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Relacion de modificaciones

Relacion de modificaciones
0.0 Versién inicial 11/05/2022
0.1 e Apartado 3.2: actualizacién de los drganos unipersonales.
e Apartado 3.2: se elimina de Secretaria Académica la funcién de
elaboracién del anteproyecto de presupuesto en base a las matriculas y
se incorpora a la Direccion General.
o Apartado 3.2: se elimina la funcién de elaboracion de la documentacion
oficial en base al convenio de adscripcidn y se incorpora a Direccion
General y Direccion Académica.
e Apartado 3.2: se elimina la funcién de elaboracién y andlisis de las
encuestas de satisfaccion de los alumnos y se incorpora a Direccién | 21/09/2023
General y Direccidon Académica.
e Apartado 3.2: se elimina la funcion de confeccionar, disefiar e
implementar las fichas de los procesos SIGC y velar por el alcance de los
objetivos de la Secretaria Académica.
0.2 e General: se reemplaza Gabinete de Programacion y Calidad por
responsable de Programacién y Calidad.
e Apartado 2: se actualiza el nimero de profesorado
e Apartado 4.7: se aifaden Tik Tok, Twitter y Youtube como canales de
comunicacién. Se sustituye Newsletter por Blog. 12/02/2024
e Apartado 4.7: se afiade Jornada de Puertas Abiertas.
e General: se sustituye IGEMA. Centre d’Estudis Universitaris por IGEMA
Business School.
0.3 e Apartado 3.1: actualizacidn del organigrama.
e Apartado 3.2: actualizacidn de los miembros que componen el Comité
de Calidad.
e Apartado 4.3.1: actualizacion del mapa de procesos. Correccién de
erratas. 30/04/2024
e Apartado 4.9: se afiade protocolo de estudiantes con necesidades
educativas especiales. Se afiade codigo ético.
e Apartado 4.11: se afiade la Memoria del Grado.
0.4 e  Apartado 3.2: actualizacidn de los érganos y de las funciones.
e Apartado 4.7: actualizacién de los canales de comunicacién. Se aflade | 03/05/2024

IGEMA News.
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1. Generalidades

1.1. Objetivo del manual

El Manual de Calidad (en adelante Manual) tiene como finalidad definir el Sistema Interno de Garantia
de la Calidad (en adelante SIGC) de IGEMA Business School, centro adscrito a la Universidad Rovira i
Virgili (en adelante URV). El Manual identifica y describe de forma general los objetivos y estructura
del SIGC de IGEMA y se estructura en cuatro apartados correspondientes a la presentacién, descripcién
de la organizacion y responsabilidades, y estructura del SIGC. Este Manual es propiedad de IGEMA, y
la informacion que contiene es de uso y propiedad exclusiva de IGEMA.

1.2. Referentes

Como centro adscrito a la URV, IGEMA Business School ha definido y desarrollado el SIGC en base a los
siguientes referentes:

e Documentos y directrices del programa AUDIT de ANECA.

e Modelo de aseguramiento de la calidad docente de la URV.

e Manual de Calidad del SIGC de la Facultat d’Economia i Empresa de la URV

e Convenio de adscripcién de IGEMA a la URV.

e Guia para la certificacion de la implantacion de Sistemas de Garantia Interna de la Calidad de
AQU.

e Estandares y directrices para el aseguramiento de la calidad en el Espacio europeo de
educacion superior.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.
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2. Presentacion de IGEMA

El Instituto de Gestidn Empresarial, Emprendimiento y Management (IGEMA) es un centro
universitario fundado por la Fundacién Formacion y Futuro y adscrito a la Universidad Rovira i Virgili
que ofrece una oferta académica centrada en la economia y la empresa desde una perspectiva
interdisciplinaria. IGEMA focaliza su actividad académica en diferentes dmbitos de trabajo orientados
al fomento del emprendimiento, la internacionalizacidn de las empresas y el impacto de los procesos
de globalizacion y relocalizacién en la economia local y en las empresas, asi como el impulso y
aplicacion de las nuevas tecnologias en la ensefianza y en el ecosistema empresarial.

La Fundacion Formaciéon y Futuro fue inscrita en el Registro de Fundaciones de la Generalitat de
Catalunya en fecha 19 de enero de 1994, y obtuvo la aprobacién de cambio de nombre a Fundacién
Formacién y Futuro, por parte la Direccién General de Derecho y Entidades Juridicas, el 24 de
noviembre de 2017. El 19 de enero de 1995, el Honorable Consejero de Justicia de la Generalidad de
Catalufia declard la Fundacién EAE, actualmente la Fundacién Formacién y Futuro, de Interés Benéfico
Docente, que confirma y define los fines directos de la institucién, de acuerdo con los Estatutos de su
constitucién. La finalidad fundacional es promover, financiar, desarrollar o divulgar actividades cuyo
objetivo sea la formacion del personal en materias de organizaciéon, produccién y administracién de
empresas.

El 26 de julio de 2016 se firmd el convenio para adscribir la Fundacién EAE titular del Instituto de
Gestidén Empresarial y Management (IGEMA) en la URV. Finalmente, el 20 de julio de 2020 se firmé un
nuevo convenio con el cambio de nombre a Fundacién Formacién y Futuro titular del centro de
estudios universitarios IGEMA, y adaptado a la legislacién vigente en los términos de la disposicién
adicional octava de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de régimen juridico del sector publico.

De acuerdo con lo que prevén sus Estatutos, IGEMA es un centro docente de ensefianza superior que
tiene como mision la formacion de personas, el fortalecimiento de las instituciones y la permanente
vigorizacion de la sociedad. IGEMA estd comprometido con la formacién de personas lideres con
capacidad para desarrollar la excelencia, la equidad, el compromiso social, la ética y la responsabilidad
ciudadana. El desarrollo de la misién se inspira en la obligacién de respeto a la libertad de pensamiento
y refuerzo de los valores humanistas personales y sociales.

IGEMA tiene como objetivo convertirse en una institucién académica de referencia a nivel estatal y
europeo en el ambito del emprendimiento, la administracién y direccion de empresa y la innovacién.
Las politicas académicas que articulan la docencia se basan en la investigacidn, la difusién y la creacidn
de la cultura y la vinculacién, a través de una organizacién académica y administrativa moderna,
sustentada en académicos profesionales de gran nivel y en programas educativos de excelencia de
acuerdo con las necesidades para la formacidn integral de los universitarios que, como profesionales,
sean competentes aportando soluciones concretas a las necesidades empresariales, del mercado de
trabajo y de la sociedad en general.

IGEMA desarrolla su labor bajo los siguientes valores y criterios:
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e Compromiso con la profesionalidad académica de respeto a los valores fundamentales.

e Las dificultades se enfrentan y superan con el rigor, el animo, la voluntad, la igualdad vy el
respeto a la conducta social.

e Actuar decididamente contra la discriminacion por criterios de sexo, ideas, raza, religion,
cultura, lengua, naturaleza fisica, o cualquier diferencia que marque a las personas en un
contexto global donde deben respetarse las individualidades.

e Rechazar toda forma de violencia e intolerancia con el compromiso por el respeto a la vida y
los derechos fundamentales de las personas.

e Vocacion de servicio y compromiso con la sociedad.

e Lealtad y servicio de pertenencia a una comunidad educativa que valora el esfuerzo y la
integridad.

e Favorecer que las personas desarrollen un compromiso con la cultura del esfuerzo y el
emprendimiento que sea capaz de generar riqueza.

e Trabajar en equipo y con una amplia base de solidaridad para la consecucién de la superacién
de acciones personalesy la consecucién del bien comun y de los equipos en los que se participa

Actualmente, IGEMA imparte el Grado en Administracién y Direccion de Empresas (ADE) con la
obtencidn, en cuatro afios, de dos especializaciones: Marketing y comercio internacional.

Imparten docencia en este grado un total de 17 profesores y profesoras. El profesorado es contratado
de acuerdo con los criterios establecidos por la normativa de adscripcion de centros docentes a las
universidades publicas y la seleccién de dicho profesorado se realiza en base a los criterios de calidad
establecidos en el Convenio de Adscripcion a la Universidad Rovira i Virgili. El Instituto de Gestidn
Empresarial y Management (IGEMA) selecciona el profesorado en base a sus méritos académicos y
profesionales, siendo requisito una experiencia profesional minima de 5 afos y ser profesional en
activo. El profesorado del Centro ha de tener la titulacién exigida por la normativa vigente en los
centros universitarios y ha de obtener la venia docendi que es otorgada por el rector/a de la
Universidad Rovira i Virgili atendiendo a los informes pertinentes y la normativa propia de la URV.

Por lo que respecta al Personal de Administracion y Servicios (PAS), IGEMA cuenta con un total de 5
personas adscritas a las siguientes unidades de gestién: Direccion General, Direccion Académica,
Secretaria Académica, Responsable de Programacién y Calidad, Marketing y Comunicacidn, Relacion
con las empresas y Bolsa de Trabajo.

