
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

O0 Promoción e 

inscripción 

O2 Servicio a 

participantes y 

vinculación

S0 Gestión de 

recursos y 

personas

MC0 Medición de la calidad

E0 Definición de 

las políticas del 

centro

E1 Diseño y 

evaluación de las 

titulaciones

E2 Información a 

los grupos de 

interés

E3 Rendición de 

cuentas

O1 Docencia y 

gestión operativa
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Procesos 

estratégicos

Procesos 

operativos

Procesos de 

soporte

Procesos de 

mejora

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE0 – Proceso definición de las políticas del centro
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   PE0.0 Definición del SGIC, política y objetivos de calidad

Revisión o 
elaboración 
propuesta 

documentación SGIC

Revisión 
documentación 

SGIC

Asesoramiento

Ejecución y 
seguimiento plan 

de mejora

INICIO

Difusión 
documentación 

SGIC

FIN

Aprobación 
documentación 

SGIC

Actas reunión

Real Decreto

Guías AQU

Documentos 
del Centro

Autoinformes de 
acreditación / 

Plan de mejora

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Informe de 
acreditación

Informes de 
calidad

Documentos 
UPF

Documentación 
SGIC (versión 

anterior)

Manual del 
SGIC

Manual de 
procedimientos

Procedimiento 
análisis de 
resultados

Procedimiento 
información a los 
grupos de interés

Informe de 
revisión SGIC / 
Plan de mejora

 



 

 

- 

o 

- 

o 

o 

✓ 

✓ 

- 

https://www.bsm.upf.edu/es/compromiso-con-la-calidad/evaluacion-indicadores
https://www.upf.edu/web/otq/sistema-de-garantia-interna-de-la-qualitat
https://www.upf.edu/es/web/plaestrategic
http://www.aqu.cat/doc/doc_15745812_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_39395144_1.pdf


 

 

https://www.boe.es/eli/es/rd/2007/10/29/1393/con
http://www.aqu.cat/doc/doc_39395144_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_84925878_1.pdf


 

 

 

 

 

 

http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria
http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
http://www.aqu.cat/universitats/audit/documents_es.html
https://www.upf.edu/es/web/universitat/normativa
https://www.upf.edu/es/web/plaestrategic
https://www.upf.edu/web/otq/sistema-de-garantia-interna-de-la-qualitat
https://www.upf.edu/web/otq/politica-de-qualitat-de-la-upf
https://www.bsm.upf.edu/memoria/2017-2018-memoria-bsm-es.pdf


 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE0 – Proceso definición de las políticas del centro
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  PE0.1 Procedimiento establecimiento de normativas

Revisión o 
elaboración de 

normativas

Aprobación de 
normativas

Comunicación a 
los grupos de 

interés

INICIO FIN
Análisis 

resultados gestión 
de sugerencias e 

incidencias

Normativa UPF

Real Decreto 
BOE

Guías AQU

Normativas 
(condiciones 
generales de 

contratación, becas 
talento, etc.)

Asesoramiento

Procedimiento 
definición del SGIC, 

política y objetivos de 
calidad

Reglamento del 
centro adscrito



 

 

• 

• 

• 

https://www.bsm.upf.edu/es/admision-y-matriculacion/condiciones-generales
https://www.bsm.upf.edu/es/servicio-carreras-profesionales-estudiantes
https://www.bsm.upf.edu/es/becas-y-financiacion/becas-talento-fundacion
https://www.bsm.upf.edu/es/becas-y-financiacion/becas-universidades-partner


 

https://www.upf.edu/es/web/universitat/normativa
https://www.boe.es/eli/es/rd/2007/10/29/1393/con
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2010-10542
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2011-13317
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-6708
http://www.aqu.cat/doc/doc_42330665_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_42330665_1.pdf
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria


 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE1 – Proceso diseño y evaluación de las titulaciones
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   PE1.0 Procedimiento diseño, modificación y aprobación de titulaciones 

Detección 
necesidad nuevo 

programa o 
modificación 

programación 
existente

Evaluación interés 
o propuesta de 

cambio

Evaluación 
propuesta a nivel 
económico y de 

prioridad

Evaluación 
propuesta a nivel 

académico

Asesoramiento
Envío a UPF y 

órganos 
competentes

Inicio proceso 
promoción e 
inscripción

INICIO

¿Se acepta?

Si

No

FIN

Adaptación 
propuestas

Elaboración 
memoria o 

documento de 
cambio

Memoria o 
documento de 

modificación de 
título

Documentos 
UPF

Si

¿Se aprueba?

No

Evaluación y 
aprobación 
propuesta

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Autoinforme de 
acreditación / 

Plan de mejora

Guías AQU

Normativas 
UPF

Real Decreto 
RD 1393/2007

Análisis interés 
UPF

¿Nuevo título o 
modificación?Nuevo título

Evaluación 
propuesta 

modificación

Modificación

FIN

Informe de 
acreditación

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

Evaluación y 
aprobación

Documentos 
órganos 
externos

Si

Informes de 
revisión SGIC  / 
Plan de mejora

 



 

 



 

http://www.aqu.cat/doc/doc_10038197_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_10038197_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_16079969_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_83014351_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_83014351_1.pdf
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-academica-master-universitari
https://seuelectronica.upf.edu/normes-academiques-masters-oficials
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-permanencia-estudiants-master-oficial-postgrau
https://seuelectronica.upf.edu/normativa-permanencia-estudiants-master-oficial-postgrau
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770


 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE1 – Proceso diseño y evaluación de las titulaciones
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  PE1.1 Procedimiento seguimiento, análisis y mejora de las titulaciones

Recogida y 
análisis 

información de la 
titulación 

Valoración y 
elaboración 

informe 
seguimiento

Envío del informe 
de seguimiento

Revisión informe 
de seguimiento

¿Es favorable?No
Solicitud nueva 

elaboración

Revisión y 
emisión informe 

valoración

Autoinforme de 
acreditación / 

Plan de mejora

Guías AQU

Informes de 
seguimiento / Plan 

de mejora año 
anterior

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Revisión informe 
de seguimiento

Envío informe de 
seguimiento a 

AQU
Asesoramiento

Procedimiento 
diseño, modificación 

y aprobación de 
titulaciones 

Informe 
evaluación 

seguimiento AQU

Actuación en la 
titulación

Recomendaciones

Si

Procedimiento 
extinción de las 

titulaciones

Procedimiento 
acreditación de las 

titulaciones

Resultados 
evaluaciones 

calidad

Análisis perfiles 
estudiantes

Análisis resultados 
académicos y 

notas

Validación 
definitiva

Si

Procedimiento 
información a los 
grupos de interés

INICIO

FIN

Procedimiento 
análisis de resultados 

y rendición de 
cuentas

Acta 
validación

Envío del informe 
de seguimiento 

definitivo

¿Título con 
condiciones?

