los procesos de acceso
El Equipo Directivo elabora anualmente los procesos de acceso, admisién y matricula, de
acuerdo con las normativas del Ministerio de Educacidn y del Departamento de Ensefianza de
la Generalitat de Catalunya, por:
- Estudiantes de nuevo ingreso.
- Estudiantes procedentes de otras escuelas nacionales o extranjeras con traslado de
expediente.
El documento de propuesta se eleva al Consejo de Direccidn para su debate y aprobacién. Una
vez aprobados los procesos y redactada el acta, el Departamento de Marketing y
Comunicacion hace el comunicado a todos los grupos de interés mediante la web de la Escuela
y si lo considera oportuno también en otros medios.

6.2.2 Acceso de los estudiantes a FDModa — LCI Barcelona
Segun el origen del estudiante:

Estudiantes de nuevo ingreso que acceden directamente y los que superan las
pruebas de acceso formalizan la solicitud de preinscripcion. Sus datos quedan

registrados en el programa informatico Clara.

Estudiantes procedentes de otras escuelas nacionales o extranjeras con traslado de
expediente.
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Formalizan la solicitud de preinscripcién. Sus datos quedan registrados en el programa
informatico Clara.

FDModa - LCI Barcelona tiene elaborada una normativa, de acuerdo con las Resoluciones
publicadas por el Departamento de Ensefianza, de cdmo los estudiantes tienen que solicitar el
reconocimiento, transferencia y la validacidn de los créditos obtenidos en las escuelas de
procedencia.

6.2.3 Formalizacion del proceso de admisién y matricula

El Departamento de Admisiones lleva a cabo el procedimiento de matricula, teniendo en
cuenta los porcentajes de plazas reservadas segln via de acceso. (Normativa Departamento de
Ensefianza)

Este procedimiento establece la relacion contractual entre el estudiante y la Escuela,
garantizando que ambas partes conocen los términos de la matricula y estdn en condiciones

de cumplirlos

La matricula se hace personalmente a la Escuela. Todos los datos del estudiante quedan
registrados en el programa informatico Clara para la gestidén del expediente académico.

La matricula de los estudiantes que contindan los estudios se realiza al finalizar el curso,
después de la convocatoria extraordinaria y una vez entregadas las calificaciones.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los procesos de:
- Metodologia de ensefianza y su desarrollo: seguimiento de las ensefianzas
- Evaluacién del estudiante para acreditar el aprendizaje realizado y la validez de los
estudios.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Responsables de: Metodologia de ensefianza y su desarrollo: seguimiento de las
ensefanzas
Profesor/a (PR)
Es el responsable de la planificacion y desarrollo de la asignatura segun el plan de
estudios, conjuntamente con la Directora Académica y el Director Pedagdgico.

Directora Académica (DC)
Coordina con el profesor/ay el Director Pedagdgico la planificacién y el desarrollo de la

asignatura.

Realiza el seguimiento de la docencia y vela por la calidad de la ensefianza
conjuntamente con la Comisiéon Docente.

Realiza la valoracién final de la asignatura conjuntamente con la Comisiéon Docente y el
Director Pedagadgico.

Director Pedagdgico (DP)

Coordina con el profesor/a y la Directora Académica la planificacion y el desarrollo de

la asignatura.
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Realiza la valoracidn final de la asignatura conjuntamente con la Comisidon Docente y la
Directora Académica.

Comision Docente (CD)

Realiza el seguimiento de la docencia y vela por la calidad de la ensefianza
conjuntamente con la Directora Académica.

Realiza la valoracidn final de la asignatura conjuntamente con la Directora Académica y
el Director Pedagdgico.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisién y Mejora

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Equipo Directivo (ED)

Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

Responsable de: Evaluacion del estudiante
Consejo de Direccion (CD)
Es el responsable de aprobar la normativa, condiciones y criterios de evaluacion

general. También nombra la Comisidn de Evaluacion curricular.

Profesor Responsable (PR)
Verifica el progreso de los estudiantes en su asignatura.

Comision de evaluacion (CA)
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Evalia semestralmente y/o anualmente, el rendimiento de los estudiantes en las
asignaturas que finalizan en el semestre i/o en el curso.

Secretarias Académicas (SA)

Son las encargadas de actualizar los expedientes.

Comunican los resultados de las evaluaciones a los estudiantes.

Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Equipo Directivo (ED)

Es responsable de verificar que la evaluacién de los procesos de aprendizaje del
estudiante se corresponde con los objetivos y el disefio del plan de estudios.

Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Director Pedagdgico (DP)
Resuelve las reclamaciones conjuntamente con las Directoras Académicas.

Directoras Académicas (DC)
Resuelven las reclamaciones conjuntamente con el Director Pedagégico.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

4. Revisidon y mejora
4.1 Metodologia de ensefianza y su desarrollo: seguimiento de las ensefianzas
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El Responsable de Calidad, al finalizar cada semestre y/o curso, recogera los indicaderes datos,
resultados, con el apoyo de las Secretarias Académicas, en base a:

- Informes de la Comisidon Docente, Directora Académica y Director Pedagdgico.

- Numero de quejas, reclamaciones e incidencias.

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.

4.2 Evaluacion del estudiante

El Responsable de Calidad, cada semestre y/o curso, recopilacién con el apoyo de las
Secretarias Académicas, la informacion relativa a la evaluacién y acreditacion de los

estudiantes en base a los siguientes indicadores:

- Resultados de rendimientos de los estudiantes en las asignaturas de la titulacion.

- Resultado de las evaluaciones semestrales y/o anuales

- Numero de incidencias quejas y reclamaciones.

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
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Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el

Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision

y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la

Escuela.

5. Registros

5.1 Metodologia de enseiianza y su desarrollo: seguimiento de las enseiianzas

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Registro de incidencias Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Resultado de les encuestas de Papel o Responsable de Calidad 7 afios
satisfaccién informatico
Informes del profesorado, Papel o Responsable de Calidad 7 afios
directora académica y informatico
director pedagdgico
Actas de la Comisién Docente, Papel o Responsable de Calidad Indefinido
Directora Académica i informatico
Director Pedagodgico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico
5.2 Evaluacién del estudiante
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Informes de evaluacién Papel o Directora Académica Indefinido
informatico
Acuerdos de la comision de Papel o Directora Académica Indefinido
evaluacién semestral informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios

mejora

informatico
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6. Procedimientos Desarrollo

6.1 Metodologia de ensefianza y su desarrollo: seguimiento de las ensefianzas

El profesor/a con la coordinacién de la Directora Académica y el Director Pedagdgico
desarrollan, a lo largo del curso académico, el plan docente de acuerdo con los objetivos de
aprendizaje definidos previamente y P.3.2.1 Garantizar la calidad de los programas formativos.

La Comisidon Docente, la Directora Académica y el Director Pedagdgico reunird, al finalizar el
semestre, los profesores responsables de las asignaturas con el fin de verificar la coordinacidn
y la adecuada distribucion del trabajo de las asignaturas y la coherencia con los resultados de
aprendizaje de la asignatura, plasmados en la guia docente y para detectar si hay desviaciones
o incidencias a lo largo del periodo lectivo. Con los resultados redactaran un informe de
seguimiento.

Cada semestre, la Comision Docente, la Directora Académica y el Director Pedagdgico
analizaran el desarrollo de la docencia en base a:

- Laguia docente.

- Elinforme de seguimiento.

- Las encuestas a los estudiantes sobre los profesores y las asignaturas.

6.2 Evaluacion del estudiante.

De acuerdo con el documento Verificacidon Titulo Superior de Disefio, la Escuela Superior de
Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona aplica los siguientes sistemas de verificacion:

- Evaluacion continuada del estudiante en cada asignatura matriculada

- Evaluacién final del estudiante con las asignaturas semestrales y/o anuales

Evaluacion continuada y/o final del estudiante

Los criterios de evaluacién propuestos por los profesores estan aprobados por la Comision
Docente y publicados en la guia docente de las asignaturas, con la finalidad de garantizar al
estudiante que se aplicaran los criterios y los porcentajes previamente fijados. A lo largo del
curso académico el profesor responsable de cada asignatura realiza los diferentes actos de
evaluacion fijados en el plan docente de la asignatura, comunicando al estudiante los
resultados obtenidos y su progreso en la asignatura.

Al finalizar el semestre, y de acuerdo con el calendario previamente establecido, el profesor/a

responsable de cada asignatura introducira en el programa informatico la calificacion
resultante de la evaluacién continuada y/o final
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Las Secretarias Académicas hacen publicas estas calificaciones.

En las sesiones de CA se analizara el funcionamiento de las asignaturas:

- Resultados de rendimiento de las asignaturas (numero de estudiantes aprobado,
suspendido, o no presentado en una asignatura)
- Reclamaciones e impugnaciones al proceso de evaluacion de las asignaturas.

Seguimiento académico del estudiante
Al finalizar el semestre y el curso, el Equipo Directivo detectar, de acuerdo con los resultados,
si hay estudiantes con un ritmo de estudio irregular y propondra medidas correctoras.

Por el siguiente curso se orientara el plan de matricula del estudiante, de acuerdo con el
proceso P.3.3.3 Apoyo y orientacién al estudiante.

Revisiones, reclamaciones de calificaciones

La normativa de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona regula las
condiciones, procedimiento y plazos en los cuales pueden realizar sus reclamaciones a las
calificaciones obtenidas, garantizando los principios de equidad, audiencia y transparencia a lo
largo de todo el proceso.

Esta normativa estd disponible en la guia docente.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona revisa, actualiza mejora y evalla, de una manera sistematica, los procesos
relativos a:

1. Actividades de orientacidn previstas para la prueba de acceso.
2. Acogida, tutoria y apoyo a los estudiante.

2. Normativa
Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.
3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora Académica de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona.

Responsables:
Director Pedagdgico (DP)
Revisa-y—actuatiza Diseila las acciones de acogida, tutoria y apoyo a los estudiantes,
conjuntamente con la Directora Académica y un representante de los estudiantes.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora que seran aprobadas por el Equipo Directivo.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad y el Equipo Directivo el
Documento de Revisidon y Mejora.

Directora Académica (DAC)

Revisa-y—actualiza Diseila las acciones de acogida, tutoria y apoyo a los estudiantes,
conjuntamente con el Director Pedagdgico y un representante de los estudiantes.
Desarrolla y pone en marcha los planes de acogida y tutoria con el apoyo de las
Secretarias Académicas.

Estudiantes (ES)
Colaboran en larevisién-y-actuatizacién el diseiio de las acciones de acogida, tutoria y

apoyo a los estudiantes, conjuntamente con el Director Pedagdgico y la Directora
Académica
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Equipo Directivo (ED)

Revisa y aprueba el plan de acogida desarrollados por el Director Pedagdgico y la
Directora Académica con la colaboracién de un representante de los estudiantes.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad y el Director Pedagdgico el
Documento de Revision y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)

Son las responsables de la publicacidn y difusion de los planes de acogida y tutoria,
dentro de la guia docente.