Las instalaciones de IGEMA estan ubicadas en la Zona Universitaria de Barcelona, en la Calle Sabino
Arana, 42 con la siguiente distribucion:

e Entidad 11-Bis-2: Local situado en la Planta Baja del edificio situado en la calle Sabino Arana,
42-44, de la ciudad de Barcelona, con una superficie aproximada de mil ciento dieciséis metros
cuadrados (1.116m2). Esta inscrita en el Registro de la Propiedad nimero Siete de Barcelona,
al tomo 1456, libro 1456, folio 38, finca nimero 51.884 de Les Corts.

e Entidad 11-Bis-3: Local situado en la Primera Planta del edificio situado en la calle Sabino
Arana, 42-44, de la ciudad de Barcelona, con una superficie aproximada de trescientos ochenta
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cuatro metros cuadrados (384m2). Esta inscrita en el Registro de la Propiedad nimero Siete
de Barcelona, al tomo 1456, libro 1456, folio 42, finca nUmero 51.885 de Les Corts.

Actualmente, en la Planta Baja se encuentran las siguientes dependencias: recepcidn, secretaria
académica, 3 despachos para el PAS, una sala de reuniones, aulas de docencia que estan
informatizadas permitiendo la realizacién de clases en formato virtual/streaming asi como la
realizacion de videoconferencias, una sala de informatica con capacidad para 28 alumnos y equipada
con equipos de nueva generacién abierta durante todo el horario lectivo por su utilizacién, una aula
de estudio y dos salas de tutoria/mentoring a disposicion del alumnado y tutores/as durante todo el
horario lectivo, una sala de profesorado, el CRAI-Biblioteca (Centro de recursos para el aprendizaje)
donde se dispone tanto de equipos informaticos como de amplia biblioteca y bibliografia, asi como
una zona con maquinas de refrigerio de comida y bebidas.

Las instalaciones de IGEMA se adaptan a lo que determina el Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo,
de creacidén, reconocimiento, autorizacion y acreditacién de universidades y centros universitarios,
publicado en el BOE num. 144, de 17 de junio de 2015, sobre los espacios minimos de los Centros
Universitarios. Estableciendo un minimo de 1,5 m? por estudiante y aula hasta 40 estudiantes y 1,25
m2 por estudiante y aula para mas de 40 estudiantes. El centro cuenta con un total de 345 plazas
disponibles y hay que tener en cuenta que el alumnado de IGEMA se distribuye en turnos horarios de
mafiana y tarde.

IGEMA Business School
Calle de Sabino Arana, 42-44. 08028. Barcelona

Telf. (0034) 934 914 112
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IGEMA se rige por la siguiente normativa:

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

e Laley organica 6/2001, de universidades, de 21 de diciembre, modificada por la Ley organica
4/2007, de 12 de abril y la Ley orgénica 14/2011, de 1 de junio.

e Laley 1/2003, de 19 de febrero, de Universidades de Catalufia.

e El Decreto 390/1996, de 2 de diciembre, de regulacién del régimen de adscripcién a las
universidades publicas de centros docentes de ensefianza superior, modificado por la Ley
15/1998, de 28 de diciembre, y el Decreto 76/2007, de 7 de marzo.

e El Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacidn, reconocimiento y autorizacién de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

e Laley36/1991, de 30 de diciembre, de creacidon de la Universidad Rovira i Virgili.

e El Decreto 258/1997, de 30 de septiembre, por el que se regula la programacion universitaria

de Catalufia y los procedimientos de creacién o reconocimiento y reordenacién de centros

Elaborado por: Responsable de Programacion y Calidad Aprobado por: Comision de Calidad 03/05/2024
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docentes universitarios y de implantacion de ensefianzas. modificados por Ley 15/1998, de 28
de diciembre y el Decreto 76/2007, de 27 de marzo.

El Estatuto de la Universidad Rovira i Virgili

El Decreto 76/2007, de 27 de marzo, por el que se crea y regula el Registro de Centros y
Estudios Universitarios de Cataluia.

El Real decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del
estudiante universitario.

El Convenio de adscripcion y colaboracion entre la URV e IGEMA.

Las Normas de organizacion y funcionamiento, y normas del reglamento de funcionamiento
interno de IGEMA.

La normativa de docencia y la normativa académica y de matricula de la URV.

Estas normas son aplicables a todos los miembros de IGEMA (estudiantes, profesorado, personal de
administracidn y servicios) vinculados a las ensefianzas conducentes a titulos de caracter oficial y
validez en todo el Espacio Europeo de Educacién Superior.
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3. Organizacion y responsabilidades

3.1. Estructura organizat

iva

JUNTADE GOBIERNO

Colegio Rector Fundacion Formaciony Futuro
Delegado/adela Universidad RoviraiVirgili en IGEMA
Direccion General IGEMA

01,02,03

Direccién General

01,02,03,04

ComisiondeCalidad
01,02,03,04

Responsable de programaciony calidad (SIGC)

01,02,03,04

04

Auditor Interno

DireccionAcadémica

01,02,03,04

Coordinacion
Académica

01,02,03,04

Responsable de
[Secretaria Académica) Marketingy
01,02,03 comunicacion
03,04
[ I ] [
GRADOS

P.A.S Mantenimiento

Limpieza

UNIVERSITARIOS

Coordinador Grados

MASTERS/
POSTGRADOS

Coordinador MUCAD

V—‘—\

03

Claustro Profesores

Coordinador TFM Claustro Profesores

Coordinador
PracticasExternas Coordinador TFG Plan Accién Tutorial
01,03,04
—— —1 1

Coordinador Practicas|
Externasy Bolsa de
Trabajo

01,03,04

Coordinador
Relaciones con
Empresas

Tutorias de Curso

Tutorias NEE

3.2. Responsabilidades y funciones

IGEMA es un centro docente de ensefianza superior adscrito a la Universidad Rovira i Virgili (URV)

cuyos objetivos son la creacidn y difusién de conocimientos de caracter universitario en el ambito de
la gestion empresarial, marquetin, comercio internacional, publicidad y relaciones publicas, asi como

grados y masteres en el ambito técnico y tecnoldgico vinculado a profesiones emergentes y a las
nuevas tendencias en la ocupacidon como es el campo de la robdtica, la tecnologia y la inteligencia

artificial.
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El gobierno y la administracién de IGEMA estan representados por érganos colegiados y unipersonales
definidos en el convenio de adscripcién con la URV:

1) Organos colegiados:

e Junta de Gobierno
e Claustro de profesores
e Comision de calidad

2) Organos unipersonales:

e Director/a General de IGEMA.

e Director/a Académico.

e Secretario/a Académico/a.

e Responsable de programacion y calidad.

e Responsable de practicas externas y bolsa de trabajo.
e Responsable de marketing y comunicacion.

e Delegado/da de la URV.

1) Organos colegiados:

e Junta de Gobierno. La Junta de Gobierno es el maximo dérgano colegiado de gobierno vy
administracién de IGEMA. Forman parte de la Junta de Gobierno:

En representacion de IGEMA:

o El Director/a General de Centro, que la preside o delega su funcion.

o El Consejo Rector de la Fundacion Formacion y Futuro.

o El Director/a Académico.

o El Secretario/a Académico, que debe extender el acta de las reuniones.

En representacién de la URV:
o Delegado/s o la delegada/s de la Universidad en IGEMA.

Las competencias de la Junta de Gobierno son las siguientes, lista no exhaustiva:

Aprobar las propuestas de designacion del profesorado y de su régimen de dedicacidn.
Aprobar la programacién anual de actividades académicas propuestas por los claustros de
grado.

o Proponer al rector/a de la URV el otorgamiento de la venia docendi al profesorado del
centro.

o Nombrar a los cargos directivos del centro.

o Nombrar a los directores de grado, a propuesta del director/a del centro.

o Examinar el desarrollo de la docencia y de la investigacion del centro.
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o Designar a los representantes de IGEMA en los organismos o instituciones a los que
corresponda.

o Todas aquellas funciones que le puedan corresponder segun la legislacion vigente y
también aquellas otras funciones que no hayan sido atribuidas en estas normas
expresamente a otros érganos.

Claustro de profesorado. El Claustro de profesorado es el érgano colegiado de participacién del
profesorado y el resto de la comunidad educativa en el gobierno de cada Grado/Master impartido
por el centro. Cada ensefianza oficial contara con un Claustro de profesorado.

Forman parte del Claustro de grado el Director/a Académico, todos los profesores del grado, el
Secretario/a. Académico y un delegado de los estudiantes por cada curso del grado, escogido por
los alumnos.