Exposición 
pública

No

Informe de 
revisión del SGIC / 

Plan de mejora

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

 



 

 



 

 

http://www.aqu.cat/doc/doc_10038197_1.pdf
https://seuelectronica.upf.edu/normes-academiques-masters-oficials
http://www.aqu.cat/doc/doc_20305942_1.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE1 – Proceso diseño y evaluación de las titulaciones
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  PE1.2 Procedimiento extinción de las titulaciones

Análisis de la 
información de la 

titulación

Confirmación de 
la extinción del 

título

Comunicación y 
gestión de la 

extinción

INICIO

Mercado 
(demanda)

Plan estratégico 
centro

Anulación

Obsolescencia 
contenidos

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

¿Anulación o 
extinción del 

título?

Extinción

Anulación de la 
edición

Plan de acción 
comercial

Información 
extinción a 

órganos 
competentes

Memoria 
titulación 
suprimida

Seguimiento del 
plan de acción 

comercial

Real Decreto 
1393/2007

Memoria del 
título

Guía AQU

Carta y 
formulario 
extinción

Conformidad de 
la solución

FIN

Análisis 
resultados de 
satisfacción

Comunicación y 
propuesta de 

solución

Normativas UPF



 

 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770


 

 

 

https://seuelectronica.upf.edu/normativa-academica-master-universitari
https://seuelectronica.upf.edu/normes-academiques-masters-oficials
http://www.aqu.cat/doc/doc_10038197_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_10038197_1.pdf


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE1 – Proceso diseño y evaluación de las titulaciones
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  PE1.3 Procedimiento revisión del portafolio

Elaboración 
informe de ventas, 
calidad y estrategia 
de los programas

Revisión y 
recomendación

Confirmación de 
las 

recomendaciones

Actuación sobre 
cada programa

INICIO

Mercado

Inputs internos 
(económicos…)

Informes de 
calidad

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Acta reunión 
análisis 

portfolio

Procedimiento 
diseño, modificación 

y aprobación de 
titulaciones 

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento 
extinción de las 

titulaciones

Diagrama de 
burbujas (bolas)

Informe de 
acreditación

FIN

Resultados 
académicos



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

PE1 – Proceso diseño y evaluación de las titulaciones
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  PE1.4 Procedimiento acreditación de las titulaciones

Elaboración 
autoinforme 
acreditación

Asesoramiento

Aprobación y 
envío documento 

final

Revisión Visita centro
Emisión informe 

acreditación

INICIO

Planificación fases 
proceso 

acreditación

Creación Comité 
de 

Autoevaluación 
Interno (CAI)

Calendario 
acreditación

Política de 
calidad

Guías de 
acreditación 

AQU

Autoinforme 
acreditación / 

Plan de mejora

Portal de 
evidencias 

títulos

Envío a AQU

No

Informes:
IDAE e IDA

Certificado y 
sellos de 

acreditación

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento 
información a los 
grupos de interés

Informe de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Informe de 
acreditación IDA

Procedimiento 
diseño, modificación 

y aprobación de 
titulaciones 

Informe IRAE

Visita previa 
centro

Informe IPAE/
IDAE

¿Alegaciones?

Redacción de 
alegaciones

Documento 
alegaciones

Si

Asesoramiento y 
envío a AQU

FIN

Revisión 
autoinforme 
acreditación

Acciones de 
mejora a 

implementar

Procedimiento 
análisis de resultados 

y rendición de 
cuentas 

Exposición 
pública

Indicadores y 
registros SGIC

 



 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

http://www.aqu.cat/universitats/acreditacio/index_es.html#.XK37ZlUzaUk


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO0 – Proceso promoción e inscripción
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  PO0.1.0 Procedimiento comunicación y captación de interesados

Captación de 
futuros 

estudiantes

Solicitud de 
información

Contacto con el 
solicitante

¿Valoración 
grado de interés 

óptimo?

Seguimiento y 
apoyo 

informativo

¿Solicitante 
interesado en 

admisión?

Si

INICIO

FIN

Envío 
documentación 
para admisión

Realización 
solicitud de 

admisión

Procedimiento 
Admisión

Expediente candidato:
CV, título universitario, 
expediente académico, 

carta presentación/
motivación, pruebas 

de idioma, etc.

e-Secretaria

¿Hay plazas 
disponibles?

Si

Criterios 
asignación de 
descuentos

Solicitud beca
Procedimiento 
Asignación de 

Becas

Gestión 
descuento

¿Realiza solicitud 
de ayuda o beca?

Gestión becas 
ministerio

Gestión del 
importe a abonar

No

Validación del 
descuento

Procedimiento 
Información a 
los grupos de 

interés

Elaboración del 
planning 
comercial

Condiciones 
RGPD

Condiciones 
generales de 
contratación

Requisitos de 
becas y 
ayudas

Si

No

No

Si

No

Planning 
comercial

FIN



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

http://www.mecd.gob.es/redirigeme/?ruta=/servicios-al-ciudadano-mecd/catalogo/educacion/estudiantes/becas-ayudas/para-estudiar/universidad.html


 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

PO0 – Proceso promoción e inscripción
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  PO0.1.1 – Procedimiento admisión

Revisión 
requisitos de 

acceso y admisión

    
¿Cumple requisitos 

de acceso y 
admisión?

No

Análisis y 
evaluación del 

candidato

Si

¿Candidato 
admitido?

Comunicado 
denegación

Devolución 
importe de 
solicitud de 

admisión

Si

Comunicado 
admisión

Procedimiento 
Matriculación

Recepción 
solicitudes de 

admisión

e-Secretaria

No

Comentarios + 
evaluación 

candidatos + 
complementos 

formativos + 
solicitud beca (si 

apl ica)

Memoria título + Real 
Decreto RD 1393/2007

Expediente solicitante 
de admisión: CV, título 

universitario, 
expediente académico, 

carta presentación/
motivación,  pruebas 

de idioma, etc.