Se apoyan a la Directora Académica en el desarrollo de los planes de acogida y tutoria.
Colaboran en la redaccion de los materiales asociados en los diferentes planesy en la
organizacion de los actos que se relacionan.

Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y el Director Pedagdgico el Documento
de Revisién y Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacién (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

4. Revisidon y mejora

Periddicamente el Responsable de Calidad, recopilacidén, con el apoyo de las Secretarias

Académicas, los indicadores de los resultados de los procedimientos de orientacion al
estudiante:

Numero de acciones programadas.

Numero de acciones realizadas.
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El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Director Pedagdgico que los analiza y
elabora un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Director
Pedagdgico verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones
correctoras o de mejora que aprobard el Equipo Directivo.

Una vez realizada la auditoria interna, el Director Pedagdgico, y el Auditor Externo proponen
las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los resultados.

Finalmente el Equipo Directivo, el Responsable de Calidad y el Director Pedagdgico redactan el
Documento de Revisién y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la

Escuela.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Planes de acogida, tutoriay Papel o Directora Académica Hasta nueva
orientacién profesional de los | informatico propuesta
estudiantes
Acta del Equipo de Direccion Papel o Directora Académica 4 afios
con la aprobacion del planes informatico
de acogida y tutoria
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Director Pedagdgico 7 afios
informatico
Documento de revision i Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico

6. Procedimientes Desarrollo
El Director Pedagdgico y la Directora Académica y un representante de los estudiantes revisan

disefan los procesos relacionados con la acogida y tutoria de los estudiantes.
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Estos procesos se concretan en:

- Plan de orientacion previa a las pruebas de acceso: consta de una jornada de
orientacién en la que se da informacién general de las pruebas (caracteristicas,
calendario, nimero de plazas, criterios de admision, adjudicacion de plazas...) a todas
las personas inscritas a las pruebas de acceso. También, 3 profesores de la escuela, a
uno para cada tipo de prueba se los dan ejemplos facilitados en la web del
Departamento de Ensefanza y el archivo de la Escuela, y desarrollan ejercicios
practicos.

- Plan de acogida: consta de una jornada de acogida a los estudiantes de nuevo ingreso.
Se les entrega material informativo y se les orienta en el dia a dia de la Escuela.

- Plan de tutoria: se describe la estructura y alcance del plan de tutoria, de acuerdo con
las diferentes tipologias de estudiantes (nuevo acceso, cursos adelantados...).

Todos estos planes estan descritos ampliamente en el documento Verificacid Titol Superior de
Disseny, aprobado por la AQU como muy satisfactorio/satisfactorio.

El disefio, revisidn y, si es necesario, nuevas reformas de los procedimientos son

responsabilidad del Director Pedagégico y seran aprobadas por el Equipo Directivo. Una vez
aprobados se hara la difusién a todos los grupos de interés.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los procesos de:

- Acogida y estancia de estudiantes de otras instituciones de ensefianzas superiores
adaptadas al EEES, que se incorporan, por un tiempo definido, a los estudios que se
imparten en la Escuela (incoming).

- Movilidad de los estudiantes de la Escuela que realizan, por un tiempo definido, en
una otra institucion del EEES un periodo de estudios (outgoing).

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario incoming y outgoing:
Directora Servicio al Estudiante de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona.

Responsables incoming
Equipo Directivo (ED)
Define los objetivos de captacidn de los estudiantes de movilidad.
Presenta al Consejo de Direccion los objetivos para su aprobacion
Firma los acuerdos bilaterales con otras instituciones que le presenta la Directora
Servicio al Estudiante.
Firma y revisa la acreditacion de la estancia de los estudiantes.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad y la Directora Servicio al
Estudiante el Documento de Revisidn y Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)
Revisa y aprueba los objetivos de la captaciéon de estudiantes de movilidad que le

presenta el Equipo Directivo.

Directora Servicio al Estudiante (DSE)
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Establece contactos con otras instituciones del EEES para la realizacion de acuerdos
bilaterales.

Organiza el modelo de movilidad.

Informa y promociona el programa de movilidad.

Reconoce el plan de trabajo de los estudiantes, de acuerdo con la Directora
Académica.

Realiza la acogida al estudiante.

Informa y orienta al estudiante cuando llega a la escuela.

Orienta al estudiante para la formalizacidn de la matricula, de acuerdo con la
Secretaria Académica.

Realiza la acreditacion de los estudios cursados, de acuerdo con la Secretaria
Académica y el Equipo Directivo.

Comprueba la satisfaccion del estudiante, de acuerdo con la Secretaria Académica,
mediante las encuestas.

Realiza la documentacidn oficial de la estancia antes de la salida del estudiante.

Revisa y hace el seguimiento del programa de movilidad.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad el
Documento de Revisidon y Mejora.

Directora Académica (DC)
Reconoce el plan de trabajo de los estudiantes, conjuntamente con la Directora
Servicio al Estudiante.

Secretarias Académicas (SA)

Tramitan la matriculacién del estudiante segun el plan de trabajo aprobado.

Realizan la acreditacion de la estancia del estudiante, de acuerdo con la Directora
Servicio en el Estudiante y el Equipo Directivo.

Dan apoyo a la Directora Servicio al Estudiante en la comprobacién de la satisfaccion
del estudiante.

Dan apoyo al Responsable de Calidad y a la Directora Servicio al Estudiante en la
recogida de informacidn relativa a los indicadores.

Estudiante (ES)
Colaboran con la Directora Servicio al Estudiante en la revision y seguimiento del
programa de movilidad.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.
Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398




Codigo |P.3.3.4

6[‘[;»;@ @ e N Proceso: Version: | L
Pag.: 4de 15

Gestion de la movilidad de los
estudiantes

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y la Directora Servicio al Estudiante el
Documento de Revisidon y Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

Responsables outgoing
Equipo Directivo (ED)
Define los objetivos de la movilidad del estudiante.
Presenta al Consejo de Direccion los objetivos para su aprobacion.
Firma los acuerdos bilaterales con otras instituciones que le presenta la Directora
Servicio al Estudiante.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad y la Directora Servicio al
Estudiante el Documento de Revisidn y Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)
Revisa y aprueba los objetivos de la captacién de estudiantes de movilidad que le
presenta el Equipo Directivo.

Directora Servicio al Estudiante (DSE)

Establece contactos con otras instituciones del EEES para la realizacion de acuerdos
bilaterales.

Organiza el modelo de movilidad.

Informa y promociona el programa de movilidad conjuntamente con la Directora
Académica.

Realiza la convocatoria de movilidad a los estudiantes de la Escuela.

Selecciona a los estudiantes y adjudica las plazas conjuntamente con la Directora
Académica.

Da apoyo al estudiante en la peticion de ayudas econémicas.

Tramita la incorporacion del estudiante a la institucién de destino.

Ayuda al estudiante a llenar la documentacion requerida por la institucion de destino.
Asesora al estudiante en la incorporacidn a la institucion de destino.

Ayuda al estudiante a resolver las incidencias que pueda tener en la institucidon de
destino.
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Indica al estudiante la documentacion que le tiene que entregar en la institucion de
destino.

Envia a la Secretaria Académica la documentacién, una vez validada, que lleva al
estudiante cuando retorna a la escuela, para la actualizacidn del expediente.

Si el estudiante no ha superado los créditos acordados, formaliza con la Directora
Académica la forma de superacion de los créditos.

Conjuntamente con el Responsable de Calidad y con el apoyo de las Secretarias
Académicas recoge la informacién relativa a los indicadores.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad el
Documento de Revision y Mejora.

Directora Académica (DC)

Informa y promociona el programa de movilidad conjuntamente con la Directora
Servicio al Estudiante.

Selecciona a los estudiantes y adjudica las plazas conjuntamente con la Directora
Servicio al Estudiante.

Asesora a los estudiantes que les han quedado créditos para superar, como tienen que
formalizar la recuperacién.

Secretarias Académicas (SA)

Actualiza el expediente académico.

Dan apoyo a la Directora Servicio al Estudiante y al Responsable de Calidad en la
recogida de informacidn relativa a los indicadores.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y la Directora Servicio al Estudiante el
Documento de Revision y Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

4. Revisidon y mejora

4.1 Incoming

El Responsable de Calidad y la Directora Servicio al Estudiante, con el apoyo de las Secretarias

Académicas recoge, anualmente, los siguientes indicadores:
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¢ Numero de estudiantes recibidos y su distribucion.

4 .z . . 7

e Numero de acuerdos bilaterales
e Numero de paises.

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.

4.2 Outgoing
El Responsable de Calidad y la Directora Servicio al Estudiante, con el apoyo de las Secretarias
Académicas recoge, anualmente, los siguientes indicadores:

e Numero de estudiantes que salen de la Escuela y su distribucion.

lice de satisfaceidn de los dif lo interds.

e Numero de acuerdos bilaterales
e Numero de paises.

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora. Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria
anual de la Escuela.
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5. Registros
5.1 Incoming
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Objetivos de captacién de Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
estudiantes de movilidad informatico Estudiante propuesta
Relacidn de acuerdos Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
bilaterales con otras informatico Estudiante propuesta

instituciones del EEES

Documento que recoja la
organizacién del modelo de
movilidad

Papel o
informatico

Directora Servicio al
Estudiante

Hasta nueva
propuesta

Plan de acogida al estudiante Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
de movilidad informatico Estudiante propuesta
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico
5.2 Outgoing
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Objetivos de la movilidad de Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
los estudiantes informatico Estudiante propuesta
Relacién de acuerdos Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
bilaterales con otras informatico Estudiante propuesta

instituciones del EEES

Documento que recoge la
organizacién del modelo de
movilidad

Papel o
informatico

Directora Servicio al
Estudiante

Hasta nueva
propuesta

Criterios de seleccién de los Papel o Directora Servicio al Hasta nueva
estudiantes informatico Estudiante propuesta
Relacidn de estudiantes Papel o Directora Servicio al 2 afos
seleccionados informatico Estudiante

Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico

Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico

Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios

mejora

informatico
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6. Procedimientes Desarrollo

6.1 Incoming

El Equipo Directivo define los objetivos de captacion de estudiantes de otras instituciones del
EEES y los presenta al Consejo de Direccidn para su aprobacion.

Una vez aprobados la Directora Servicio al Estudiante establece contactos con otras
instituciones del EEES, de su ambito, para firmar convenios bilaterales para la realizacién de
estancias en la Escuela de estudiantes de estas instituciones.

