GS%E:?EI{I?(LAA DOCUMENTO Ne 2: SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE LA CALIDAD
£ %% ESCUELA POLITECNICA SUPERIOR DE MONDRAGON UNIBERTSITATEA

ESCUELA
MONDRAGON po(rtecnica  Capitulo || — PROCESOS DEL SGIC
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

II. PROCESOS DEL SGIC

En las paginas siguientes se recogen los Procesos del SGIC indicandose para cada uno de ellos a qué directriz/ces de AUDIT
responde:

Proceso: M.- Analisis de Resultados y Mejora (directriz AUDIT: 1.5.-Cdmo el Centro analiza y tiene en cuenta los resultados)

Proceso: MOEPE.- Planificacion, despliegue y control del Plan Estratégico (directriz AUDIT: 1.0.-Cémo el Centro define su politica y objetivos de
calidad y 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico)

Proceso: MOEPG.- Planificacidn, despliegue y control del Plan de Gestion (directrices AUDIT: 1.0.-Coémo el Centro define su politica y objetivos de
calidad)

Proceso: MDPCC.- Captacion, seleccidn y contrataciéon de PDI y PAS (directriz AUDIT: 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la calidad de su
personal académico)

Proceso: MDPCS.- Consolidacién societaria de PDI y PAS (directriz AUDIT: 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal
académico)

Proceso: MDPER.- Evaluacién, promocidn, reconocimiento y retribuciéon de PDI y PAS (directriz AUDIT: 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la
calidad de su personal académico)

Proceso MDPFP.- Formacion de PDI y PAS (directriz AUDIT: 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la calidad de su personal académico)

Proceso: MDPSB.- Gestion de la participacion de colaboradores externos en la docencia (directriz AUDIT: 1.3.-Cémo el Centro garantiza y mejora la
calidad de su personal académico)

Proceso: MFRGC.- Garantia de la calidad de los programas formativos (directriz AUDIT: 1.1.-Como el Centro garantiza la calidad de los programas
formativos)

Proceso: MFRME.- Gestidn de la movilidad del estudiante (directriz AUDIT: 1.2.-Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes)

Proceso: MFROD.- Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza (directriz AUDIT: 1.2.-Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los
estudiantes)

Proceso: MFROP.- Gestion de la orientacion profesional (directriz AUDIT: 1.2.-Cdmo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes)

Proceso: MFRPA.- Definicién de perfiles y admision de estudiantes (directriz AUDIT: 1.2.-Cdmo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes)
Proceso: MFRPI.- Publicacién de informacion sobre titulaciones (directriz AUDIT: 1.6.-Cémo el Centro publica la informacién sobre las titulaciones)
Proceso: MFRPX.- Gestidn de las practicas de profesionalizacidn (directriz AUDIT: 1.2.-Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes)
Proceso: MFRTD.- Garantia de la calidad de las tesis doctorales (directriz AUDIT: 1.2.-Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los estudiantes)
Proceso: MEFEF.- Gestion econémico-financiera (directriz AUDIT: 1.4.-Cémo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios)
Proceso: MSTCA.- Gestidén de compras y almacén (directriz AUDIT: 1.4.-Cdmo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios)
Proceso: MSTRM.- Gestidn de los recursos materiales (directriz AUDIT: 1.4.-Cémo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios)
Proceso: MSTSA.- Gestion de los servicios de apoyo (directriz AUDIT: 1.4.-Cémo el Centro gestiona y mejora sus recursos materiales y servicios)
Proceso MSGGR.- Gestidn de reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora (directriz AUDIT: 1.2.-Cémo el Centro orienta sus ensefianzas a los
estudiantes)

Proceso MSGSG.- Gestion del sistema de gestion

e ———————
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GOl ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

POLITEKNIKOA

MONDRAGON pESCUELA

UNIBERTSITATEA  SUPERIOR PROCESO/PROZESUA :

Cédigo/Kodea:

M

ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General de HEDATZEAN: 24.03.2010
MGEP (Director/a de EPS)
Coordinador/a General de
MGEP (Director/a de EPS)

Objeto/ Helburua Recopilar los resultados de los procesos, evaluarlos e identificar las acciones de mejora que
garanticen la consecucién de los objetivos identificados en los indicadores de los procesos del Sistema
de Gestidn.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Identificacion de las categorias de resultados objeto de estudio
Fin/Amaiera: Valoracion global de los resultados y de las acciones de mejora
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Propietarios de los -Politica y Objetivos de Calidad, SST -Acciones de mejora -Grupos de interés
procesos del Sistema de y MA -Reconocimiento por los
Gestién -Politica y Objetivos de PDI y PAS resultados obtenidos
-Procesos del SGIC

-Referencias externas publicadas
-Datos externos publicados
-Resultados de los procesos

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Nivel de efectividad de las acciones de mejora priorizadas

Nivel de consecucién de los objetivos de los indicadores clave Documento que recoge los resultados del analisis

Acta del Equipo de Coordinacion General

Acta de la Comisidn Ejecutiva

Acta del Consejo Rector

Informe del Sistema de Gestion

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak -Todos los procesos del Sistema de Gestidn

Procedimientos/ Prozedurak -Todos los procedimientos del Sistema de Gestion

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacion/Aldaketa:

M.- ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA Rev./Berriks.: 0 [Pag./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interes Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Mejora' del Informe del PDI'y PAS de MGEP; Coordinador/a General de |Informe del Intranety Anual
Sistema de Gestion. Incluye las Alumnos/as; Administracion MGEP (Director/a de EPS) |Sistema de Extranet de
propuestas de mejora del proceso Publica; Empresas Gestion MGEP
INDICADORES
L Unidad .
(.:Od Desc.rlpcwn de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha vae_l de Observaciones
Indicador Indicador ) Despliegue
medida
0MO01 Nivel de % Promedio del % de |Coordinador/a Anual 30 General Se priorizaran propuestas
efectividad de consecucion de los |General de MGEP octubre consensuadas en las reuniones del
las acciones de objetivos (Director/a de Equipo de Coordinacién
mejora identificados en EPS) Académica, en la reuniones de
priorizadas cada una de las seguimiento de titulos o en las
acciones priorizadas reuniones de los Equipos de
Coordinacion de CFGS, Grado,
Master o en la Subcomision de
Doctorado.
0MO02 Nivel de % Promedio del % de |Coordinador/a Anual 30 General Anualmente se identifican cuales
consecucion de consecucion de los |General de MGEP octubre seran los indicadores clave del
los objetivos de objetivos (Director/a de proximo ejercicio
los indicadores identificados para  |EPS)
clave los objetivos clave

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

Fech
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable L:\:itz
Documento que recoge los Coordinacién General Coordinador/a General de MGEP |30
resultados del anélisis (Director/a de EPS) noviembre
Acta del Equipo de Coordinacion [Analisis de resultados Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
General Gestion de Calidad noviembre
Acta de la Comisidn Ejecutiva Valoracion de los resultados y de  |Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
las acciones de mejora Gestion de Calidad noviembre
Acta del Consejo Rector Valoracion de los resultados y de  |Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
las acciones de mejora Gestion de Calidad noviembre
Informe del Sistema de Gestion |Apartado de 'Mejora' Programa informatico Coordinador/a de Calidad, SSTy |30
Gestion de Calidad MA noviembre

M.- ANALISIS DE RESULTADOS Y MEJORA Rev./Berriks.: 0 [Pag./Or. 2




M.- Analisis de resultados y mejora

(valoracion de los resultados y
de las acciones de mejora)
- Acta del Consejo Rector
(valoracion de los resultados y
de las acciones de mejora)

kg
58
- ®©
[
o] P
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E e 8 g Documento que recoge
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S9o05 S|
S wo
a3
s
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£
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Rev: 0
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GOl ESKOLA
POLITEKNIKOA

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

MONDRAGON poienicn
UNIBERTSITATEA ~ SUPERIOR

(Director/a de EPS)

PROCESO/PROZESUA : Cédigo/Kodea:
PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL MOEPE
PLAN ESTRATEGICO
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIOS EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEAK HEDATZEAN:
Coordinador/a General de MGEP 24.03.2010 0

Coordinador/a Académico/a,
Coordinador/a de Formacién
Continua, y

Coordinador/a de I+T

Objeto/ Helburua

Definir y desplegar la misidn, visidn, valores y estrategia de la organizacion, asi como la Politica y objetivos de
Calidad, SSTy MA; y la Politica y objetivos de PDI y PAS.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Planificar proceso de elaboracién del Plan Estratégico y nombrar equipos

Fin/Amaiera: Elaborar informe de la ejecucion del Plan Estratégico
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Sociedad -Directrices de MU
-PDly PAS -Plan Estratégico anterior
-Alumnos/as -Aportacion expertos
-Empresas

-Administraciones

-Plan Estratégico para los -PDIl'y PAS
cuatro proximos afios -Alumnos/as
-Empresas

-Politica y Objetivos de
Calidad, SST y MA

-Administraciones

-Politica y Objetivos de
PDIy PAS

Indicadores / Adierazleak

Satisfaccion de los titulados egresados

Ingresos de MGEP

Satisfaccion del PDI y PAS

N2 de alumnos matriculados total

N2 Total de puestos de trabajo

Rentabilidad

% doctores evaluados positivamente

% de PDI con titulo de doctor/a

Inversiones totales

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Documento que recoge los resultados del Plan Estratégico anterior

Descargo del analisis e identificacion de retos estratégicos

IDocumento de propuesta de partida del Plan Estratégico

IDocumento de retos, objetivos y acciones priorizadas del Plan Estratégico

Actas de las reuniones abiertas

Informe del despliegue de retos

Documento del Plan Estratégico elaborado

IPolitica y Objetivos de Calidad, SSTy MA

IPolitica y Objetivos de PDI y PAS

|acta del Consejo Rector

Acta de la Comisidn Ejecutiva

IPlan de acciones de divulgacion de las Politicas y del Plan Estratégico

IDocumento del Plan Estratégico revisado

Memoria del curso

linforme del Sistema de Gestion

MOEPE.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN ESTRATEGICO

Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak -Planificacién, despliegue y control del Plan de Gestion
-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revision/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacién/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Informe de PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as, |Coordinador/a General de |Memoria del Intranet y Extranet de MGEP; |Anual
Gestion' de la Memoria del |Administracion publica, MGEP (Director/a de EPS) |curso Reunion general; Asamblea
curso Empresas General
Apartado ‘Propuestas de PDIy PAS de MGEP Coordinador/a General de |Informe del Reunion de puesta en Cuatrienal
mejora del proceso MGEP (Director/a de EPS) [Sistema de marcha del PE nuevo
MOEPE’ Gestion cuatrienio
INDICADORES

(.:Od Desc_rlpcwn Umda_d £33 Forma de calculo Responsable Periodicidad| Fecha N|ve.l - Observaciones

Indicador Indicador Medida Despliegue

PEO1 Ingresos de Ne Suma de todas las PAS (Administracion |Anual 30 I+T, FC, FR
MGEP absoluto  [partidas de ingresos |y Finanzas) noviembre

PEO2 Rentabilidad Ne Resultados /ingresos |PAS (Administracion |Anual 30 I+T, FC, FR  |Referencia Modelo

absoluto y Finanzas) noviembre Organizativo
Mondragon

PEO3 Inversiones € Suma de gastos de de |Coordinador/a Anual 30 octubre |General

totales inversion General de MGEP
(Director/a de EPS)

PEO4 N2 de alumnos Ne Suma del n2 alumnos |Secretario/a Anual 30 octubre |CFGS, En relacion a los
matriculados absoluto |matriculados en Académico/a Grado, Madsteres, sélo se toman
total titulaciones oficiales Master en cuenta los de

caracter académico

PEO5 Satisfaccion de Ne Promedio de las Coordinador/a Anual 30 julio Titulos Encuesta Egailan a los 3
los titulados absoluto |valoraciones dadas Académico/a oficiales afios de finalizacién los
egresados segun por los titulados estudios y egreso

escala

PEO6 Satisfaccion del N2 Promedio de las Secretaria de Bienal 30 abril General
PDly PAS absoluto  |valoraciones de todos |Coordinacion

segun los items General
escala

PEO7 N2 Total de Ne Recuento de puestos |PAS (Administracion |Anual 30 General
puestos de absoluto |equivalentes a y Finanzas) noviembre
trabajo personas completas

PEO8 % de PDI con % N de doctores total / |Secretario/a Anual 30 octubre |General
titulo de doctor/a Ne PDI total Académico/a

PEO9 % doctores % Ne@ doctores Secretario/a Anual 30 octubre |General Tomadas en cuenta las
evaluados evaluados Académico/a evaluaciones de ANECA
positivamente positivamente / N2 + UNIBASQ

doctores total de
MGEP

MOEPE.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN ESTRATEGICO Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documento que recoge los Coordinacion General [Secretario/a 30
resultados del Plan Estratégico Técnico/a noviembre
anterior
Descargo del analisis e Coordinacion General |Secretario/a 30
identificacion de retos estratégicos Técnico/a noviembre
Documento de propuesta de Coordinacién General |Secretario/a 30
partida del Plan Estratégico Técnico/a noviembre
Documento de retos, objetivos y Coordinacion General |[Secretario/a 30
acciones priorizadas del Plan Técnico/a noviembre
Estratégico
Actas de las reuniones abiertas Descargo de las politicas, retos y objetivos y las Programa informatico |Secretario/a 30
aportaciones realizadas Gestion de Calidad Técnico/a noviembre
Informe del despliegue de retos Coordinacion General [Secretario/a 30
Técnico/a noviembre
Documento del Plan Estratégico Coordinacion General |Secretario/a 30
elaborado Técnico/a noviembre
Politica y Objetivos de Calidad, SST Coordinacion General |Secretario/a 30
y MA Técnico/a noviembre
Politica y Objetivos de PDI 'y PAS Coordinacion General |[Secretario/a 30
Técnico/a noviembre
Acta del Consejo Rector Aprobacion definitiva de la Politica y Objetivos de Programa informatico |Secretario/a 30
Calidad, SST y MA; de la Politica y Objetivos de PDIy Gestion de Calidad Técnico/a noviembre
PAS; y del Plan Estratégico
Acta de la Comisidn Ejecutiva Aprobacion previa de la Politica y Objetivos de Calidad, |Programa informatico |Secretario/a 30
SSTy MA; de la Politica y Objetivos de PDI y PAS; y del |Gestién de Calidad Técnico/a noviembre
Plan Estratégico
Plan de acciones de divulgacién de Coordinacion General |[Secretario/a 30
las Politicas y del Plan Estratégico Técnico/a noviembre
Documento del Plan Estratégico Coordinacion General |[Secretario/a 30
revisado Técnico/a noviembre
Memoria del curso Apartado de 'Informe de Gestion' Coordinacién General [Secretario/a 30
Técnico/a noviembre
Informe del Sistema de Gestidn Apartado de ‘Propuestas de mejora del proceso Programa informatico |Coordinador/a de 30
MOEPE’ Gestion de Calidad Calidad, SSTy MA noviembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MOEPE.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN ESTRATEGICO

Rev./Berriks.: 0

Péag./Or. 3




MOEPE.- Planificacién, despliegue y control del Plan Estratégico
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GOI ESKOLA

POLITEKNIKOA
MONDRAGON i recyica
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

PROCESO/PROZESUA : Cédigo/Kodea:

PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL MOEPG
DEL PLAN DE GESTION

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA

Coordinador/a General de MGEP HEDATZEAN: 24.03.2010 0

(Director/a de EPS)

Coordinador/a Académico/a,
Coordinador/a de IP,
Coordinador/a de Formacién
Continua,

Coordinador/a de I+T

Objeto/ Helburua

Identificar objetivos, planificar recursos y realizar el seguimiento del Plan de Gestidn.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definir calendario, elaboracién PG y criterios

Fin/Amaiera: Realizar cierre econémico y elaborar descargo final del Plan de Gestion

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
-Coordinadores de negocio y -Plan Estratégico -Plan de Gestion -PDI/PAS

actividad -Plan de Gestion anterior -Alumnos/as
-Coordinadores de -Directrices de MONDRAGON y MU -Empresas
departamento y drea -Politica y Objetivos de Calidad, SSTy -Administraciones
-PDI/PAS MA

-Politica y Objetivos de PDI y PAS
-Directrices, informacién econémica
necesaria

-Ultima revision del Plan Estratégico
-Revision de procesos

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /

Inversiones ordinarias realizadas

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

|Gastos de MGEP

Documento de Objetivos generales del Plan de Gestion

N2 de alumnos matriculados de nuevo ingreso

Listado de cargas de trabajo

Nivel de especializacion en la actividad

Inversiones (doc. 89)

Satisfaccion del cliente (alumno/a)

Formacion (doc. 45)

'Ingresos de MGEP

Informacion registrada en los aplicativos IKASERATU, PROIKU y AKAIKU

Resultados del ejercicio

Acta del Equipo de Coordinacién General

Plan de Gestion

Acta de la Comisidn Ejecutiva 1

Acta del Consejo Rector 1

Documento de control presupuestario

Descargo trimestral del Plan de Gestidn

Acta de la Comisidn Ejecutiva 2

Acta del Consejo Rector 2

MOEPG.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN DE GESTION Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



Documento del cierre econémico

Descargo final del Plan de Gestién

Documento de presupuestos del Plan de Gestidn

Memoria del curso

Plan de Gestion econémico

Informe del Sistema de Gestion

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

-No se han identificado

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa:

Fecha/Data: Modificacién/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Informe de  |PDI y PAS de MGEP, Coordinador/a General de |Memoria del Intranet y Extranet de Anual
Gestidn' de la Memoria del |Alumnos/as, Administracion MGEP (Director/a de EPS) |curso MGEP; Reunidn general;
curso publica, Empresas Asamblea General
Apartado ‘Propuestas de  |PDIly PAS de MGEP Coordinador/a General de |Informe del Reunién general de puesta |Anual
mejora del proceso MGEP (Director/a de EPS) |Sistema de en marcha del nuevo PG
MOEPG’ Gestion
INDICADORES

Unidad
Cod Descripcion s Nivel de .
X R 1 de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha V! . Observaciones

Indicador Indicador ) Despliegue

Medida

PGO1 Ingresos de € Suma de todas las PAS Anual 30 IP, ING, FC,

MGEP partidas de ingresos (Administracién y noviembre |CMB-BIN, I+T
Finanzas)

PG02 Gastos de MGEP |[€ Suma de gastos en PAS Anual 30 IP, ING, FC,
cada (Administracion y noviembre [CMB-BIN, I+T,
actividad/concepto Finanzas) Canon de

educacion

PGO03 Resultados del  [€ Ingresos-gastos PAS Anual 30 IP, ING, FC,
ejercicio (Administracion y noviembre |CMB-BIN, I+T

Finanzas)