Manual e-
Secretaria

INICIO

Procedimiento 
seguimiento, análisis 

y mejora de las 
titulaciones

Valoración de los 
candidatos (Director 

Académico de 
Título)

Asesoramiento

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

FIN

 



 

 



 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770
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  PO0.1.2 Procedimiento matriculación

Presentación 
documentación 

original antes del 
inicio del programa

Revisión 
documentación

¿Documentación 
completa?

Si

Realización pago 
(25 % o 100 %) 
antes del inicio 
del programa

FIN

Generación 
expediente físico

Expediente 
matriculado: Título 

y expediente 
académico

¿Se realiza 
totalidad del 

pago?

Realización del 
pago restante 

antes del inicio 
del programa

Comunicación de 
envío de 

documentos 
originales y pago 

a realizar

e-Secretaria

Gestión de la 
reclamación del 

pago

No

No

Si

¿Solicita baja?

Procedimiento 
Baja

Si

No

Expediente 
matriculado: Título 

y expediente 
académico

INICIO

Revisión y 
auditoría de 
expedientes

Envío expediente 
muestra a UPF

Análisis y mejora 
del proceso

Informe 
auditor ía 

expediente

FIN



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO0 – Proceso promoción e inscripción
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  PO0.1.3 Procedimiento asignación de becas

Elección becados 
y asignación % 

beca

Recepción de las 
candidaturas

Comunicado 
denegación

Gestión 
económica

Cumplimiento del 
compromiso / 
pago matrícula

e-Secretaria

Expediente candidato 
beca: carta motivación, 

lista de méritos 
contrastables, etc.

Revisión 
documentación

¿Cumple con los 
requisitos?

Si

No

¿Se asigna la 
beca?

Envío 
documentación

Comunicado 
asignación

Aceptación 
compromiso

Elección 
preliminar y 
valoración 
candidatos

Revisión de las 
candidaturas 

FIN

Elaboración 
propuesta o 
modificación 

política de becas

Revisión 
propuesta o 
modificación

Aprobación 
política becas

Revisión 
resultados y 
propuesta 
mejoras 

No Si

Solicitud de beca 
junto con la 

admisión
Web

¿Documentación 
correcta?

Si

No

Revisión política 
de becas

Política de 
becas 

anterior

Presupuesto

Política de 
becas

INICIO

Comentarios 
sobre los 

candidatos

Carta 
compromiso 

becado

e-Secretaria

Mail 
instrucciones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

 



 

https://www.bsm.upf.edu/es/organos-gobierno


 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO0 – Proceso promoción e inscripción
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  PO0.1.4 Procedimiento de baja y otras peticiones

Petición baja, 
modificación 

matrícula, 
renuncia o 

reincorporación

Gestión 
monetaria

Recepción petición 
baja, modificación 

matrícula, 
renuncia o 

reincorporación

Resolución de la 
petición

Gestión de la 
resolución

ERP

¿Implica cuestión 
monetaria?

No

Si

Análisis 
resultados y 

propuesta mejora

INICIO

Formulario 
petición

Condiciones 
generales de 
contratación

Valoración petición 
baja, modificación 

matrícula, 
renuncia o 

reincorporación

Expediente 
resolución

Listado bajas, 
modificaciones 

matrículas, 
renuncias o 

reincorporaciones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

FIN

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso Docencia y Gestión Operativa
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   PO1.0 Procedimiento planificación, impartición de la docencia y acción tutorial

Comunicación de 
la planificación a 
los profesores y 

tutores

Comunicación de 
la planificación al 

área de 
operaciones

Impartición 
docencia

FIN

Memoria 
del Título

Procedimiento 
coordinación 

docente y 
metodológica

Procedimiento 
gestión operativa de 

los programas

Asistencia 
formación 
docencia

Realización 
seguimiento del 

programa

Cumplimentación 
encuestas 

satisfacción

Evaluación del 
aprendizaje

Elaboración actas 
académicas

Acta 
Académica

Supervisión, 
registro de actas y 

cálculo de 
indicadores

Elaboración de 
informes de 

satisfacción del 
estudiante y 
profesorado

Realización de 
actividades para 

evaluación 
aprendizaje

Informes de 
calidad

Calendario 
académico

Validación y firma 
de actas 

académicas

Comunicación 
evaluación final 

de Máster

Preparación guía 
y material 
docente

Validación guía y 
material docente

Cumplimentación 
encuestas 

satisfacción

Procedimiento 
gestión del trabajo 

final de master

Acción tutorial

Actividades 
evaluadas

¿Apto?
Procedimiento gestión 
de títulos y certificados 

académicos
Si

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento 
matriculación

No

Calendario 
académico 

año anterior

Guía y 
material 
docente

Informe de 
seguimiento

 / Plan de 
mejora

INICIO

Asignación 
docente y 

elaboración 
calendario

Procedimiento 
prácticas académicas 

externas

Calendario 
laboral y 

académico

Política del 
personal 

académico

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

RD 420/
2015

 



 

 

 

 



 



 

 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2015-6708


 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso docencia y gestión operativa
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   PO1.1 Procedimiento gestión operativa de los programas

Elaboración de la 
planificación 
operativa del 

calendario lectivo

Distribución 
material sesiones 

y listados de 
asistencia

Confirmación 
profesores/

tutores

Planificación 
espacios y 
recursos

Gestión compras

Gestión asistencia 
o participación

Comprobación 
recursos

Soporte 
encuestas de 
satisfacción

Gestión notas

Recopilación de 
resultados 

académicos 
finales

Petición de los 
recursos 

necesarios para la 
impartición

Planificación de 
recursos 

académicos 
online

Gestión material 
académico

Gestión 
actividades 
evaluativas

Asignación de 
aulas

Alta usuario 
plataforma online

Creación aula 
virtual

Seguimiento del 
rendimiento 
académico

Gestión de 
comunicados y 

avisos

Gestión de 
recursos 

académicos 
online

Comunicación de 
bienvenida al 

estudiante

Gestión operativa del programa

Validación 
impartición 

profesores/tutores

Calendario 
académico

Notas

Informes 
de calidad

Guía y 
material 
docente

INICIO

FIN

Procedimiento 

gestión de 

sugerencias, 

incidencias o 

reclamaciones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso docencia y gestión operativa
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  P01.2 Procedimiento prácticas académicas externas

Seguimiento del 
desarrollo de las 

prácticas

FIN

Gestión del 
convenio de 

prácticas

Evaluación 
competencial y de 

satisfacción

Evaluación 
competencial y de 

satisfacción

Envío de 
resultados

Evaluación 
competencial

Seguimiento y 
análisis de 
resultados

Asignación de 
nota

Convenio de 
prácticas

Realización de las 
prácticas 

profesionales

Envío evaluación 
prácticas

¿Solicitud 
reconocimiento, 
equiparación o 

prácticas 
curriculares?