Periddicamente se elabora y difunde, mediante la web u otros medios (mailing a los
responsables de movilidad de otras instituciones, participacion en ferias, en concursos
internacionales) material informativo relacionado con la oferta de la Escuela por estudiantes
de otras instituciones del EEES que quieran realizar una estancia. Todos los estudiantes que
estan interesados en una estancia tienen una atencién personalizada, via e-mail para resolver
todas las dudas que puedan tener.

La Escuela informa cada curso de las fechas de que los estudiantes se pueden incorpord en los
estudios, asi como las asignaturas que pueden cursar.

A medida que se reciben las solicitudes de los estudiantes seleccionados por las instituciones
de origen, la Directora Servicio al Estudiante realiza la admisién del estudiante en base a las
asignaturas que solicita. Para hacer la tramitacion de la documentacion correspondiente, La
Directora Servicio al Estudiante orienta al estudiante de forma individual.

La Directora Servicio al Estudiante es la responsable de acoger a los estudiantes e indicalos los
tramites para formalizar la suya matricula a la Secretaria Académica.

El estudiante recibe en todo momento el apoyo de la Directora Servicio al Estudiante y de los
profesores que imparten las asignaturas para garantizar su progreso académico durante su
estancia.

Cuando finaliza la estancia del estudiante a la Escuela, y una vez evaluado, se le proporciona la
documentacioén oficial de la estancia con las correspondientes calificaciones

6.2 Outgoing
El Equipo Directivo define los objetivos de movilidad de estudiantes de la Escuela y los
presenta al Consejo de Direccidn para su aprobacion.

Una vez aprobados la Directora Servicio al Estudiante establece contactos con otras

instituciones del EEES, de su ambito, para firmar convenios bilaterales para la realizacién de
estancias de estudiantes de la Escuela a instituciones del EEES.
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A partir de estos convenios bilaterales, y de acuerdo con la normativa de intercambio de
estudiantes, se desarrolla el documento de organizacién del modelo de movilidad de la
Escuela, asi como los criterios de seleccion de estudiantes.

Periddicamente se elabora y difunde, mediante la web de la Escuela, sesiones informativas,
material informativo, la oferta de programas de movilidad. Todos los estudiantes que estan
interesados en una estancia tienen una atencidon personalizada, via e-mail o entrevistas
personales para resolver todas las dudas que puedan tener.

La convocatoria de movilidad se hace via web.

Una vez finalizado el periodo de inscripciones al programa de movilidad se realiza la selecciéon
de los estudiantes y la asignacién de instituciones de destino, de acuerdo con los objetivos y el
modelo de movilidad y los criterios de seleccion.

Los estudiantes seleccionados realizan los tramites para la incorporacién a la institucion de
destino con el apoyo de la Directora Servicio al Estudiante. También la Directora Servicio al
Estudiante ayuda al estudiante con la peticién de ayudas econdémicas.

Finalmente, y antes de iniciar su estancia, realizan la matriculacidon que correspondera al
acuerdo académico con la institucidn de destino.

El estudiante durante la estancia en el extranjero recibe en todo momento el apoyo de la
Directora Servicio al Estudiante para garantizar su progreso académico.

A la finalizacion de la estancia en el extranjero, el estudiante recogera la documentacidn oficial
y el certificado de calificaciones que entregara a su llegada a la Escuela a la Directora Servicio
al Estudiante.

Una vez verificadas la documentacidn y las calificaciones |por la Directora Servicio al
Estudiante, la Secretaria Académica las incorporara a su expediente
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Orientacion profesional

1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los procesos de:
e QOrientacion profesional de los estudiantes.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Director Bolsa de Trabajo y Practicas de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona

Responsables:
Equipo Directivo (EQ)
Define la politica y los objetivos de la orientacion profesional conjuntamente con el
Director Bolsa de Trabajo y Practicas.
Analiza la informacion relativa al mercado laboral conjuntamente con el Director Bolsa
de Trabajo y Practicas.
Define el plan de orientaciéon profesional, conjuntamente con el Director Bolsa de
Trabajo y Practicas, y lo presentan al Consejo de Direccion.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad y el Director Bolsa de Trabajo y
Practicas el Documento de Revisidon y Mejora.

Consejo de Direccion (CD)
Revisa y aprueba el plan de orientacidn profesional.

Bolsa de Trabajo y Practicas (DBT)
Define la politica y los objetivos de la orientacion profesional conjuntamente con el

Equipo Directivo.
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Orientacion profesional

Analiza la informacion relativa al mercado laboral conjuntamente con el Equipo
Directivo.

Define el plan de orientacién profesional, conjuntamente con el Equipo Directivo, y lo
presentan al Consejo de Direccidn.

Prepara el material para informar de las actuaciones de orientacién, con el apoyo de
las Secretarias Académicas.

Difunde la informacidn relativa a las orientaciones, con el apoyo de las Secretarias
Académicas.

Lleva a cabo las actuaciones planificadas, con el apoyo de las Secretarias Académicas.
Es responsable de la recogida de indicadores conjuntamente con el Responsable de
Calidad con el apoyo de las Secretarias Académicas.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad.
Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Director Bolsa de Trabajo y Practicas en:
Preparacion de material informativo.
Difusidn de la informacion relativa a las orientaciones.
Desarrollo de las actuaciones planificadas.
Dan apoyo al Responsable de Calidad y al Director Bolsa de Trabajo y Practicas en la
recogida de informacidn relativa a los indicadores.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores conjuntamente con el Director Bolsa de
Trabajo y Practicas con el apoyo de las Secretarias Académicas.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo y el Director Bolsa de Trabajo el
Documento de Revisidon y Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicacién (DMC)
Realiza la difusidon de la informacién en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
4. Revisidon y mejora
El Responsable de Calidad conjuntamente con el Director Bolsa de Trabajo y Practicas son

los responsables de recoger, anualmente, con el apoyo de las Secretarias Académicas los
siguientes indicadores:
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* Numero de estudiantes participantes en las diferentes acciones llevadas a
cabo.
* Numero de empresas participantes.

empresas)

El Responsable de Calidad conjuntamente con el Director Bolsa de Trabajo y Practicas entrega
los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora un informe de resultados anuales.
En base a este informe de resultados el Equipo Directivo verifica las acciones correctoras
previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo, el
Director Bolsa de Trabajo y Practicas y el Auditor Externo proponen las acciones encaminadas

a mejorar la eficacia del proceso y los resultados.

Finalmente el Equipo Directivo, el Responsable de Calidad y el Director Bolsa de Trabajo y
Practicas redactan el Documento de Revisidon y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Objetivos de la orientacién Papel o Director Bolsa de Trabajo y Hasta nueva
profesional informatico Practicas propuesta
Informe sobre la insercién Papel o Director Bolsa de Trabajo y 4 afos
laboral del titulado informatico Practicas
Plan de orientacion Papel o Director Bolsa de Trabajo y 4 afos
profesional descripcién de informatico Practicas
acciones y material de
soporte
Encuestas de satisfaccién de Papel o Director Bolsa de Trabajo y 4 afos
los grupos de interés informatico Practicas
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico
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Orientacion profesional

6. Procedimientos Desarrollo

El Equipo Directivo y el Director de la Bolsa de Trabajo definen los objetivos que tendran que
cumplir los planes de orientacion profesional de los estudios que se realizan. También realizan
un informe sobre la insercién laboral de los titulados, realizado sobre la de unos o mas
estudios del mercado laboral en el ambito profesional de los titulados de la Escuela. A partir de
estos documentos, y teniendo en cuenta las competencias correspondientes a los perfiles
profesionales, definidos en los planes de estudios, elaboran un plan de orientacién laboral con
una propuesta de actuaciones a desarrollar, que presentan al Consejo de Direccidon para su
debate y aprobacion.

Una vez aprobado el plan el Director Bolsa de Trabajo y Practicas es el responsable de la
preparacion anual del material destinado al plan de orientacidn profesional, de su distribucion
y del desarrollo de las acciones asociadas. Cuenta con el apoyo de las Secretarias Académicas
para llevar a término todas las acciones.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los procesos de:

- Gestion de las practicas externas incluidas en el Plan de Estudios.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Director Bolsa de Trabajo y Précticas de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona.

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Define los objetivos relacionados con las practicas externas.
Define la organizacién de las practicas.
Firma los convenios de las practicas.
Participa en la resolucién de incidencias, si es el caso.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)
Revisa y aprueba los objetivos relacionados con las practicas externas.

Director Bolsa de Trabajo y Practicas

Desarrolla la organizacién de las practicas externas.

Busqueda de empresas para la realizacidn de las practicas externas.

Acepta, valida y comunica las ofertas de practicas.

Orienta al estudiante y asigna las ofertas de acuerdo con la Directora Académica
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Gestiona el programa gBID para la realizacidn del convenio. (Programa informatico del
Departamento de Ensefianza para la gestidn de practicas).

Desarrolla y hace el seguimiento de las practicas.

Si es el caso, gestiona la resolucion de incidencias.

Gestiona el programa gBID para el cierre del convenio.

Recoge, revisa y evalla los indicadores de las practicas, conjuntamente con el
Responsable de Calidad.

Directora Académica (DC)

Orienta al estudiante y asigna las ofertas de acuerdo con el Director de Bolsa de
Trabajo y Practicas.

Reconoce los créditos obtenidos por el estudiante.

Responsable de Calidad (RQ)

Recoge, revisa y evalla los indicadores de las practicas, conjuntamente con el Director
de Bolsa de Trabajo y Practicas.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)
Incorporan al expediente del estudiante los créditos reconocidos y validados por la
Directora Académica.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.

4. Revisidon y mejora

El Director de Bolsa de Trabajo y Practicas, cuando el estudiante finaliza el periodo de practicas
obtiene, mediante el programa qBID:
- Informe de calificacién.
- Informe de valoracidn del estudiante.
o Valoracidn cualitativa del personal.
- Informe de valoracidon técnica de las tareas desarrolladas y de los conocimientos
tedricos y/o practicos adquiridos.
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Anualmente, el Responsable de Calidad y el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas, recogen
informacién en base a la informacién global disponible y los informes de finalizacién de los
convenios, los siguientes indicadores:
e Numero de convenios realizados (nuevos y prérrogas).
*Nimero-de-horascontratadas:
e Numero de empresas que han hecho convenios y nimero de convenios por empresa.
¥ o ol . i . incidencias ol e

e Porcentaje de titulados que han realizado practicas antes de finalizar los estudios

El Responsable de Calidad y el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas entregan los
indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora un informe de resultados anuales. En
base a este informe de resultados el Equipo Directivo verifica las acciones correctoras previas,
y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la

Escuela.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Objetivos de las practicas en Papel o Director Bolsa de Trabajo Hasta nueva
empresas informatico y Practicas propuesta
Documento de organizacién Papel o Director Bolsa de Trabajo 1 curso
de las practicas externas informatico y Practicas
Ofertas de practicas Papel o Director Bolsa de Trabajo Hasta nueva
informatico y Practicas propuesta
Convenios Papel o Director Bolsa de Trabajo 4 afos
informatico y Practicas
Documentos de incidencias Papel o Director Bolsa de Trabajo 4 afios
informatico y Practicas
Informes valoracién Papel o Director Bolsa de Trabajo 4 afios
convenios informatico y Practicas
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
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6. Procedimientos Desarrollo

El Equipo Directivo define los objetivos relacionados con las practicas externas y los presenta al
Consejo de Direccidon para su revision y aprobacion.