Las competencias del Claustro de grado son las siguientes:

o Proponer criterios para la coordinacién general de las actividades docentes.

o Proponer modificaciones en las normas de funcionamiento interno del centro y del plan de
estudios.

o Proponer iniciativas en la programacién general y en el proyecto educativo.

o Proponer la distribucién horaria del curso y la carga lectiva del profesorado, que debe ser
aprobada por la Junta de Gobierno.

o Promover las iniciativas en el dmbito de la experimentacidn y la investigacion pedagdgica
universitaria.

o Analizary proponer, en su caso, a la Junta de Gobierno todas las iniciativas académicas que
se consideren necesarias o convenientes para el desarrollo del centro y la eficiencia de sus
recursos.

o Proponer modificaciones en las Normas de organizacion y funcionamiento del Centroy en
la organizacidn académica que circunstancialmente se consideren convenientes.

o Proponer a la Junta de Gobierno para su aprobaciéon el programa anual actividades
académicas.

En el seno del Claustro de Grado estan constituidas las siguientes comisiones delegadas:

o Comisién de Evaluacién Curricular.
o Comisién de Disciplina.
o Comisidn de Investigacion y Técnica.

El Claustro de Grado puede acordar la creacién de nuevas comisiones especializadas, si asi lo
considera necesario, especificando sus funciones. Las comisiones delegadas deben establecer la
organizacién propia del drea de su competencia y tienen la consideracion de drganos de gestion,
asesoramiento e informacion. Cada comision delegada esta presidida por el director académico o
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persona en quien delegue. Respecto a la Comisidn de Disciplina, se aplicara lo estipulado en los

articulos del mismo documento.

El Claustro se reline en sesion ordinaria cada semestre, convocado por el director/a académico,
qgue es quien lo preside, y con caracter extraordinario siempre que lo haga por iniciativa del
director/a general de centro o por requerimiento de un tercio de sus miembros.

Comisién de Calidad. Su funcidn es contribuir al cumplimiento de la politica de calidad de IGEMA
y de la definicidn y despliegue del SIGC, garantizando el logro y mantenimiento de la certificacion.

Cada miento de la comisidn ha de informar sobre el grado de implementacién de los procesos de
los cuales son responsable, logros e incidencias detectadas. Los miembros de la Comisidn también
pueden aportar propuestas de mejora del SICG.

La Comision de Calidad estd integrada por el Director/a General, el Director/a Académico/a,

Coordinacion Académica, el Secretario/a Académico/a, la persona responsable de Practicas
Externas y Bolsa de Trabajo, la persona responsable del Responsable de Programacion y Calidad,
un representante del profesorado y un representante de los estudiantes.

La Comision de Calidad se retne una vez al mes, pudiendo reunirse de forma extraordinaria a
peticién de la direccion general. De cada sesion se realiza un acta de la reunién.

2) Organos unipersonales:

Director General de IGEMA. El director/a general del Centro es el maximo érgano unipersonal al
que corresponde la gestidn ordinaria en el gobierno y administracidon de IGEMA. El nombramiento
del director/a corresponde al rector/a de la URV, a propuesta del titular del centro, quedando
vinculado laboralmente al centro. El director/a general es vocal nato de la Junta de Gobierno del
centro. Corresponde al director/a general, lista no exhaustiva:

o O O O

Asumir la gestidn ordinaria de gobierno y administracién del centro.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto de ingresos anual en base a las matriculas.
Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos del subdirector/a y de los directores
de los distintos grados.

Convocary presidir las sesiones de la Junta de Gobierno, asi como de las comisiones de las
que forme parte.

Representar oficialmente al centro.

Dirigir la programacién, gestion y coordinacion educativa del centro.

Dirigir la gestién administrativa del centro.

Dirigir la gestion econdmica del centro, proponer los gastos y los pagos, y gestionar los
recursos materiales, de lo que debe informar a la Junta de Gobierno.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal vigente, de las Normas de organizacién y
funcionamiento y acuerdos de los 6rganos colegiados del centro.

Coordinar la elaboracion de los proyectos de programacion general del curso,
presupuestos y memorias anuales de actividades del centro.
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o Elaborartoda la documentacion oficial académica que requiere el convenio de adscripcién
con la URV.

Dirigir lo funcionalmente el personal académico del centro.

Dirigir el proceso de seleccién del personal docente de IGEMA.

Supervisar el cumplimiento de los criterios de evaluacion de la coordinacidn académica.
Confeccionar, disefiar e implementar las fichas de los procesos del SIGC y velar por el
alcance de los objetivos establecidos en cada proceso del cual es responsable.

Supervisar el proceso de matricula de los y las estudiantes.

o Elaboracidn y andlisis de las encuestas de satisfaccién de los alumnos.

O O O O

(@)

Director/a Académico/a. El director/a académico es el responsable de realizar la gestion académica
del Centro. El director/a académico/a es nombrado por el director/a general. Estd asistido por los
directores de cada uno los programas formativos de Grado/Master o postgrado que se impartan en
el Centro. Sus funciones principales funciones son, lista no exhaustiva:

Convocar y presidir el Claustro de grado y Master.

Informar a las convalidaciones y/o adaptaciones de las asignaturas.

Distribuir las labores docentes entre los profesores de cada asignatura.

Definir juntamente con el director/a general las lineas de programacion.

Organizar las tutorias y horarios de clases y consultas.

Fijar las fechas de los examenes.

Resolver y encauzar las consultas o cuestiones ordinarias de caracter académico.

Elaborar toda la documentacidn oficial académica que requiere el convenio de adscripcion
con la URV.

Mantener actualizado el plan de estudios en colaboraciéon con los coordinadores.
Proponer los criterios de evaluacién de las diferentes asignaturas en aquellos aspectos que
sean regulables desde el Centro.

Elaboracién y analisis de las encuestas de satisfaccion de los alumnos.

Colaborar con el director/a general en las directrices de politica docente del Centro.
Participar en las comisiones de disciplina y evaluacién curricular.

Confeccionar, disefiar e implementar las fichas de los procesos del SIGC y velar por el
alcance de los objetivos establecidos en cada proceso del cual es responsable.

o Coordinary realizar el seguimiento desde el centro de las lineas de investigacién acordadas
con la Universidad Rovira i Virgili.

o O 0O O O O O O O ©O

o O O O

e Secretaria/a Académico/a. El secretario/a es el 6rgano unipersonal responsable de la gestion
administrativa del centro de acuerdo con las directrices de la Junta de Gobierno. El nombramiento
del secretario/a corresponde al director/a general del Centro, oida la Junta de Gobierno. Las
principales funciones del secretario/a académico/a son:

o Actuar de secretario/a en las reuniones de los drganos colegiados del centro y levantar las
actas correspondientes.
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Planificar y ordenar la administracion de la Secretaria del centro.

Formular y actualizar el inventario general del centro.

Extender certificaciones y documentos oficiales del centro, con el visto bueno del
director/a.

Organizar y gestionar el proceso anual de matriculacion de los estudiantes, asi como
gestionar la emision y cobro de los recibos de los alumnos.

Custodiar el archivo de la documentacién del centro y velar por la correcta formalizacion
de los expedientes académicos de los estudiantes.

Expedir y firmar certificaciones y documentos académicos.

Elaborar el detalle de la informacion anual que requiere la Agencia de Calificacién
Universitaria anualmente.

Organizar y gestionar las solicitudes de becas de los alumnos y todos los tramites que se
derivan.

Control de las jornadas de clase de los profesores y expedicién de las retribuciones
mensuales de los mismos.

Control de la asistencia de los alumnos en los programas que se imparten por el centro.
Gestidn y control de las incidencias en la gestidn integral del edificio.

Gestion de las quejas, sugerencias y felicitaciones.

Gestidn y control de proveedores.

Gestidn y control de la plataforma de gestidon académica del centro.

Gestidn y control de las incidencias informaticas del centro.

Confeccionar, disefiar e implementar las fichas de los procesos del SIGC y velar por el
alcance de los objetivos establecidos en cada proceso del cual es responsable.

Todas aquellas otras funciones que sean propias de su cargo y que le sean asignadas por
el director/a general del Centro

Responsable de Programacion y Calidad. Es el drgano unipersonal técnico de calidad de IGEMA. Se
encarga de dar soporte técnico a los érganos de gobierno en el desarrollo de la estrategia
institucional y de impulsar el disefio, seguimiento y evaluacién de los diferentes procesos en los
distintos ambitos de actuacién. Trabaja de acuerdo con las directrices y objetivos de la institucion
y los requerimientos externos con la finalidad de facilitar la toma de decisiones y la mejora continua.
El nombramiento del responsable de programacidn y calidad corresponde al director/a general del

Centro.

Las principales funciones del responsable de programacién y calidad son:

Garantizar la implantacion y mantenimiento del SIGC.

Asegurarse de que se establecen, se implantan y se mantienen los procesos necesarios
para el desarrollo del SIGC.

Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas e
informacién del desarrollo del SIGC a la direccidén general.