Petición del 
reconocimiento o 

equiparación

Reconocimiento 
o equiparación

Prácticas curriculares

e-Secretaria

Expediente 
reconocimiento 

o contrato

Seguimiento 
petición

Valoración 
adecuación al 

programa

Memoria 
del título

Aprobación 
reconocimiento o 

equiparación

Registro 
reconocimiento o 

equiparación
e-Secretaria

Condiciones 
generales 
estudiante

Condiciones 
generales 

empleador

Real 
Decreto 

592/2014

Procedimiento servicio 
de orientación y 

desarrollo profesional
INICIO

Solicitud convenio 
de prácticas

Asignación de la 
nota

Informes 
calidad

¿Reconocimiento, 
equiparación o 

prácticas 
curriculares?

Prácticas curriculares

Reconocimiento o equiparación

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones



 

 



 

 

 

https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2014-8138
https://www.bsm.upf.edu/es/admision-y-matriculacion/condiciones-generales


 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso docencia y gestión operativa
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   PO1.3 Procedimiento coordinación docente y metodológica

INICIO

Realización 
reuniones 
periódicas

Análisis de 
resultados

Identificación de 
propuestas de 

mejora

FIN

Informes de 
cal idad

Notas e 
indicadores de 

resultados 
aprendizaje

Informe 
seguimiento / 

Plan de mejora

Acción de 
seguimiento

Memoria del 
título

Diseño y 
orientación 

metodológica

Verificación y 
seguimiento de la 

planificación

Conceptualización 
del modelo 
educativo

Diseño de la 
estrategia

Integración de la 
planificación en 
los programas

Formación a 
formadores

Plan de 

formación

Procedimiento 
seguimiento, análisis 

y mejora de las 
titulaciones

Mapa 

despliegue

Síntesis modelo 

educativo

Matriz 

competencial

Actas reuniones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad 



 

 



 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso docencia y gestión operativa
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  PO1.4 Procedimiento gestión de incidencias, quejas y sugerencias

INICIO

FIN

Resolución o 
gestión de la 

consulta o 
incidencia

Registro y 
resolución de la 

queja

¿Conforme con 
la resolución?

Consulta o incidencia

Si

No

Condiciones 
generales de 
contratación

Análisis de la 
información y 

plan de mejora

Comunicación de 
la queja

Condiciones 
RGDP

FIN

Quejas

Email

Realiza consulta, notifica 
incidencia o sugerencia

Sugerencia

Gestión y 
asignación de la 

sugerencia

Sugerencias

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

Resolución de la 
sugerencia

Comunicación de 
la resolución de la 

sugerencia



 

 

mailto:comissioqualitat@bsm.upf.edu
mailto:comissioqualitat@bsm.upf.edu


 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PO1 – Proceso docencia y gestión operativa
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   PO1.5 Procedimiento gestión del trabajo final de master (TFM)

Elaboración guías 
TFM

INICIO

Aprobación de la 
idea de proyecto

FIN

Memoria del 
Título

Seguimiento 
evolución

Trabajo 
Final de 
Master

Cumplimentación 
encuestas 

satisfacción

Evaluación TFM

Elaboración actas 
TFM

Acta TFM

Validación notas
Comunicación 

evaluación final 
del TFM

Elección idea de 
proyecto

Información 
función 

mentores / 
tutores

Asignación 
mentor / tutor 
idea proyecto

Seguimiento 
evolución 
proyecto

Acompañamiento 
para la 

elaboración del 
TFM 

Elaboración 
avances TFM

Presentación 
avances 

Feed-back 
avances

Presentación final

Definición 
parámetros del 
Trabajo Final de 

Master (TFM)

Presentación TFM 
a estudiantes

Selección 
mentores / 

tutores

¿Acepta 
mentorización / 

tutorización?

Si

No

Definición 
tipología TFM

Real Decreto 
1393/2007

¿Aprueba?

Análisis caso - 
reactivación 

matrícula

No

Plan de 
acción 
mejora

Firma actas 
académicas

Si

Procedimiento 
Matriculación

Informe de 
seguimiento 

/ Plan de 
mejora

Política del 
personal 

académico

¿Puede 
presentar?

Sí

Cumplimentación 
encuestas 

satisfacción

Procedimiento 
medición de la 

satisfacción

Guía TFM

No

Informes de 
calidad

Plan de 
acción de 

mejora año 
anterior



 

 

- 

- 

 

 



 

https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770


 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

P02 – Proceso Servicio a Participantes y Vinculación
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  P02.0 Procedimiento Welcome Service

Asesoramiento 
antes del inicio 

del curso

INICIO

Solicitud 
asesoramiento

Planificación de 
actividades 

durante el curso

Revisión y 
planificación de 

acogida estudiantes 
nuevo ingreso

Envío encuestas 
satisfacción

Dinamización y 
vinculación a 

través de 
actividades

Asistencia a 
actividades/

charlas/cursos 
idiomas ofrecidos

Envío de mails 
informativos y 

foros

Plan de acogida 
(student 

handbook + 
plani ficación 
act ividades)

Memoria de 
título

Resultados 
encuestas de 
satisfacción

Informes de 
calidad

Resultados 
encuestas de 
satisfacción 

(año anterior)

Procedimiento 
definición el SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

Análisis, 
seguimiento y 
propuestas de 

mejora

FIN

 
 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

P02 – Proceso Servicio a Participantes y Vinculación
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  P02.1 Procedimiento servicio de orientación y desarrollo profesional

INICIO

Actualización y 
envío 

(estudiantes) guía 
de orientación 

profesional

Medición de 
resultados

Aplicación oferta 
de trabajo o 
interés en 

orientación

Generación de 
oportunidades 
profesionales

Selección 
candidato

Memoria 
del título / 

Perfil

Asesoramiento y 
orientación 
profesional

Guía 
informativa 
año anterior

Aceptación de la 
oferta

Asignación y 
presentación del 

asesor

Registro 
plataforma

Job Teaser

Expediente 
profesional: 

CV, datos 
personales, 

foto

Seguimiento 
registro

Búsqueda de 
oportunidades 
profesionales

Publicación oferta 
profesional

Job Teaser

Guía 
informativa

Validación oferta, seguimiento y realización 
de eventos profesionales

Realización de 
talleres de 
formación

Informe 
satisfacción

Asistencia talleres 
o eventos de 

formación

Procedimiento 
prácticas 

académicas 
externas

¿Aplica a oferta? 