Una vez aprobados los objetivos el Equipo Directivo define la organizacidn de las practicas y el
Director de Bolsa de Trabajo y Practicas desarrolla al modelo de organizacion.

El Director de Bolsa de Trabajo y Practicas de es el responsable de la busqueda de empresas,
apropiadas a los objetivos relacionados con las practicas. Igualmente acepta y valida las ofertas
recibidas de acuerdo con los objetivos aprobados.

El Director de Bolsa de Trabajo y Practicas conjuntamente con la Directora Académica,
orientan al estudiante y asignan las ofertas de las practicas externas. También atienden las
consultas de los estudiantes relacionados con las ofertas.

Una vez producido el acuerdo entre el estudiante y la empresa, el Director de Bolsa de Trabajo
y Practicas realiza el convenio, mediante el programa gBID, para su firma. En el convenio
constan los datos de la empresa, del estudiante, de la Escuela, el nUmero de horas a realizar, el
nombre de los tutores, las tareas a desarrollar.

El Director de Bolsa de Trabajo y Practicas hace el seguimiento de las practicas vy, si es el caso,
gestiona la resolucién de incidencias.

Una vez finalizado el periodo de practicas el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas es el
responsable de hacer el cierre del convenio mediante el programa gBID.

Una vez cerrado el convenio la Directora Académica reconoce los créditos y la Secretaria
Académica los incorpora al expediente del estudiante y archiva la documentacién.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, los procesos de:
- Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias (area académico).
- Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias (area servicios).

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario Gestién-de-incidencias,reclamacionesy-sugerencias{area-académico)

Directora Académica de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona.

Responsables Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias (area académica):
Equipo Directivo (ED)
Define y difunde los canales y procedimientos de atencién, quejas, reclamaciones,

alegaciones o sugerencias.

Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Directora Académica (DC)

Puede detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).
Recibe y canaliza las incidencias.

Analiza las quejas con el apoyo del Director de Area.

Define la accién a puerta a término con el apoyo del Director de Area.
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Comunica la resolucidn al reclamante.

Comunica la reclamacién y la resolucién al Responsable de Calidad y archiva la
reclamacion.

Planifica la implantacién de acciones de mejora con el apoyo del Director de Area.
Desarrolla las acciones de mejora.

Director Pedagdgico (DP)
Puede detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).

Profesores (PR)
Pueden detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).

Directores de Area (DAA)

Da apoyo a la Directora Académica en el andlisis de reclamaciones.

Da apoyo a la Directora Académica en la definicién de la accidn a traer.

Da apoyo a la Directora Académica en la planificacién de la implantacion de la mejora.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)

Puede detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).

Dan apoyo a la Directora Académica en el desarrollo de las acciones de mejora y al
Responsable de Calidad en la recogida de informacion relativa a los indicadores.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Responsables Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias (area servicios):
Equipo Directivo (ED)
Define y difunde los canales y procedimientos de atencidon, quejas, reclamaciones,
alegaciones o sugerencias.
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Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Directora Servicio al Estudiante (DSE)

Puede detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).

Recibe y canaliza las incidencias.

Analiza las quejas.

Define la accién a puerta a término.

Comunica la resolucién al reclamante.

Comunica la reclamacién y la resolucién al Responsable de Calidad y archiva la
reclamacion.

Planifica la implantacion de acciones de mejora.

Desarrolla las acciones de mejora.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)

Puede detectar incidencias (quejas, reclamaciones, alegaciones o sugerencias).

Dan apoyo a la Directora Servicio al Estudiante en el desarrollo de las acciones de
mejora y al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.

4. Revisidon y mejora

El Responsable de Calidad recoge, periédicamente, con el apoyo|soporte de las Secretarias
Académicas los indicadores sobre reclamaciones, quejas, sugerencias y alegaciones (area
académico y darea servicios) que se hayan producido, asi como las actuaciones que se hayan
llevado a cabo para resolverlas:
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e Numero de reclamaciones — R

e Numero de quejas—Q

® Numero de sugerencias—S

¢ Numero de alegaciones — A

¢ Numero total de incidencias = R+Q+S+A

NG Lo incidenci I
I liod L
NG I .

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales (area académico y area servicios). En base a estos informes
de resultados el Equipo Directivo verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario,
propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan los Documentos de
Revision y Mejora.

Los indicadores, junto con los informes de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.

5. Registros

5.1 Area Académico

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion

Documento de incidencia Papel o Directora Académica 1 afo
informatico

Respuesta por escrito de la Papel o Directora Académica 1 afo
incidencia informatico

Lista de seguimiento de la Papel o Responsable de Calidad 3 afios
incidencia informatico

Memoria anual Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico

Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico

Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico

Documento de revision vy Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico
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5.2 Area Servicios
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Documento de incidencia Papel o Directora Servicio al 1 ano
informatico Estudiante
Respuesta por escrito de la Papel o Directora Servicio al 1 ano
incidencia informatico Estudiante
Lista de seguimiento de la Papel o Responsable de Calidad 3 afios
incidencia informatico
Memoria anual Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision vy Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico

6. Procedimientos

El Equipo Directivo es el responsable de la definicién y difusidon de los procedimientos para

canaliza

r las reclamaciones, quejas, sugerencias y alegaciones (drea académico y area

servicios) asi como de los canales de comunicacién establecidos en la Escuela, de manera que

todos los grupos de interés estén enterados.

La Escuela tiene disponibles los siguientes canales:

Por escrito:

Por Inte

Via administrativa. Documento normalizado dirigido a la Directora Académica
correspondiente o a la Directora Servicio al Estudiante que las recogeran
Buzén de Formado Directora Académica

sugerencias. libre dirigido a |la

correspondiente o a la Directora Servicio al Estudiante que las recogeran.

rnet:

Dirigido a la Directora Académica correspondiente o a la Directora Servicio al
Estudiante
Intranet

Otros canales:
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® Personalmente. Visita a la Directora Académica o la Directora Servicio al
Estudiante. Agasajaran a un registro con los temas tratados.

e Sistema de tutorias. En el informe final de la tutoria quedan registradas las
incidencias.

Las reclamaciones, quejas, sugerencias y alegaciones son canalizadas por la Directora
Académica que las analizara y resolvera con el apoyo del Director de Area cuando sea un tema
académico, o la Directora Servicio al Estudiante, cuando sea un tema relacionado con servicios
de la Escuela.

La Directora Académica o la Directora Servicio al Estudiante, segln el tema de la reclamacion,

queja, sugerencia o alegaciones es la responsable de comunicar la resolucion al estudiante.
Posteriormente lo comunicara al Responsable de Calidad y archivara la documentacion.
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reclamaciones y sugerencias

7. Flujograma — Area Académico

=

A 4

Definicio dels canals i procediments d’atencié de
queixes, reclamacions, al-legacions o suggeriments

Activitat docent
Activitat administrativa

Politica de qualitat

ED
A 4
Difusio dels canals i procediments d’atencio de queixes, N vl ot
reclamacions, al-legacions o suggeriments d
R

ED

Hi ha queixes

NO .

reclamacions,

al-legacions o

suggeriments

Ho pot detectar: PR—DP - DC - SA
Té entitat
NO
per ser
documentada
\ 4 i
Document de queixa,
Fi reclamacio, al-legacié o
s > suggeriment i millora
‘ \_/_
Recepcid i canalitzacié de queixes, reclamacions, i i
. . Llistat seguiment
al-legacions o suggeriments > s .
> d’incidéncies
A 4

Analisi de les queixes, reclamacions, al-legacions o
suggeriments

DC-DAA

v
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Definicié de I’acci6 a porta a terme Document de definicié
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DC- DAA
A 4
Comunicacio resolucié al reclamant
DC
NO Incidéncia
resolta?

Sl

Comunicacié al RQ i arxiu de la reclamacio

DC

A 4
Planificacié de la implantacio de la millora

Document de queixa,
reclamacio, al-legacié o

suggeriment i millora

DC - DAA -

A 4

Desenvolupament de les accions

DC-SA

A 4

Recollida d’informacid relativa als indicadors

RC-SA

A 4
Analisi de resultats

Informe de resultats

.

\ 4

ED P.3.6.1 Recollida i
analisis de resultats
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P. 3.7.1 Publicacié Publicaci6 i analisi de resultats
d’informacio i <
rendiment de comptes
ED - DMC
\ 4
Revisid i millora del procés »| Document de revisié i millora
I
ED - RC
\ 4

<Imp|ementaci6n del SGIQ>
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7.Flujograma — Area Servicios

Inici

C )

Activitat docent
Activitat administrativa

Definicio dels canals i procediments d’atencié de
queixes, reclamacions, al-legacions o suggeriments

Politica de qualitat

ED

A 4

Difusio dels canals i procediments d’atencio de queixes,
reclamacions, al-legacions o suggeriments

Guia docent

A 4

ED

y

NO

Hi ha queixes,

reclamacions,

al-legacions o
suggeriments

e

Ho pot detectar: PR — DSE — SA

NO

Té entitat
per ser

documentada

Document de queixa,
reclamacio, al-legacié o
suggeriment i millora

A 4

Sl

A

\_/_

Recepcid i canalitzacié de queixes, reclamacions,
al-legacions o suggeriments

Llistat seguiment
d’incidéncies

Y

DSE

.

A 4

Analisi de les queixes, reclamacions, al-legacions o
suggeriments

DSE
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Definicié de I’acci6 a porta a terme Document de definicié
| g 'v//_’_

DSE
A 4

Comunicacio resolucié al reclamant
DSE

NO Incidéncia
resolta?

Sl

Comunicacié al RQ i arxiu de la reclamacio

DSE

A 4
Planificacié de la implantacio de la millora

Document de queixa,
reclamacio, al-legacié o

suggeriment i millora

DSE -

A 4

Desenvolupament de les accions

DSE

A 4

Recollida d’informacid relativa als indicadors

RC-SA

A 4
Analisi de resultats

Informe de resultats

.

\ 4

ED PE.4 Recollida i
analisis de resultats
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PC.8 Publicacio Publicaci6 i analisi de resultats
d’informacio i <
rendiment de comptes
ED -DMC
\ 4
Revisid i millora del procés »| Document de revisié i millora
I
ED-RC
\ 4

D
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1. Finalidad
La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, aprueba, difunde, revisa, actualiza y mejora, de una manera
sistematica:
- las politicas del Personal Docente e Investigador (PDI) y del Personal de
Administracion y Servicios (PAS).