PG04 Inversiones € Suma de gastos de PAS Anual 30 General Reposicion /
ordinarias inversion (Administracion y setiembre Renovacion de
realizadas Finanzas) equipamiento

PGO5 N¢ de alumnos Ne N2 alumnos de nuevo |[Secretario/a Anual 30 octubre |CFGS, GRADO, |En relacion a los
matriculados de |absoluto |ingreso matriculados |Académico/a Master, Masteres, sélo se
nuevo ingreso en titulaciones oficiales Doctorado toman en cuenta los de

caracter académico

PGO6 Satisfaccion del  |N¢ Promedio de las Coordinador/a Anual 30 CFGS, GRADO, |Satisfaccion referida a
cliente absoluto |[valoraciones dada por |General de MGEP noviembre (Master las practicas de
(alumno/a) segun todos los alumnos (Director/a de EPS) orientacion profesionalizacién

escala académica, y
FC

MOEPG.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN DE GESTION

Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2




Unidad

(,:Od Desc_rlpcmn de Forma de calculo Responsable [Periodicidad| Fecha vae.l el Observaciones
Indicador Indicador ) Despliegue
Medida
PGO7 Nivel de % Promedio de Coordinador/a Anual 30 octubre |General

especializacién
en la actividad

dedicacion del PDI a
cada actividad (FR, FC,

1+T)

General de MGEP
(Director/a de EPS)

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fech
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable Ii::it:

Documento de Objetivos generales del Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
Plan de Gestidon noviembre

Listado de cargas de trabajo Programa de cargas Secretaria de Coordinacién 30
General noviembre

Inversiones (doc. 89) Administracion y Finanzas |PAS (Administracidn y Finanzas) |30
noviembre

Formacién (doc. 45) Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
noviembre

Informacion registrada en los aplicativos Aplicativos IKASERATU, Coordinador/a General de MGEP |30
IKASERATU, PROIKU y AKAIKU PROIKU y AKAIKU (Director/a de EPS) noviembre

Acta del Equipo de Coordinacién General |Revision del PG Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
Gestion de Calidad noviembre

Plan de Gestion Coordinacién General Secretario/a Técnico/a 30
noviembre

Acta de la Comisidn Ejecutiva 1 Aprobacion previa del PG Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
Gestion de Calidad noviembre

Acta del Consejo Rector 1 Aprobacion definitiva del PG Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
Gestion de Calidad noviembre

Documento de control presupuestario Administracion y Finanzas |PAS (Administracién y Finanzas) |30
noviembre

Descargo trimestral del Plan de Gestion Coordinacién General Secretario/a Técnico/a 30
noviembre

Acta de la Comisidn Ejecutiva 2 Revision del descargo del PG Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
Gestion de Calidad noviembre

Acta del Consejo Rector 2 Revisidn del descargo del PG Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
Gestion de Calidad noviembre

Documento del cierre econémico Administracion y Finanzas |Coordinador/a de 30
Administracién y Finanzas noviembre

Descargo final del Plan de Gestion Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
noviembre

Documento de presupuestos del Plan de Administracién y Finanzas |PAS (Administracidn y Finanzas) |30
Gestion noviembre

Memoria del curso Apartado de 'Informe de Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
Gestion' noviembre

Plan de Gestion econdmico Administracion y Finanzas |Coordinador/a de 30
Administracidn y Finanzas noviembre

Informe del Sistema de Gestion Apartado de ‘Propuestas de Programa informatico Coordinador/a de Calidad, SSTy |30
mejora del proceso MOEPG’ Gestion de Calidad MA noviembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MOEPG.- PLANIFICACION, DESPLIEGUE Y CONTROL DEL PLAN DE GESTION

Rev./Berriks.: 0
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MOEPG.- Planificacion, despliegue y control del Plan de Gestion

videncia:

-Acta de la Comisién Ejecutiva 1

A

g,

©
=
]
3
9 o (aprobacion previa del Plan de Evidencias:
ire s Gestion) -Acta de la Comision
S g -Acta del Consejo Rector 1 Ejecutiva 2 (revision
(aprobacion definitiva del Plan de . 2 ¢Se aprueba? del descargo del PG)
% o Gestion) NO ¢Se aprueba Revisar el descargo -Acta del Consejo
£ > Rector 2 (revision del
5 descargo del PG)
(O] NO.
|
Directrices, informacio P ]
M f ; c reparar el
arcos de referencia econdmica necesaria descargo final = CENETDELE 6
internos: " . NO < Realizar cierre econémico’
- Plan Estratégico aDirectiices do ere ecoromico elaborar Descargo final
ity o MONDRAGON y MU - Descargo final del y go i
gaclicaobletioslds - ltima revision del Plan — Plan de Gestion del Plan de Gestion
- Polteay Objives EREEED Ehdencia: Elaborar
de POl PJAS Gestion documento de Sl
Y Plan de Gestion
¢Existen
Desviaciones?
¢Descargo
c v Evidencia: ‘ n"ar;g
he] Acta del Equipo de Proceso de
] Evidencia: Coordinacién S Analisis de ¥ nlisls de
I Definir Calendario Documento de General (revision del [ resultados y )
5 = elaboracion Plan de Gestion neiablecer ObIENOS on Jp| Obetivos generales Plan de Gestion) mejora resultados, revision y
5 g y criterios g del Plan de Gestion v Evidencia: mejora
8 s Descargo trimestral S|
[} SI del Plan de Gestion
30 Revisién objetivos del
Plan de Gestion y
o : 2
8 D> conrasies de Pan de ¢Es viable?
= Gestion econmico
‘f Rendicion de cuentas a
los grupos de interés
A Seguimiento y descargo
bl Plan de Gestion [
Toma de acciones ‘
-Memoria del curso (apartado de
” . . ‘Informe de Gestion’
 Informacion registrada en los aplicativos B G)esmn
IKASERATU, PROIKU, y AKAIKU oeb1 P
- Elaborar objetivos, inversiones. D (EpEnEIR L P EEis i
= . . 3 - Documento de presupuestos del Plan de mejora del proceso MOEPG)
s Equipo | necesidades de material, formacion Costion
© = 1 (FR, +T y FC) - Inversiones (doc. 89)
g So = - Formacién (doc. 45
o 2L <
s So he]
g 2o S
O = = 6
<39 8 \ 4
c L0 o
QT g S - Prevision de ingreso
o c £ = Elaborar objetivos, inversiones, Estimar necesidades - Elaborar objetivos, Divulgacion del Plan
g e® .9 -> necesidades de material, formacion =] —> de personas en de Gestion y A\
5 &9 Equipo & titulo, linea y oferta FC) areas de material, formacién de despliegue
<3 @ plieg:
s£0 2 o laFR, 4Ty FC
oS =]
O 8 % %
() o
08 ]
283 E v
2% o S
S ouw
o2 .
3 orar objetivos, inversiones,
w Equipo Elab bj
= 3 -> necesidades de material, formacion el Aiuste inaresos Realizar acciones y
(semestre, proyecto y curso FC) J ? Y 4_ seguimiento de
gastos resultados
Evidencias:
- Documento de presupuestos
del Plan de Gestion
- Inversiones (doc. 89)
- Formaci6n (doc. 45)
©
o
<4
L
)
© Elaborar objetivos,
© :
5 de material, formacion
k] propios del drea
&
£
g v
1) Evidencia:
o Listado de cargas | o Asignar personas a
de trabajo actividades identificadas
>
i=4
O~
% % Evidencia: Evidencia:
(<’() = E‘ Formar equipos y nombrar Plan de Gestion Documento de
x g Coordinadores econémico > Control » control
£ c Elaborar Plan de presupuestario
g (I Gestion economico
. a NONDEAZON
< Rev:0 Pag.4 F& n




GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

ESCUELA
POLITECNICA
SUPERIOR

MONDRAGON
UNIBERTSITATEA

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

PROCESO/PROZESUA :

CAPTACION,

CONTRATACION DE PDI Y PAS

Cédigo/Kodea:

SELECCION Y MDPCC

PROPIETARIO/JABEA:

Coordinador/a General
de MGEP (Director/a de
EPS)

PROPIETARIO EN EL
DESPLIEGUE / JABEA
HEDATZEAN:

Fecha/Data: Rev./Berriks.:
24.03.2010

Equipo de Coordinacién
General

Objeto/ Helburua

asignen.

Incorporar personas que respondan al perfil requerido para el desarrollo de las actividades que se le

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Diagndstico e identificacion de las necesidades de nueva contratacion de PDI yPAS

Fin/Amaiera: Ejecutar el plan general de acogida

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak

Entradas/ Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Coordinadores de Area
-Coordinadores de Departamento
-Candidatos/as

-Plan Estratégico

-Politica y Objetivos de PDI y PAS
-Plan de Gestion

-Nueva actividad

-Acciones de mejora

-Legislacion y normativas vigentes

-Personas contratadas -Areas

Indicadores / Adierazleak

N2 de doctores nuevos contratados

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Plan de cargas de trabajo

Acta del Equipo de Coordinacién General

Acta de la Comisidn Ejecutiva

Acta del Consejo Rector

Comunicado al PAS de Administracién y Finanzas

Acta del Consejo Social

Contrato de trabajo

Acuse de recibo de la recepcién de documentos de SST

Plan General de Acogida

Informe de Gestién de personas

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

-No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa:

Fecha/Data:,

Modificacién/aldaketa:

MDPCC.- CAPTACION, SELECCION Y CONTRATACION DE PDI Y PAS

Rev./Berrks.: 0 | Pag./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interes Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Captacidn, seleccion y PDIy PAS de MGEP, Coordinador/a Informe de  |Intranety  |Anual
contratacion de PDI y PAS' del Informe  [Alumnos/as, General de MGEP Gestion de Extranet de
de Gestidn de personas. Incluye las Administracion publica |(Director/a de EPS) personas MGEP
propuestas de mejora del proceso.
INDICADORES
Unidad
Cod Descripcié Nivel d
. esc.rlpm n de Forma de calculo | Responsable |Periodicidad| Fecha v . ©® lobservaciones
Indicador | Indicador . Despliegue
medida
CCo1 N¢ de doctores |% Recuento del n2 |PAS Anual 30 General
nuevos de PDI nuevo (Administracién y noviembre
contratados contratado con Finanzas)
titulo de doctor

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Plan de cargas de trabajo Programa de cargas Secretaria de 30
Coordinacion General |octubre
Acta del Equipo de Aprobacidn de las necesidades de Programa informatico Secretario/a Técnico/a (30
Coordinaciéon General personas Gestion de Calidad octubre
Acta de la Comisidn Ejecutiva |Aprobacion de la propuesta de Programa informatico Secretario/a Técnico/a (30
contratacion Gestion de Calidad octubre
Acta del Consejo Rector Descargo de la aprobacién de las Programa informatico Secretario/a Técnico/a (30
propuestas de contratacion Gestion de Calidad octubre
Comunicado al PAS de Propuestas de contratacion Coordinacion General Secretario/a Técnico/a |30
Administracion y Finanzas aprobadas octubre
Acta del Consejo Social Comunicacién y contraste de las Programa informatico Secretaria del Consejo |30
propuestas de contratacion Gestion de Calidad Social octubre
aprobadas
Contrato de trabajo Administracion y PAS (Administraciéony (30
Finanzas Finanzas) octubre
Acuse de recibo de la Administracion y PAS (Administraciény (30
recepcion de documentos de Finanzas Finanzas) octubre
SST
Plan General de Acogida Coordinacion General Secretario/a Técnico/a |30
octubre
Informe de Gestidn de Apartado de 'Captacidn, selecciony |Programa informatico Secretario/a Técnico/a (30
personas contratacion de PDI y PAS' Gestion de Calidad octubre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MDPCC.- CAPTACION, SELECCION Y CONTRATACION DE PDI Y PAS

Rev./Berrks.: 0 | Pag./Or. 2




MDPCC.- Captacion, seleccion y contratacion de PDI y PAS

Coordinador/a de Area y
Coordinador/a (Director/a) de

Departamento

Diagnéstico e identificacion
de las necesidades de nueva
contratacion de PDI y PAS

Marco de
referencia
externo:
Legislacion y
normativas
vigentes

internos:

larcos de referencia’

-Plan Estratégico
-Politicay Objetivos de
PDIy PAS
-Plan de Gestion
-Nueva actividad
-Acciones de mejora,

Seleccion de
candidatos

h 4

Evidencias:
Informe de Gestion de

c Evidencia: . personas (apartado de
O _ Plan General de Ejecutar el Plan ‘Analisis de Rendicién de N ” 2
T oc Evidencia: ¢ Se aprueba I Acogida General de ) —> cuentas a las partes Ca‘?‘ac"onisﬂec;';r Y
oG = Plan de cargas Contraste de € necosidad de Acogida resultados, revision implicadas EOEEEEN CR R
o .t g detrabajo W cargas de trabajo personas? y mejora PAS)
5T o
T 50 Evidencia: '
uw o Acta del Equipo de
O A Coordinacion General o P
(aprobacion de las e e
necesidades de personas) ‘e resultados y
mejora
>
i* Evidencia:
S Presentacion de ) Comunicado al PAS de
29 la propuesta de Comunicacion a Administracién y Finanzas
E=r=1 contratacion al Se aprueba la los y s
=) ! ¢ Seapi s|_> > de
o O 6rgano propuesta? de drea con la e
o competente resolucion
wo
c o Evidencias:
O 0 -Acta de la Comisién Ejecutiva
K%} g (aprobacion de la propuesta de
= O NO contratacién)
o -Acta del Consejo Rector
(@] (descargo de la aprobacion de
las propuestas de contratacion)
_ Evidencia:
] Acta del Consejo Social (comunicacion
‘C y contraste de las propuestas de
o contratacion aprobadas)
0
L,
()
[%2]
c Comunicacién y
Q ' contraste sobre
O nuevas personas
a contratar
Evidencia:
> Contrato de
=4 trabajo
S !
i)
©
25 ¢
7]
ec g
g = Evidencia:
< " Acuse de recibo
~ Realizar Informary entre%e;r de la recepcion de
_> contratacion documentos de
SST SST

Rev: 0
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GOI ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA
POLITEKNIKOA

MONDRAGON pqiciica | PROCESO/PROZESUA: Codigo/Kodea:

UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

CONSOLIDACION SOCIETARIA DE PDI Y PAS MDPCS

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:

DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General de MGEP HEDATZEAN: 24.03.2010

(Director/a de EPS)
Equipo de Coordinacion
General

Objeto/ Helburua Incorporar personas capacitadas como socios trabajadores

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Diagnostico e identificacion de personal contratado con perfil de consolidacidn societaria
Fin/Amaiera: Ejecutar el Plan General de Acogida

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Coord. de Area -Plan Estratégico -Socios/as -Areas
-Coord. de Departamento -Politica y Objetivos de PDI y PAS trabajadores/as
-Candidatos/as -Politica y Objetivos de Calidad,
SSTy MA

-Plan de Gestién

-Listado de vencimientos de
contratos

-Acciones de mejora

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

% personas socio / total de personas contratadas

Informe de propuesta de consolidacién o C. Vitae

Acta del Equipo de Coordinacion General

Acta de la Comisidn Ejecutiva

Acta del Consejo Rector

Comunicado al PAS de Administracién y Finanzas

Acta del Consejo Social

Contrato societario

Acuse de recibo de la recepcién de documentos de SST

Plan General de Acogida

Informe de Gestidn de personas

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak -Planificacién, despliegue y control del Plan Estratégico

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historial

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacién/Aldaketa:

MDPCS.- CONSOLIDACION SOCIETARIA DE PDI Y PAS Rev./Berriks.: 0 |Pag./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Consolidacion societaria  |PDIly PAS de MGEP, Coordinador/a Informe de  |Intranety  |Anual
de PDIy PAS' del Informe de Gestién de [Alumnos/as, General de MGEP Gestion de Extranet de
personas. Incluye las propuestas de Administracion publica, |(Director/a de EPS) personas MGEP
mejora del proceso
INDICADORES
Unidad
Cod Descripcio Nivel d
.o esc.rlpcl n de Forma de calculo| Responsable [Periodicidad| Fecha W . € Observaciones
Indicador Indicador . Despliegue
medida
CS01 % personas % N2 personas Coordinador/a de |Anual 30 de General
socio / total de socios total /n2  [Administracién y noviembre
personas total de personas |Finanzas
contratadas contratadas x 100

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Informe de propuesta de Coordinacién General Secretario/a 30
consolidacion o C. Vitae Técnico/a octubre
Acta del Equipo de Aceptacion de la propuesta de Programa informatico Secretario/a 30
Coordinacién General consolidacién Gestidn de Calidad Técnico/a octubre
Acta de la Comisidn Ejecutiva |Aprobacion previa de la propuesta de |Programa informatico Secretario/a 30
consolidacién Gestion de Calidad Técnico/a octubre
Acta del Consejo Rector Aprobacion definitiva de la propuesta |Programa informatico Secretario/a 30
de consolidacion Gestidn de Calidad Técnico/a octubre
Comunicado al PAS de Propuestas de consolidacién Coordinacion General Secretario/a 30
Administracién y Finanzas aprobadas Técnico/a octubre
Acta del Consejo Social Comunicacion y contraste de las Programa informatico Secretaria del Consejo 30
propuestas de consolidacién Gestion de Calidad Social octubre
aprobadas
Contrato societario Administracion y finanzas [PAS (Administraciéony (30
Finanzas) octubre
Acuse de recibo de la Administracion y finanzas [PAS (Administraciény (30
recepcion de documentos de Finanzas) octubre
SST
Plan General de Acogida Coordinacion General Secretario/a 30
Técnico/a octubre
Informe de Gestién de Apartado de 'Consolidacion societaria |Programa informatico Secretario/a 30
personas de PDIy PAS' Gestion de Calidad Técnico/a octubre

MDPCS.- CONSOLIDACION SOCIETARIA DE PDI Y PAS Rev./Berriks.: 0 |P&ag./Or. 2




MDPCS.- Consolidacion societaria de PDIl y PAS

arcos de referencia
internos:

-Plan Estratégico

-Politica y Objetivos de PDI y

PAS
- Politica y Objetivos de Calidad,
SSTy MA

-Plan de Gestion
-Listado de vencimientos de
contratos

-Acciones de mejora

[}
°
© =
g
<29 e
082 Diagnostico e identificacion de
o° 2 personal contratado con perfil de
= o
L= consolidacion societaria Evidencia:
S s S Informe de
E = propuesta de
£sg consolidacién o
S g a C.Vitae
o .=
Q T Revision de
O 5 propuestas
8 "
societarias y
bajas de contrato NO
Evidencia:
8 - Informe de Gestion de
¢ * Rendicién de
. Plan General de Ejecutar el Plan Anélisis de cuentas a las R (e
s Presentacion de Evidencia: Acogida General de o —’ artes Consolidacion societaria de
©0 _ la propuesta de Comunicacion a Comunicado al PAS de ‘Acogida resultados, revision y pa Iy PAS)
T O ® . 6 [ i6n y Finanzas mejora implicadas
gc ¢ Se acepta? S|-’ al > os - Yy =
2ca 6rgano I de érea con la de
£55%5 competente 3 resolucion aprobadas)
SN0 Evidencia: ﬁ‘ﬁ
w 38 Acta del Equipo de
Coordinacion General P d
(aceptaci6n de la propuesta & mff“ ¢ ée Proceso de Andlisis
de consolidacién) ZTEEIL de resultados y
despliegue y control e
del Plan Estratégico )
[
>2
5 | ¢ Se aprueba la
° 8 NG propuesta?
[TIRN
@ w Evidencias:
oc -Acta de la Comisi6n Ejecutiva
‘02 (aprobacién previa de la
g = propuesta de consolidacién)
S £ _Acta del Consejo Rector
o 8 (aprobacién definitiva de la
propuesta de consolidacién)
s
] Evidencia:
O N 4 A | i |
o Comunicaciony (T R e
o contraste sobre s Y &
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GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

MONDRAGON it
UNIBERTSITATEA ~ SUPERIOR

PROCESO/PROZESUA :

EVALUACION, PROMOCION,
RECONOCIMIENTO Y RETRIBUCION
DE PDI Y PAS

Cédigo/Kodea:

MDPER

PROPIETARIO/JABEA:

Coordinador/a General de MGEP
(Director/a de EPS)

PROPIETARIO EN EL
DESPLIEGUE / JABEA
HEDATZEAN:

Fecha/Data: Rev./Berriks.:
24.03.2010

Equipo de Coordinacion
General

Objeto/ Helburua

Mejorar el desempefio y la aportacién de las personas al desarrollo de MGEP

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Identificacién del perfil y evaluacién del desempefio

Fin/Amaiera: Elaborar informe del resultado de la evaluacién
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Alumnos/as

-Coord. de Area

-Coord. (directores/as) de Departamento
-Empresas

-Administraciones

-PDly PAS

-Politica y Objetivos
de PDIy PAS
-Modelo organizativo
-Acciones de mejora
-Sistema de
evaluacion del
desempefio

-Personas evaluadas -PDI'y PAS
-Orientacion a la

mejora

Indicadores / Adierazleak

Satisfaccion del PDI'y PAS de MGEP sobre la evaluacion, promocion,
reconocimiento y retribucién

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Acta del Equipo de Coordinacion General

% personas que lideran actividades / total personas

Acta de la Comisidn Ejecutiva

indice laboral medio PDI 'y PAS

Acta del Consejo Rector

Informe de evaluacién personalizada

Acta del Consejo Social

Listado de indices de todo el personal de MGEP

Tabla de evaluacidon de todo el personal de MGEP

Informe de Gestidn de personas

Comunicacion administrativa de la evaluacion del desempefio

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak

-Planificacién, despliegue y control del Plan Estratégico

-Andlisis de resultados, revision y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

-No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data:

Modificacion/Aldaketa:

MDPER.- EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO Y RETRIBUCION DE PDI Y PAS

Rev./Berriks.: 0| Pag./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Evaluacién, promocion, PDI 'y PAS de MGEP, Coordinador/a General |Informe de Intranety Bienal
reconocimiento y retribucién de PDI y PAS' del Alumnos/as, de MGEP (Director/a de |Gestion de Extranet de
Informe de Gestidn de personas. Incluye las Administracion publica  |EPS) personas MGEP
propuestas de mejora del proceso.

INDICADORES
Cod . . Unidad d s Nivel d .
X Descripcion Indicador n a. € Forma de calculo Responsable Periodicidad| Fecha W ) € |observaciones
Indicador medida Despliegue
ERO1 Satisfaccion del PDIy Ne Promedio de las Secretaria de Bienal 30 abril |General
PAS de MGEP sobre la  [absoluto |valoraciones de los items |Coordinacion
evaluacion, promocion, |segun de evaluacion, promocion, |General
reconocimiento y escala reconocimiento, y
retribucién retribucién de PDI y PAS
ERO2 % personas que lideran % N¢ personas que lideran  |Coordinador/a Anual 30 General
actividades / total actividades / N2 total de  |General de MGEP octubre
personas personas de MGEP x 100 |(Director/a de EPS)
ERO3 Indice laboral medio PDI [N2 Promedio de los indices PAS Bienal 30 abril |General
y PAS absoluto |del personal de MGEP (Administracién y
Finanzas)
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Acta del Equipo de Coordinacion |Aprobacion de las propuestas de Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30 abril
General evaluacion Gestion de Calidad
Acta de la Comisidn Ejecutiva Aprobacidn previa de las propuestas de Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30 abril
evaluacion Gestion de Calidad
Acta del Consejo Rector Aprobacion definitiva de las propuestas de |Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30 abril
evaluacion Gestion de Calidad
Informe de evaluacién Coordinacion General Coordinador/a General de 30 abril
personalizada MGEP (Director/a de EPS)
Acta del Consejo Social Comunicacion y contraste del resultado de |Programa informatico Secretaria del Consejo Social (30 abril
evaluacion Gestion de Calidad
Listado de indices de todo el Administracion y Finanzas [Coordinador/a de 30 abril
personal de MGEP Administracion y Finanzas
Tabla de evaluacidon de todo el Coordinacién General Secretario/a Técnico/a 30 abril
personal de MGEP
Informe de Gestién de personas |Apartado de 'Evaluacion, promocion, Programa informatico Secretario/a Técnico/a 30
reconocimiento y retribucidn de PDI y PAS' |Gestion de Calidad octubre
Comunicacién administrativa de Administracidn y Finanzas |PAS (Administracion y 30 abril
la evaluacion del desempefio Finanzas)

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MDPER.- EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO Y RETRIBUCION DE PDI Y PAS Rev./Berriks.: 0| P&ag./Or. 2



MDPER.- Evaluacion, promocidn, reconocimiento y retribucién de PDI y PAS
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GOl ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA
POLITEKNIKOA
ESCUELA -
MONDRAGON POLITECNICA Codlgo/Kodea:
el PROCESO/PROZESUA :
UNIBERTSITATEA ~ SUPERIOR /

FORMACION DE PDI Y PAS MDPFP

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General de HEDATZEAN: 24.03.2010
MGEP (Director/a de EPS)
Equipo de Coordinacion
General

Objeto/ Helburua Ampliar el conocimiento y formacidn de las personas para el desarrollo profesional alineado con la estrategia de
MGEP

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Identificacion de las necesidades de formacién de PDI y PAS
Fin/Amaiera: Elaborar informe del resultado del plan de formacién

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Coord. de Area -Politica y Objetivos de -Personas formadas -PDly PAS
-Coordinador/a Académico/a, PDly PAS
Coordinador/a de I+T y Coordinador/a -Plan Estratégico

de FC -Plan de Gestién
-Acciones de mejora

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
% personas formadas/ personas total Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

% gastos de formacién / gastos totales Plan de formacion (doc.45)

[satisfaccién del PDI y PAS sobre la formacién {Acta del Equipo de Coordinacin General
Documento recopilatorio de los planes de formacién (doc.45)

Isolicitud para viajes o formacidn (doc. 46)

solicitud de compra (doc. 55)

'Liquidacién Gastos de viaje y otros (doc. 49)

Control del plan anual de formacidn (doc. 48)

Informe de Gestidn de personas

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak -Planificacién, despliegue y control del plan de gestion
-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza

-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacion/aldaketa:

MDPFP.- FORMACION DE PDI Y PAS Rev./Berriks.: 0| Pag./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad

Apartado de 'Formacion de PDIy PAS' del PDIy PAS de MGEP, Coordinador/a General de |Informe de Intranet y Anual

Informe de Gestién de personas. Incluye las |Alumnos/as, MGEP (Director/a de EPS) |Gestion de Extranet de

propuestas de mejora del proceso. Administracién publica, personas MGEP

INDICADORES

Cod Descripcid Unidad d Nivel de
.o sc.rlpcmn nt a. € Forma de calculo Responsable Periodicidad| Fecha |ve. Observaciones

Indicador Indicador medida Despliegue

FPO1 % personas % Personas formadas/ |Secretario/a Anual 30 General
formadas/ personas total x 100 |Técnico/a noviembre
personas total

FP0O2 % gastos de % Total cuenta PAS Anual 30 General
formacion / gastos formacion / cuenta (Administracion y noviembre
totales gastos totales x 100  |Finanzas)

FPO3 Satisfaccion del N2 absoluto |Promedio de las Secretaria de Bienal 30 abril General Satisfaccion para
PDIy PAS sobre la |segun valoraciones de los Coordinacién con la formacidén
formacion escala items sobre General

formacion

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite

Plan de formacidn (doc.45) Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
octubre

Acta del Equipo de Coordinacién General  |Aprobacion del plan de Programa informatico Gestién |Secretario/a Técnico/a 30
formacion de Calidad octubre

Documento recopilatorio de los planes de Coordinacién General Secretario/a Técnico/a 30
formacion (doc.45) octubre

Solicitud para viajes o formacién (doc. 46) Administracion y finanzas Secretario/a Técnico/a 30
octubre

Solicitud de compra (doc. 55) Salvo formacién interna Administracion y finanzas Coordinador/a de comprasy (30
almacén octubre

Liquidacidn Gastos de viaje y otros (doc. 49) Administracién y finanzas PAS (Administracion y 30
Finanzas) octubre

Control del plan anual de formacion (doc. Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30
48) octubre

Informe de Gestidn de personas Apartado de 'Formacién de |Programa informatico Gestidén |[Secretario/a Técnico/a 30
PDI 'y PAS' de Calidad octubre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MDPFP.- FORMACION DE PDI Y PAS Rev./Berriks.: 0| Pag./Or. 2



MDPFP.- Formacién de PDI y PAS

Coordinador/a de Area
Coordinado/a Académico/a, Coord. FC, e I+T

Coordinador/a (Director/a) de Departamento

Marcos de referencia

externos:
-Politicay Objetivos de
PDIy PAS
-Plan Estratégico
-Plan de Gestion
-Acciones de mejora

Evidencia:
Plan de formacién
(doc.45)

Identificacion de las necesidades de
formacion de PDI y PAS

Definicion del Plan de
formacién y desarrollo
anual

Proceso de
Planificacion,
despliegue y control
del Plan de Gestion

Evidencia:
Control del plan anual de
formacion (doc. 48)

Evaluacién global
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mejora
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GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

ESCUELA

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

MONDRAGON  porécica
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

(Director/a de EPS)

PROCESO/PROZESUA : Cédigo/Kodea:
GESTION DE LA PARTICIPACION DE MDPSB
COLABORADORES EXTERNOS EN LA DOCENCIA
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a General de MGEP 24.03.2010 0

Coordinador/a Académico,
Coordinador/a de Formacién
Continua, y

Coordinador/a de I+T

Objeto/ Helburua

Incorporar personal colaborador especializado y/o con experiencia contrastada

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Diagndstico e identificacion de las necesidades de colaboradores externos

Fin/Amaiera: Realizacién de la actividad docente
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak

Entradas/ Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Equipo de Coordinacion de Grado

-Equipo de Coordinacion de Master

-Equipo de Coordinacion de CFGS

-Equipo de Coordinacion de FC

-Posibles colaboradores externos (profesionales
auténomos, de empresas, o de Centros
Tecnoldgicos)

-Plan Estratégico
-Politica y Objetivos de
PDI'y PAS

-Plan de Gestion
-Programa Formativo
-Acciones de mejora
-Legislaciény
normativas vigentes

-Actividad realizada -Alumnos/as

satisfactoriamente por -Empresas
colaborador/a externo/a -Departamentos y areas de

conocimiento

Indicadores / Adierazleak

Evidencias - Documentos y registros /

% ECTS /horas impartidos por colaboradores externos

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

% costes de personal exterior / coste de personal total

Plan de actividades de trabajo

Acta del Equipo de Coordinacion General

Relacion de colaboradores

Especificaciones para el subcontratista (doc. 54)

Solicitud de compra (doc. 55)

Documentos de SST

Acuse de recibo de la recepcion de documentos de SST

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Informe de Gestidn de personas

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak

-Gestion de las practicas de profesionalizacion
-Gestion de cursos bajo demanda

-Gestion de cursos abiertos

-Garantia de la calidad de las tesis doctorales
-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

MDPSB.- GESTION DE LA PARTICIPACION DE COLABORADORES EXTERNOS EN LA DOCENCIA Rev./Berrks.: 0 | Pag./Or. 1

-Cualificacion de colaboradores externos para la docencia



Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa:

Fecha/Data:

Modificacién/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Gestidn de colaboradores externos |PDIy PAS de MGEP, Coordinador/a General |Informe de Intranety Anual
en la docencia' del Informe de Gestion de Alumnos/as, de MGEP (Director/a de |Gestidn de Extranet de
personas. Incluye las propuestas de mejora del Administracién publica EPS) personas MGEP
proceso.
INDICADORES
Ny Unidad .
C_:Od Desc'rlpcwn de Forma de calculo Responsable Periodicidad| Fecha vae.l el Observaciones
Indicador Indicador ., Despliegue
Medida
SBO1 % ECTS /horas % N2 ECTS/ horas Coordinador/a Anual 30 CFGS, GRADO,
impartidos por impartidas por General de MGEP noviembre |MASTER,
colaboradores colaboradores externos |(Director/a de EPS) DOCTORADO
externos / n2 ECTS/horas total
del titulo
SB02 % costes de % Costes de personal PAS (Administracion |Anual 30 FC
personal exterior / exterior(sin generales) / |y Finanzas) noviembre
coste de personal coste de personal total
total
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Plan de actividades de trabajo Programa de cargas Coordinador/a General de MGEP |30
(Director/a de EPS) octubre
Acta del Equipo de Coordinacién  |Aprobacidn de necesidades de los Programa Informatico Secretario/a Técnico/a 30
General colaboradores externos Gestion de Calidad octubre
Relacion de colaboradores Administracion y Finanzas |PAS (Administracién y Finanzas) (30
octubre
Especificaciones para el Administracién y Finanzas |PAS (Administracién y Finanzas) (30
subcontratista (doc. 54) octubre
Solicitud de compra (doc. 55) Compras y Almacén PAS (Area de compras y almacén) |30
octubre
Documentos de SST Administracion y Finanzas |PAS (Administracién y Finanzas) (30
octubre
Acuse de recibo de la recepcion de Administracion y Finanzas |PAS (Administracién y Finanzas) (30
documentos de SST octubre
Encuesta de satisfaccion de los Sobre el desempefio del colaborador |Coordinacidn General Coordinador/a General de MGEP |30
alumnos externo (Director/a de EPS) octubre
Informe de Gestidn de personas  |Apartado de 'Gestidn de Programa Informatico Coordinador/a General de MGEP |30
colaboradores externos en la Gestion de Calidad (Director/a de EPS) octubre
docencia'

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MDPSB.- GESTION DE LA PARTICIPACION DE COLABORADORES EXTERNOS EN LA DOCENCIA Rev./Berrks.: 0 | Pag./Or. 2




MDPSB.- Gestidn de la participacion de colaboradores externos en la docencia

Marcos de referencia
internos:

-Plan Estratégico
-Politica y Objetivos
de PDIy PAS
-Plan de Gestion
-Programa Formativo
-Acciones de mejora

Coordinador/a de Area y
Coordinador/a (Director/a) de

Biagnostico e identificacior
de las necesidades de
colaboradores externos

Departamento

Marcos de
referencia
externos:

Legislacion y
normativas
vigentes

h 4

Evidencia:
Acta del Equipo

Evidencia:

Evidencia:
¢ Se aprueban las Informe de Gestion de

Contraste de las Coordinacion General
Plan de . necesidades de (aprobacion de i personas (apartado de
< colaboradores dades de | Rendicin de cuentas ‘Gestion de
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CRetap externos ? alas partes implicadas colaboradores externos
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S c 5 " nélisis de
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Cg838y mejora resultados, revision y externos para la
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T 25< g
Quw 0% g ~ Referencias A
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O
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=
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€ c Evidencias: 6
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g | subcontratista (doc.54) Evidencias: Salud en el Trabajo Proceso-de
N - Solicitud de compra - Especificaciones para el Orientacién
(doc.55) subcontratista (doc.54) al estudiante
s - Solicitud de compra y desarrollo
(doc.55) dela
v Proceso de Gestion Proceso de Gestion
Evidencia: v de las précticas de de cursos bajo
Encuesta de ionalizaci demanda

satisfaccion de los
alumnos (sobre el
desempefio del

~

Realizacion de la actividad docente

A A
h 2 h 4

Intercambio de
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> Formalizar la >
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externo/a
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Documentos de
SST
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compras y
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FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

GOl ESKOLA
POLITEKNIKOA
ESCUELA
MONDRAGON  popirchica PROCESO/PROZESUA : Cédigo/Kodea:
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR
GARANTIA DE LA CALIDAD DE LOS MFRGC
PROGRAMAS FORMATIVOS
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE|  Fecha/Data: Rev./Berriks.:
/ JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a Académico/a 24.03.2010 0

Coordinador/a de Titulo

Objeto/ Helburua Establecer el modo en el que la institucidn gestionard el disefio y redisefio de los programas formativos y

verificard el cumplimiento de los criterios de continuidad de los mismos como mecanismo para asegurar la
calidad y mejora continua de su oferta académica.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Elaboracién del plan de trabajo del equipo responsable de la definicion de la oferta formativa

Fin/Amaiera: Revision del cumplimiento de los criterios de suspension de ensefianzas

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
-Organos académicos y de gobierno -Programas formativos -Programas formativos -Alumno/a
(Comité Académico de MGEP, Equipo de previos nuevos y actualizados -PDI
Coordinacion General y Consejo de -Plan Estratégico periddicamente -Empresas (Empleadores)
Direccién.de MU) -Plan de Gestion -Sociedad
-Empresas (Empleadores) -Politica y Objetivos de
-MEC Calidad, SSTy MA
-Departamento de Educacién del Gobierno -Directrices MEC
Vasco -Entorno nacional /
-Sociedad internacional
-Contexto socioeconémico
/ cultural

Indicadores / Adierazleak

% créditos impartidos en euskera, castellano e inglés

% doctores del programa formativo

Satisfaccion del PDI para con la actividad docente

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Plan de trabajo del equipo responsable de la definicién/revision de
la oferta formativa

Acta del Equipo de Coordinacion General 1

Documento de perfil de ingreso de los estudiantes

Documento de perfil de egreso de los estudiantes

Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, Grado, Master, segin
corresponda

Acta del Equipo de Coordinacion Académica

Programas formativos nuevos/actualizados

Acta de reuniones de seguimiento

Acta del Equipo de titulo

Acta del Equipo de Coordinacion General 2

Informe Académico

Comunicado oficial de suspension transitoria del titulo, en su caso.

Comunicado oficial de suspensidn definitiva del titulo, en su caso.