Sí

¿Es 
curricular?

Sí

No

Datos 
Inserción 
laboral

Realización 
actividades 
networking

¿Solicita 
reconocimiento o 

equiparación?

No

Procedimiento 
prácticas 

académicas 
externas

Si

¿Interesado en 
ofertas 

profesionales?

Si

FINNo

Memoria / 
Plan de 

mejora SCP

Informes 
calidad

Condiciones 
generales 

empleador

Condiciones 
generales 

Análisis, 
seguimiento y 
propuestas de 

mejora

FIN

Procedimiento 
definición el SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

No

 



 

 



 

 

https://www.bsm.upf.edu/es/admision-y-matriculacion/condiciones-generales


 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

P02 – Proceso Servicio a Participantes y Vinculación
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  P02.2 Procedimiento movilidad

INICIO

Configuración 
oferta movilidad

Solicitud 
movilidad

¿Cumple con los 
requisitos 

documentales?

FIN

Preparación y 
difusión de la 

oferta movilidad

Validación o 
reconocimiento 
de movilidad en 
plan de estudios

Reconocimiento 
movilidad en el 

plan de estudios

Participación 
programa 
movilidad

Si

Inscripción al 
programa 
movilidad

Evaluación, 
seguimiento y 

propuesta mejora

No

¿Es curricular?

Si

Identificación 
oportunidades 

colaboración académica 
internacional

Memoria 
del título

Informes de 
seguimiento 

/ Plan de 
mejora

Elaboración 
acuerdo 

institucional

Acuerdo 
institucional 
+ Requisitos 
participación

Recepción 
solicitudes y 

revisión requisitos

Comunicación 
denegación

No

Comunicación 
aceptación

Análisis y 
evaluación 
candidato

¿Cumple con los 
requisitos 

académicos?

Si

Soporte operativo 
programa

Informes de 
calidad

Procedimiento 
gestión operativa 
de los programas

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora 
de las titulaciones

Asesoramiento

Informe de 
revisión 

SGIC / Plan 
de mejora

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

FIN

¿Es convenio 
Erasmus?

Validación

Si

No

¿Es curricular?

Validación del 
programa de 

estudios

Si

No

FIN
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  P02.3 Procedimiento gestión de títulos y certificados académicos

INICIO

¿Es moroso?

¿Paga o envía 
docs?

FIN

Si

No

Si

e-Secretaria

ERP

Registro 
recogida título / 

certificado 
académico

Finalización 
programa o 

solicitud certificado 
académico

Revisión expediente 
académico

Comunicación pago 
a realizar o 

documentación 
pendiente envío

Realización pago 
pendiente o envío 

documentos

Comunicación de 
los pasos a seguir

Realización pago 
correspondiente 

(en caso que 
aplique)

Emisión del 
documento

Comunicación de la 
recogida o envío del 
título o certificado

Recogida título 
(firma) o certificado 

académico

No

Solicitud 
título / 

certificado 
académico

Decreto de 
Precios de la 

Generalitat de 
Catalunya

Condiciones 
generales de 
contratación

Normativas 
UPF

¿Máster 
Universitario?

Emisión del 
documento

Sí

No

Sigma
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  P02.4 Procedimiento Alumni

INICIO

Captación y envío 
convocatoria

Envío encuestas 
satisfacción 

(conferencias 
gratuitas)

FIN

Solicitud admisión 
curso

Asistencia 
conferencia / 

sesión

Listado 
inscritos

Informes 
satisfacción

Diseño y 
organización de 
conferencias y 

sesiones gratuitas

Captación y envío 
convocatoria

Inscripción 
conferencia / 

sesión

Comunicación de 
la admisión / 
denegación

Realización del 
pago

Listado 
matriculados

Gestión del pago

Diseño académico 
del curso (de pago) 

y perfil del 
participante

Asesoramiento 
informativo

Análisis y 
evaluación 
candidato

¿Candidato 
admitido?

Sí

FINNo

Gestión operativa 
del curso

Gestión encuestas 
satisfacción 

(cursos de pago)

Elaboración 
informes 

satisfacción

Asistencia curso

Detección de 
necesidades

Encuestas 
Alumni

Curso + 
perfil 

participante

Listado 
asistencia

Análisis, 
seguimiento y 

mejora

Valoración 
anual

Plan 
estratégico

Plan 
estratégico

¿Curso de pago o 
sesión gratuita 

gratuita?
Curso de pago

Sesiones gratuitas



 

 

• 

• 

• 
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   PS0.0.0 Procedimiento definición de la política del personal académico

INICIO

Revisión de la 
política del 

personal 
académico

Documentos 
del Centro

Realización de 
propuestas 

modificación

Validación política 
del personal 
académico

Definición de la 
política del 

personal 
académico

Política del 
personal 

académico

Aprobación de la 
política del 

personal 
académico

Seguimiento de la 
política del 
personal de 

gestión

Procedimiento 
formación y desarrollo 

del personal 
académico

Procedimiento 
identificación de 

necesidades, convocatoria, 
selección y contratación 
del personal académico

Procedimiento evaluación 
del desempeño, 

promoción y  
reconocimiento del 

personal académico

Análisis de 
resultados, 

seguimiento y 
propuestas de mejora

Real Decreto 
(RD 1393/
2007, RD 

390/1996)

Documentos 
UPF

Actas de 
reuniones 
claustro 

profesorado

Política del 
personal 

académico 
(año anterior)