Elaborar y actualizar, en coordinaciéon con la direccién general, la politica y el manual de
calidad de IGEMA.
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o Definir las directrices y criterios de calidad para el desarrollo de las fichas de procesos que
componen el SIGC.

o Velar por el alcance de los objetivos establecidos en el proceso de SIGC del cual es
responsable.

o Elaborar, revisar y mantener actualizado el procedimiento que describe el proceso del
cual es responsable.

o Establecer, definir, medir, calcular y mantener actualizados los indicadores necesarios
para controlar y hacer seguimiento del proceso del cual es responsable.
Disefiar los formatos y/o formularios necesarios para el control del proceso.
Establecer las evidencias y registros del SIGC que se deben de recoger y definir la forma
de conservacion

o Velar por la publicaciéon de la documentacion del SIGC e indicadores de calidad en la
pagina web de IGEMA de acuerdo con los requerimientos de publicidad del SIGC
establecidos por AQU Catalunya.
Mejora continua del proceso del cual es responsable.
Iniciar, a peticion de la direccidn general, el proceso de verificacion de nuevas titulaciones
y elaborar la documentacion necesaria de acuerdo con la normativa legal vigente.

o Cualquier otra funcidn que le atribuya la normativa vigente o que le encargue la direccion
general.

e Responsable de Practicas Externas y Bolsa de Trabajo. Se encarga de la gestion de las
practicas externas curriculares y extracurriculares de todos los programas de estudios, asi
como de la bolsa de trabajo. Trabaja de acuerdo con las directrices y objetivos de la institucidn
y los requerimientos externos con la finalidad de facilitar la toma de decisiones y la mejora
continua en el proceso de realizacién de practicas y de empleo. EIl nombramiento del
responsable de practicas externas y bolsa de trabajo corresponde al director/a general del
Centro. Sus funciones son, lista no exhaustiva:

o Velar por la calidad de las practicas externas de los estudiantes de IGEMA.

o Buscar entidades colaboradoras para la realizacidn de las précticas externas.

o Mantener las comunicaciones con las entidades colaboradoras en la realizacion de las
practicas externas.

o Planificar la realizacion de las practicas curriculares y proponer el calendario.

o Revisar las actividades de todas las ofertas de practicas externas que proponen las
entidades colaboradoras.

o Asignar a cada estudiante matriculado de practicas externas curriculares un puesto de
practicas.

o Asignar a cada estudiante que realice practicas externas curriculares o extracurriculares
un tutor/a académico/a.

o Gestionar la documentacion necesaria para la realizacién de les practicas externas.

o Supervisar todo el proceso de las practicas externas.

o Rellenary firmar las actas de practicas externas curriculares de las ensefanzas de IGEMA.
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Medir la satisfaccién de los agentes de interés.
Recoger y analizar los resultados, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas de la
gestién de las practicas externas y bolsa de trabajo.

o Elaborar un informe anual de las practicas externas y bolsa de trabajo de IGEMA.

o Informar a la direccion académica de todos los asuntos relacionados con las practicas
externas y bolsa de trabajo.

o Cualquier otra funcién que le atribuya la normativa vigente o que le encargue la direccion
general.

e Responsable de Marketing y Comunicacion. Se encarga de la gestién de la promocion de
ventas de los programas formativos que se imparten en IGEMA. Trabaja de acuerdo a las
directrices y objetivos de la institucidon y a los requerimientos externos con la finalidad de
facilitar la toma de decisiones y la mejora continua en el proceso de captacion de alumnos/as.
El nombramiento del responsable de marketing y comunicacion corresponde al director/a
general del Centro. Sus funciones son, sin ser una lista exhaustiva:

o Gestidon de contenidos y medios de comunicacién: planificar y gestionar los contenidos
para los medios de comunicacién propios, como la revista de IGEMA y la pagina web.

o Promociones y publicidad: administrar las promociones y anuncios en medios de
comunicacion tradicionales y online.

o Eventos y ferias: organizar y gestionar la participacion de IGEMA en ferias y congresos
relevantes para la educacion y formacion.

o Seminarios y colaboraciones educativas: captar y gestionar centros de ensefianza
postobligatoria para la imparticion de seminarios de IGEMA dirigidos al alumnado de
segundo curso de bachillerato o de ciclos formativos de grado superior en temas de
orientacién universitaria y profesional, control de la ansiedad y emprendimiento.

o Gestién de candidatos: controlar, gestionar y hacer seguimiento de los candidatos
interesados en los programas de IGEMA para la generacidn de entrevistas y posteriores
preinscripciones y/o matriculas.

o Comunicacién en redes sociales: Definir y ejecutar la estrategia de comunicacién en redes
sociales, asegurando que el contenido sea relevante y esté alineado con los objetivos de
la institucién. Crear y gestionar un calendario de publicaciones anual y semanal para
garantizar una presencia constante y estratégica en todas las plataformas sociales.

Ademas de las funciones mencionadas, el responsable de marketing y comunicacion también
debera:

o Captacion de leads: ser responsable de la captacién de leads, disefiando e implementando
estrategias efectivas para atraer nuevos estudiantes.

o Disefio y gestion del CRM: establecer y mantener un sistema de CRM (Customer
Relationship Management) para optimizar la relaciéon con los candidatos y mejorar la
eficiencia en el proceso de captacidn.
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o Coordinacién de tareas para captacidén y asesoria universitaria: establecer tareas claras

para todo el equipo de marketing y asesoria universitaria, asegurando que todos los
procesos y estrategias estén alineados con los objetivos de la institucién.

o Elaboraciéon vy distribucién de argumentarios: preparar todos los argumentarios

necesarios y trasladarlos a los asesores para garantizar una comunicacién efectiva y
coherente que refleje los valores y ofertas de IGEMA.

Delegado/a de la URV en IGEMA. El rector/a de la URV designa al delegado/a en IGEMA. El
delegado/a es un cargo de confianza del rector y debe ser un profesor/a perteneciente a los
cuerpos docentes universitarios que tenga una vinculacidn permanente con la Universidad.
El delegado/a ejerce las funciones por delegacién del rector/a de la URV y debe garantizar la
adecuacién a la normativa vigente de la docencia impartida por el centro. Corresponde al
delegado/da, lista no exhaustiva:

o Verificar la aplicaciéon de los criterios de valoracién para el acceso de estudiantes,
comprobando la concordancia entre estudiantes admitidos y matriculados, asi como las
evaluaciones del estudiantado.

o Participar en los procedimientos de denominacion de plazas docentes y determinacion de
los perfiles.

o Emitir un informe anual evaluador de la labor docente del centro, que debe ser
presentado en la Direccién General de Universidades del departamento competente en
materia de universidades. Este informe debe tener el visto bueno del rector/a de la URV.

o Supervisar la investigacion y la transferencia que realice el centro y promover convenios
de colaboracién con la URV.

o Todas las demas competencias que expresamente le atribuyen las normas de aplicacion
general, el Estatuto de la URV y las Normas de organizacidn y funcionamiento del centro.

3) Otros coordinadores / responsabilidades del centro:

Coordinadores/as Académicos/as: las funciones de los os Coordinadores/as Académicos/as
estan disefiadas para complementar y apoyar las responsabilidades del Director/a
Académico/a, aliviando su carga administrativa y permitiéndole concentrarse en la direccion
estratégica y la mejora continua del programa académico. Sus funciones son, sin ser una lista
exhaustiva:

o Asistir a la planificacidon y desarrollo de los programas académicos, en las dimensiones del
SIGC oportunas. Colaborar en la planificacién y desarrollo de los programas académicos,
trabajando conjuntamente con el Director/a Académico/a para asegurar la coherencia y
calidad de la oferta educativa.
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o Participar activamente en el proceso de seleccién y evaluacidn del profesorado, utilizando
indicadores de desempefio y competencia, y asesorar en la asignacion de tareas docentes
de acuerdo con la especializacion y habilidades de los profesores.

o Servir como punto de contacto primario para resolver consultas y necesidades de las
estudiantes relacionadas con aspectos académicos, facilitando una comunicacién eficaz
entre estudiantes y direccidn académica.

o Coordinar y organizar los horarios de clase y la asignacidon de las aulas, gestionando
eficientemente los recursos espaciales y temporales del centro educativo y comunicando
los cambios pertinentes a todas las partes interesadas.

o Organizar y coordinar la logistica de los examenes, incluyendo la preparacién de
materiales, la programacion de fechas, y la asignacién de espacios, asegurando que todos
los aspectos técnicos y administrativos estén cubiertos.

o Asistir al Director/a Académico/a en mantener actualizado el plan de estudios,
colaborando con coordinadores y profesores para implementar ajustes y mejoras basadas
en el feedback de los estudiantes y los requerimientos del sector educativo.

o Colaborar en la elaboracién de la documentacidon académica oficial, asegurando que
todos los documentos reflejen las actualizaciones y estandares requeridos por entidades
externas y asociaciones académicas.

o Proponer y supervisar los criterios de evaluacion de las diferentes asignaturas,
asegurandose de que estos sean justos, consistentes y estén alineados con los objetivos
académicos del centro.