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propietario, responsable del proceso

Propietario:
Directora General de la Escuela Superior de Diseno — LCl Barcelona

Responsables:
Directora General (DG)
Define las politicas del PDI y del PAS conjuntamente con el Director Pedagdgico.
Redacta conjuntamente con el Director Pedagdgico el Documento de Revisién vy
Mejora.

Director Pedagdgico (DP)

Define las politicas del PDI y del PAS conjuntamente con la Directora General.

Elabora las propuestas de planes especificos para PDI y PAS conjuntamente con la
Directora de Administracion.

Redacta conjuntamente con la Directora General el Documento de Revision y Mejora.

Equipo Directivo (ED)
Aprueba las politicas del PDI y PAS.
Aprueba y ratifica las propuestas

Departamento de Administracién (DAD)

Elabora las propuestas de planes especificos para el PDI y PAS conjuntamente con el
Director Pedagdgico.

Difunde las propuestas para el PDI y PAS.

Ejecuta las propuestas.

Realiza el informe de resultados.
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4. Revisidon y mejora

La Directora de Administracidn elabora el informe de resultados de la aplicaciéon de las
propuestas, del PDI y PAS, analizando el resultado en base a la consecucién de los objetivos de

cada propuesta.

En base a este informe de resultados la Directora General y el Director Pedagdgico verifican las
acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, La Directora General y el Director Pedagdgico proponen
las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los resultados.

Finalmente la Directora General y el Director Pedagdgico redactan el Documento de Revisidény

Mejora.

5. Registros / Indicadores

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Actos que contienen Papel o

documentacién informativa
y/o aprobada en lo referente
a la politica del PDI y del PAS

informatico

Directora Administracion

Permanente

Relacién de puestos de
trabajo del PDI y PAS

Papel o
informatico

Direccion General

Hasta nueva
actualizacion

Publicacion, Intranet u otros
canales de la Escuela, del
PDIy PAS

Papel o
informatico

Departamento
Administracion

Hasta nueva
actualizacion

Informe de resultados Papel o Departamento 7 afios
informatico Administracion
Documento de revision y Papel o Departamento 7 afios

mejora

informatico

Administracién

6. Procedimientos Desarrollo

6.1 Politica de Personal Docente e Investigadora

La Directora General y el Director Pedagdgico inician el proceso para la Definicion de la
Politica de Personal Docente e Investigador (PDI). Esta politica desarrolla los criterios para

la asignacién de plazas y la contratacion.
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También elaboran, a propuesta de los Directores de Area, los documentos que contienen
informacidn y propuestas de actuacion, teniendo presente las necesidades docentes de las
titulaciones que se imparten y/o se impartiran en la Escuela, con las nuevas tecnologias,
las necesidades de la empresa y los posibles cambios administrativos que puedan surgir
durante el curso académico, ademas de todos los aspectos que puedan insertar en el
proceso.

El Equipo Directivo aprueba y vélida estos documentos.

La difusién de estos documentos la hace el Departamento de Administracion,
directamente en todos los implicados mediante la intranet, u otros medios de
comunicacion propios de la Escuela.

6.2 Politica de Personal de Administracion y Servicios

La Directora General y el Director Pedagdgico inician el proceso para la Definicion de la
Politica de Personal de Administracién y Servicios, teniendo en cuenta los perfiles de
puestos de trabajo, condiciones de trabajo, el acceso y formacion.

También elaboran, a propuesta de los Directores de los diferentes Departamentos, toda la
documentacién teniendo en cuenta el desarrollo de las personas, la eficacia organizativa y
las necesidades de la Escuela.

El Equipo Directivo aprueba y vélida estos documentos.

La difusién de estos documentos la hace el Departamento de Administracion,
directamente en todos los implicados mediante la intranet, u otros medios de
comunicacion propios de la Escuela.
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Legislacié i normativa
vigent

Politiques de prevencié de

riscos laborals

=

Definicio de les politiques del PDI i PAS

Y

DG - DP

A 4

Aprovacioé de les politiques del PDI i PAS

ED

NO

S’aproven?

Sl

Acta de reunid i aprovacio

\ 4

Proposta de plans especifics per PDI i
PAS

DP - DAD

A 4

Aprovacio i ratificaciéo de propostes

ED

A 4

.

| Acta de reunié i aprovacio
Ll

A 4

Difusio de les propostes

————

Documentaci6 de difusio

DAD

A 4

Execucid de les propostes

Intranet - Omnivox

.

A 4

DAD
A
Informe de resultats o Acta resultats
Ll
\/
DAD
\ 4
Revisi6 i millora del procés Document de revisio i
»
d millora
DG - DP -

A 4
(Implementacién del SGIQ)
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B Captacic'Jn Yy seleccion del PDI Yy PAS

1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona, realiza la captacidn y seleccion del PDI y del PAS, de acuerdo con la politica de
personal de la escuela, con el propdsito que el nuevo personal dispone de la calificacion y
competencias necesarias para el desarrollo de su actividad.

2. Normativa
Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora General de la Escuela Superior de Diseno Felicidad Duce — LCI Barcelona.

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Identifica las necesidades de nuevas contrataciones del PDI y PAS.
Desarrolla la propuesta de contratacidon que presentard al Consejo de Direccion para su
aprobacion.
Debate y aprueba el plan de incorporacién de nuevo personal.
Implementa y desarrolla el plan.

Crea el comité de seleccion de candidatos.

Consejo de Direccion (CDD)
Debate y aprueba la propuesta de contratacidn que le presenta el Equipo Directivo.

Aorueba la seleccidnd lidatos.

Director Pedagogico (DP)

Define el plan para la incorporacién de nuevo personal del PDI.
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Comité de seleccion

Recepcidon de candidatos
Seleccién de candidatos

Resolucion

Directora de Administracién (DAD)
Define el plan para la incorporacién de nuevo personal del PAS.

Difunde la comunicacién de la informacién del plan de incorporacion de nuevo

personal.

Comunica los resultados de la seleccién mediante la intranet Omnivox.

4. Revisidon y mejora

El Equipo Directivo con el apoyo del Director Pedagdgico y la Directora de Administracion

son los responsables de evaluar los resultados y hacer propuestas de mejora de los

procesos o de nuevas directrices al Consejo de Direccidon para su aprobacion, difusion e

implementacion. Las propuestas quedan recogidas en el informe de acceso del personal.

La revision se realiza anualmente antes del inicio del proceso.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion

Actas del Consejo de Papel o Equipo Directivo Indefinidamente
Direccién informatico

Actas del Equipo Directivo Papel o Equipo Directivo Indefinidamente
informatico

Contractos Papel o Directora General Indefinidamente
informatico

Expediente individuales del Papel o Directora Administracién | Indefinidamente

PDI i PAS (documentacion,
resoluciones, evaluacion ...)

informatico

Intranet Omnivox

Papel o
informatico

Directora Administracion

Hasta nueva
actualizacion

6. Proecedimiente Desarrollo

El Equipo Directivo es el responsable de definir la politica de captacidn y seleccion de acuerdo

con la normativa vigente de contratacion para el (PAS) y con el requisitos establecidos por el

Ministerio de Educacion y Ciencia y el Departamento de Ensefianza de la Generalitat de
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Captacion y seleccidn del PDI y PAS

Catalunya por el personal docente e investigador (PDI) que se ratificada por el Consejo de

Direccion.

La identificacién de las necesidades de nuevas contrataciones, asi como la propuesta de

contratacién la hace el Equipo Directivo que la presenta al Consejo de Direccién para su

aprobacion.

Una vez aprobada y ratificada la politica es hace la correspondiente difusion (pag. WEB) vy se

puede iniciar el proceso.

Convocatoria de plazas:

Identificacion de les plazas per categoria, materia

Las asignaturas que componen el perfil de cada una de les plazas

Las pruebas de capacitacion que es necesario superar i los criterios generales de
evaluacion

La designacion del comité de seleccidn

Los requisitos que han de cumplir los aspirantes

La documentacidn que es necesario presentar y donde se ha de presentar

Los plazos y el lugar de comunicaciéon de les listas provisionales i definitiva de
admitidos

Requisitos de los aspirantes:

Tener el certificado de nivel de suficiencia de catalan
Tener la titulacion adecuada (doctor/doctora, ingeniero/ingeniera,
arquitecto/arquitecta, licenciado/licenciada, o el titulo de grado correspondiente , u
otros titulos equivalentes a afecto de docencia)
Tener un titulo oficial de master que acredite la formacién pedagdgica y didactica
segun el Real Decreto 1834/2008, de 8 de noviembre
Para los titulados antes del 1 de octubre de 2009 se puede acreditar:
CAP (certificado de aptitud pedagdgica)
Titulados de especializacion didactica
CQP (certificado de cualificacion pedagdgica)
Superar una prueba de capacitacidon segun materia. La prueba tiene caracter tedrico y
practico i se estructura en dos partes, segun la materia
Estan exentos de la prueba quien acredite seis meses de experiencia docente
en lugar de trabajo de la misma materia.

Presentacion de solicitudes:

Les solicitudes se presentaran en un documento normalizado, que entregarad la escuela
(pag. Web)
Se acompafiara:

Toda la documentacién requerida (fotocopia compulsada)

Fotocopia DNI o pasaporte
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Declaracién de admitidos y excluidos

Una vez acabado el plazo de presentacién de solicitudes, el Equipo Directivo, en el
plazo de 15 dias, aprobarad la lista provisional de admitidos y excluidos con indicacion
de las causas de exclusion. Las listas se hardn publicas en el tablon de anuncios de la
escuelay en la pagina web.

Los interesados podran completar la documentacién o presentar reclamacién en el
plazo de 10 dias a partir del dia siguiente de la publicacién de las listas. Las personas
qgue no subsanen o rectifiquen dentro de este plazo el defecto o error que haya
motivado su exclusidon, quedaran definitivamente excluidos de la convocatoria.
Las reclamaciones se resolveran en los 10 dias siguientes a la finalizacion del plazo
previsto de presentacién. La lista definitiva de admitidos se hara publica por los
mismos medios y en los mismos lugares que se publicd la lista provisional.

Composicion del comité de seleccion
Los comités de seleccion seran nombrados por el Equipo Directivo, los constituyen 3
persones titulares i 3 suplentes.
— El presidente/presidenta y su suplente
— Dosvocales y dos suplentes. Uno actuara como a secretario/secretaria.
La composicion del comité se hard publica en el tabldn de anuncios de la escuelay a la
pagina web

Ordenacién y tramitacion del concurso
El concurso comprende:
— Constitucién del comité de seleccién
— Presentacién de los candidatos
— Actas que el comité considere pertinentes para el desarrollo de las
pruebas
Todas las pruebas tendrdn caracter obligatorio. Las deliberaciones del comité tienen
caracter reservado.
El concurso tendra lugar a la escuela

Convocatoria y tramitacion del concurso

El comité se constituye 15 dias después de la publicacién de la composicion del comité.
Es el presidente quien convoca a los miembros del comité fijando dia y lugar. También
el presidente es quien convoca a todos los candidatos para el acto de la presentacion
que sera el mismo dia de la constitucion de la comision.