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

FIN

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf


 

https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf
https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf
https://www.boe.es/eli/es/rd/2007/10/29/1393/con
https://dogc.gencat.cat/ca/pdogc_canals_interns/pdogc_resultats_fitxa/?documentId=157102&action=fitxa
https://www.boe.es/buscar/pdf/2001/BOE-A-2001-24515-consolidado.pdf
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   PS0.0.1 Procedimiento identificación de necesidades, convocatoria, selección y contratación del personal académico

Diagnóstico e 
identificación de 
necesidades de 

personal académico

INICIO

Revisión base 
datos profesorado 

y líneas de 
actuación

Política del 
personal 

académico

Presupuesto 
anual

Realización de 
propuestas de 
necesidades de 

personal académico

Solicitud de 
contratación

Aprobación 
solicitud

Preparación 
convocatoria

Lanzamiento 
convocatoria

Recepción y 
análisis de las 
candidaturas

Entrevistas 
finalistas

Selección 
candidato

Envío propuesta 
candidato 

seleccionado

Oferta 
contratación

¿Acepta 
oferta?

Contratación y 
actualización base 

de datos

Plan de acogida e 
incorporación

Contrato

Si

No
Incorporación y 
desarrollo del 

plan de objetivos

Procedimiento evaluación 
del desempeño, 

promoción y  
reconocimiento del 
personal académico

Plan 
estratégico 
del centro

Presentación 
propuesta 

presupuesto 
contratación

Aprobación 
presupuesto 
contratación

Procedimiento 
formación y desarrollo 

del personal 
académico

FIN

Convocatoria

Rúbrica de 
valoración 

de candidato

Base de 
datos 

profesorado

Plan de 
objetivos 

personales

¿Hay profesor que 
cubre necesidad? 

No

Si

¿Hay más 
candidatos?

No

Si

Documentos 
UPF

Artículo 83 
de la LOU



 

 

 

o 

o 

 

 

 

 

 

 



 



 

https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf
https://seuelectronica.upf.edu/es/normativa-per-a-l-adscripcio-de-centres-docents-d-ensenyament-superior-a-la-upf


 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PS0 – Proceso Gestión de Recursos y Personas

V
ic

ed
e

ca
n

at
o

 d
e

 
P

ro
fe

so
ra

d
o

D
e

ca
n

at
o

P
ro

fe
so

ra
d

o
In

n
o

v
ac

ió
n

 D
o

ce
n

te
 

y 
Je

fe
s 

d
e

 á
re

a 
d

e 
co

n
o

ci
m

ie
n

to
C

LI
K

-U
P

F

   PS0.0.2 Procedimiento formación y desarrollo del personal académico

Diagnóstico e 
identificación 
necesidades 
formación

INICIO

Definición del 
plan de formación

Plan de 
formación

Aprobación del 
plan de formación

Comunicación del 
plan de formación

Programación y 
gestión del plan 

de formación

Asistencia 
formación

Seguimiento 
desarrollo 
formación

Evaluación 
satisfacción de la 

formación

Resultados 
satisfacción 

de la 
formación

Revisión 
cumplimiento 

plan de formación

Análisis de 
resultados, 

seguimiento y 
propuestas de mejora

Convocatoria 
de la 

formación

FIN

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento evaluación 
del desempeño, 

promoción y  
reconocimiento del 

personal académico

Política del 
personal 

académico

Plan de 
objetivos 

personales

Autoinforme 
de 

acreditación / 
Plan de 
mejora

Informes de 
seguimiento 

/ Plan de 
mejora

Listado 
formación 

para 
docentes CLIK

Listado de 
asistencia

Informes de 
revisión del 
SGIC / Plan 
de mejora

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad
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   PS0.0.3 Procedimiento evaluación del desempeño, promoción y reconocimiento del personal académico

Desarrollo 
funciones 

establecidas

INICIO

Seguimiento del 
desempeño y 
competencias

Valoración 
promoción

Valoración 
reconocimiento

¿Hay 
vacantes?

Procedimiento 
identificación de 

necesidades, convocatoria, 
selección y contratación del 

personal académico

Si
Despliegue de los 

criterios de 
evaluación

Política del 
personal 

académico

Comprobación 
del cumplimiento 

de funciones y 
méritos

No

Asignación 
reconocimiento

FIN

Informes de 
calidad

Informe de 
satisfacción 

del estudiante 
de la actividad 

docente

Plan de 
objetivos 

personales 
(CF BSM)

Bases de los 
premios BSM 
profesorado

¿Se cumple? Si

Redefinición plan 
de objetivos

No

Procedimiento 
formación y desarrollo 

del personal 
académico

Análisis de 
resultados, 

seguimiento y 
propuestas de mejora

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad
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   PS0.1.0 Procedimiento definición de la política del personal de gestión

INICIO

Revisión de la 
política del 
personal de 

gestión

Documento 
del Centro

Política del 
personal de 
gestión año 

anterior

Realización de 
propuestas 

modificación

Recepción 
propuestas 

modificación

Definición de la 
política del 
personal de 

gestión

Política del 
personal de 

gestión

Aprobación de la 
política del 
personal de 

gestión

Seguimiento de la 
política del 
personal de 

gestión

Procedimiento 
formación y desarrollo 

del personal de 
gestión

Procedimiento 
identificación de 

necesidades, 
reclutamiento y selección 

del personal de gestión

Procedimiento evaluación 
desempeño, promoción y  

reconocimiento del 

personal de gestión

Análisis de 
resultados y 

propuestas de 
mejora

Convenio 
colectivo 
oficinas y 

despachos 
Cataluña

RD 2/2015

FIN

Procedimiento 
definición del SGIC, 

política y objetivos de 
calidad

Recibe información 
sobre la política 
del personal de 

gestión

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

https://portaldogc.gencat.cat/utilsEADOP/PDF/7481/1640782.pdf
https://www.boe.es/buscar/pdf/2015/BOE-A-2015-11430-consolidado.pdf
https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=93&modo=1&nota=0&tab=2
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   PS0.1.1 Procedimiento identificación de necesidades, reclutamiento y selección del personal de gestión

Diagnóstico e 
identificación de 
necesidades de 

personas

INICIO

Revisión y 
actualización 

catálogo puestos 
de trabajo

Catálogo 
puestos de 

trabajo

Plan 
estratégico 
del centro

Presupuesto 
anual

Realización de 
propuestas de 
necesidades de 

personas

Solicitud de 
contratación

Solicitud de 
incorporación

Aprobación 
solicitud

Preparación 
convocatoria/

oferta

Validación 
convocatoria/

oferta

Lanzamiento 
convocatoria/

oferta

Recepción y 
análisis de las 
candidaturas

Entrevistas 
finalistas

Guía 
entrevista

Perfil del 
puesto de 

trabajo

Selección 
candidato

Envío propuesta 
candidato 

seleccionado

Oferta de 
trabajo

¿Acepta 
oferta?