MFRGC.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak -Definicion de perfiles y admisidn de estudiantes
-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -Suspension de ensefianzas

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa : Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS:

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Garantia de la calidad de los PDI 'y PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranety Anual
programas formativos' del Informe Administracién publica, Centros de [Académico/a Académico Extranet de
Académico. Incluye las propuestas de mejora |Ensefianza Secundaria MGEP
del proceso.
Acuerdo de suspensidn transitoria del titulo  |[PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as Coordinador/a Comunicado |Intranety Cuando
(en su caso) Académico/a oficial Extranet de |proceda
MGEP
Acuerdo de suspensién definitiva del titulo PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Comunicado |[Intranety Cuando
(en su caso) Administracion publica, Centros de |Académico/a oficial Extranet de |proceda
Ensefianza Secundaria MGEP
INDICADORES
Cod Descripcio Unidad d Nivel d
.o esc.rlpcmn ot a. € Forma de calculo Responsable |Periodicidad|Fecha We. € Observaciones
Indicador Indicador Medida Despliegue
GCO1 % créditos % N@ Créditos impartidos |Secretario/a Anual 30 Titulo Excluido el TFG,
impartidos en en E, C, ing./ n? total Académico/a julio porque el idioma lo
euskera, créditos titulo x 100 elige el alumno
castellano e inglés
GCO02 % doctores del % Ne doctores del Secretario/a Anual 30 Titulo
programa programa formativo / n2 |Académico/a julio
formativo de PDI total del
programa formativo x
100
GC03 Satisfaccion del Ne Media de las Coordinador/a  |Anual 30 Titulo/semestre [Satisfaccién para con
PDI para con la absoluto  |valoraciones dadas por |Académico/a julio la actividad docente
actividad docente |segun el PDI
escala

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fecha

Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Plan de trabajo del equipo responsable de Servicios Académicos |Coordinador/a Académico/a 30 octubre
la definicion/revision de la oferta formativa
Acta del Equipo de Coordinacién General 1 |Aprobacién de la oferta Programa informatico [Secretario/a Técnico/a 30 octubre

formativa Gestion de Calidad

Documento de perfil de ingreso de los Servicios Académicos |[Secretario/a Académico/a 30 octubre
estudiantes

MFRGC.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



Fecha

definitiva del titulo, en su caso.

definitiva del titulo

Gestion de Calidad

General

Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documento de perfil de egreso de los Servicios Académicos |Secretario/a Académico/a 30 octubre
estudiantes
Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, |Validacion del disefio del Programa informatico |Secretario/a Académico/a 30 octubre
Grado, Master, segun corresponda programa formativo Gestion de Calidad
Acta del Equipo de Coordinacion Aprobacion del disefio del Programa informatico |Secretario/a Académico/a 30 octubre
Académica programa formativo Gestion de Calidad
Programas formativos nuevos/actualizados Servicios Académicos |[Secretario/a Académico/a 30 octubre
Acta de reuniones de seguimiento Revision de la actividad docente |Programa informatico |Coordinador/a de titulo (CFGS, 30 octubre

y del Programa Formativo Gestion de Calidad GRADO o MASTER, segun
corresponda)
Acta del Equipo de titulo Valoracion de resultados Programa informatico (Coordinador/a de titulo (CFGS, 30 octubre
Gestion de Calidad GRADO o MASTER, segln
corresponda)
Acta del Equipo de Coordinacion General 2 [Revision del cumplimiento de Programa informatico |Secretario/a Técnico/a 30 octubre
criterios de suspension de Gestion de Calidad
ensefianzas
Informe Académico Apartado de 'Garantia de la Programa informatico [Coordinador/a Académico/a 30
calidad de los programas Gestion de Calidad diciembre
formativos'
Comunicado oficial de suspensién Acuerdo de suspension Programa informatico [Secretaria de Coordinacion 30 octubre
transitoria del titulo, en su caso. transitoria del titulo Gestidn de Calidad General
Comunicado oficial de suspensién Acuerdo de suspension Programa informatico [Secretaria de Coordinacion 30 octubre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRGC.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 3




MFRGC.- Garantia de la calidad de los programas formativos
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GOl ESKOLA
POLITEKNIKOA

FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

MONDRAGON  ¢orechica
UNIBERTSITATEA ~ SUPERIOR

PROCESO/PROZESUA: Cédigo/Kodea:
GESTION DE LA MOVILIDAD DEL ESTUDIANTE MFRME
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a Académico/a 24.03.2010 0

Coordinador/a de Relaciones
Internacionales

Objeto/ Helburua

Impulsar y gestionar el intercambio de estudiantes a nivel nacional e internacional con el fin de completar su
formacion orientandola al perfil de egreso definido en el Programa Formativo.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definicidn de los objetivos y politicas relativas a la movilidad de los estudiantes

Fin/Amaiera: Medicidn y analisis de la satisfaccidn en relacién a las acciones de movilidad

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak

Entradas/Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Universidades nacionales y extranjeras

-Empresas (empleadores)
-OAPEE

-Ministerio de Educacién del Gobierno de

Espafia

-Departamento de Educacion del Gobierno

Vasco
-Entidades colaboradoras
-Alumnos/as ‘in coming’

-Plan de Gestion

movilidad

del estudiante

-Programa Formativo

-Acciones de mejora de
anteriores actuaciones
-Convocatoria/Normativa
oficial de los programas de

-Ayudas para la movilidad

-Movilidad realizada -Alumno/a

-Reconocimiento -Universidades nacionales y
académico de las extranjeras

acciones de movilidad -Empresas (empleadores)

Indicadores / Adierazleak

N2 alumnos ‘outgoing' en el afio

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

N2 alumnos ‘incoming' en el afio

Acta del Equipo de Coordinacién Académica

% alumnos graduados con movilidad

Acuerdos o convenios bilaterales con universidades

Satisfaccion de los alumnos con movilidad

Plan de actividades de movilidad

Acta del Equipo de Relaciones Internacionales

Planificacidén aprobada de las acciones de movilidad

Documento informativo de los programas de movilidad

Documentacion de tramites de movilidad

Relacion de visitas realizadas a instituciones de destino

Documentacion relativa al reconocimiento académico de los
estudios / actividades

Expediente Académico

Encuesta de satisfaccion de los alumnos 1

Encuesta de satisfaccién de los alumnos 2

Informe Académico

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak

-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
-Garantia de la calidad de las tesis doctorales
-Andlisis de los resultados y mejora

MFRME.- GESTION DE LA MOVILIDAD DEL ESTUDIANTE Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



Procedimientos/ Prozedurak -Reconocimiento académico de los estudios/actividades

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS:

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Gestion de la movilidad del  [PDI y PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
estudiante' del Informe Académico. Administracién publica, Centros de Académico/a Académico |Extranet de
Incluye las propuestas de mejora del Ensefianza Secundaria, Empresas MGEP
proceso.
INDICADORES
Descrincid " "
(.:Od esc.rlpcwn Umda.d de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha vae.I de Observaciones

Indicador Indicador Medida Despliegue
MEO1 N2 alumnos Ne Recuento Coordinador/a |Anual 30 julio |Titulo

‘outgoing' en el |absoluto de RRII

afio
MEO02 N2 alumnos Ne Recuento Coordinador/a |Anual 30 julio |Titulo

‘incoming' en el [absoluto de RRII

afio
MEO3 % alumnos % N2 alumnos participantes en [Secretario/a Anual 30 Titulo Si el alumno sigue

graduados con movilidad externa a lo largo |Académico/a octubre ensefianzas oficiales

movilidad de su curriculum / n2 de en la Escuela, queda

alumnos egresados en un excluido.
afio concreto x 100

MEO4 Satisfaccion de |N2 Promedio de las Coordinador/a |Anual 30 julio [Titulo Satisfaccion para con

los alumnos absoluto |valoraciones dadas por los |de RRII la movilidad

con movilidad |[segun alumnos con movilidad a los

escala items sobre movilidad

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Acta del Equipo de Coordinacién Aprobacion de los Objetivos y Programa informatico Secretario/a Académico/a |30 octubre
Académica Politicas de movilidad de Gestion de Calidad
estudiantes
Acuerdos o convenios bilaterales con Administracion Coordinador/a de 30 octubre
universidades Administracién y Finanzas
Plan de actividades de movilidad Servicios académicos Coordinador/a de RRII 30 octubre
Acta del Equipo de Relaciones Aprobacion de la planificaciéon de  [Programa informatico Coordinador/a de RRII 30 octubre
Internacionales acciones de movilidad de Gestion de Calidad
estudiantes
Planificacion aprobada de las acciones de Servicios Académicos Coordinador/a de RRII 30 octubre

MFRME.- GESTION DE LA MOVILIDAD DEL ESTUDIANTE Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



. . . Fecha

Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
movilidad
Documento informativo de los programas Servicios académicos Coordinador/a de RRII 30 octubre
de movilidad
Documentacién de tramites de movilidad Administracion Coordinador/a de 30 octubre

Administracién y Finanzas
Relacién de visitas realizadas a Servicios académicos Coordinador/a de RRIl 30 octubre
instituciones de destino
Documentacidn relativa al reconocimiento Servicios académicos Secretario/a Académico/a |30 octubre
académico de los estudios / actividades
Expediente Académico Servicios académicos Secretario/a Académico/a |30 octubre
Encuesta de satisfaccion de los alumnos 1 |Sobre la experiencia de movilidad [Servicios académicos Coordinador/a de RRII 30 octubre
Encuesta de satisfaccion de los alumnos 2 |Sobre la gestidn de la movilidad Servicios académicos Coordinador/a de RRII 30 octubre
Informe Académico Apartado de 'Gestidn de la Programa informatico Coordinador/a 30
movilidad del estudiante’ Gestidn de Calidad Académico/a diciembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRME.- GESTION DE LA MOVILIDAD DEL ESTUDIANTE Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 3



MFRME.- Gestién de la movilidad del estudiante

Coordinador/a
de Titulo

Coordinador/a de
RRII

Definicion de los objetivos y
las politicas relativas a la
movilidad del estudiante

Marcos de
referencia externos:
-Convocatoria/ Normativa

oficial de los programas
de movilidad

-Ayudas para la movilidad,

del estudiante
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de on de
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> 8 l("DJ g
29= g Evidencia:
=B o= %) < Se firman 10 Acuerdos o convenios
© ST 2 NO acuerdos o Sl bilaterales con
cSEau convenios ? universidades
5855
o8 c
00O ¢~
x O
s >3
g5t
o o
B e k] o Marcos de referencia
S E ¢ internos:
BTOF Proceso de * .
583 -Plan de Gestion e Andlisis de Rendicién de cuentas
8 T O -Programa Formativo resakosy ) __> alos grupos de
8288 ~Acciones de mejora de i resultados, revision interés
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A
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A
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los alumnos 2 (sobre la
gestion de la movilidad)

acciones de movilidad
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Informe Académico
(apartado de

‘Gestion de la
movilidad del
estudiante’)

e
tramites de movilidad
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tramites para la
de
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los programas
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de los
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de
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Alumno/a| Equipo de RRII
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tesis doctorales
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destino
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FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

ESCUELA Cdédigo/Kodea:
PROCESO/PROZESUA :

ORIENTACION AL ESTUDIANTE Y DESARROLLO MFROD
DE LA ENSENANZA

MONDRAGON o 7écic A
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:

DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a Académico/a HEDATZEAN: 24.03.2010

Coordinador/a de Titulo

Objeto/ Helburua Identificar las acciones encaminadas a la orientacidn del estudiante e integrarlas en el desarrollo de la actividad de
ensefianza-aprendizaje, valorando los logros y el nivel de satisfaccion de los estudiantes (ejercicio profesional).

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Estudio de la necesidad de acciones de acogida/apoyo / accidn tutoria / formacién integral al estudiante
Fin/Amaiera: Rendicién de cuentas a los grupos de interés
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-PDly PAS -Acciones de orientacién -Alumno/a orientado y -Alumnos/as

-Agentes de formacion integral previas preparado para el -Empresas y Centros Tecnoldgicos
ejercicio profesional (empleadores)

-Empresas y Centros Tecnoldgicos -Programa formativo "
-Sociedad

(empleadores) -Proyectos realizados,
-Egresados examenes, trabajos
finales de Grado,
ensayos, POPBLs

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Tasa de éxito (afio) Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Tasa de rendimiento (afio) Actej del Equipo (iie Coordinadores de CFGS, Grado, Master,
segun corresponda 1

Tasa de eficiencia (titulo)

Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, Grado, Master,

Tasa de abandono (titulo) segdn corresponda 2

Tasa de graduacion (titulo) Guia docente del alumno

Satisfaccion de clientes (alumnos) de FR

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Encuesta de satisfaccion y autoevaluacién del PDI

Acta de evaluacion de las competencias adquiridas

Expediente académico

Registro de solicitudes de titulos

Informe Académico

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak -Gestion de la participacion de colaboradores externos en la docencia
-Gestidn de la movilidad del estudiante

-Gestion de las practicas de profesionalizacion

-Gestion de la orientacidn profesional

-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen aldaketa

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

MFROD.- ORIENTACION AL ESTUDIANTE Y DESARROLLO DE LA ENSENANZA Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Orientacidn al estudiante y PDI y PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranety Anual
desarrollo de la ensefianza' del Informe Administracion publica, Centros de [Académico/a Académico |Extranet de
Académico. Incluye las propuestas de mejora |Ensefianza Secundaria MGEP
del proceso.
INDICADORES
... Unidad .
(_:Od Desc'rlpcwn de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha vae_l it Observaciones
Indicador| Indicador ) Despliegue
Medida
0oDO01 Tasa de éxito (% Ne de créditos superados total en [Secretario/a Anual 30 Titulo
(afio) un afio académico / N2 de Académico/a octubre
créditos presentados total en ese
afio académico x 100
0D02 Tasa de % Ne de créditos superados total en (Secretario/a Anual 30 Titulo
rendimiento un afio académico / N2 de Académico/a octubre
(afio) créditos matriculados tota en ese
afio académico x 100
0ODO03 Tasa de % Ne total de créditos del plan de  [Secretario/a Anual 30 Titulo
eficiencia estudios en que debieron Académico/a octubre
(titulo) haberse matriculado a lo largo de
sus estudios el conjunto de
graduados de un determinado
afio académico / N2 total de
créditos en los que realmente
han tenido que matricularse x
100
0D04 Tasa de % N2 total de alumnos de una Secretario/a Anual 30 Titulo
abandono cohorte de nuevo ingreso que Académico/a octubre
(titulo) debieron obtener el titulo el afio
académico anterior y que no se
han matriculado ni en ese afio
académico ni en el anterior x 100
0D05 Tasa de % N¢ alumnos que finalizan los Secretario/a  |Anual 30 Titulo
graduacion estudios en el tiempo previsto en |Académico/a octubre
(titulo) el plan de estudios o en un afio
académico mas/ N2 alumnos
total de su cohorte de entrada x
100
OD06 Satisfaccion Ne Promedio de las valoraciones Coordinador/a |Anual 30 julio |CFGS, En relacidn a los
de clientes absoluto |dada por todos los alumnos Académico/a GRADO, Masteres, sélo se
(alumnos) de |segun Master toman en cuenta los
FR escala de caracter
académico
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable Fecha limite
Acta del Equipo de Coordinadores |Aprobacion de acciones de acogida/ |Programa Coordinador/a de titulo (CFGS, |30 octubre
de CFGS, Grado, Master, segun apoyo/accion tutoria/ formacion informatico Gestion |GRADO o MASTER, segun
corresponda 1 integral al alumno de Calidad corresponda)
Acta del Equipo de Coordinadores |Aprobacién de definicion de Programa Secretario/a Académico/a 30 octubre
de CFGS, Grado, Master, segun actividades de aprendizaje informatico Gestion
corresponda 2 de Calidad
Guia docente del alumno Intranet de MGEP Secretario/a Académico/a 30 octubre

MFROD.- ORIENTACION AL ESTUDIANTE Y DESARROLLO DE LA ENSENANZA

Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2




Documento o Registro

Contenido

Lugar de Archivo

Responsable

Fecha limite [

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

Encuesta de satisfaccion de los Sobre la orientacidon y desarrollo de |Servicios Coordinador/a Académico/a 30 marzo (S1) y
alumnos la ensefianza académicos 30 junio (S2)
Encuesta de satisfaccion y Sobre la actividad docente Servicios Coordinador/a Académico/a 30 marzo (S1) y
autoevaluacion del PDI académicos 30 junio (S2)
Acta de evaluacion de las Servicios Secretario/a Académico/a 30 octubre
competencias adquiridas académicos
Expediente académico Servicios Secretario/a Académico/a 30 octubre
académicos
Registro de solicitudes de titulos Servicios Secretario/a Académico/a 30 octubre
académicos
Informe Académico Apartado de 'Orientacion al Programa Coordinador/a Académico/a 30 diciembre
estudiante y desarrollo de la informatico Gestién
ensefianza’' de Calidad

MFROD.- ORIENTACION AL ESTUDIANTE Y DESARROLLO DE LA ENSENANZA

Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 3



MFROD.- Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza

Proceso de Gestion de
la movilidad del ]
estudiante

Proceso de la
Orientacién
profesional

Proceso de Gestién de

Proceso de Gestion

Proyectos
realizados,

Desarrollo de la actividad de

los estudiantes

examenes, trabajos
finales de Grado,
ensayos, POPBLs

Evaluacion de los logros de

Evidencias:
-Acta de evaluacion de
las competencias
adquiridas
~Expediente académico
-Registro de solicitudes
de titulos

Evidencias:
-Encuesta de satisfaccion de
los alumnos (sobre la
orientacion y desarrollo de la
ensefianza)
-Encuesta de satisfaccion y
autoevaluacion del PDI
(sobre la actividad docente)

SI

Evidencia:
Informe Académico
(apartado de ‘Orientacién

A 4

al estudiante y desarrollo
de la ensefanza’)

Proceso de Andlisis

*
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mejora
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£3% .
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=
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GOl ESKOLA FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA
POLITEKNIKOA
ESCUELA
MONDRAGON  popirechica —
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR PROCESO/PROZESUA Cédigo/Kodea:
GESTION DE LA ORIENTACION PROFESIONAL MFROP
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a Académico/a 24.03.2010 0
Coordinador/a de Titulo
Objeto/ Helburua Informar a los estudiantes sobre las alternativas del mercado laboral y los diferentes perfiles profesionales
requeridos para el desempefio profesional, y sus alternativas de formacién superior
Alcance /Irismena
Inicio/Hasiera: Analisis de la informacidn relativa al mercado laboral relacionado con la titulacion
Fin/Amaiera: Medicién y andlisis de la satisfaccidn en relacion a las actuaciones de orientacion
(Ver diagrama de flujo del proceso)
Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
-Empresas y Centros -Objetivos del Plan de Estudios -Informacioén idénea para la -Alumnos/as
Tecnolégicos (empleadores) -Perfil de egresado toma de decision sobre la -Empresas y Centros Tecnoldgicos
Admini . _— . . . insercion laboral del
-Administraciones publicas -Acciones de mejora de anteriores | / (empleadores)
alumno/a
-Asociaciones y Colegios acciones
profesionales -Informacién relativa al entorno
profesional
-Nivel de insercidn laboral de afios
anteriores