Una vez constituido el comité, y antes de la presentacién de los candidatos, fijara y

hard publicos los criterios especificos para la valoracion de los concursantes y su
baremo.
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Los criterios especificos, el baremo y el lugar de la presentacidn se expondran en el
tablon de anuncios de la escuela con la firma Presidente y el / la secretario / a de la
comision.

Pruebas de capacitacion

Se entregaran, individualmente, a cada candidato / a con las indicaciones
correspondientes para su desarrollo.

Una vez finalizadas las pruebas de capacitacion, y en el plazo de 24 horas, se haran
publicos los resultados en el tabldén de anuncios de la escuela.
El comité propondra un candidato para cada plaza debidamente identificada. En caso
de que ningun candidato haya superado todas las pruebas se podra declarar desierta la
plaza correspondiente.

El Secretario, en el plazo de 5 dias desde la fecha de la ultima reunién del comité,
entregard toda la documentacion a la Directora de Administracion. Esta
documentacion es:

— Acta de constitucién de la comision

— Acta presentacién candidatos

— Acta de les sesiones de las pruebas de capacitacion
— Acta de puntuacion de las pruebas

— Propuesta de candidato para cada plaza

La propuesta de provision de la plaza para la formalizacién del correspondiente
contrato se publicard en el tabldn de anuncios y en la pagina web de la escuela

Contratacion

Los candidatos, en el plazo de 10 dias de la publicaciéon de la propuesta, deberan
presentar la documentacidn correspondiente para tramitar su contratacion.

Recursos

Las listas definitivas de admitidos podrdn ser impugnadas por los interesados,
mediante recurso ante el Equipo Directivo de la escuela. El Equipo Directivo, en el

plazo de 20 dias, resolvera el recurso.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —

LCI Barcelona revisa, actualiza y mejora, los procesos de:
Formacion del Personal Docente e Investigador

Para proporcionar una formacién didactica inicial y promover la cultura de la

formacidn permanente como una de las dimensiones especificas de esta labor.

Para favorecer la ampliacidn y profundizacién en la formacidon docente en temas de

interés para los propios profesores.

Formacion del Personal Administrativo y Servicios

Para actualizar conocimientos y capacidades del PAS para ser mas competentes en el

ejercicio del trabajo.

Para favorecer la adaptacion a los cambios que exigen las
Superiores adaptadas al EEES.

Para fomentar la cultura de la formacién permanente.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora Administracion de la Escuela Superior de Disefio
Barcelona.

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Identifica las necesidades de formacidn del PDIy PAS.
Analiza los resultados de satisfaccion de los participantes.

Director Pedagdgico (DP)

Define el plan de formacién y el desarrollo del PDI.

Comunica los planes de formacién a sus destinatarios (PDI).
Organiza y sigue el desarrollo de los planes de formacidén del PD

Ensefianzas Artisticas

Calidad.

Felicidad Duce - LCI

Evalla la satisfaccion de los participantes en los planes de formacion.
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Realiza la memoria anual del plan de formacién conjuntamente con la Directora de
Administracién.

Directora de Administracion (DAD)

Define el plan de formacién y el desarrollo del PASO.

Comunica los planes de formacién a sus destinatarios (PASO).

Organiza y sigue el desarrollo de los planes de formacidn del PASO.

Evalla la satisfaccion de los participantes en los planes de formacion.

Realiza la memoria anual del plan de formaciéon conjuntamente con el Director
Pedagdgico.

Consejo de Direccion (CDD)
Debate y aprueba el plan de formacion.

4. Revisidn y mejora

El Director Pedagdgico y la Directora de Administracion son los responsables de hacer el
seguimiento y analizar los datos respecto de:

e Actividades formativas:
Numero de actividades.
Numero de participantes por plan de formacion.
Numero total de participantes.
Numero total de horas de formacion.
Media de valoracién por parte de los participantes (contenidos,
organizacién, formadores).

® Ayudas a la formacion:
Numero de ayudas.
Horas de formacion.

Importes concedidos.

® Presupuesto ejecutado.
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5. Registros
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Planes de formacién PDI Papel o Director Pedagogico Curso
informatico académico
Planes de formacién PAS Papel o Directora Administrativa Curso
informatico académico
Actas del Consejo de Papel o Equipo Directivo Indefinido
Direccién informatico
Informes de evaluacién Papel o Directora Administracién 4 afios
informatico
Resultados encuestas Papel o Directora Administrativa 4 afios
satisfaccién informatico
Memoria plan de formacion Papel o Directora Administrativa 4 afios
informatico
Presupuesto anual Papel o Directora General Curso
informatico académico

6. Procedimientos Desarrollo

El Equipo Directivo identifica las necesidades de formacidn del PDI y PAS y hace propuestas de
mejora a partir del proceso de evaluacién que remite al Director Pedagdgico y a la Directora de
Administracion para que puedan definir el plan anual de formacién y una vez definido lo
remite al Consejo de Direccion para su debate y aprobacion.

Una vez aprobado el plan de formacién y su “timing” el Director Pedagdgico y la Directora de
Administracion son los responsables de su divulgacion. Posteriormente se abre el proceso de
matriculacién asi como la puesta en marcha, el seguimiento y el cierre de los planes.
Finalmente se realiza la evaluacidn, por parte de los asistentes.

A la evaluacién final se recogen ideas y sugerencias sobre necesidades formativas que se
utilizan en la definicidn del plan de formacién del préoximo curso.

El Equipo Directivo analiza los resultados de la formacidén y los incorpora al informe anual /
memoria.
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Evaluacién, promocion y
reconocimiento del PDI y PAS

1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona revisa, actualiza y mejora los procesos de:
- Evaluacion, promocidn y reconocimiento del PDI y del PASO.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora de Administracion de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona.

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Define los objetivos y consecuencias de la evaluacién del PDI y PAS, asi como del
modelo de evaluacién para la promocidn, incentivo o mejora.
Ejecuta la evaluacidn y valora el cumplimiento de los requisitos y méritos.

Consejo de Direccion (CDD)
Debate y aprueba al modelo de evaluacién.

Director Pedagdgico (DP)

Comunica al PDI implicado la realizacion de la evaluacion.

Ejecuta las acciones de promocidn, reconocimiento e incentivos del PDI.
Comunica los resultados al PDI implicado en la evaluacién.

Directora de Administracién (DAD)

Comunica al PASO implicado la realizacién de la evaluacion.

Ejecuta las acciones de promocidn, reconocimiento e incentivos del PASO.
Comunica los resultados al PASO implicado en la evaluacion.
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4. Revision y mejora

El Equipo Directivo con el apoyo del Director Pedagdgico y la Directora de Administracion son

los responsables de evaluar los resultados y hacer propuestas de mejora de los procesos o de

nuevas directrices al Consejo de Direccidn |para su aprobacion, difusidén e implementacion.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion

Actas de les definiciones de Papel o Equipo Directivo Indefinido

objetivos, de evaluacion, informatico
incentivo o mejora

Actas del Consejo de Papel o Equipo Directivo Indefinido
Direccion informatico

Expediente individuales del Papel o Directora Administracién Indefinido
PDI i PAS (resoluciones, informatico

informes de evaluacioén ...)

6. Proecedimientos Desarrollo

El Equipo Directivo es el responsable de definir la politica de evaluacién, promocién vy

reconocimiento del personal docente e investigador (PDI) y para el personal administrativo y

servicios (PAS) asi como definir al modelo de evaluacion que es ratificada por el Consejo de

Direccion.

Una vez aprobada y ratificada la politica y el modelo de evaluacién es hace la correspondiente

difusién y se puede iniciar el proceso.

La ejecucion de la evaluacién, promocién y reconocimiento la hace el Equipo Directivo que

valora los resultados y formaliza administrativamente los resultados.

El Responsable Pedagdgico y la Directora de Administracién comunican los resultados en las

partes implicadas.

Los complementos adicionales son aprobados por el Consejo de Direccidn.
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Elementos que se valoran:
1. Autoinforme

Es la pieza principal del proceso de evaluacion. Incluye las actividades
realizadas durante el periodo objeto de evaluacion, detalla las caracteristicas y
la naturaleza de su actividad y contiene una reflexion personal del profesor / a
sobre diferentes aspectos: valoracién de los resultados académicos, valoracion
de la satisfaccién de los estudiantes, aportaciones de significacidn especial,
situacién y propuestas de mejora.

2. Planificacién docente

Se valora la dedicacidn y se tendra en cuenta la carga lectiva o de trabajo
Como desarrolla y lleva a cabo la Guia Docente

3. Actuacion professional y desarrollo
Se valora el desarrollo profesional a través de:

Cumplimiento del pacto de dedicacion
Desarrollo general de la actividad
Formacidn y desarrollo profesional
Proyectos especificos de innovacion
Tareas especialmente relevantes
Reconocimiento externo de la calidad

4. Valoracion de los resultados de la actividad
5. Valoracion de la satisfaccidon de los estudiantes
Este indicador resulta imprescindible teniendo en cuenta que se trata

de la opinidén de los estudiantes. Su opinidn se considerard como un
indicador mds de gran relevancia dentro del modelo de evaluacion.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica, el proceso de:
- Gestién y mejora de los recursos

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora de Administracidon de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona.

Responsables: Gestidon y mejora de los recursos:
Equipo Directivo (ED)
Identifica las necesidades que tiene la Escuela, las prioriza y las incorpora al
presupuesto anual.
Expone el presupuesto anual al Consejo de Direccion
Planifica las acciones, desarrolla el plan de trabajo
Informa en los grupos de interés de los nuevos recursos
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora

Departamento Administracion (DAD)

Adquiere los nuevos recursos

Hace el seguimiento del mantenimiento y gestiona las incidencias, si se producen, de
los recursos materiales conjuntamente con las Secretarias Académicas.

Da apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacion relativa a los
indicadores
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materiales

Secretarias Académicas (SA)
Hace el seguimiento del mantenimiento y gestiona las incidencias, si se producen, de
los recursos materiales conjuntamente con el Departamento de Administracion.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidn y Mejora

Departamento de Marketing y Comunicaciéon (DMC)
Realiza la difusidon de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.
4. Revisidon y mejora
El Responsable de Calidad con el apoyo del Departamento de Administraciéon recogerd los
datos necesarios para elaborar un informe sobre el nivel de uso de los materiales ofrecidos por
la Escuela, asi como de las adquisiciones y actuaciones ejecutadas durante el curso. Estos
informes son presentados al Equipo Directivo por el suyo andlisis y validacion.
El indicador sera:

e Grado de satisfaccidon de las necesidades identificadas.