Contratación y 
generación 
expediente

Plan de acogida e 
incorporación

Expediente 
del personal 
de gestión

Contrato

Si

No

Incorporación

Procedimiento evaluación 
desempeño, promoción y  

reconocimiento del 
personal de gestión

Política del 
personal de 

gestión

Presentación 
propuesta 

presupuesto 
contratación

Aprobación 
presupuesto 
contratación

Análisis de 
resultados y plan 

de mejora

Procedimiento 
formación y desarrollo 

del personal de 
gestión

FIN

¿Hay personal que 
cubre necesidad? 

No

Si

Tendencias 
del mercado

Procedimiento 
definición del SGIC, 

política y objetivos de 
calidad
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   PS0.1.2 Procedimiento evaluación del desempeño, promoción y reconocimiento del personal de gestión

Desarrollo 
funciones puesto 

de trabajo

INICIO

Informe 
consecución 
de objetivos

Seguimiento 
desarrollo 

funciones puesto 
de trabajo

Valoración 
promoción

Normativa 
laboral 
vigente

Valoración 
reconocimiento

¿Hay 
vacantes?

Procedimiento 
identificación de 

necesidades, 

reclutamiento y selección

Si

Definición de los 
criterios de 
evaluación

Política del 
personal de 

gestión

Definición modelo 
de evaluación 
(promoción o 

reconocimiento)

Modelo 
entrevista de 

evaluación 
desempeño

Consecución 
de objetivos 
año anterior

Evaluación del 
desempeño entre 

iguales

Valoración del 
cumplimiento de 

requisitos y 
méritos

Rendición de 
cuentas

No

Análisis de 
resultados y plan 

de mejora

FIN

Procedimiento 
definición del SGIC, 

política y objetivos de 
calidad



 

 

 

 



 

 

 

 

https://www.boe.es/legislacion/codigos/codigo.php?id=93&modo=1&nota=0&tab=2
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   PS0.1.3 Procedimiento formación y desarrollo del personal de gestión

Diagnóstico e 
identificación 
necesidades 
formación

Análisis de 
necesidades 
formativas

INICIO
Definición del 

plan de formación

Plan de 
formación

Aprobación del 
plan de formación

Comunicación del 
plan de formación

Programación 
desarrollo de la 

formación

Asistencia 
formación

Seguimiento 
desarrollo 
formación

Evaluación 
satisfacción de la 

formación

Resultados 
satisfacción 

de la 
formación

Revisión 
cumplimiento 

plan de formación

Análisis de 
resultados y 
elaboración 

memoria

Memoria 
anual año 
anterior 

Política del 
personal de 

gestión

Consecución 
de objetivos

FIN

Procedimiento 
definición del SGIC, 

política y objetivos de 
calidad
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  PS0.2.0 Procedimiento gestión de los recursos materiales

INICIO

Recogida y análisis 
de necesidades de 

recursos 
materiales

Elaboración 
presupuesto de 
área y plan de 

inversiones

Cierre cuentas 
anuales

Seguimiento 
presupuesto 
contra real 

(desviaciones)

Presupuesto

Elaboración 
presupuesto 

general y plan de 
inversiones

Solicitud presupuesto 
a proveedores y 

generación línea de 
compra

Selección 
proveedor y 

ejecución de la 
compra

Presupuesto 
general plan 

de inversiones 
del centro

Informes de 
calidad

Presupuesto 
y plan de 

inversiones 
año anterior

Planes de mejora 
(informes 

seguimiento, 
SGIC, 

autoinforme)

Revisión y validación 
del presupuesto 
general y plan de 

inversiones

Aprobación 
presupuesto 

general y plan de 
inversiones

Contratos 
servicios

Acta 
presupuesto 
aprobación

Gestión de la 
incorporación del 
recurso material

Control (correctivo y 
preventivo) y 

mantenimiento 
continuo

Informes de 
calidad

Soporte legal 
contratación

Memoria de 
cierre

Aprobación cierre 
cuentas

Acta 
presupuesto 

cierre

Memoria del 
título

Plan PRL Peticiones

Informe de 
acreditación 

(IDA)

Recogida de 
información y 

análisis de 
resultados

Planes de mejora 
(informes 

seguimiento, 
SGIC, 

autoinforme)

Informe de 
acreditación 

(IDA)

Informe 
aulario

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

¿Se 
aprueba?

Si

No

Resultados 
encuesta 

clima laboral

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

Contrato 
UPF/BSM

Concesión de 
espacios y gestión 

de los recursos

¿Uso espacio otro 
campus UPF?

Si

No

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PS0 – Proceso Gestión de Recursos y Personas
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  PS0.2.1 Procedimiento gestión de los servicios

INICIO

Planificación y 
recogida de 

necesidades de 
servicios

Elaboración 
presupuesto de 

área

Cierre cuentas 
anuales

Seguimiento 
presupuesto 
contra real 

(desviaciones)

Presupuesto

Elaboración 
presupuesto 

general

Solicitud presupuesto 
a proveedores y 

generación línea de 
compra

Selección proveedor 
y adquisición/

contratación del 
servicio

Presupuesto 
general centro

Informes de 
calidad

Presupuesto  
año anterior

Planes de mejora 
(informes 

seguimiento, 
SGIC, 

autoinforme)

Revisión y 
validación del 
presupuesto 

general

Aprobación 
presupuesto 

general

Contratos 
servicios

Acta 
presupuesto 
aprobación

Gestión de la 
prestación del 

servicio

Control de los 
servicios

Informes de 
calidad

Soporte legal 
contratación

Memoria de 
cierre

Aprobación cierre 
cuentas

Acta 
presupuesto 

cierre

Memoria del 
título

Plan PRL Peticiones

Informe de 
acreditación 

(IDA)

Recogida de 
información y 

análisis de 
resultados

Planes de mejora 
(informes 

seguimiento, 
SGIC, 

autoinforme)

Informe de 
acreditación 

(IDA)

Informe 
aulario

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

¿Se 
aprueba?