o Participar en las comisiones de disciplina y evaluacion curricular, contribuyendo a la toma
de decisiones sobre politicas académicas y curriculares, y en la evaluacion de los curriculos
para garantizar su relevancia y calidad.

o Coordinacién y Supervision del Plan de Accion Tutorial (PAT): Definir, revisar y gestionar
la implementacion del PAT, asegurando que cumpla con los objetivos educativos y de
bienestar estudiantil. Seleccionar y formar a los tutores académicos, proporcionando
cursos de capacitacién y orientacién necesaria para su desarrollo. Supervisar y coordinar
las actividades de los tutores para garantizar una orientacién efectiva y un apoyo
constante a los estudiantes.

e Tutores/as de curso: La Tutoria Académica se entiende como un proceso de apoyo
permanente que da respuesta a los problemas y necesidades relacionadas con la vida
universitaria del alumno, sobre todo en aquellos momentos en los cuales debe tomar
decisiones. El modelo de tutoria al que hacemos referencia debe ser un modelo flexible y
accesible tanto para el alumno como para el tutor y sobre todo debe permitir un cambio en
la conceptualizacidn y percepcién de la propia comunidad universitaria frente a las tutorias
académicas. Las principales funciones, sin ser una lista exhaustiva:

o Orientary asesorar a los estudiantes en cuestiones académicas y personales.
o Realizar el seguimiento del progreso académico de los estudiantes.
o Coordinar acciones de mejora o refuerzo para estudiantes con dificultades.
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Facilitar la integracién de estudiantes en la vida universitaria.
Canalizar las consultas y necesidades de los estudiantes utilizando los previsto en le SIGC.
o Elaborar un informe anual de evolucién del PAT que enviaran a los coordinadores/as.

e Profesores/as: las principales funciones, sin ser una lista exhaustiva:

o Impartir clases conforme al plan de estudios, objetivos metas e indicadores del SIGC del
Grado.

o Elaborar materiales didacticos y recursos para las clases, colaborando con la mejora
continua.

o Evaluar el desempefio académico de los estudiantes a través de exdmenes, trabajos y
otras formas de evaluacion continua.

o Participar en actividades de investigacion o desarrollo académico, contribuyendo al
avance del conocimiento en su campo de especializacion.

o Asesorar a los estudiantes en proyectos de trabajos académicos, ofreciendo orientacion
y soporte técnico y conceptual.

o Colaborar con Coordinacion Académica en la gestion de las posibles ausencias,
sustituciones o situaciones especiales.

o Asistir y contribuir activamente en las reuniones del claustro docente, donde se discuten
y toman decisiones sobre aspectos académicos y administrativos relevantes.

o Participar en las juntas de evaluacién para discutir y decidir sobre el progreso académico
de los estudiantes, asegurando una valoracién justa y objetiva.

e  Administracion (PAS): las principales funciones, sin ser una lista exhaustiva:

Realizar labores administrativas relacionadas con la gestién académica y de personal.
Atender consultas y tramites de estudiantes, profesorado y resto del personal.

Gestionar la documentacion académica y los expedientes de los estudiantes.

Coordinar la logistica de eventos, reuniones y actividades del Centro.

Colaborar en la gestion de recursos materiales y financieros del Centro.

Mantener actualizada y correctamente gestionada la parte que les corresponde en las
diferentes dimensiones acreditadas del Sistema Integrado de Gestidn de Calidad (SIGC).
Atender y recibir visitantes, estudiantes y resto del personal del Centro.

Gestionar las llamadas telefénicas y la correspondencia del Centro.

Coordinar las reservas de las salas y logistica de las reuniones.

Proporcionar informacién bdsica sobre el Centro, sus servicios y actividades.

Colaborar con el resto de personal administrativo en las tareas de apoyo que se les
encomiende.

O O O O O O

O O O O O

El personal de Administracidon (PAS) brinda soporte tanto al departamento de marketing
como a la Secretaria Académica. Aunque participan en funciones de informacién y asesoria
universitaria bajo la supervision del Responsable de Marketing, su mando directo y
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supervisién cotidiana recaen sobre la Secretaria Académica. Esta estructura asegura que
todas las actividades administrativas se alineen con las politicas y procedimientos
académicos establecidos, manteniendo la coherencia operativa y estratégica dentro de

IGEMA.
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4. Estructura del SIGC

El convenio de Adscripcidn con la Universidad Rovira i Virgili remarca el compromiso de IGEMA con la
excelencia y la calidad educativa con la finalidad de proporcionar al alumnado las herramientas,
competencias y habilidades necesarias que le permita enfrentarse a su futura carrera profesional.
IGEMA promueve una oferta académica basada en elevados estdndares de calidad que tiene como
objetivo impulsar una actitud positiva y de liderazgo, asi como el espiritu emprendedor de las
personas, a través de la imparticién de ensefanzas que combinan un alto valor académico con un
caracter eminentemente practico.

En aplicacion de estos objetivos, IGEMA apuesta por el fomento de la calidad y de la mejora continua
a través de tres ejes:

e Adaptacion y mejora continua de los programas de estudios en base a las necesidades reales
de la sociedad, las empresas y el mercado de trabajo.

e Propuesta de nuevos programas de grado, masteres o postgrados relacionados con el ambito
académico del emprendimiento, la creacién y la administracién de empresas, la innovacion y
la aplicacion de las nuevas tecnologias como la inteligencia artificial en los procesos y
administracién de las empresas.

e Respeto a la diversidad y al derecho de las personas a recibir una educacion de calidad que
satisfaga las necesidades de aprendizaje y el enriquecimiento personal y profesional.

El Sistema Interno de Garantia de la Calidad (SIGC) desarrollado por IGEMA tiene como objetivo
garantizar estos estdndares de excelencia en la calidad de la docencia tomando como referencia los
criterios establecidos por la URV y los organismos externos competentes en materia de calidad. Mas
concretamente, el establecimiento del SIGC permite:

e Establecer un sistema de calidad interno garantizando su pleno conocimiento y aplicacién por
parte del equipo docente, personal de administracién y servicios y alumnado.

e Establecer los mecanismos necesarios para garantizar que el equipo docente y el personal de
administracién y servicios desarrolla sus funciones en consonancia con los objetivos
formativos y de calidad de IGEMA.

e Establecer los mecanismos que permitan reforzar la mejora continua de la calidad tanto de la
oferta formativa de IGEMA como de sus servicios y recursos.

e Establecer los procedimientos que permitan realizar un seguimiento, analisis y evaluacidn de
los resultados del sistema interno de garantia de la calidad, garantizando la mejora continua.

e Establecer los procedimientos que permitan recoger y gestionar posibles quejas, sugerencias
y felicitaciones.

4.1. Alcance y exclusiones
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El Sistema de la Garantia Interna de la Calidad de IGEMA comprende las actividades de todos los
programas formativos oficiales, tanto de grado como de master. Queda fuera del alcance de la
certificacién del SIGC la evaluacién de los procesos relacionados con la gestion laboral del personal de
administracion y servicios.

4.2. Enfoque hacia los grupos de interés

Los grupos de interés se definen como el conjunto de colectivos, personas individuales o instituciones
directamente relacionadas con el desarrollo y resultados de los programas formativos.

La inclusidn de los grupos de interés en la definicion e implementacién de la oferta formativa es clave
para IGEMA cuyo objetivo es vincular la ensefianza universitaria con el ecosistema empresarial
contribuyendo a acercar la Universidad al mundo laboral y profesional. IGEMA promueve el
emprendimiento como una estrategia para formar profesionales con conocimientos, habilidades y
competencias transversales e interdisciplinarias que den respuesta a las necesidades del ecosistema
empresarial y contribuyan a su dinamizacion y crecimiento y, en consecuencia, a la creaciéon de empleo.
IGEMA para conseguir estos objetivos implica actores del dmbito académico y profesional tanto en la
definicion como en la implementacion de la oferta formativa.

En la definicidn de los procesos de calidad, IGEMA ha identificado los siguientes grupos de interés
internos y externos:

e Grupos de interés internos:
Estudiantado de IGEMA

o Egresadosy egresadas

o Potenciales alumnos y alumnas
O

O

o

Equipo docente de IGEMA (PDI)
Personal de administracidn y servicios de IGEMA (PAS).

e Grupos de interés externos:

o Los agentes sociales y econdmicos: empleadores/as, empresas colaboradoras,
representantes de los sectores productivos, sindicatos, colegios profesionales e
instituciones publicas.

o Lasociedad en general.

4.3. Enfoque basado en procesos

El SIGC descrito en este Manual de Calidad se ha definido a partir de la estructura organizativa de
IGEMA, de su actividad relacionada con la programacion e implementacion de la oferta formativa
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oficial, asi como del SIGC desarrollado por la URV y los “Criterios y directrices para el aseguramiento
de Calidad en el Espacio Europeo de Educacidn Superior (ESG)”

Como resultado, se han identificado varios ambitos de actuacidon que han sido plasmados en el Mapa
de Procesos del SIGC de IGEMA (ver Apartado 4.3.1 de este Manual). A partir de este mapa, se han
definido y desarrollado el conjunto de procesos de calidad que se describen en este Manual,
resumiendo sus principales caracteristicas y la interrelacion existente entre los diferentes procesos.