Indicadores / Adierazleak

% de alumnos empleados

% de alumnos contindan estudios superiores

N@ empresas solicitan alumnos para practicas y PFCs / N2 alumnos
deben hacer Practicas/PFC

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Documentos que recogen la definicion de las actuaciones de
orientacion

Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, Grado, Master, segln
corresponda

Planificacion aprobada de las actuaciones de orientacion

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Informe Académico

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

-No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data:

Modificacion/Aldaketa:

MFROP.- GESTION DE LA ORIENTACION PROFESIONAL

Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS:

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Orientacidn profesional’ PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
del Informe Académico. Incluye las Administracidn publica, Centros de Académico/a Académico |Extranet de
propuestas de mejora del proceso. Ensefianza Secundaria, Empresas MGEP
INDICADORES
Unidad
Di ipcio Nivel
‘.:Od esc.rlpcwn de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha |ve. de Observaciones
Indicador Indicador 3 Despliegue
Medida
OPO1 % de alumnos % N¢ alumnos empleados / N2 |Coordinador/a |Anual 28 febrero |Titulo A los 6 meses
empleados de alumnos egresados x 100 (Bolsa de de la graduacién
Trabajo
OP02 % de alumnos % N2 alumnos que prosiguen |(Secretario/a Anual 28 febrero |Titulo A los 6 meses
continuan estudios estudios superiores enun  |Académico/a de la graduacion
superiores afio académico / N@
alumnos titulados en el afio
inmediatamente anterior x
100
OP03 N2 empresas solicitan |Ratio N2 empresas solicitan Coordinador/a |Anual 30 Titulo
alumnos para alumnos para practicas y Académico/a noviembre
précticas y PFCs / N2 PFCs / N2 alumnos deben
alumnos deben hacer hacer Practicas/PFC x 100
Précticas/PFC

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

. . . Fecha

Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documentos que recogen la Bolsa de trabajo, ofertas de empresas a Servicios Académicos |Coordinador/a 30 octubre
definicidn de las actuaciones de estudiantes, visitas a empresas, charlas Académico/a
orientacion informativas, estudios de EGAILAN
Acta del Equipo de Coordinadores de [Aprobacion de las actuaciones de orientacion Programa informatico |Coordinador/a 30 octubre
CFGS, Grado, Master, segln Gestion de Calidad Académico/a
corresponda
Planificacion aprobada de las Servicios Académicos |Coordinador/a 30 octubre
actuaciones de orientacion Académico/a
Encuesta de satisfaccidn de los Sobre las actuaciones de orientacidn profesional |Programa informético |Coordinador/a 30 junio
alumnos Gestion de Calidad Académico/a
Informe Académico Apartado de 'Orientacion profesional' Programa informatico |Coordinador/a 30

Gestion de Calidad Académico/a diciembre

MFROP.- GESTION DE LA ORIENTACION PROFESIONAL

Rev./Berriks.: 0 | Pa4g./Or. 2




MFROP.- Gestion de la orientacién profesional

o Marcos de referencia
E internos:
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> Estudios Evidencias:
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FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

GOl ESKOLA

POLITEKNIKOA

ESCUELA PROCESO/PROZESUA: Cédigo/Kodea:

MONDRASON. potmechic DEFINICION DE PERFILES Y ADMISION DE
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

ESTUDIANTES MFRPA

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:

DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a Académico/a HEDATZEAN: 24.03.2010

Coordinador/a de Titulo

Objeto/ Helburua Identificar los requisitos académicos que deberan reunir los estudiantes que accedan a los estudios, comprobando
la adecuacion al perfil de egreso del programa formativo, y establecer los criterios de admision y aplicarlos.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Analisis de contenidos del programa formativo
Fin/Amaiera: Publicacién o notificacién de la admisién a los estudiantes matriculados
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Equipo de Coordinacion General -Plan Estratégico -Alumno/a matriculado/a -Alumnos/as
-MEC -Politica y Objetivos de atendiendo al perfil de -PDI
-Departamento de Educacién del Gobierno Calidad, SSTy MA ingreso
Vasco -Programa formativo
-Plan de Gestién

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
N2 de alumnos inscritos Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

N@ alumnos matriculados de nuevo ingreso Documento de perfil de ingreso de los estudiantes

Acta del Equipo de Coordinacién Académica 1

Documentos de comunicacion del perfil de ingreso

Acta del Equipo de Coordinacion Académica 2

Documentos de comunicacién de la admisién de inscripcién y
de la matricula

Relaciéon de alumnos inscritos

Relacion de alumnos admitidos

Resguardo de la matricula

Relaciéon de alumnos matriculados

Informe Académico

Procesos Relacionados/ -Garantia de la calidad de los programas formativos
Loturadun Prozesuak -Publicacién de informacién sobre titulaciones

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -Admisidn, seleccion y matriculacion

-Suspension de las ensefianzas

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacién/Aldaketa:

MFRPA.- DEFINICION DE PERFILES Y ADMISION DE ESTUDIANTES Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Definicién de perfiles y admision |PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
de estudiantes' del Informe Académico. Administracion publica, Centros de  |Académico/a Académico |Extranet de
Incluye las propuestas de mejora del proceso. |Ensefianza Secundaria MGEP
INDICADORES
C_:Od Descripcion Indicador Unlda.d ol ECO Responsable Periodicidad| Fecha N|ve.l el Observaciones
Indicador Medida calculo Despliegue
PAO1 N¢ de alumnos inscritos N@ absoluto |Recuento Secretario/a Anual 30 Titulo
Académico/a octubre
PAO2 N2 alumnos matriculados de N2 absoluto  [Recuento Secretario/a Anual 30 Titulo
nuevo ingreso Académico/a octubre
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documento de perfil de ingreso de los Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
estudiantes Académico/a
Acta del Equipo de Coordinacion Académica |Aprobacion del perfil de ingreso Programa informatico Secretario/a 30 octubre
1 Gestion de Calidad Académico/a
Documentos de comunicacién del perfil de |Folletos explicativos, Web, etc. Servicios Académicos Responsable 30 octubre
ingreso Captacion
Acta del Equipo de Coordinacion Académica |Aprobacion del procedimiento de Programa informatico Secretario/a 30 octubre
2 seleccion, admision y matriculacion Gestidn de Calidad Académico/a
Documentos de comunicacién de la Cartas, Secretaria virtual, Web, etc. Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
admision de inscripcidn y de la matricula Académico/a
Relacién de alumnos inscritos Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
Académico/a
Relacién de alumnos admitidos Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
Académico/a
Resguardo de la matricula Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
Académico/a
Relacién de alumnos matriculados Servicios Académicos Secretario/a 30 octubre
Académico/a
Informe Académico Apartado de 'Definicién de perfiles y Programa informatico Coordinador/a 30
admision de estudiantes' Gestion de Calidad Académico/a diciembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRPA.- DEFINICION DE PERFILES Y ADMISION DE ESTUDIANTES Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2



MFRPA.- Definicion de perfiles y admisién de estudiantes
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GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

MONDRAGON
UNIBERTSITATEA

ESCUELA
POLITECNICA
SUPERIOR

FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

PROCESO/PROZESUA:

PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE
TITULACIONES

Cédigo/Kodea:

MFRPI

PROPIETARIO/JABEA:

Coordinador/a Académico/a

PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE
/ JABEA HEDATZEAN:

Coordinador/a de Titulo

Fecha/Data:

Rev./Berriks.:

24.03.2010

Objeto/ Helburua

Garantizar la publicacién periddica de la informacion actualizada y de calidad relativa a las titulaciones orientada a

los grupos de interés.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definicién de los mecanismos de obtencién de informacion sobre las titulaciones y programas

Fin/Amaiera: Difusion publica de la informacién

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak

Entradas/ Sarrerak

Salidas/ Irteerak

Clientes/ Bezeroak

-PDly PAS

-Alumnos/as
-Universidades de estancias
de los alumnos

-Equipo de Coordinacion
General

-Empresas y Centros
Tecnoldgicos (empleadores)

-Oferta educativa y planificacion
-Objetivos de las titulaciones
-Actividades de aprendizaje y
evaluacion

-Plan de Gestion

-Politica y Objetivos de Calidad, SSTy
MA

-Criterios de acceso y admision de
estudiantes

-Actuaciones de orientacion a los
estudiantes

-Movilidad / insercién laboral
-Practicas de profesionalizacion
-Recursos materiales y servicios de
apoyo

-Resultados de la ensefianza
-Acciones de mejora

-Informacion publica de
las titulaciones en
distintos soportes

-Alumnos/as potenciales

-Centros de ensefianza secundaria
-Universidades de destino
-Sociedad

-Instituciones publicas

-Empresas y centros tecnoldgicos

Indicadores / Adierazleak

N2 de acciones de comunicacion realizadas

N2 asistentes a jornadas de puertas abiertas

Ne de visitas a centros de educacion secundaria

N2 de accesos a la pagina Web

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

corresponda

Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, Grado, Master, seglin

Plan de acciones de difusién publica

canales publicos

Documentos de informacidn relativa a las titulaciones disponible en

Encuesta de satisfaccion de los grupos de interés

Informe Académico

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak

-Definicion de perfiles y admisidn de estudiantes

-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

MFRPI.- PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE TITULACIONES

Rev./Berriks.: 0 [ P4g./Or. 1



Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS:

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Publicacion de Informacion PDIy PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
sobre titulaciones' del Informe Académico. |Administracidn publica, Centros de |Académico/a Académico |Extranet de
Incluye las propuestas de mejora del proceso |Ensefianza Secundaria MGEP
INDICADORES
(.:Od Descripcion Indicador Umda_d de Forma de Responsable |Periodicidad | Fecha N|ve_l de Observaciones
Indicador Medida calculo Despliegue
PIO1 N2 de acciones de N2 Recuento Responsable Anual 30 General
comunicacion realizadas Captacién julio
PI102 N¢ asistentes a jornadas de N2 absoluto  [Recuento Responsable Anual 30 General
puertas abiertas Captacién julio
PI03 Ne de visitas a centros de N2 absoluto  [Recuento Responsable Anual 30 General
educacion secundaria Captacién julio
PI04 N2 de accesos a la pagina Web |N2 absoluto |Recuento Responsable Anual 30 General
Captacién julio
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Acta del Equipo de Coordinadores de CFGS, |Mecanismos de obtencién de Programa informatico |Secretario/a 30
Grado, Master, segun corresponda informacion sobre las titulaciones y los  |Gestidn de Calidad Académico/a noviembre
programas
Plan de acciones de difusién publica Servicios Académicos  |Responsable 30
Captacion noviembre
Documentos de informacidn relativa a las Servicios Académicos  |Responsable 30
titulaciones disponible en canales publicos Captacién noviembre
Encuesta de satisfaccion de los grupos de  [Sobre la informacion relativa a las Servicios Académicos  |Responsable 30
interés titulaciones Captacién noviembre
Informe Académico Apartado de 'Publicacion de informacién |Programa informatico  |Coordinador/a 30
sobre titulaciones' Gestion de Calidad Académico/a diciembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRPI.- PUBLICACION DE INFORMACION SOBRE TITULACIONES Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2




MFRPI .- Publicacion de informacion sobre titulaciones

Coordinador/a
Académico/a

Equipo de Coordinacion de CFGS,
Equipo de Coordinacion de Master

Equipo de Coordinacion de Grado, y

Definicién de los
mecanismos de obtencién de
informacién sobre las
titulaciones y programas

‘Marcos de referencia internos:
- Plan de Gestion
- Politica y Objetivos de Calidad,
SSTyMA
- Criterios de acceso y admision de estudiantes\
de 6

-Oferta educativa y planificacion
- Objetivos de las titulaciones
- Actividades de aprendizaje y evaluacion
- Movilidad / insercion laboral
- Précticas de profesionalizacion
- Recursos materiales y servicios
de apoyo
- Resultados de la ensefianza
- Acciones de mejora

Evidencia:
Acta del Equipo de
Coordinadores de
CFGS, Grado, Master,
segun corresponda
(mecanismos de

obtencién de
informacién sobre las
fitulaciones y los
programas)

Proceso de
Definicion de
perfiles y
admision de
estudiantes

Elaboracion de la
informacién

' Identificacién de |
soportes adecuados

Equipo de
Captacion

Servicios Académicos

v

Recogida de i

Elaboraci6n del plan de
acciones de difusion
publica

Evidencia:

Plan de acciones de
difusién publica

Rendicion de cuentas a los
grupos de interés

Evidencia:
Informe Académico
(apartado de
‘Publicacién de

informacién sobre
titulaciones’)

A

Proceso de

Andlisis de

resultados y
mejora

?

*
Andlisis de

revision y mejora

A

Difusion publica de la

Evidencias:
-Documentos de informacién
relativa a las titulaciones
disponible en canales publicos
-Encuesta de satisfaccion de los
grupos de interés (sobre la
informacién relativa a las
fitulaciones)

Rev: 0
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FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA ; digo/Kod
F PROCESO/PROZESUA Cédigo/Kodea:
MONDRAGON it sca o
NIBERTSITATEA  SUFERIOR < P
! d GESTION DE LAS PRACTICAS DE MFRPX
PROFESIONALIZACION
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a Académico/a 24.03.2010 0
Coordinador/a de Prdcticas y
Proyectos Fin de Carrera

Objeto/ Helburua

Definir y ejecutar la gestion de las practicas de los alumnos y las alumnas con el fin de ilustrarles lo mas fielmente
posible la actividad profesional que desempefiaran en el futuro

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definicién de los contenidos y requisitos minimos de las practicas y PFCs
Fin/Amaiera: Medicion y analisis de la satisfaccidn con las précticas y PFCs.

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak

Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Empresas y Centros -Objetivos del Plan de Estudios

Tecnoldgicos (empleadores) -Perfil de egreso
-Administraciones publicas -Informacion relativa al entorno
-Asociaciones y Colegios profesional
profesionales -Regulaciones

-Programa formativo

-Nivel de insercién laboral de afios
anteriores

-Acciones de mejora de la revision anterior

-Informacién sobre las caracteristicas y
calidad de las empresas e instituciones

-Alumno/a con experiencia en -Alumnos/as
actividades que formaran parte

de su desempefio profesional

-Empresas, y Centros
Tecnoldgicos (empleadores)

Indicadores / Adierazleak

Evidencias - Documentos y registros /

Satisfaccion de los alumnos sobre las practicas de profesionalizacion

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Satisfaccion de las empresas sobre las practicas de profesionalizacion

Documento que recoge los criterios de seleccidn de las practicas

% alumnos graduados con practicas de profesionalizacion

Documento informativo de las précticas y sus condiciones

|Acta del Comité de Précticas y PFCs

Documento que recoge los mecanismos de revisidn y requisitos de
instalaciones, equipamiento y/o recursos

Convenio firmado por las partes intervinientes

Guia académico-administrativa de la Gestidn de las practicas

Expediente académico

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Encuesta de satisfaccion de las empresas

Informe Académico

Procesos Relacionados/

Loturadun Prozesuak

-Gestidn de la movilidad del estudiante
-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

MFRPX.- GESTION DE LAS PRACTICAS DE PROFESIONALIZACION

-Reconocimiento académico de los estudios/actividades

Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1

-Gestion de la participacidn de colaboradores externos en la docencia



Historial de revisiones/Berrikusketen historiala:

Fecha/Data:

Revisiéon/Berrikusketa:

Modificaciéon/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Gestidn de las practicas de PDI 'y PAS de MGEP, Alumnos/as, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
profesionalizacion' del Informe Académico. [Administracion publica, Centros de [Académico/a Académico |Extranet de
Incluye las propuestas de mejora del proceso |Ensefianza Secundaria, Empresas MGEP
INDICADORES
Unidad .
Cod s . I Nivel de .
. Descripcion Indicador de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha . Observaciones
Indicador . Despliegue
Medida
PX01 % alumnos graduados (% N2 alumnos que han [Secretario/a Anual 30 Titulo Si el alumno sigue
con practicas de realizado practicas Académico/a diciembre ensefianzas
profesionalizacién externas a lo largo de oficiales en la
su curriculum / n? de Escuela, queda
alumnos egresados en excluido.
un afio concreto
PX02 Satisfaccion de los Ne Promedio de las Coordinador/a |Anual 30 Titulo
alumnos sobre las absoluto |valoraciones dadas Académico/a diciembre
practicas de segun por los alumnos
profesionalizacién escala
PX03 Satisfaccion de las Ne Promedio de las Coordinador/a |Anual 30 Titulo
empresas sobre las absoluto |valoraciones dadas Académico/a diciembre
practicas de segun por las empresas
profesionalizacién escala

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documento que recoge los criterios de Servicios Académicos [Secretaria del 30 octubre
seleccidn de las practicas Coordinador Académico
Documento informativo de las précticas y sus Servicios Académicos  [Secretaria del 30 octubre
condiciones Coordinador Académico
Acta del Comité de Practicas y PFCs Aprobacion de la planificacion de  |Programa informatico |Secretaria del 30 octubre
las practicas de profesionalizacidon |Gestidn de Calidad Coordinador Académico
Documento que recoge los mecanismos de  |Aprobacion de la planificacion de |Programa informatico |Secretaria del 30 octubre
revision y requisitos de instalaciones, acciones de movilidad Gestion de Calidad Coordinador Académico
equipamiento y/o recursos
Convenio firmado por las partes Administracion y Coordinador/a de 30 octubre
intervinientes Finanzas Administracion y
Finanzas
Guia académico-administrativa de la Gestion Servicios Académicos  |Secretario/a 30 octubre
de las practicas Académico/a
Expediente académico Servicios Académicos  [Secretario/a 30 octubre
Académico/a
Encuesta de satisfaccion de los alumnos Sobre las practicas de Servicios Académicos  [Secretaria del 30 octubre
profesionalizacién Coordinador Académico
Encuesta de satisfaccion de las empresas Sobre las practicas de Servicios Académicos  [Secretaria del 30 octubre
profesionalizacién Coordinador Académico
Informe Académico Apartado de 'Gestidn de las Programa informatico |Coordinador/a 30
practicas de profesionalizacion' Gestion de Calidad Académico/a diciembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRPX.- GESTION DE LAS PRACTICAS DE PROFESIONALIZACION