En base a este informe de resultados el Equipo Directivo verifica las acciones correctoras
previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.
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5. Registros
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Presupuesto de la Escuela Papel o Directora Administracién 7 afios
informatico
Documentos solicitud Papel o Directora Administracién 7 afios
recursos y materiales informatico
Acta del Consejo de Direccién Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico

6. Procedimientes Desarrollo

El Equipo Directivo es responsable de detectar e identificar las necesidades de infraestructura
y equipamiento, analizando su viabilidad e integrandolas en el presupuesto que presenta al
Consejo de Direccion para su aprobacion.

En funcién de los recursos disponibles y con el apoyo de la Directora de Administracion,
prioriza las acciones a desarrollar tanto de adquisiciones como de infraestructuras.

También es responsable de informar en los grupos de interés de todas las adquisiciones.
El Departamento de Administracidn es el encargado de hacer las adquisiciones, el seguimiento
del mantenimiento y gestiona las incidencias conjuntamente con las Secretarias Académicas, si

se producen, de los recursos materiales. En todo momento se tiene en cuenta la seguridad y
riesgos laborales.
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1. Finalidad

La finalidad de este proceso se establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LCI Barcelona elabora, revisa, actualiza y mejora, de una manera sistematica:
- Gestion y mejora de los servicios.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Directora de Administracidon de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Responsable de la deteccion de necesidades del servicio.
Realiza la propuesta de creacion, modificacion y/o supresidn de un servicio.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Directora Académica (DC)

Define las actuaciones a llevar a cabo conjuntamente con la Directora de
Administracién, o el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas y/o la Directora del
Servicio al Estudiante segun la actuacion a realizar.

Departamento de Administracién (DAD)

Define las actuaciones a llevar a cabo conjuntamente con la Directora Académica, o el
Director de Bolsa de Trabajo y Practicas y/o la Directora del Servicio al Estudiante,
segun la actuacion a realizar.
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Realiza la difusion de las prestaciones del servicio, conjuntamente con las Secretarias
Académicas, o el Director de la Bolsa de Trabajo y Practicas y/o la Directora del Servicio
al Estudiante, segun la actuacion a realizar.

Director Bolsa de Trabajo y Practicas (DBT)

Define las actuaciones a llevar a cabo conjuntamente con la Directora Académica, o la
Directora de Administracion y/o la Directora del Servicio al Estudiante, segun la
actuacién a realizar.

Realiza la difusion de las prestaciones del servicio, conjuntamente con las Secretarias
Académicas, o la Directora de Administracién y/o la Directora del Servicio al
Estudiante, segun la actuacion a realizar.

Directora Servicio al Estudiante (DSE)

Define las actuaciones a llevar a cabo conjuntamente con la Directora Académica, o la
Directora de Administracion y/o el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas, segun la
actuacion a realizar.

Realiza la difusion de las prestaciones del servicio, conjuntamente con las Secretarias
Académicas, o la Directora de Administracion y/o el Director de la Bolsa de Trabajo y
Practicas, segun la actuacion a realizar.

Secretarias Académicas (SA)

Realiza la difusidn de las prestaciones del servicio, conjuntamente con la Directora de
Administracién, o Directora Servicio al Estudiante y/o el Director de la Bolsa de Trabajo
y Practicas, segun la actuacién a realizar.

Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores.

Responsable de Calidad (RC)

Es responsable de la recogida de indicadores.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisién y Mejora.

Departamento de Marketing y Comunicaciéon (DMC)

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo.
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4. Revision y mejora

Anualmente el Responsable de Calidad con el apoyo de las Secretarias Académicas recogen los
datos en base a:

e Relacién de indicadores de utilizacidn del servicio

e Relacién de indicadores de satisfaccion con el servicio
®  Andlisis de resultados

® Propuestas de mejora

Los principales indicadores seran:

e Area Académica

- Titulos homologados

- Participacion en concursos nacionales e internacionales
e Area Servicio al Estudiante

- Ndmero de becas de ayuda tramitadas

- NUmero de viajes de estudios
e Biblioteca

- Namero de visitantes y ocupacidn de la biblioteca

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los
resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela
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5. Registros
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo
Objetivos de los servicios Papel o Departamento de Hasta nueva
informatico Administracion propuesta
Contratas de los servicios Papel o Departamento de 7 afios
externos informatico Administracion
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad t 7 afios
mejora informatico

6. Procedimientos Desarrollo

La Escuela Superior de Disefno Felicidad Duce — LCI Barcelona clasifica los servicios en externos
e internos.

- Los servicios externos se encuentran en:
Servicios informaticos — Recambios sanitarios — Mensajeria — Video vigilancia -
Mantenimiento de maquinaria y equipos informaticos.
- Los servicios internos se clasifican en:
a) Servicios de gestidon (Administraciéon de la Escuela: area académica, area
servicio al estudiante, conserjeria, biblioteca, bolsa de trabajo).
b) Servicios técnicos (biblioteca).
¢) Servicios de atencién: recepcion.
d) Servicios de limpieza.

El Equipo Directivo es responsable de la deteccién de las necesidades de servicios de los
diferentes grupos de interés (estudiantes, PDI, PAS...). Una vez valorada la viabilidad del
servicio, se encarga de proponer su puesta en marcha.

Los responsables de la definicién de las actuaciones son:
- Servicios externos: la Directora de Administracion.
- Servicios internos, segun la actuacién a realizar, a la Directora Académica, o el Director
de Bolsa de Trabajo y Practicas y/o la Directora Servicio al Estudiante.
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Después de definir las actuaciones y de acuerdo con la planificacion de actuaciones del servicio
que habra disefado el suyo responsable, seran responsables de su difusion:
- Servicios externos: La Directora de Administraciéon
- Servicios internos, segun la actuacién a realizar, a las Secretarias Académicas, o la
Directora Académica, o el Director de Bolsa de Trabajo y Practicas y/o la Directora
Servicio al Estudiante.

El Responsable de Calidad con el apoyo de las Secretarias Académicas recogerd, a lo largo de la

ejecucién del servicio, informacion sobre el funcionamiento y el grado de satisfaccién de los
grupos de interés.

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398




Codigo: |P.3.5.2

atm a @ e Proceso: Version: | 1
Pag.: 7 de 8

Gestion y mejora de los servicios

7.Flujograma
Servicios

=

Marc normatiu

Pla d’estudis v

Politica de qualitat Determinar, definir la necessitat d’un
Planificacié de I’'escola servei

Politiques mediambientals ED

Politiques sostenibilitat
Prevenci6 de riscos laborals

NO , )
viable:

Sl

A

Proposta de creacié, modificacié i/o
supressio d’un servei

ED

\ 4
Definici6 de les actuacions

DAD - DC - DBT - DSE

A 4

Planificacié de les actuacions

Responsable del servei

\ 4
Difusié de les prestacions del servei WEB
» Estudiants
DAD - SA — DBT - DSE PDI — PAS
\ 4

Execucié de les prestacions

Responsable del servei

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398



I LCI
LLI,;‘;,‘I‘;,JE\,"J Barcelona

ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY

Proceso:

Codigo: |P.3.5.2
Version: |1

Gestidon y mejora de los servicios

Pag.: 8de 8

P.3.7.1 Publicacié
d’informacio i
rendiment de comptes

Recollida de dades

RC-SA

A 4

Analisi de resultats

Informe de resultats

ED

'

Publicacié i difusié de resultats

A

ED - DMC

A 4

Revisi6 i millora del procés

\ 4

e

P.3.6.1 Recollida i
analisis de resultats

Document de revisio i

ED - RC

A 4

(Implementacién del SGIQ)

A 4

millora

.

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398



Proceso: Cddigo: |P.3.6.1
6[{jzﬁ;u;ﬂﬂ @ e 0 ' Version: |1
et . s Pag.: 1de7

] o Recogida y analisis de resultados g
1. Finalidad
2. Normativa
3. Propiedad, responsables del proceso
4. Revision y mejora
5. Registros
6. Proecedimientes Desarrollo
7. Flujograma
Redactado por: Revisado por: Aprobado por
Sofia Just Silvia Antén Silvia Viudas
Fecha: 03.03.2014 Fecha: 07.03.2014 Fecha: 11.03.2014
Firma Firma Firma

Escola Superior de Disseny Felicidad Duce — LCl Barcelona — codi 08058398




Codigo: |P.3.6.1

Lol Proceso:

Barcelona

Version: |1

Pag.: 2de?7

ESCOLA SUPERIOR DE DISSENY

Recogida y analisis de resultados

1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce -
LCI Barcelona recopilacién, analiza y hace publicos los resultados asociados a los procesos, asi
como su incidencia en la toma de decisiones para la mejora de la calidad.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Responsable de Calidad de la Escuela Superior Disefio Felicidad Duce — LCI Barcelona..

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Define las categorias en las que se agrupan los resultados, indicadores y-mecanismes
Presenta al Responsable de Calidad las categorias definidas por su aprobacion.
Analiza, cada curso, los resultados relativos a los indicadores.
Presenta los resultados al Consejo de Direccion.
Elabora la Memoria. Conjuntamente con el Departamento de Marketing vy
Comunicacion hace la difusién.
Analiza los resultados obtenidos vy, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revision y
Mejora.

Responsable de Calidad (RC)

Revisa y aprueba la propuesta de resultados, indicadores y mecanismos para la
obtencién de datos que le propone el Equipo Directivo.
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Es responsable de la recogida de datos.
Revisa el proceso y sus posibles mejoras.
Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)
Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacién relativa a los
indicadores

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)

Hace la difusién de la Memoria de acuerdo con el Equipo Directivo.

Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés conjuntamente con el
Equipo Directivo

4. Revisidon y mejora

Se revisan los datos que se obtienen mediante el analisis de indicadores, incidencias,
reclamaciones, plazos de cumplimiento, resultados de auditorias, resultados de encuestas,
informes de los servicios, reuniones con las personas implicadas en los procesos y toda aquella
documentacion que se considere necesaria relacionada con el sistema.

Para obtener los resultados se aplicaran las férmulas descritas en el Documento
"INDICADORES DOCENTES PARA EL DESARROLLO Y EL ANALISIS DE LAS ENSENANZAS
ARTISTICAS SUPERIORES" editado por la AQU, version 1 de octubre de 2014.

Los datos se recogen informdaticamente. Los resultados se extraen mediante los programas
informaticos descritos en la pagina 25 del manual de calidad.