A nivel general, se han definido tres tipologias de procesos:

Analizan las necesidades y condicionantes de todos los grupos de

° PROCESOS interés. Establecen politicas, normasy directivas para el
ESTRATEGICOS

funcionamiento del resto de procesos.

Tienen como finalidad contribuir a la consecucion de los objetivos y
misidon de IGEMA como centro universitario. Definen los procesos
PROCESOS CLAVE clave de la docencia y estan relacionados con el flujo de servicios e

informacién.

Estos procesos permiten la organizacidn de todos los recursos
materiales y/o inmateriales necesarios para generar valor afiadido
para los grupos de interés.

PROCESOS DE APOYO

En base a esta estructura, se han realizado las siguientes actuaciones para la definicion del SIGC:

e Identificar, para cada una de las tres tipologias, aquellos procesos que son relevantes para
alcanzar los objetivos de calidad de IGEMA y que afectan, de forma directa o indirecta, la
relacidn con los diferentes grupos de interés identificados en el apartado 4.2 de este Manual
de Calidad.

e Establecer las fichas de los procesos con la secuencia de tareas, responsabilidades y decisiones
relacionadas con cada proceso.

e Definir los criterios y la metodologia de seguimiento y evaluacién mas adecuados para
proceso.

e Garantizar el conocimiento del SIGC, por parte del PAS y del personal docente, a través de
actuaciones internas de comunicacidn para fomentar su correcta aplicacidon y seguimiento por
parte de toda la comunidad de IGEMA.
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e Asegurar los recursos necesarios para velar por el completo cumplimiento, seguimiento,
evaluacién y mejora del SIGC.

4.3.1. Mapa de procesos

PROCESOS ESTRATEGICOS
w
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4.4. Estructura documental

4.4.1. Documentacion del SIGC

La documentacion que forma parte del SIGC es la siguiente:

La politica y objetivos de calidad

El manual de calidad

Los procesos del SIGC

Plantillas

Otros documentos de origen externo como son las normativas
Registros de cada proceso

o O O O O O

Toda la documentacion estd disponible en la carpeta de CALIDAD del servidor de IGEMA, de acceso
para el personal de administracion y servicio involucrado en el SIGC.
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La politica y el Manual de Calidad son de acceso publico en la pagina web de IGEMA en la seccién de
CALIDAD con la finalidad que los grupos de interés tengan acceso a informacién actualizada.

4.4.2. Control de los registros

Los registros son la evidencia objetiva de las actividades realizadas y de los resultados obtenidos.

IGEMA realiza un seguimiento y control documental de estas evidencias. El registro se guarda en
formato digital en la carpeta del servidor comun CALIDAD y en formato papel en la carpeta
EVIDENCIAS.

La carpeta comun de CALIDAD disponible en el servidor permite almacenar y compartir informacion
entre el personal de administracién y servicios involucrados en las diferentes fases de planificacién,
despliegue, seguimiento y control del SIGC. La modificacién de las carpetas y de su estructura es
responsabilidad del o de la responsable del Responsable de Programacién y Calidad, asi como del
registro de la documentacion en la carpeta. Cada 15 dias se realiza una copia de seguridad completa
del servidor para evitar la pérdida de documentacion.

Ambas carpetas cuentan con un indice documental para facilitar la identificacion de las evidencias de
forma rapida, permitiendo el control de la documentacidn incluida en la carpeta (tanto digital como
fisica). Asimismo, para cada uno de los registros se identifica en la ficha del proceso su ubicacion exacta
y si esta publicada en la web o no, y si ha sido actualizada o modificada.

4.5. Compromiso con la calidad

La Fundacion Formacion y Futuro, de la que IGEMA forma parte, prioriza la definicion e
implementacion del SIGC como un mecanismo para garantizar la excelencia en la calidad y la mejora
continua de IGEMA.

Desde la Direccion General de IGEMA se recoge este compromiso y lo integra en la estrategia de
actividad con la finalidad de afianzar el posicionamiento de IGEMA como un centro de referencia en
Catalufia en el dmbito de la direccion y administracion de empresas, desde la vertiente del
emprendimiento y liderazgo, asi como de la innovacion y de la aplicacidn de la inteligencia artificial en
el ecosistema empresarial.

Los compromisos de IGEMA Business School en relacion con el SIGC son:

e Establecer una politica y un sistema integrado de calidad que permita consolidar la excelencia
en la calidad de IGEMA como centro universitario adscrito a la URV.

e Promover el conocimiento de la politica de calidad y el SIGC de IGEMA entre el personal
docente y el personal de administracidn y servicios para garantizar su pleno cumplimiento.
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e Fomentar la difusion de la politica y objetivos de calidad de IGEMA entre el personal de
administracioén y servicios para garantizar la plena alineacidn de sus actividades y actuaciones
con dicha politica y objetivos de calidad, asi como involucrar al personal de IGEMA, de forma
efectiva, en los procesos de definicion e implementacion del SIGC.

e Establecer un proceso de actuacibn que permita garantizar el establecimiento,
implementacion, seguimiento y evaluacion del SIGC, con la finalidad de contribuir a la mejora
continua.

e Garantizar la transparencia informativa a través de la implementacion de mecanismos
orientados a reforzar la publicidad, facilitando informacion veraz, completa y actualizada de
los programas formativos de IGEMA, actividades y resultados de los procesos de seguimiento
y evaluacion.

4.6. Planificacion del SIGC

4.6.1. Politica de calidad

IGEMA Business School, centro adscrito a la Universidad Rovira i Virgili, tiene como objetivo
fundamental impartir las ensefianzas universitarias de grado y master en el ambito de gestion
empresarial, marquetin, comercio internacional, publicidad y relaciones publicas, asi como grados y
masteres en el ambito técnico y tecnoldgico vinculado a nuevas tendencias del futuro del empleo como
es el campo de la robética, la tecnologia y la inteligencia artificial.

IGEMA tiene como finalidad convertirse en un centro de referencia en la promocion del
emprendimiento, el liderazgo y la innovacidn, asi como en ofrecer una oferta académica de calidad
para formar, desde una perspectiva transversal e interdisciplinaria, a profesionales competentes,
comprometidos socialmente y capaces de adaptarse a un mundo en constante evolucién.

Con el fin de alcanzar este objetivo, IGEMA ha definido una politica de calidad que toma como
referente la Politica de Calidad de la Universidad Rovira i Virgili (URV)

La politica de calidad resume la misidn, visidn, objetivos y compromisos generales de IGEMA vy esta
disponible de forma publica en la pagina web de IGEMA en el siguiente enlace:
https://www.igema.net/sobre-igema/conocenos/calidad/. Asimismo, desde Direccion General y del
Responsable de Programacién y Calidad se vela por garantizar el conocimiento de dicha politica entre
el personal docente y el personal de administracidn y servicios a través de actividades formativas y de

comunicacion interna.

4.7. Comunicacion
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IGEMA reconoce la importancia de la comunicacidn para alcanzar los objetivos definidos en la Politica
de Calidad y en el convenio de adscripcién con la URV.

IGEMA dispone de varios canales de comunicacién online y offline con la finalidad de establecer un
flujo de comunicacién permanente con los grupos de interés, y adaptado a las necesidades de cada
perfil. Asimismo, desde IGEMA se tiene en cuenta la perspectiva de género en las comunicaciones
internas y externas, fomentando la diversidad y el uso de un lenguaje no discriminatorio ni sexista.

A través de estos canales, IGEMA facilita la siguiente tipologia de informacion:

Informacidn sobre la oferta formativa de IGEMA incluido: el plan de estudios, el plan docente,
la metodologia docente, objetivos, salidas profesionales, profesorado, convalidacién de ECTS,
acceso y matricula, becas y ayudas.

Servicios: Plan de Accion tutorial, Bolsa de trabajo, talleres y seminarios, practicas en
empresas, movilidad Erasmus, etc.

Objetivos, misién y valores de IGEMA, informacidn sobre la adscripcion de IGEMA a la URV,
tour virtual a las instalaciones de IGEMA.

Politica de calidad y SIGC. Acceso a la Politica y al Manual de Calidad de IGEMAy a los procesos
del Sistema de Garantia Interna de la Calidad, resultados del seguimiento y evaluacion del
SIGC.