Rev./Berriks.: 0

Pag./Or. 2




MFRPX.-Gestién de las practicas de profesionalizacion

Rev: 0

WMarcos de referencia
> internos:
" Objetivos :ri'gll Plan de Estudios Evidencia: v ]
S o df egreso Documento informativo Acta del Comité de Practicas y Freemie Rendicion d
8 Informacion relativa al entorno de las précticas y sus PFCs (aprobacitn de la . | Plogeso ce * endicién de
S profesional condiciones lanificacion de las practicas de  Asignar las 4 nalisis, cuentas a los
© 0 Regulaci P P > racticas y PFCs al resuitados . _» de interé
g O Pr'ogfagr‘:‘:%ﬁ'r‘“e;m profesionalizacién) P ammyno y mejora revision y mejora grupos de interés
g & - Acciones de mejora de I 7
revision anterior
S o bal Preparacion de
2 2 Se aprueba la - -
2 p\amfl’iac\()r\? S| material para informar Difusién de la Evidencia:
g sobre las practicas y informacién relativa a Informe Académico
—> sus condiciones a los las précticas y PFCS y (apartado de ‘Gestion de
Definicion de los contenidos y estudiantesy ¢ preparacion las practicas de
requisitos minimos de las reconocimiento de preferencias alumnos profesionalizacion’)
précticas y de los PFCs créditos
rocedimiento de
Evidencia: Reconocimiento
; Guia académico- académico de los = _
%] Marcos de referencia Busqueda de - - videncias: )
o 8 externos: opciones para la o a“",“":f"la""a ella) estudiosfactividades - Encuestas de satisfaccion
Q.= _Nivel de insercién laboral realizacion de estion de las practicas y de las empresas (sobre las
g % de afios anteriores précticas y PFCs en de - - practicas de
g kel -Informacion sobre las empresas o las précticas y PFCs ledicion y analisis de profesionalizacion)
a8 caracteristicas y calidad de instituciones A como créditos satisfaccion con la rdEnIcuesltas de sallsbiactlzlon
<< las empresas e EEE curriculares practica y e los al u‘?lms (Za re las
instituciones . R Expediente FEEERER
Gestion académico cler A profesionalizacion)
de It académico
practicas y PFCs
>
<
i)
no g Establecimiento
<8 c de convenios de
a2l °
€& con empresas o
S instituciones
<
o
S ¢ Sefimael
convenio ?
£
=]
< . .
Evidencia
Convenio firmado por las
Lo partes intervinientes
C m© [
8 g k] %
S 209
SET
o LIE.I S ® NO
= s
&0
x ©
Planificacion de
las précticas y <—
PFCs
L 0
T O
cf v Y
sa Evidencia T
S > Documento due s Designacion de los
‘ tutores/responsables
g & recoge los criterios Selecciona las practicas participacion de @ cecaa pﬁmca b —
58 de seleccion de las (] SJTEOT A HIETS colaboradores
] practicas externos en la
8 bl docencia
Q.
Evidencia
© > Documento que recoge los Revision de las
T 0 mecanismos de revision y instalaciones,
s 83 requisitos de instalaciones, equipamiento y/
T2 equipamiento y/o recursos o recursos
28 ion de la planificacio alas
= de acciones de movilidad) practicas y
PFCs
Q
@ n O Proceso de
=Q 8 Gestion de la A\ 4
SR E movilidad del
ST o g estudiante Ejecucion de las
A acciones de acogida Desarrollo, evaluacién
©®9o.g para orientar al » s
8888 Proceso de alumno en el P y
PR Orientacién al desarrollo de las
5852 estudiante y précticas y PFCs.
o ag desarrollo de la
=0 0 ensefianza
(el c
()
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GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

MONDRAGON POELS,%E@A PROCESO/PROZESUA:

UNIBERTSITATEA ~ SUPERIOR

Cédigo/Kodea:

Coordinador/a Académico/a

GARANTIA DE LA CALIDAD DE LAS TESIS MFRTD
DOCTORALES
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE / Fecha/Data: Rev./Berriks.:
JABEA HEDATZEAN:
Coordinador/a Académico/a 24.03.2010 0

Objeto/ Helburua Establecer el modo en que la Institucidn definira los criterios de calidad de las Tesis Doctorales y garantizara el

desarrollo de las mismas conforme a dichos criterios

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definir y revisar los criterios de calidad de las tesis
Fin/Amaiera: Registro de la tesis
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
-Lineas de investigacion de -Plan Estratégico -Tesis Doctorales leidas de -Alumnos/as

MGEP -Plan de Gestion calidad contrastada -PDI

-Empresas -Politica y Objetivos de Calidad, SST -Empresas

-Centros Tecnoldgicos y MA -Centros Tecnoldgicos
-Universidades -Acciones de mejora -Universidades
-Administraciones publicas -Programas Formativos previos -Administraciones publicas

-Directrices de MU

-Legislacion y normativas vigentes
-Listado de alumnos admitidos y
matriculados

-Actividades de las lineas de
investigacion

-Propuestas de tesis

-Criterios de constitucion del
tribunal de tesis

-Criterios de constitucion del
tribunal de proyecto de tesis

Indicadores / Adierazleak

N¢ tesis leidas

N2 publicaciones de doctorandos en revistas de impacto

Satisfaccion de los doctorandos

Satisfaccion de los directores de tesis

Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Documentos de criterios para asegurar la calidad

Acuerdos bilaterales con universidades para desarrollo de tesis en cotutela

Entregables

Acta de evaluacion de defensa del proyecto de tesis

Publicaciones en revistas

Ponencias en Congresos

Memoria del Proyecto de tesis

Documentos de la solicitud para la constitucion de tribunal de tesis

Curriculum Vitae de los miembros propuestos para tribunal de tesis

Informes previos de validacién de la tesis doctoral

Acta de evaluacion de la lectura y defensa de la tesis doctoral

Informe de evaluacién individual de la lectura y defensa de cada miembro
del tribunal

MFRTD.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LAS TESIS DOCTORALES

Rev./Berriks.: 0 Péag./Or. 1



Ficha TESEO

Informe Académico

Procesos Relacionados/ -Garantia de la calidad de los programas formativos
-Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
Loturadun Prozesuak -Movilidad del estudiante

-Gestion de la participacién de colaboradores externos en la docencia
-Andlisis de resultados y mejora

-Movilidad del estudiante

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data: Modificacién/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad

Apartado de 'Gestion de las tesis doctorales' del PDI 'y PAS de MGEP, Coordinador/a Informe Intranet y Anual
Informe Académico. Incluye las propuestas de Alumnos/as, Administracion  |Académico/a Académico Extranet de
mejora del proceso. publica MGEP
INDICADORES

Cod Descripci6 Unidad d Nivel d

‘o esc‘rlpclon nt a. € Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha We. € Observaciones
Indicador Indicador Medida Despliegue
TDO1 Ne tesis leidas N2 absoluto |Recuento Secretario/a Anual 30 General Indicando las que

Académico/a octubre tienen mencién doctor
europeo y las que no
TDO2 N2 publicaciones de  [N2 absoluto |Recuento Coordinador/a  |Anual 30 General
doctorandos en de Biblioteca octubre

revistas de impacto

TDO3 Satisfaccion de los N2 absoluto |Promedio de las Coordinador/a  |Anual 30 General
doctorandos segun valoraciones dadas Académico/a octubre
escala por los doctorandos
TDO4 Satisfaccion de los N2 absoluto |Promedio de las Coordinador/a  |Anual 30 General
directores de tesis segun valoraciones dadas Académico/a octubre
escala por los directores de
tesis

e
MFRTD.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LAS TESIS DOCTORALES Rev./Berriks.: 0 Pag./Or. 2



EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite

Documentos de criterios para asegurar la Servicios Académicos Coordinador/a 30
calidad Académico/a setiembre

Acuerdos bilaterales con universidades Administracion y Finanzas [Coordinador/a de 30
para desarrollo de tesis en cotutela Administracién y Finanzas |setiembre

Entregables Informe del estado del arte, proyecto |Servicios Académicos Secretario/a Académico/a (30
de tesis, memoria de la tesis doctoral setiembre

Acta de evaluacion de defensa del proyecto Servicios Académicos Secretario/a Académico/a (30
de tesis setiembre

Publicaciones en revistas Biblioteca Coordinador/a de 30
Biblioteca setiembre

Ponencias en Congresos Biblioteca Coordinador/a de 30
Biblioteca setiembre

Memoria del Proyecto de tesis Lineas de investigacion Secretario/a Académico/a |30
setiembre

Documentos de la solicitud para la Servicios Académicos Secretario/a Académico/a |30
constitucion de tribunal de tesis setiembre

Curriculum Vitae de los miembros Servicios Académicos Secretario/a Académico/a |30
propuestos para tribunal de tesis setiembre

Informes previos de validacién de la tesis Servicios Académicos Secretario/a Académico/a (30
doctoral setiembre

Acta de evaluacion de la lectura y defensa Servicios Académicos Secretario/a Académico/a (30
de la tesis doctoral setiembre

Informe de evaluacidn individual de la Servicios Académicos Secretario/a Académico/a |30
lectura y defensa de cada miembro del setiembre

tribunal

Ficha TESEO Servicios Académicos Secretario/a Académico/a |30
setiembre

Informe Académico Apartado de 'Gestion de las tesis Programa informatico Coordinador/a 30
doctorales' Gestidn de Calidad Académico/a diciembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MFRTD.- GARANTIA DE LA CALIDAD DE LAS TESIS DOCTORALES Rev./Berriks.: 0 Pag./Or. 3



MFRTD.- Garantia de la calidad de las tesis doctorales

Coordinador/a
(Director/a) de
Departamento

Proceso de
Orientacién al Proceso de la
estudiante y Movilidad del
desarrollo de la estudiante

A

PDI
(Director/a de Tesis)

constitucion de

Criterios de

NO

Criterios de
constitucién del
tribunal de tesis

Solicitud de

constitucion 4—

tribunal de tesis

Y

Evidencias:
- Documentos de la
solicitud para la
constitucién de
tribunal de tesis
- Curriculum Vitae
de los miembros
propuestos para
tribunal de tesis

admitidos
y matriculados

- Actividades de las
lineas de investigacion
- Propuestas de tesis

Tribunal del Proyecto
de Tesis

tribunal de —
proyecto de VILEELS,
Proceso de i
proyecto de
Garantia de la Evidencia: tesis tesis Evidencias:
i I informe g 6 q 7
°2':‘;;f;:a's°s delatesis e Acta de evaluacion de -Entregables: Memoria de la tesis doctoral
S formativos Glsiarsa il ey \ 4 -Publicaciones en revistas
© T A A A tesis -Ponencias en Congresos
S5 -Memoria de proyecto de tesis
= Proceso de Gestion Redaccién del Presentacion y Evidencia:
ER3] de la participacion informe del estado _> Elaboracion del _> defensa ante _> Desarrollo de a tesis Acta de evaluacién de la
<8 de colaboradores: del arte proyecto de tesis Tribunal de proyecto ’ Lectura y defensa de lectura y defensa de la
2 externos en la de tesis Proceso de la Ia tesis tesis doctoral
docencia A Mowlldgd del
estudiante
Sl
NO
- Li lumn
istado de alumnos NO ¢ Esapto?

{Es una tesis &
cotutela ?

Asignar director(es) de tesis

A

Equipo de Linea
de I+T

Presentar propuesta

Sl——Jp|  acuerdo biateral de

cotutela

Marcos de
Referencia internos:
-Plan Estratégico
-Politica y Objetivos de
Calidad, SSTy MA
-Plan de Gestion
-Acciones de mejora
-Programas Formativos

Definir y revisar los criterios de calidad
de las tesis

Doctorado

Evidencia:
Documentos de criterios para
asegurar la calidad

arco d&
referencia
externo:
Legislacion y
normativas
vigentes

¢Se aprueba?

SI

¢ Constitucién de
tribunal adecuado?

NO

Proceso de *

Andlisis de Anélisis de

resultados y resultados,
mejora revisién y mejora

Rendicion de
cuentas alos
grupos de interés

Evidencia:
Informe Académico
(apartado de
‘Gestion de las
tesis doctorales’)

PDI
(Doctor/a
lexperto/a)

tesis doctoral

validacién de
tesis

NO

3 g Evidencia: Sl
c = Acuerdos bilaterales con Firma del convenio . Tesis apta
O © universidades para desarrollo bilateral y para ser leida 2 Evidencia:
5 o de tesis en cotutela asignacion del Registro de la tesis Ficha TESEO
€5 director de cotutela
=}
Q0o
°8

% = v Evidencia:

— % [ Informe de evaluacién
g o 2 Evaluacién de la individual de la lectura y
5-3% tesis P»| defensa de cada miembro

288 Evidencia: ! del tribunal
= Informes previos Efaboracion de

de validacién de la un informe de

Rev: 0
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— FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA
POLITEKNIKOA
ESCUELA PROCESO/PROZESUA: Codigo/Kodea:
MONDRAGON sttt s / 8o/
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR
GESTION ECONOMICO-FINANCIERA MEFEF
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a de HEDATZEAN: 24.03.2010 0
Administracion y
Finanzas Coordinador/a de
Administracion y Finanzas
Objeto/ Helburua Realizar una gestion eficaz y eficiente, y acorde a la legislacion vigente, de los recursos econémico-
financieros de la Institucion.
Alcance /Irismena
Inicio/Hasiera: Realizar el balance de apertura
Fin/Amaiera: Depositar las cuentas en el Registro
(Ver diagrama de flujo del proceso)
Proveedores/ Entradas/Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
Hornitzaileak
-Administracion publica -Plan de Gestidon -Informe de auditoria -PDIy PAS
-Clientes y proveedores -Cuentas anuales del ejercicio econdmico-financiera sin -Administracion publica
anterior salvedades -Alumnos/as
-Acciones de mejora de -Cuenta de resultados y -Empresas colaboradoras

anteriores actuaciones
-Documentacion de:
Administracién y Finanzas; Area
de Compras; Secretaria de
Coordinacion General;
Coordinador Académico,
Coordinador de FCy
Coordinador de I+T; PDI y PAS
-Auditoria econémico-financiera
-Administracion publica
-Legislacién y normativas
vigentes

-Bancos, clientes y proveedores

balance saneados

Indicadores / Adierazleak

Evidencias - Documentos y registros /

Fondo de maniobra

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Autonomia financiera

Asientos contables grabados en Programa Spyro de contabilidad

Solvencia

econdémica

Cash Flow

Documentos de justificacion econémica

Rentabilidad neta

Documento de cuentas anuales provisionales

Documento de control presupuestario

Informe de auditoria econdmico-financiera

Documento de cuentas anuales

Acta del Consejo Rector

Acta de la Asamblea General

Libro de Actas de la Comision de Vigilancia

Recibos y facturas emitidas

MEFEF.- GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 1



Facturas recibidas

Resoluciones de la Administracion Publica

Extractos bancarios

Ficha analitica de inmovilizado en Programa Spyro

Informe de Servicios generales y transversales

Acta del Equipo de Coordinacion General

Acta de la Comisidn Ejecutiva

Procesos Relacionados -Gestidn de proyectos de investigacion y transferencia
-Planificacion, despliegue y control del Plan de Gestion
-Gestion de Compras y almacén

-Gestion de cursos bajo demanda

-Gestion de cursos abiertos

-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketen: Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Gestién econdémico-financiera' |PDI y PAS de MGEP, Coordinador/a de Informe de Servicios |Intranety Anual
del Informe de Servicios generales y Alumnos/as, Administracion y generalesy Extranet de
transversales. Incluye las propuestas de Administracion publica, Finanzas transversales MGEP
mejora del proceso. Empresas
INDICADORES
Descripgio - Nivel
‘.:Od esc.rlpCIon Unlda.d = Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha |ve_ de Observaciones
Indicador | Indicador Medida Despliegue
EFO1 Fondo de € Pasivo fijo - activo fijo PAS Anual 30 General
maniobra (Administracion y octubre
Finanzas)
EF02 Autonomia N2 Recursos propios / Recursos PAS Anual 30 General
financiera absoluto |ajenos (Administracion y octubre
Finanzas)
EFO3 Solvencia Ne Activo circulante / exigible a corto |PAS Anual 30 General
absoluto (Administracion y octubre
Finanzas)
EF04 Cash Flow € Resultado + amortizacion PAS Anual 30 General
(Administracién y octubre
Finanzas)
EFO5 Rentabilidad |% Resultados netos del ejercicio PAS Anual 30 General
neta previos a las salidas de intereses a |(Administraciony octubre
las aportaciones y dotacién al Finanzas)
COFIP /volumen de ventas x 100

MEFEF.- GESTION ECONOMICO-FINANCIERA Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Asientos contables grabados en Programa Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Spyro de contabilidad econémica
Documentos de justificacion econédmica Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Documento de cuentas anuales Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
provisionales
Documento de control presupuestario Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Informe de auditoria econémico-financiera Administracion y Finanzas [Coordinador/a de 28 febrero
Administracidn y Finanzas
Documento de cuentas anuales Administracion y Finanzas [Coordinador/a de 28 febrero
Administracidn y Finanzas
Acta del Consejo Rector Aprobacion definitiva de  [Programa informatico Secretario/a Técnico/a 28 febrero
cuentas anuales Gestion de Calidad
Acta de la Asamblea General Aprobacion definitiva de  [Programa informatico Secretario/a Técnico/a 28 febrero
cuentas anuales Gestion de Calidad
Libro de Actas de la Comisién de Vigilancia |Informe de la Comisién de |Administracién y Finanzas |Coordinador/a de 28 febrero
Vigilancia Administracién y Finanzas
Recibos y facturas emitidas Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Facturas recibidas Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Resoluciones de la Administracidn Publica Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Extractos bancarios Administracion y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Ficha analitica de inmovilizado en Administracién y Finanzas |PAS (Administracion y Finanzas) |28 febrero
Programa Spyro
Informe de Servicios generales y Apartado de 'Gestidn Programa informatico Coordinador/a General de 30
transversales econdmico-financiera' Gestion de Calidad MGEP (Director/a de EPS) diciembre
Acta del Equipo de Coordinacion General |Presentacidn de las Programa informatico Secretario/a Técnico/a 28 febrero
cuentas anuales Gestion de Calidad
Acta de la Comisidn Ejecutiva Aprobacion previa de Programa informatico Secretario/a Técnico/a 28 febrero

cuentas anuales

Gestion de Calidad

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MEFEF.- GESTION ECONOMICO-FINANCIERA

Rev./Berriks.: 0
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MEFEF.- Gestién econémico-financiera

Proceso de
Gestion de proyectos
' de investigacion y

Realizar

Documentacion de:

-Administracion y Finanzas
-Area de

-Secretarfa de Coordinacién

¢ Esuna Sl '
Gener: subvencién ? -
-Coordinador Académico, econémica
Coordinador de FC y
Coordinador de 1+T