Anualmente el Responsable de Calidad, con el apoyo de las Secretarias Académicas recoge

también los siguientes indicadores: losproceses-de-aprendizaje:

Porcentaje de profesorado a tiempo completo sobre la plantilla total de la titulacion
e Porcentaje de profesorado a tiempo parcial sobre la plantilla total de la titulaciéon
Porcentaje de horas de docencia impartida por profesores a tiempo completo
¢ Porcentaje de horas de docencia impartida a tiempo parcial

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
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Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el

Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision

y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la

Escuela.

5. Registros

Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Indicadores especificos Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de categorizacion Papel o Responsable Calidad 7 afios
de indicadores informatico
Cuadro de indicadores Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Actas Responsable Calidad Papel o Responsable Calidad 7 afios
informatico
Actas Consejo de Direccion Papel o Equipo Directivo 7 anos
informatico
Memoria anual del centro Papel o Equipo Directivo Indefinido
informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Secretarias Académicas 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documentos de revisién y Papel o Responsable Calidad 7 afios

mejora

informatico
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6. Procedimientos Desarrollo

El Equipo Directivo define las categorias en las que se agrupan los resultados, los indicadores y
los mecanismos de obtencidon de datos y los presenta al Responsable de Calidad para su

aprobacion.

Cada curso, el Responsable de Calidad, con el soporte de las Secretarias Académicas recoge la
informacién del resto de procesos necesario para dar valor en los indicadores del cuadro de
indicadores. Estos resultados seran sometidos a analisis por parte del Equipo Directivo que
elaborara el cuadro de indicadores que presentara al Consejo de Direccidn para su aprobacion.

El Equipo Directivo conjuntamente con el Departamento de Marketing y Comunicacion se
encarga de la publicacion de la memoria anual.
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ESCOLA SUPERIOR DE DI

rendicion de cuentas sobre los
programas formativos

1. Finalidad

La finalidad de este proceso es establecer como la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce —
LClI Barcelona, revisa, actualiza y mejora, los procesos de:
®  Publicacidn de informacién y rendicién de cuentas sobre los programas formativos.

2. Normativa

Las normativas vinculadas a este disefio se encuentran en el Manual de Calidad.

3. Propiedad, responsables del proceso

Propietario:
Responsable de Calidad de la Escuela Superior de Disefio Felicidad Duce — LCI
Barcelona

Responsables:
Equipo Directivo (ED)
Define las lineas del sistema de informacién y comunica qué informacién se da, como
se da, a quien se da. Lo presenta al Consejo de Direccién para su debate y aprobacién.
Valida la informacién de los programas informativos.
Rinde cuentas al Consejo de Direccidn.
Analiza los resultados obtenidos y, si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.
Realiza la difusion de la informacion en los grupos de interés, conjuntamente con el
Departamento de Marketing y Comunicacion.
Redacta conjuntamente con el Responsable de Calidad el Documento de Revisidn y
Mejora.

Consejo de Direccion (CDD)

Revisa y aprueba la propuesta de publicacién de informacién sobre los programas
formativos que le presenta el Equipo Directivo.

Aprueba la informacion de los programas formativos.

Responsable de Calidad (RC)
Recoge la informacidn sobre los programas informativos.
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Difunde la informacidn sobre los programas informativos

Recoge los datos sobre los sistemas de informacién y de difusién.

Revisa el proceso y sus posibles mejoras.

Redacta conjuntamente con el Equipo Directivo el Documento de Revisidon y Mejora.

Secretarias Académicas (SA)

Dan apoyo al Responsable de Calidad en la recogida de informacion relativa a:
Informacidn sobre los programas formativos.

Difusion de la informacidn sobre los programas formativos.

Los datos sobre los sistemas de informacion y de difusion.

Departamento de Marketing y Comunicacion (DMC)
Realiza la difusién de la informacion en los grupos de interés, conjuntamente con el
Equipo Directivo.

4. Revisidon y mejora

El Responsable de Calidad recoge, periddicamente, con el apoyo de las Secretarias
Académicas, los indicadores sobre los sistemas de informacién y comunicacién:

e Relacién de indicadores de utilizacién del servicio.
e Relacién de indicadores de satisfaccion con el servicio: encuestas de satisfaccion,
buzones de sugerencia.

El Responsable de Calidad entrega los indicadores al Equipo Directivo que los analiza y elabora
un informe de resultados anuales. En base a este informe de resultados el Equipo Directivo
verifica las acciones correctoras previas, y si es necesario, propone acciones correctoras o de
mejora.

Una vez realizada la auditoria interna, el Responsable de Calidad, el Equipo Directivo y el
Auditor Externo proponen las acciones encaminadas a mejorar la eficacia del proceso y los

resultados.

Finalmente el Equipo Directivo y el Responsable de Calidad redactan el Documento de Revision
y Mejora.

Los indicadores, junto con el informe de resultados se integraran en la memoria anual de la
Escuela.
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5. Registros
Tipos de identificacion Soporte del Responsable archivo Tiempo de
archivo conservacion
Guias docentes Papel o Secretarias Académicas 7 afios
informatico
Documentacién llegada Papel o Secretarias Académicas Hasta nueva
informatico propuesta
Normativas académicas Papel o Secretarias Académicas Hasta nueva
informatico propuesta
Documentacién “Seguimiento Papel o Responsable de Calidad 7 afios
de los titulos” informatico
Recopilacion de indicadores Papel o Responsable de Calidad 7 afios
informatico
Informe de resultados Papel o Equipo Directivo 7 afios
informatico
Documento de revision y Papel o Responsable de Calidad 7 afios
mejora informatico

6. Proecedimientoes Desarrollo

El Equipo Directivo definird y elaborara una propuesta de publicacion de acuerdo con los
resultados de todos los procesos que se han incorporado a la Memoria Anual de la Escuela.

El Consejo de Direccion aprobara cuadl es la informacidn relevante de cada titulacion que se
tiene que hacer publica.

Como minimo se hard publica la informacién que recoge a la GUIA PARA EL SEGUIIMENT DE
LOS TITOLS DE ENSENANZAS ARTISTICAS SUPERIORES, editada por la AQU.

Esta informacion se basa en:
* Informacién publica sobre el desarrollo operativo de la titulacion.
¢ Informacién publica sobre los datos e indicadores de la titulacidn.

Una vez aprobada la propuesta, el Responsable de Calidad con el apoyo de las Secretarias
Académicas, recogera la informacion propuesta, revisara su actualizacién y objetividad y la
entregard al Equipo Directivo para su validacion.

Una vez validada, rendira cuentas, anualmente, al Consejo de Direccion.

Posteriormente se incluira en la memoria anual.
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reconeixement del PDI i PAS

Resultats ensenyaments A 4
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NO
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Sl
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ED
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CUADRO DE INDICADORES DEL SISTEMA DE CALIDAD

Proceso Indicador Fuente | Frec. Propie.
datos
Garantir la qualitat Taxa de rendiment dels estudiants de | Informatic | Anual Director
dels programes primer curs Pedagogic
formatius Taxa de rendiment del conjunt de la
P.3.2.1 titulacié
Taxa d’abandonament a primer curs
Taxa d’abandonament de la titulacio
Taxa de graduacio
Durada mitjana dels estudis per
cohort
Percentatge d’estudiants que cursen | Informatic | Anual
els estudis a temps complert
Percentatge d’estudiants que cursen
els estudis a temps parcial
Satisfaccio dels estudiants de primer !Enques‘ta?/ Anual
curs amb el programa formatiu informatic
Satisfaccio dels estudiants de primer
curs amb el professorat
Satisfaccio dels titulats amb la
formacio rebuda
Satisfaccioé dels titulats amb el
professorat
Satisfaccio del professorat amb el
programa formatiu
Definicié dels Nombre de persones que s’informen Informatic | Anual Directora

perfils d'ingrés i
accés d’estudiants
P.3.3.1

personalment en el Centre

Nombre d’assistents a les jornades de
portes obertes

Nombre d’assistents als workshops
realitzats en les instal-lacions de
I'Escola i als IES

Nombre d’assistents a les
conferéncies organitzades a |'escola
pels professors i tutors dels IES per
que coneguin els continguts dels
nostres plans d’estudi

Nombre d’accessos a les pagines
d’informacié dels programes de la
web de 'escola

Nombre d’accessos a les pagines
d’anuncis publicitaris (Internet)
Nombre d’assistents a fires i
esdeveniments

d’Admissions




Metodologia de — Resultats de rendiment dels Acadéemic Anual Director
I'ensenyament i estudiants en les assignatures de la Pedagogic
avaluacié titulacid
P.3.3.2 — Resultat de les avaluacions semestrals
i/o anuals
—  Nombre d’incidéncies, queixes i Fulls de
reclamacions reclamac.
Suportiorientaci6 | — Nombre d’accions programades Informatic | Anual Directora
a I'estudiant —  Nombre d’accions realitzades Académica
P.3.3.3
Gestié de mobilitat | Incoming/outcoming Informatic | Anual Directora Servei
dels estudiants — Nombre d’estudiants rebuts a I'estudiant
P.3.3.4 — Nombre d’estudiants que surten
— Nombre d’acords bilaterals
— Nombre de paisos
Orientacié — Nombre d’estudiants participants en Informatic | Anual Director Borsa
professional les diferents accions dutes a terme de Treball i
P.3.3.5 — Nombre d’empreses participants Practiques
Gestio de les — Nombre de convenis realitzats Informatic | Anual Director Borsa
practiques — Nombre d’empreses que han fet de Treball i
externes convenis Practiques
P.3.3.6 —  Percentatge de titulats que han
realitzat practiques abans de finalitzar
els estudis
Gestio — Nombre de reclamacions — R Informatic | Anual Directora
d’incidéncies, —  Nombre de queixes — Q Acadéemica
reclamacions i — Nombre de suggeriments — S
suggeriments —  Nombre d’al-legacions — A
P.3.3.7 — Nombre total d’incidéncies =R+Q+S+A
Gestio i millora — Grau de satisfaccio de les necessitats Informatic Directora
dels recursos identificades d’Administracio
materials
P.3.5.1
Gestid i millora Area Académica Informatic Directora

dels serveis
P.3.5.2

— Titols homologats
— Participacid en concursos nacionals i
internacionals

Area Servei a I'Estudiant
— Nombre de beques d’ajut tramitades
— Nombre de viatges d’estudis

d’Administracid




Biblioteca

Nombre de visitants i ocupacio de la
biblioteca

Recollida i analisis | — Percentatge de professorat a temps Informatic Responsable de
de resultats complet sobre la plantilla total de la Qualitat
P.3.6.1 titulacié
— Percentatge de professorat a temps
parcial sobre la plantilla total de la
titulacié
—  Percentatge d’hores de docéncia
impartida per professors a temps
complert
— Percentatge d’hores de docéncia
impartida a temps parcial
Publicacié — Indicadors d’utilitzacié del servei Informatic Responsable de
d’informacid i — Indicadors de satisfaccié amb el servei Qualitat
rendicié de
comptes sobre els
programes
formatius

P.3.7.1
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