Si

No

Resultados 
encuesta 

clima laboral

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

Convenio 
UPF/BSM

Concesión de 
espacios y gestión 
de la prestación 

del servicio

¿Uso espacio otro 
campus UPF?

Si

No
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o 
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o 

o 

✓ 

✓ 

- 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

Símbolo Definición 

 Inicio/fin. Se emplea para identificar el inicio y fin de una secuencia de actividades 

 Actividad. Indica una actividad a desarrollar de un proceso. 

 

 

Punto de control/decisión.  Este símbolo es utilizado cuando se presentan diferentes alternativas de acción. Dentro 

del símbolo se escribe el hecho y pueden existir dos alternativas. 

 

 

Evidencia de documento y/o registro. Los documentos o registros pueden provenir de elementos del entorno que 

deben ser tomados en consideración o de otro procedimiento del SGIC y pueden surgir de la realización de una 

actividad. Generalmente proporcionan resultados de las actividades desempeñadas.  

 Analítica de datos. Se utiliza cuando se requiere analizar datos para llevar a cabo la actividad. 



 

 Proceso definido. Este símbolo permite relacionar documentos.  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PE2 – Proceso información a los grupos de interés
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  PE2.0 Procedimiento información a los grupos de interés

INICIO

Definición de 
mecanismos para 
la obtención de 

información

Definición áreas 
involucradas en la 

publicación de 
información

Documentos 
del Centro

Recogida de 
información

Documentos 
del Centro

Planes de 
mejora

Memoria del 
Título

Informe de 
acreditación 

IDA

Recopilación 
indicadores

¿Información 
fiable y 

suficiente?

No

Aprobación 
publicación de 

información

Creación o 
adaptación de 

contenidos

Si

¿Supone cambio 
sustancial?

Si

Revisión 
adecuación de 

contenidos de los 
diferentes canales

No

Planificación 
publicación 
información 

pública

Difusión pública 
de la información

Revisión periódica 
de la información 

publicada

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

FIN

Web del 
Centro

Definición 
información a 

publicar

Guías AQU

Autoinformes 
de 

acreditación / 

Plan de mejora

Informes de 
seguimiento / 

Plan de 
mejora

Validación 
contenidos 
información 

pública

Informe de 
revisión 

SGIC / Plan de 

mejora

Procedimiento 
análisis de resultados 

y rendición de 
cuentas



 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

https://www.bsm.upf.edu/es/bienvenidos-BSM
https://www.bsm.upf.edu/es/compromiso-con-la-calidad/evaluacion-indicadores
https://www.bsm.upf.edu/es/sesiones-informativas
https://www.bsm.upf.edu/es/admision-y-matriculacion/condiciones-generales
https://www.bsm.upf.edu/es/bienvenido-a-barcelona
https://www.bsm.upf.edu/es/servicio-carreras-profesionales-estudiantes
https://www.bsm.upf.edu/es/antiguos-alumnos
http://shop.upf.edu/es_ES/
https://sso.upf.edu/CAS/index.php/login?service=https%3A%2F%2Fecampus.bsm.upf.edu%2Flogin%2Findex.php


 

- 

- 

https://www.bsm.upf.edu/es/compromiso-con-la-calidad


 

 

http://www.aqu.cat/doc/doc_53742291_1.pdf
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

PE3 - Proceso rendición de cuentas 
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   PE3.0 Procedimiento análisis de resultados

INICIOGuías AQU

Real Decreto 
1393/2007

Seguimiento y 
análisis de 
resultados

 Revisión de 
resultados

Aplicación de las 
recomendaciones

FIN

Informes de 
calidad

Recopilación de 
información

¿Datos fiables y 
suficientes?

No

Análisis de 
resultados

Si

¿Resultados 
adecuados?

Recomendaciones 
y propuestas de 

mejora
No

Procedimiento 
diseño, modificación 
y aprobación de las 

titulaciones

Procedimiento 
extinción de las 

titulaciones

Documentación 
hechos relevantes

Acta 
reunión

Informe de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Informe 
revisión SGIC / 
Plan de mejora

Informe de 
acreditación

Autoinformes de 
acreditación / 

Plan de mejora

FIN

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

 



 

 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

http://www.aqu.cat/doc/doc_38079211_1.pdf


 

 

http://www.aqu.cat/doc/doc_38079211_1.pdf
http://www.aneca.es/Programas-de-evaluacion/Evaluacion-institucional/AUDIT/Herramientas-para-el-diseno/Guia-para-el-diseno-de-Sistemas-de-Garantia-Interna-de-la-Calidad-de-la-formacion-universitaria
http://www.aqu.cat/doc/doc_28540334_1.pdf
https://www.boe.es/buscar/act.php?id=BOE-A-2007-18770


 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

PMC0 – Proceso Medición de la Calidad
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  PMC0.0 Procedimiento medición y seguimiento de la satisfacción

Planificación 
calendario 

evaluaciones

INICIO

Distribución de 
las encuestas de 

satisfacción

Tabulación y 
realización de 
informes de 

calidad

Revisión y 
definición de las 

encuestas de 
satisfacción

Guías AQU

Plantillas 
encuestas de 
satisfacción

Calendario 
académico

Seguimiento 
ejecución 

distribución

Recogida de 
resultados

Informes de 
calidad

Distribución de 
los informes de 

calidad

Seguimiento y 
análisis de los 

resultados

Procedimiento 
información a los 
grupos de interés

Ranking 
indicadores

Procedimiento 
seguimiento, 

análisis y mejora de 
las titulaciones

FIN

Procedimiento 
análisis de resultados 

y rendición de 
cuentas

Informes de 
seguimiento / 

Plan de mejora

Autoinformes de 
acreditación / 

Plan de mejora

Informe de 
revisión SGIC / 
Plan de mejora

Procedimiento 
definición del SGIC, 
política y objetivos 

de calidad

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 

http://www.aqu.cat/doc/doc_53742291_1.pdf
http://www.aqu.cat/doc/doc_25645105_1.pdf


 

 