Marcos de referencia

Evidencia:
internos: _PDly PAS Documentos de ¢
-Plan de Gestién justificacién econémica Proceso de
~Cuentas anuales del Gestion do
i >
ejercicio anterior cureos abiertos
-Acciones de
mejora de anteriores NO Proceso de
actuaciones Gestion de proyectos
de investigacion y i Proceso de
transferencia Gestion de
g eursos bajo Evidencia:
demanda Saa
Proceso de Informe de Servicios Rendicién de
> Realizar balance Recoger Realizar - Esuningreso? Realizar Gestionar el :'a“'lf_'cac'ﬁf‘ generales y transversales cuentas a los
5 de apertura documentacién S|.’ —> r —> cobro lespliegue y (apartado de ‘Gestion arupos de
&S] contables control del econbmico-financiera’) irde
< ~ Evidencias: Plan de
£9 - Asientos contables grabados en Gestién
A7 Programa Spyro de contabilidad
g % B: NO Recib ec’;"élm‘ca itid
> ancos, : - Recibos y facturas emitidas
5 £ arcos de referencid o ) Evidencias Y I Proceso de ]
< IC Rl clientes, - Asientos contables grabados en el Realizar Realizar control - Andlisis de Anélisis de
< i proveedores y Programa Spyro de contabilidad econémica A Documento de control los resultados
a - Auditoria 25 D cturas recibidas S _> Gestionar pago —> asientos —> 5 . resultados y
< financiera - o contables (mensual) SO
g  AmiriStiatER poblca pliblica - Resoluciones de la Administracién Piblica
- Legislacion y
normativas vigentes,
¢ Esuna Gestion de ¢ Hay
inversion ? NOP  esoreria tesoreria ?
Evidencias: Realizar liquidacion:
-Asientos contables grabados -Seguros sociales y
en Programa Spyro de Lagun Aro
S| NO Sestonar | contabilidad econémica -IRPF
P provee e © - Extractos bancarios -IVA
' prestamos - Otros impuestos
Cumplimentar
ficha analitica *
inmovilizado
Proceso de
Gestion — Presentar cuentas
: anuales a los Depositar las cuentas en
Evidencia: de compras y Documento de cuentas Elaborar cuentas 6rganos de la posit i :4
Ficha analiticn de almacén anuales provisionales anuales va el Registro
inmovilizado en auditores econémico-
Programa Spyre finaciera
o *
g B > Evidencia:
o S e Informe de auditoria
2 Auditar cuentas pn
2 1 anuales g financiera
= 2o

v

(aprobacion definitiva de
cuentas anuales)

()
TOo®
889 Preparar informe Evdencias
£55 Analisis de P y -Documento de cuentas anuales
S2o t——————Pp presentar en Conseio : "
o o0 enmiendas Rector -Acta del Equipo de Coordinacién
ws General (presentacion de las
o cuentas anuales)
g f. Evidencia:
=] -Acta de la Comision
28 Ejecutiva (aprobacion
oo previa de cuentas
w o anuales) ¢Se aprueba?
c v -Acta del Consejo
@ Rector (aprobacion
@5 definitiva de cuentas
g0 anuales)
3> S
o
® ' Evidencia:
T © Libro de Actas de la
Se Revisar informe Conmisién de
de auditoria y Vigilancia (Informe
emitir informe de la Comisién de
S Vigilancia)
S
S =
23 Registro de
S5 ¢ Se aprueba ? S|—> cuentas
E ¢ Evidencia: aprobadas
T @ P
0 Acta de la Asamblea General
2 ]

>
«
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FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA
GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA
ESCUELA
MONDRAGON POLITECNICA Cédigo/Kodea'
EC PROCESO/PROZESUA : :
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR /
< < MSTCA
GESTION DE COMPRAS Y ALMACEN
PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General de MGEP HEDATZEAN: 24.03.2010 0
(Director/a de EPS)
Coordinador/a de Compras y
Almacén

Objeto/ Helburua Realizar las compras de productos y servicios con eficacia y eficiencia teniendo en cuenta la satisfaccion del

peticionario.

Alcance /Irismena
Inicio/Hasiera: Definicion de los criterios de compras y almacén y gestion de proveedores
Fin/Amaiera: Casacion de factura con albaran y aprobacién por parte del peticionario
(Ver diagrama de flujo del proceso)
Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak
-Proveedores de productos o servicios -Plan de Gestidn -Productos y servicios -PDI'y PAS
-Administracion publica -Analisis de necesidades adquiridos -PAS (Administracién y Finanzas)
-Acciones de mejora satisfactoriamente

vigentes

-Relacién de productos
homologados
-Legislacién y normativas

Indicadores / Adierazleak

Evidencias - Documentos y registros /

% aprovisionamientos conformes

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

INe de proveedores homologados

Documento de peticién de compra (doc. 55)

Informe de los requerimientos de los productos no homologados

|Pedido introducido en el Programa Spyro

[Relacion de proveedores habituales

|Albaran firmado por el peticionario

Cierre de pedido introducido en el Programa Spyro

Informe de Servicios generales y transversales

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak

-Gestién econémico-financiera
-Gestion de los recursos materiales
-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak

-No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa: Fecha/Data:

Modificaciéon/Aldaketa:

MSTCA.- GESTION DE COMPRAS Y ALMACEN

Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1




RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Gestion de compras y PDI 'y PAS de MGEP; Coordinador/a General |Informe de Servicios |Intranet y Anual
almacén' del Informe de Servicios Alumnos/as; de MGEP (Director/a |generalesy Extranet de
generales y transversales. Incluye las Administracién Publica; de EPS) transversales MGEP
propuestas de mejora del proceso. Empresas
INDICADORES
.. Unidad .
(.:Od Desc_rlpcnon de Forma de calculo Responsable [Periodicidad] Fecha N|ve-I cE Observaciones
Indicador Indicador ) Despliegue
Medida
CAO1 % % N2 aprovisionamientos Coordinador/a de |Anual 30 General
aprovisionamientos conformes / N2 comprasy octubre
conformes aprovisionamientos total x [almacén
100
CA02 N2 de proveedores N2 Recuento proveedores Coordinador/a de |Anual 30 General
homologados absoluto |homologados comprasy octubre
almacén

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable ::i:i'::
Documento de peticion de Vale blanco (cualquier producto excepto los de |Compras y almacén |PAS (Area de comprasy 30
compra (doc. 55) vale verde) o vale verde (es maquina, EPI, almacén) setiembre

substancia quimica y/o mobiliario)

Informe de los requerimientos Comprasy almacén |Técnico de Prevencion de (30

de los productos no Riesgos Laborales setiembre
homologados

Pedido introducido en el Compras y almacén |PAS (Area de comprasy 30
Programa Spyro almacén) setiembre
Relacion de proveedores Compras y almacén |PAS (Area de comprasy 30
habituales almacén) setiembre
Albaran firmado por el Compras y almacén [PAS (Area de compras y 30
peticionario almacén) setiembre
Cierre de pedido introducido Compras y almacén [PAS (Area de compras y 30

en el Programa Spyro almacén) setiembre
Informe de Servicios generales |Apartado de 'Gestion de compras y almacén' Programa Coordinador/a General de |30

y transversales Informatico Gestion |MGEP (Director/a de EPS) [diciembre

de Calidad

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MSTCA.- GESTION DE COMPRAS Y ALMACEN

Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



MSTCA.- Gestién de compras y almacén

Equipo de Coordinacién
General

Marcos de
referencia internos:
-Plan de Gestion
-Anélisis de

necesidades
< Acciones de mejor

Definicion de los criterios
de compras y almacén y
gestion de proveedores

Evidencia:
Albaran firmado
por el peticionario

Evidencia:
Cierre de pedido
introducido en

Programa Spyro

Evidencia:
_ _ _ Introduccién 5 Informe de Servicios
: : " Entrega al
Eviiencis Evidencia: Proceso de Recepcion ; o cierre de Recepeion enerales Rendicién de
Pedido Relacion de o . ¢ Es conforme? SIp  peticionario y factura del g Yy
el Gestion de los almacén solcitar aceptacion pedido en el proveedor transversales (apartado cuentas alos
et Se [e et recursos sistema de ‘Gesti6n de grupos de interés
ograma Spyro abituales materiales 4 A compras y almacén’) 'y
\_4
> SI
[%2]
©
P
£ A
Introduccion del \dentificacion A
8T Sk P ocdidoenel 1P saeccionde los AN Aends *, s de
3] Difusitn de la sistema proveedores & Es producto? NO' pedido coincide sI — =
L O informacion relativa on factura?, resultados y resultados y
° g al criterio de mejora mejora
compras y almacén
S presy NO
=
< NO
@ El dido al
nviar pedido al *
E pvaedur Proceso de Casacion de factura
umple tod Recibir producto o DEVO‘Vedf al ec‘iﬁz‘f"ﬂgo con albarén incluso su
umple todos . r - 6
Clcs rec:)uisucs? <' servicio Se solicita visto proveedo fnanciera contabilizacion
bueno al
peticionario A
- ¢ Es S|
Enviar aceptacion NO conforme?
Recepcion de ¢ Se acepta? S'» al pvoveZGDr
precio y plazo
Relacién de
productos S
homologados
-
o
o
© Andlisis producto
B /no
ks homologado
5
O NO A Evidencia:
[ Informe de los
Marcos de requerimientos de
referencia los productos no
externos: homologados
Legislacion y
normativas
vigentes
SI
videncia: NO
Documento de peticién de
v “ compra doc.55 (Vale
2 blanco)
[a
Es maquina, EPI,
Peticion de compra de < e
> producto sersicio sustancia quimica y/o et
~ mobiliario? ¢ El peticionario
E esta conforme 2

Evidencia:
Documento de peticion de

compra doc.55 (Vale
verde)

Rev: 0
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GOI ESKOLA
POLITEKNIKOA

ESCUELA

FICHA DE PROCESO/PROZESU FITXA

MONDRAGON  poyirechica
UNIBERTSITATEA  SURERIOR

PROCESO/PROZESUA:

GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

Codigo/Kodea:

MSTRM

PROPIETARIO/JABEA:

Coordinador/a General de
MGEP (Director/a de EPS)

PROPIETARIO EN EL DESPLIEGUE /
JABEA HEDATZEAN:

Equipo de Coordinacion General

Fecha/Data:

24.03.2010

Objeto/ Helburua

Gestionar con eficiencia la adquisicidn, la puesta en explotacidn y el mantenimiento de los recursos materiales
requeridos para el desarrollo de las actividades de MGEP.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Identificar las necesidades de recursos

Fin/Amaiera: Medicién de la satisfaccion sobre los recursos materiales

(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak

Entradas/Sarrerak

Salidas/ Irteerak

Clientes/ Bezeroak

-Empresas suministradoras de recursos
materiales

-Empresas para el desarrollo del PFC y las
practicas externas

-Politica y Objetivos de
Calidad, SSTy MA
-Acciones de mejora
-Programa Formativo

-Recursos materiales
adecuados a las necesidades y
requerimientos de las
actividades de MGEP

-Alumnos/as
-PDI'y PAS

Rev./Berriks.:

-Datos técnicos de
proveedores
-Informacién sobre
instalaciones y
equipamiento

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /

Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Satisfaccion de los alumnos sobre los recursos materiales

Satisfaccion del PDI 'y PAS sobre los recursos materiales Relacion de actuaciones

Relacion de proveedores habituales

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Encuesta de satisfaccion del PDI y PAS

Informe de Servicios generales y transversales

Relacién de actuaciones de mantenimiento preventivo y correctivo

Procesos Relacionados -Planificacion, despliegue y control del Plan de Gestion
-Gestion econémico-financiera

-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketen: Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

MSTRM.- GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Gestion de los recursos PDI 'y PAS de MGEP; Coordinador/a General [Informe de Servicios |Intranety Anual
materiales' del Informe de Servicios Alumnos/as; de MGEP (Director/a |generalesy Extranet de
generales y transversales. Incluye las Administracién Publica; de EPS) transversales MGEP
propuestas de mejora del proceso. Empresas

INDICADORES
Cod Descripcio Unidad de T Nivel d .
.o sc.r'pc'on n a. Forma de calculo Responsable |Periodicidad|Fecha 've. € Observaciones
Indicador Indicador Medida Despliegue
RMO1 Satisfaccion de los N¢ absoluto |Promedio de las Secretario/a Anual 30 Titulo
alumnos sobre los segun valoraciones dadas por |Académico/a julio
recursos materiales |escala los alumnos
RMO02 Satisfaccion del PDI y N2 absoluto [Promedio de las Secretaria de Bienal 30 General Satisfaccion para con
PAS sobre los segun valoraciones de los Coordinacion abril los recursos
recursos materiales |escala items de recursos General materiales
materiales
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Relacién de actuaciones Coordinacién General Coordinador/a General de MGEP |30 octubre
(Director/a de EPS)
Relacion de proveedores habituales Compras y almacén Coordinador/a de compras y 30 octubre
almacén
Encuesta de satisfaccion de los alumnos |Sobre los recursos materiales [Coordinacion General Coordinador/a General de MGEP |30 octubre
(Director/a de EPS)
Encuesta de satisfaccion del PDI y PAS  |Sobre los recursos materiales [Coordinacion General Coordinador/a General de MGEP |30 octubre
(Director/a de EPS)
Informe de Servicios generales y Apartado de 'Gestiéon de los  |Programa Informatico Coordinador/a General de MGEP |30
transversales recursos materiales' Gestion de Calidad (Director/a de EPS) diciembre
Relacién de actuaciones de Programa Informatico PAS (Técnico de laboratorio) 30 octubre
mantenimiento preventivo y correctivo (PRISMA)

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MSTRM.- GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2



MSTRM.- Gestién de los recursos materiales
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arcos de referencia
internos:

- Politica y Objetivos
de Calidad, SSTy MA
- Acciones de mejora
Programa Formativg

Identificar las
necesidades de
recursos

Planificacion de los

materiales

Evidencia:
Relacién de actuaciones de
mantenimiento correctivo y

preventivo

Informacion
sobre

instalaciones y
equipamiento,

Proceso de

Andlisis de

resultados y
mejora.

?

Andlisis de
resultados,
revision y mejora

Puesta en

Mantenimiento y

de
recursos

Equipo de
Coordinacién General

Evidencia:
Relacion de
actuaciones

Priorizar y asignar
recursos [

materiales

Proceso de
Planificacion,
despliegue y

control del Plan
de Gestion

PAS (Area de
compras y almacén)

Identificacion y

—> seleccién de

proveedores

Evidencia:
Relacion de
proveedores
habituales

\ 4

Adquisicion de los
recursos

Proceso de
Gestion
econémico -
financiera

Datos

técnicos de
proveedores

Datos
técnicos de
proveedores

[
> incidencias de los
recursos T
materiales nuevos
y existentes

Datos

técnicos de
proveedores,

Medicion de la satisfaccion
sobre los recursos materiales

Evidencias:

-Encuesta de satisfaccién de los alumnos

(sobre los recursos materiales)

-Encuesta de satisfaccién del PDIy PAS

(sobre los recursos materiales)

A 4

Evidencia:
Informe de Servicios
generales y
transversales (apartado
de ‘Gestion de los
recursos materiales’)

Rendicion de
cuentas a los
grupos de interés

Rev: 0
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GOl ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

POLITEKNIKOA

ESCUELA

MONDRAGON o 7écic A —
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR PROCESO/ PROZESUA : Cédigo/Kodea:

GESTION DE LOS SERVICIOS DE MSTSA
APOYO

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General HEDATZEAN: 24.03.2010
de MGEP (Director/a de
EPS) Coordinador/a

Académico/a,
Coordinador/a de
Formacién Continua, y

Coordinador/a de I+T

Objeto/ Helburua Garantizar la calidad y cantidad de los servicios de apoyo puestos a disposicion de la comunidad educativa
para el desarrollo de las actividades de MGEP.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definir los objetivos de los servicios de apoyo
Fin/Amaiera: Recogida de informacion de los servicios prestados
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Equipo de Coordinacion General -Plan de Gestion -Servicios de apoyo prestados a - Alumnos/as

-Empresas subcontratadas para -Acciones de mejora las actividades de MGEP -PDI'y PAS

cada servicio -Programa Formativo -Empresas y Centros Tecnoldgicos
-Administraciones Publicas -Politica y Objetivos de (empleadores)

Calidad, SSTy MA
-Informacién sobre la
prestacion del servicio

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

Satisfaccion de los alumnos sobre 5 servicios seleccionados

Pliego de condiciones de los servicios prestados (si procede)

PG de los servicios de apoyo

Contratos de los servicios de apoyo

Descargo del PG de los servicios de apoyo

Encuesta de satisfaccion de los alumnos

Encuesta de satisfaccion del PDI 'y PAS

Documento que recoge los objetivos de los servicios prestados

Informe de Servicios generales y transversales

Procesos Relacionados/ Loturadun Prozesuak -Planificacién, despliegue y control del Plan de Gestion
-Analisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

MSTSA.- GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/Berrikusketa:

Fecha/Data:|

Modificacion/Aldaketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal IPeriodicidad
Apartado de 'Gestion de los servicios de PDI 'y PAS de MGEP; Coordinador/a General |[Informe de Servicios |Intranety Anual
apoyo' del Informe de Servicios generales y |Alumnos/as; de MGEP (Director/a |generalesy Extranet de
transversales. Incluye las propuestas de Administracién Publica; de EPS) transversales MGEP
mejora del proceso. Empresas

INDICADORES
Cod Descripcion Unidad de T Nivel de .
X " P ) Forma de calculo| Responsable |Periodicidad |Fecha " Observaciones
Indicador Indicador Medida Despliegue
SA01 Satisfaccion de los |N¢ Promedio de las |Coordinador/a Anual 30 General Los servicios en los que se
alumnos sobre 5  |absoluto |valoraciones General de MGEP julio medira la satisfaccién son:
servicios segun dadas por los (Director/a de EPS) biblioteca, servicios
seleccionados escala alumnos académicos, restauracion,
sistemas de informacién y
reprografia

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS:

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Pliego de condiciones de los servicios Administracion y finanzas  |Coordinador/a de Administraciéon |30 octubre
prestados (si procede) y Finanzas
PG de los servicios de apoyo Coordinacion General Secretario/a Técnico/a 30 octubre
Contratos de los servicios de apoyo Administracion y finanzas  |Coordinador/a de Administraciéon |30 octubre
y Finanzas
Descargo del PG de los servicios de Coordinacién General Secretario/a Técnico/a 30 octubre
apoyo
Encuesta de satisfaccion de los Sobre los servicios de apoyo |Coordinacion General Coordinador/a Académico/a 30 octubre
alumnos
Encuesta de satisfaccion del PDI y PAS [Sobre los servicios de apoyo |Coordinacién General Coordinador/a General de MGEP |30 octubre
(Director/a de EPS)
Documento que recoge los objetivos Administraciéon y finanzas  |Coordinador/a de Administracion |30 octubre
de los servicios prestados y Finanzas
Informe de Servicios generales y Apartado de 'Gestion de los  |Programa Informatico Coordinador/a General de MGEP |30
transversales servicios de apoyo' Gestion de Calidad (Director/a de EPS) diciembre

MSTSA.- GESTION DE LOS SERVICIOS DE APOYO Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 2



MSTSA.- Gestion de los servicios de apoyo

Equipo de Coordinacién
General

Evidencias
-Descargo del Plan de
Gestion de los servicios

- Pliego de condiciones
de los servicios
prestados (si procede)

NO

Definir los
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Coordinador/a Académico/a;
Coordinador/a de FC;
Coordinador/a de I1+T

Coordinador/a (Director/a)
de Departamento y
Coordinador/a de Area
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Marcos de referencia
internos:

- Politica y Objetivos de
Calidad, SSTy MA
-Plan de Gestion
-Programa Formativo
- Acciones de mejora

Identificar necesidades de
servicios

objetivos de los
servicios

¢ Se aprueba ?