Principales canales de comunicacion

0 0O 0 oo 0o 0 o o0 o o

Pagina web: www.igema.net
Teléfono: 934914112

Correo electronico: info@igema.net

Correo postal: Calle Sabino Arana, 42, 08028. Barcelona

Blog: https://www.igema.net/igema-blog/

Facebook: https://www.facebook.com/igemabusiness/
Instagram: https://www.instagram.com/igemabusiness/
LinkedIn: https://www.linkedin.com/school/igemabusiness/

Tik Tok: https://www.tiktok.com/@igemabusiness

X: https://twitter.com/IGEMABUSINESS

Youtube: https://www.youtube.com/@igemabusiness

IGEMA News: https://www.igema.net/sobre-igema/igema-news/

IGEMA también realiza las siguientes acciones orientadas a facilitar informacion entre los diferentes
grupos de interés:

Material informativo. IGEMA ha publicado varias revistas en formato digital e impreso cuyo
objetivo es presentar los principios, valores y metodologia formativa de IGEMA, asi como la
oferta formativa del centro. Este material es distribuido en escuelas, ferias y salones en las
que participa IGEMA, entrevistas personalizadas con el alumnado, visitas a empresas e
instituciones colaboradoras, asi como en distintas plataformas en internet y medios de
comunicacion.
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Presencia de IGEMA en Ferias y Salones para difundir su oferta académica y orientar al
estudiantado potencial, como por ejemplo el Salé de 'Ensenyament en Barcelona.

Imparticion de seminarios en centros de ensefanza postobligatoria basados en la orientacion
universitaria, el control de la ansiedad frente a tomar decisiones o el emprendimiento.

Jornada de Puertas Abiertas: la Direccién General juntamente con Coordinaciéon Académica,
el Responsable de TFG/TFM, Secretaria Académica, programa una serie de jornadas en las que
los agentes interesados podran visitar las instalaciones del Centro y conocer las
particularidades del Grado en cuestidn.

Entrevistas individualizadas con el Director Académico con la finalidad de resolver dudas
tanto de potenciales alumnos y alumnas como del alumnado actual, complementar la
informacién disponible en la pagina web de IGEMA y/o facilitada por teléfono o correo
electrénico.

Cabe destacar que el alumnado de IGEMA, tanto el actual como el potencial, también se beneficia de
las acciones de informacién realizadas por la Universitat Rovira i Virgili a través de sus canales de
comunicacion, de acuerdo con lo establecido en el Convenio de Adscripcidn.

4.8. Gestion de los recursos

4.8.1. Recursos humanos

La Direccion General tiene como responsabilidad garantizar que el conjunto de personas que forman

parte de IGEMA participen de forma activa en el proceso de definicién e implementacion de la politica
de calidad y del SICG, desarrollen sus funciones y actividades de acuerdo con los valores y principios
de IGEMA y contribuyan a alcanzar los objetivos del centro dentro de su area de actividad y funciones.

El equipo profesional de IGEMA esta formado por:

Personal docente e investigador (PDI). El nimero de personal docente e investigador de
IGEMA se establece teniendo en cuenta las previsiones de estudiantes que se matricularan
cada ano y del nimero de horas lectivas por curso académico. El nimero total del personal
docente del centro no es inferior a un/a profesor/a por veinte y cinco estudiantes. El PDI se
acoge el régimen juridico establecido por el VI Convenio Colectivo Estatal de Personal de
Centros Universitarios Privados.

Personal de administracion y servicios (PAS). El PAS de IGEMA se acoge al régimen juridico
establecido por el VI Convenio Colectivo Estatal de Personal de Centros Universitarios Privados
y al Convenio Colectivo de Oficinas y Despachos de Catalufia, en funcién de la tipologia de
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contratacién establecida. El nimero de personal de administracion y servicios se establece
teniendo en cuenta el presupuesto anual de IGEMA, la prevision de estudiantes que se
matricularan cada afo y el conjunto de actividades planificadas. Este sistema permite contar
con los recursos humanos necesarios para alcanzar, con la maxima eficiencia y calidad, los
objetivos formativos y de calidad del centro.

4.8.2. Formacion

IGEMA, como centro adscrito a la URV, se beneficia del Plan de Formacién establecido por la URV y
dirigido a su personal. El objetivo del Plan de Formacidn es capacitar al personal e incrementar sus
competencias genéricasy basica, asi como reforzar la implicacion del personal hacia la mejora continua
y la calidad. El Plan de Formacidén es anual y se define en base a las necesidades de desarrollo de las
funciones relacionadas con la calidad del servicio.

La gestidn y seguimiento del acceso al Plan Formativo de la URV por parte del personal de IGEMA se
gestiona desde Secretaria Académica.

4.8.3. Ambiente de trabajo

Es responsabilidad de la Direccidn General de IGEMA garantizar y favorecer un ambiente de trabajo
gue cumpla con los requerimientos normativos y legales relacionados con la prevencidn de riesgos
laborales y la salud de los trabajadores y de las trabajadoras.

La Direccién General de IGEMA estd comprometida con el desarrollo de un equipo de personas
formadas, motivadas y orientadas a alcanzar los objetivos formativos y de calidad del centro,
contribuyendo a implementar los procesos de calidad y la normativa aplicable en IGEMA con criterio

y rigor.

Desde Direccion General también se vela por garantizar que las instalaciones de IGEMA sean las
adecuadas y se adapten tanto a la naturaleza de la actividad del centro como a las necesidades
especificas del personal de administracidn y servicios, del equipo docente, asi como del estudiantado.
Finalmente, se llevan a cabo todas aquellas acciones necesarias para garantizar un correcto
mantenimiento y renovacién de todas las instalaciones y recursos materiales del centro.

4.8.4. Gestidn de recursos materiales (infraestructuras y servicios).

Es responsabilidad de la Direccidon General del Centro velar por el correcto estado y funcionamiento
de las instalaciones y de garantizar su pleno cumplimiento con la legislacidon vigente. También se
encarga de la gestion y seguimiento de los servicios generales contratados por IGEMA a terceros en
base a las necesidades derivadas de las actividades y funciones del centro.
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IGEMA tiene subscrito con varias empresas, en funcién de su dmbito de especializacidn, los siguientes
servicios generales: limpieza de las aulas, despachos y otros espacios disponibles; mantenimiento del
sistema eléctrico, de climatizacién y del sistema antincendios; mantenimiento, actualizacién y
renovacion del equipo y sistema informatico.

La identificacion y seleccidn de dichas empresas se realiza de acuerdo con los procedimientos y
protocolos establecidos por IGEMA. Por parte de la Direccién General, se realiza un seguimiento
periddico sobre la aplicacion y ejecucion de los citados contratos, a fin de garantizar el buen estado de
conservacion de las instalaciones y del correcto funcionamiento de estos servicios generales.

En caso de detectar anomalias en el correcto funcionamiento de las instalaciones y equipos del centro,
Direccion se encarga de contactar con la empresa correspondiente para subsanar, en el menor tiempo
posible, las incidencias detectadas. En caso, que la empresa no disponga de los recursos materiales y/o
humanos necesarios para la subsanacion, se evaltan las diferentes opciones existentes, incluyendo la
posibilidad de restringir el contrato con la empresa afectada procediendo a iniciar la contratacién de
otra empresa que permita garantizar el correcto funcionamiento de las instalaciones y/o equipos en
el menor tiempo posible

4.9. Desarrollo de la ensefanza

IGEMA desarrolla la oferta formativa juntamente con la URV de acuerdo con lo establecido en el
Convenio de Adscripcion y en los procesos de planificacidn y desarrollo de titulaciones, incluyendo las
practicas curriculares y extracurriculares, el programa de movilidad, el Trabajo de Fin de
Grado/Master, la orientacion y acompafiamiento al alumnado, protocolo de estudiantes con
necesidades educativas especiales.

IGEMA cuenta con el personal y los mecanismos necesarios para revisar e informar sobre las
regulaciones y acuerdos que afectan a los y a las estudiantes: reglamento, normativa, normas de uso
de las instalaciones, cddigo ético, calendario académico, horarios, etc.

4.10. Seguimiento y mejora continua

IGEMA cuenta con los recursos y procesos necesarios para realizar un seguimiento y evaluacion, de
forma periddica, del desarrollo de la ensefianza y de su grado de cumplimiento con los objetivos
formativos y de calidad de IGEMA, asi como con los requisitos y compromisos derivados del Convenio
de Adscripcidn con la URV y la normativa legal vigente.

De esta manera, IGEMA planifica e implementa de forma anual actividades de seguimiento vy
evaluacion para asegurar la eficacia del SIGC y avanzar hacia la excelencia en la calidad a través de la
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mejora continua. Este sistema de seguimiento y evaluacion incluye una serie de indicadores de
cualitativos y cuantitativos, cuyos datos se recogen y evallian de forma anual.

Adicionalmente, se recogen y evallan los datos obtenidos a través de las encuestas de satisfaccidon
dirigidas a los grupos de interés, garantizando su participacién en el proceso de calidad y mejora
continua de IGEMA. En el caso del alumnado, al final de cada semestre se realiza una encuesta de
satisfaccion tanto de las instalaciones, servicios de IGEMA como del plan de estudios, profesorado,
practicas externas, etc. Los resultados obtenidos se incluyen en la Memoria de Actividad que IGEMA
elabora anualmente.

4.11. Informacion publica y rendiciéon de cuentas

IGEMA Business School estd comprometido con la informacién publica y la rendicién de cuentas con
la finalidad de facilitar informacidon veraz, completa, actualizada y accesible. A través de este
compromiso, IGEMA refuerza los principios de transparencia, igualdad, mérito y capacidad tanto en
los procesos de acceso y admision del estudiantado, del equipo docente y del personal de
administracién y servicios, como en la implementacién de la oferta formativa y en la gestién del centro.
IGEMA cuenta con varios canales informativos a través de los cuales se garantiza la informacidn publica
y la rendiciéon de cuentas:

e Pagina web. IGEMA informa a través de su web www.igema.net, de la oferta formativa
existente para cada curso académico. La web dispone de diferentes secciones especificas para
cada uno de los programas formativos, facilitando informacién sobre el procedimiento de
preinscripcion, requisitos de acceso, admisién y matricula. La web también incluye una seccion
de actualidad (Blog) con noticias, actividades y articulos de actualidad. Toda la informacion
relacionada con el SIGC y sus resultados también esta disponible en la pagina web.
Adicionalmente, en la web esta disponible un formulario que permite a los diferentes grupos
de interés solicitar informacidn sobre la oferta formativa y actividades de IGEMA, atender y
gestionar quejas, sugerencias, reclamaciones y felicitaciones.

Por su parte, la Universidad Rovira i Virgili informa también a través de su web de la oferta
formativa ofrecida por IGEMA para cada curso académico y del procedimiento de
preinscripcion en linea y de los requisitos de acceso, admisidn y matricula a partir de la
informacién facilitada por IGEMA.

e Memoria de actividad. La Memoria de Actividad recoge anualmente informacién sobre las
actividades realizadas por IGEMA a lo largo del curso académico, los resultados del despliegue
de la oferta formativa, los resultados obtenidos de la encuesta de satisfaccién del alumnado,
y los resultados del seguimiento y evaluacidn del SIGC. La memoria de actividad es aprobada
por la Junta de Gobierno.
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e Memoria del Grado: La Memoria de Grado recoge la informacidn relativa al centro de estudios,
la actividad docente e investigadora que se ha realizado para el aifio objeto de estudio, el perfil
del profesorado que imparte clases en el grado, un andlisis del grado de satisfaccién por parte
del alumnado de la actuacién docente vy las actividades de investigacion y transferencia

e Documentacién derivada del SIGC. Toda la documentacién derivada de la aplicacién de la
politica de calidad y del SIGC son elaborados por los responsables de cada uno de los procesos,
revisados por la persona responsable de programacion y calidad y direccion general y
presentados a la Junta de Gobierno de IGEMA para su aprobacién final.

e Participacion en los 6rganos de gobierno y de representacion. Las personas que son miembros
de estos 6rganos son informadas de las actividades de IGEMA, del despliegue de la oferta
formativa y de los resultados obtenidos. Asimismo, pueden solicitar informacién detallada y
adicional, asi como aportar ideas y propuestas con la finalidad de garantizar la mejora continua
y la participacién de los grupos de interés en la definicion y despliegue del SIGC.
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5. MANUAL DE PROCESOS DEL SIGC

5.1. Listado de procesos

La siguiente table identifica el conjunto de procesos del SIGC de aplicabilidad en IGEMA:

PROCESOS ESTRATEGICOS

Ambito N2 de proceso Nombre del Responsable Estado del
proceso proceso
Elaboraciény PR-IGEMA-01 Elaboraciéon y Responsable Disponible
revision de la revisién de la Programaciony
politica y los politica y los Calidad
objetivos de objetivos de Direccién General
calidad calidad
Garantia de la PR-IGEMA-02 Planificacidn, Responsable Disponible
calidad de los programacion, Programaciony
programas verificacion, Calidad
formativos acreditacion y Direccién General
publicacion de
titulaciones
PR-IGEM-03 Seguimiento y Direccién Disponible
mejora de las Académica
titulaciones Direccion General
Definicidn, PR-IGEMA-04 Definicion, Comision de Disponible
revisién y mejora revisién y mejora | Calidad
del SIGC. del SIGC
Definicion de PR-IGEMA-05 Mantenimiento Direccion General | En elaboracidn
politicas de de plantillas y
personal planificacién
docente

PROCESOS CLAVE

estudiantado

participante en
programas de

Ambito N2 de proceso Nombre del Responsable
proceso
Acceso, admision | PR-IGEMA-06 Acceso, admisidon | Secretaria Disponible
y matricula del y matricula del Académica
estudiantado estudiantado
Desarrollo de la PR-IGEMA-07 Desarrollo de la Direccién En elaboracion
ensefianza ensefianza Académica
Gestion de la PR-IGEMA-08 Gestion del Secretaria En elaboracion
movilidad del estudiantado Académica

Elaborado por: Responsable de Programacion y Calidad

Aprobado por: Comision de Calidad 03/05/2024



62

UNIVERSITAT
ROVIRA i VIRGILI

DE IGEMA

IGEMA | MANUAL DE CALIDAD DEL Revision 0.4
Business School | SISTEMA INTERNO DE Data:
universiTaT | GARANTIA DE LA CALIDAD 03/05/2024

Pagina 35 de 36

Cualquier reproduccion de este documento se considera copia no controlada

movilidad
(entrantes y
salientes)
Gestion de las PR-IGEMA-09 Gestion de las Coordinador/a de | En elaboracién
practicas practicas practicas
externasy externas externas
orientacién al curriculares
estudiantado PR-IGEMA-10 Gestidn de la Direccién En elaboracion
orientacién Académica
académica y
profesional al
estudiantado
Gestion del PR-IGEMA-11 Gestion del Direccién TFG En
TFG/TFM trabajo de finde | Académica elaboracion
grado/master TFM Previsidon en
el
momento de
implantacion de
la
titulacién
PROCESOS DE APOYO
Ambito N2 de proceso Nombre del Responsable
proceso
Gestion de los PR-IGEMA-12 Gestidn de los Secretaria En elaboracion
recursos recursos Académica
materiales y materiales y Direccién General
servicios servicios
Gestion de PR-IGEMA-13 Gestion de las Secretaria En elaboracion
quejas, quejas, Académica
sugerencias 'y sugerenciasy Direccién General
felicitaciones felicitaciones
Gestion de los PR-IGEMA-14 Incidencias Secretaria En elaboracion
recursos gestiodn integral Académica
materiales y del edificio
servicios PR-IGEMA-15 Incidencias Secretaria En elaboracion
informaticas Académica
Gestion de la PR-IGEMA-16 Control Responsable En elaboracion
calidad documental y Programaciony
registros del SIGC | Calidad
Evaluacién de PR-IGEMA-17 Encuestas de Secretaria En elaboracion
satisfaccién del satisfaccion del Académica
alumnado alumnado
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Gestidn de PR-IGEMA-18 Gestion del Secretaria En elaboracion
recursos carnet de la URV | Académica

docentes

Gestidn de los PR-IGEMA-19 Gestidn de los Secretaria En elaboracion
recursos recursos Académica

docentes: vida docentes Direccién General

laboral,

contratos,

facturas,

evaluacion,

formacion.

5.2. Fichas de procesos

En este apartado se presentan las fichas de los procesos del SIGC. La documentacion de cada proceso
estd constituida por una ficha que contiene la informacidn y descripcién basica de los distintos
aspectos y elementos del proceso, asi como su diagrama de flujo.

La tipologia de informacién contenida en cada ficha de proceso es la siguiente:

Codificacion

Cddigo del proceso

Nombre del proceso

Denominacién completa del proceso

Tipologia de proceso

Estratégico, Fundamental o de Apoyo

Objetivo

Objeto o finalidad con la que se ha definido el proceso

Descripcion

Descripcidn del conjunto de actividades del proceso

o lalo|o|e

proceso

Caracteristicas

del

Entradas, Salidas, Usuarios, Propietario, Agentes implicados,
agentes de interés

calida

g. Compromisos de

hitos de calidad que el Centro se comprometen a alcanzar
como resultado de la aplicacién del proceso

h. Indicadores

Indicadores de seguimiento para controlar el buen

funcionamiento del proceso

i. Evidencias

Evidencias documentales (registros) para controlar el buen
funcionamiento del proceso

j.  Calendario

Periodo de desarrollo del proceso

k. Documentacién de apoyo

Documentos que complementan al proceso y/o Utiles para su
establecimiento, seguimiento, revision y mejora

I.  Normativa

Legislacién y normativa universitaria que aplica al proceso

m. Sistemas de informacion

Sistema de recogida, archivo y difusién de la informacién
relevante sobre el proceso y sus resultados: aplicaciones
informaticas, paginas web, etc.
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