Rendicién de
cuentas a los

Evidencia:
Informe de Servicios
generales y transversales

grupos de
interés

#

(apartado de ‘Gestién de
los servicios de apoyo’)

Definicion y
planificacion de
las

Proceso de
Planificacion,
despliegue y

control del Plan

de Gestion

de los servicios
prestados

Evidencias:
-Plan de Gesti6n de
los servicios de

apoyo
- Contratos de los
servicios de apoyo

h 4

Difusion intema y
externa de las
actividades y
objetivos de los
servicios prestados

Ejecucion de
las actuaciones
planificadas

Recogida de informacion de
los servicios prestados

Evidencias:
- Documento que recoge los objetivos de
los servicios prestados
- Encuesta de satisfaccion de los
alumnos (sobre los servicios de apoyo)
- Encuesta de satisfaccion del PDI y PAS
(sobre los servicios de apoyo)

*
‘Andlisis de

resultados,
revision y mejora

Proceso de

Analisis de

resultados y
mejora




GOI ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA
POLITEKNIKOA

MONDRAGON poitciicn PROCESO/PROZESUA : Codigo/Kodea:
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

GESTION DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS MSGGR
Y PROPUESTAS DE MEJORA

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: | Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a General de MGEP HEDATZEAN: 24.03.2010
(Director/a de EPS)
Coordinador/a de Calidad,
SSTy MA

Objeto/ Helburua Sistematizar la gestion de reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora para dar una respuesta
correcta a los clientes, PDI y PAS y a su vez, mejorar el Sistema de Gestion.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Realizar la reclamacion, sugerencia o propuesta de mejora
Fin/Amaiera: Realizar informe anual de valoracion de las reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

- Equipo de Coordinacién General -Desarrollo de la actividad -Respuesta a las -Alumnos/as y padres
-Alumnos/as y padres docente reclamaciones, -PDly PAS

-PDly PAS -Desarrollo de la actividad de I+T sugerencias y -Empresas

-Empresas -Desarrollo de la actividad propuestas de mejora -Administracion
-Administracion administrativa

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Satisfaccion de los clientes y PDI y PAS con las acciones derivadas de las Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak
reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora Documento de notificacién de la reclamacidn, sugerencia

% de reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora aceptadas o propuesta de mejora (doc. 106)
favorablemente Correo electrénico enviado y PDF anexo de la
reclamacion, sugerencia o propuesta de mejora

Documento de analisis de reclamacién, sugerencia o
propuesta de mejora (doc. 101)

Documento de notificacidn de la reclamacion, sugerencia
o propuesta de mejora (doc. 106) completo y archivado

Informe anual de valoracion de las reclamaciones,
sugerencias y propuestas de mejora habidas

Documento de reclamacidn, sugerencia o propuesta de
mejora (doc. 100)

Informe del Sistema de Gestion

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak -Analisis de resultados y mejora

-Gestidn del Sistema de Gestion

Procedimientos/ Prozedurak -No se han establecido

Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Revisién/berrikusketa: Fecha/Data: Modificacion/Aldaketa:

MSGGR.- GESTION DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y PROPUESTAS DE MEJORA Rev./Berriks.: 0 | P4g./Or. 1



RENDICION DE CUENTAS

propuestas de mejora'

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Gestidn de reclamaciones, PDIy PAS de MGEP, Coordinador/a General |Informe del Intranet y Anual
sugerencias y propuestas de mejora' del Informe  |Alumnos/as, de MGEP (Director/a de [Sistema de Extranet de
del Sistema de Gestidn. Incluye las propuestas de |Administracién publica, EPS) Gestion MGEP
mejora del proceso. Empresas
INDICADORES
Unidad
. . s Nivel .
(.:Od Descripcion Indicador de Forma de calculo Responsable |Periodicidad |Fecha e. de Observaciones
Indicador ) Despliegue
Medida

GRO1 Satisfaccion de los clientes (% Ne de Sies / N2 de Noes x 100 |Coordinador/a Anual 30 General

y PDIy PAS con las General de MGEP julio

acciones derivadas de las (Director/a de

reclamaciones, EPS)

sugerencias y propuestas

de mejora
GR0O2 % de reclamaciones, % N¢ de reclamaciones, Coordinador/a Anual 30 General

sugerencias y propuestas sugerencias y propuestas de  |(Director/a) de julio

de mejora aceptadas mejora aceptadas Dpto.

favorablemente favorablemente/ n2 total de

reclamaciones, sugerencias y
propuestas de mejora x 100
EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS
. . . Fecha
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable limite
Documento de notificacidn de la reclamacion, Programa informatico [Secretaria de 30
sugerencia o propuesta de mejora (doc. 106) Gestion de Calidad Coordinacion General [setiembre
Correo electrénico enviado y PDF anexo de la Programa informatico [Secretaria de 30
reclamacion, sugerencia o propuesta de mejora Gestion de Calidad Coordinacion General [setiembre
Documento de anélisis de reclamacién, Programa informatico [Secretaria de 30
sugerencia o propuesta de mejora (doc. 101) Gestion de Calidad Coordinacién General |setiembre
Documento de notificacién de la reclamacion, Programa informatico [Secretaria de 30
sugerencia o propuesta de mejora (doc. 106) Gestion de Calidad Coordinacién General |setiembre
completo y archivado
Informe anual de valoracién de las reclamaciones, Programa informatico [Secretaria de 30
sugerencias y propuestas de mejora habidas Gestion de Calidad Coordinacion General [setiembre
Documento de reclamacién, sugerencia o Programa informatico [Secretaria de 30
propuesta de mejora (doc. 100) Gestion de Calidad Coordinacion General [setiembre
Informe del Sistema de Gestion Apartado de 'Gestion de Programa informatico |Coordinador/a de 30
reclamaciones, sugerencias y Gestion de Calidad Calidad, SSTy MA noviembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MSGGR.- GESTION DE RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y PROPUESTAS DE MEJORA

Rev./Berriks.: 0 [ P4g./Or. 2




MSGGR.- Gestion de reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora

Reclamante: Alumno/a,
PDI, PAS y grupos de interés

Marcos de referencia

internos:
-Desarrollo de la actividad
docente
-Desarrollo de la actividad
+T

Desarrollo de la actividag
administrativa

Realizar la reclamacion,
sugerencia o propuesta de
mejora

Evidencia:
Documento de reclamacion,
sugerencia o propuesta de
mejora (doc. 100

PAS (Servicio de apoyo externo), PDI

y PAS

\ 4

Recoger reclamaciones,
sugerencias y propuestas de
mejora

Equipo de Coordinacién
General

\ 4

Evidencia:
Documento de notificacion de la
reclamacion, sugerencia o
propuesta de mejora (doc. 106)

Correo electrénico enviado y
PDF anexo de la
reclamacion, sugerencia o
propuesta de mejora

Evidencia:
Documento de notificacion de la
reclamacion, sugerencia o
propuesta de mejora (doc. 106)

Codificar, tipificar,
fechar y asignar el n°
de registro a las
reclamaciones y/o
sugerencias o
propuestas de mejora

—»

Responder al
reclamante

se le remite

Canalizacion de las
reclamaciones,

' sugerencias y
indicando a quien propuestas de mejora
al coordinador que

debe analizarla

>

c

al

reclamante

nci;
Documento de notificacién de la
reclamacién, sugerencia o
propuesta de mejora (doc. 106)

Evidencias:
Informe del Sistema de

Proceso de

Gestion del

Sistema de
Gestion

A

Gestion (apartado de R o
. e endicion de
‘Gestion de cuentas a los
sugerencias y propuestas grupos de
de mejora’) interés

A

Realizar informe anual de
valoracién de las
reclamaciones, sugerencias y
propuestas de mejora

Andlisis de

resultados,
revision y mejora

Evidencias:
-Documento de notificacién de Proceso de
6 la reclamaci6n, sugerencia o Anélisis de
¢ Se acepta I Definicion de " propuesta de mejora (doc. 106) resultados
reclamacion, acciones Seguimiento y °
M Si—1pp P © al evaluacion de o complet:J Y arc;wado' . ¥y mejora
X -Informe anual de valoracion de
ropuesta de mejor: preventivas o de acciones las reclamaciones, sugerencias
2 3
2 mejora y de mejora habidas
8
58
S 8 .
© % Evidencia:
£ c Documento de analisis Emite informe: Analiza la Ejecuta | el ’
T o de reclamacion, naturaleza y alcance del acciones _> ealizar informe
sS4 sugerencia o problema, motivos y en su
O propuesta de mejora caso acciones correctivas
doc. 101)
(doc. 101) y preventivas
Rev:0 Pag.3 Moabdacon
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GOl ESKOLA FICHA DE PROCESO / PROZESU FITXA

POLITEKNIKOA

ESCUELA .
MONDRAGON poteniia PROCESO/PROZESUA :
UNIBERTSITATEA  SUPERIOR

Codigo/Kodea:

MSGSG

GESTION DEL SISTEMA DE GESTION

PROPIETARIO/JABEA: PROPIETARIO EN EL Fecha/Data: Rev./Berriks.:
DESPLIEGUE / JABEA
Coordinador/a de Calidad, SST y HEDATZEAN: 24.03.2010
MA
El propietario en el

despliegue de cada proceso

Objeto/ Helburua Establecer el modo en que la institucion sistematiza la Gestion de los procesos y procedimientos para
optimizar la Calidad, la Seguridad y Salud en el Trabajo y la Gestion Medio Ambiental del Sistema de
Gestion.

Alcance /Irismena

Inicio/Hasiera: Definicion del sistema de gestidn
Fin/Amaiera: Revision del sistema y valoracion del nivel de implantacion
(Ver diagrama de flujo del proceso)

Proveedores/ Hornitzaileak Entradas/ Sarrerak Salidas/ Irteerak Clientes/ Bezeroak

-Propietarios de los procesos -Plan Estratégico -Procesos y -Propietarios de los procesos
-Propietarios de los procesos en -Plan de Gestidon procedimientos -Propietarios de los procesos en
despliegue -Politica y Objetivos de Calidad, SSTy revisados despliegue

-PDly PAS MA -PDly PAS

- Alumnos/as -Acciones de mejora - Alumnos/as

-Empresas -Modelo de Gestidn Corporativo -Empresas

-1SO, OHSAS, AUDIT, EFQM,
EKOSCAN

-Legislacién y normativas vigentes
-Auditorias Externas

Indicadores / Adierazleak Evidencias - Documentos y registros /
Ebidentziak - Dokumentuak eta erregistroak

% de procesos redisefiados

N2 de propuestas/ oportunidades de mejora surgidas de las auditorias Acta del Comité de Sistemas de Gestion

internas y externas Acta del Consejo Social

Acta del Equipo de Coordinacion General

Acta de la Comisidn Ejecutiva

Acta del Consejo Rector

Documentacion del Sistema de Gestion registrada en el
Programa Spyro

Documento que recoge el plan de difusién e implantacion del
Sistema de Gestion

Informes de auditorias internas y externas

Informe de revisidn del Sistema de Gestion

Informe del Sistema de Gestidn

Procesos Relacionados/Loturadun Prozesuak -Gestion de reclamaciones, sugerencias y propuestas de mejora
-Andlisis de resultados y mejora

Procedimientos/ Prozedurak -Control de documentos y registros
-Gestion de las no conformidades, acciones correctivas y preventivas
-Auditorias internas

MSGSG.- GESTION DEL SISTEMA DE GESTION Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 1



Historial de revisiones/Berrikusketen historiala

Fecha/Data: Modificaciéon/Aldaketa:

Revisién/Berrikusketa:

RENDICION DE CUENTAS

Contenido Grupos de Interés Responsable Formato Canal Periodicidad
Apartado de 'Gestidn del Sistema de Gestion'  |PDIy PAS de MGEP, Coordinador/a de Informe del Intranety Anual
del Informe del Sistema de Gestion. Incluye las |Alumnos/as, Administracién Calidad, SSTy MA Sistema de Extranet de
propuestas de mejora del proceso. publica, Empresas Gestidn MGEP
INDICADORES
Ay Unidad -
‘.:Od Desc.rlpcwn de Forma de calculo Responsable |Periodicidad| Fecha vae.l de Observaciones
Indicador Indicador N Despliegue
Medida
SG01 % de procesos % N2 de procesos Coordinador/a |Anual 30 General Se considera que el proceso
redisefiados redisefiados / N2 de |de Calidad, SST octubre se ha redisefiado cuando se
procesos total del y MA realiza una modificacion
Sistema de Gestidn x sustancial en el objeto, en el
100 alcance, en el diagrama de
flujo, o en varios de ellos
simultdneamente.
SG02 N2 de propuestas/ |[N2 Recuento de las Coordinador/a |Anual 30 General
oportunidades de  |absoluto [distintas propuestas/ |de Calidad, SST octubre
mejora surgidas de oportunidades de y MA
las auditorias mejora surgidas a
internas y externas través de las
auditorias internas y
externas

EVIDENCIAS: DOCUMENTOS Y REGISTROS

Fech
Documento o Registro Contenido Lugar de Archivo Responsable Ii:it:

Acta del Comité de Sistemas de Gestion Validacion del Sistema de Gestion Programa informatico |Coordinador/a de 30
Gestion de Calidad Calidad, SSTy MA noviembre

Acta del Consejo Social Presentacion del Sistema de Gestion y Programa informatico |Secretaria del Consejo (30
modificaciones surgidas en este Organo |Gestion de Calidad Social noviembre

Acta del Equipo de Coordinacion General |Aprobacion del Sistema de Gestion Programa informatico |Secretario/a Técnico/a |30
Gestion de Calidad noviembre

Acta de la Comisidn Ejecutiva Ratificacion previa del Sistema de Programa informatico |Secretario/a Técnico/a (30
Gestion Gestion de Calidad noviembre

Acta del Consejo Rector Ratificacion definitiva del Sistema de Programa informatico |Secretario/a Técnico/a |30
Gestion Gestion de Calidad noviembre

Documentacion del Sistema de Gestion Programa informatico |Coordinador/a de 30
registrada en el Programa Spyro Gestion de Calidad Calidad, SSTy MA noviembre

Documento que recoge el plan de difusion Servicios Académicos  [Coordinador/a de 30
e implantacidon del Sistema de Gestion Calidad, SSTy MA noviembre

Informes de auditorias internas y externas Programa informatico |Secretaria de 30
Gestion de Calidad Coordinacion General |noviembre

Informe de revision del Sistema de Gestion Programa informatico |Secretaria de 30
Gestion de Calidad Coordinacién General |noviembre

Informe del Sistema de Gestion Apartado de 'Gestidn del Sistema de Programa informatico |Coordinador/a de 30
Gestion' Gestion de Calidad Calidad, SSTy MA noviembre

Nota: Todos los registros relacionados con este proceso se archivaran en formato electrénico

MSGSG.- GESTION DEL SISTEMA DE GESTION

Rev./Berriks.: 0 | Pag./Or. 2




MSGSG.- Gestion del Sistema de Gestion

Comité del Sistema de

Gestion

Evidencia:
Acta del Comité de
Sistemas de
Gestion (validacion
del Sistema de
Gestion)

- Planes de accién
derivadas de la
autoevaluacion

- Auditorfas internas
Procesos de:
- Gestion de reclamaciones, N . Se valida?
sugerencias y propuestas de
mejora

- Andlisis de resultados y
mejora

SiPp

Comunicar al
consejo social

Elaborar
propuesta para
el equipo de
coordinacién
general

1
% 3

Rendicién de
cuentas a los
grupos de
interés

Informe del Sistema
de Gestion (apartado
de ‘Gestion del
Sistema de Gestion)

*
Analisis de
resultados,
revision y
mejora

¢ Valida plan de
difusion e
implantacion?,

Proceso de

Andlisis de

resultados y
mejora

A

Equipo de Sistema
de Gestion

Marcos de referencia
internos:

-Plan Estratégico

- Plan de Gestion
-Politica y Objetivos de
Calidad, SSTy MA
-Acciones de mejora
- Modelo de Gestion

v 4

Analisis de Realizar diagnstico,

—> requerimientos de los —» fio del

sistemas externos Sistema

A

Auditorias
externas

Corporativo

Evidencia:
Acta del Equipo de
Coordinacién General
(aprobacién del Sistema

Evidencias:
- Documentaci6n del Sistema de Gestion
registrado en Programa Spyro
- Documento que recoge el plan de difusién e v
implantacion del Sistema de Gestion

Documentacion
del sistema y
plan de difusion
e implantacion

Procedimiento de control de
documentos tipo y registros

A

Comision
Ejecutiva y
consejo Rector

externos:
-1S0
- AUDIT
QM
- Legislacion y normativas
vigentes

- OHSAS
- EKOSCAN

Gesti6n)

- Acta del Consejo
Rector (ratificacion
definitiva del Sistema
de Gestion)

¢ Se ratifica?

NO

de Gestion) \ 4
=4
© 0 Evidencia:
°Tow — - Informe de revisin
o Revision del sistema
g £e Elabora Difusién a las valoracion del nivel dg del Sistema de
5T 5 5 Gestion
ST o Definicién del Sistema de ¢ se propuesta partes implicadas implantacion
gso Gestion aprucha? S resumen
o Sl
- Acta de la Comision
Marcos de referencia Ejecutiva (ratificacion
o previa del Sistema de

Evidencia:

NO

8 Acta del Consejo Social
n (presentacion del Sistema ¢ Propone
el de Gestion c
&T surgidas en éste Organo)
c
]
(@]
I
y si h 4
N3 Proceso de Gestion de
<8 | ]
o 0 <
- g sugerencias y
g = propuestas de mejora
>

Auditor/a interno/a
del SG; y auditor/a

externo/a del SG

Procedimiento de
Gestion de las no
conformidades,
acciones correctivas
y preventivas

Informes de
auditorias
internas y
externas

Procedimiento de
Auditorfas internas

Y -
Realizar auditorias
internas y externas

Equipo de
Autoevaluacion

Realizar la autoevaluacion
' del modelo de gestion del
Modelo de Gestién

Corporativo

Rev: 0
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