210.3.2 - SUPORT | ORIENTACIO A L'ESTUDIANTAT

210.3.2 - SUPORT | ORIENTACIO A L'ESTUDIANTAT
EscoLA TECNICA SUPERIOR D’ ARQUITECTURA DE BARCELONA

iNDEX

O, I O R RN
P
o
o
<
>
=
<
m
n

_—

PLANIFICAR

EXECUTA* AVALUAR @ILLORAR
JALIT ‘ UALN UALIT, UALITAT

L =N

210.3.2 SOE Escola Técnica Superior d’Arquitectura de Barcelona

DEFINICIONS ...ttt

DESENVOLUPAMENT DEL PROCES .....ocveveveveveeeeerceeeceeeeteteeeseeeseeeeeeeeeens
5.1. INFORMACIO GENERAL PER A L'ESTUDIANTAT ...cocoovrrecrererereeeeeenene.
5.2, JORNADES D’ACOLLIDA ... .ttt ettt
5.3.  PLAD’ACCIO TUTORIALA L'ETSAB. ....coovcvereeeeeceeeeteeeeesesete e,
5.4. RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS........ccevevrerecrererererreeaenene.

6. SEGUIMENT I MESURA ....coiiiiiiiiiiiiiiice e
6.1. INDICADORS DE MESURA DEL PROCES.........ccceviuerirrrerreesesneesneseenaes

7. EVIDENCIES ..ottt ettt ettt
8. RESPONSABILITATS ....ourvieeeeteeecteseeetesste s sessaesssssesesessssssesesassesnans
9. FITXA RESUM ...viieieiiecieieeeteecte et sae ettt snans
10. FLUXGRAMA ....ocvuievieeeteteee st sesae e s et s s nas s,

1 d’octubre de 2013
SGIQ-ETSAB

1/9




210.3.2 - SUPORT | ORIENTACIO A L'ESTUDIANTAT ETSAB @

GESTIO DOCUMENTAL | CONTROL DE CANVIS
Versié 01 - Maig 2013
S’elabora aquest document, on es descriu el procés 210.3.2 - Suport i orientacid a I'estudiantat del SGIQ-ETSAB

Elaborat per Revisat per
Sotsdirector responsable de la qualitat i la planificacié de Equip directiu de 'ETSAB"
I’"ETSAB: Miquel Coromines i Ayala Aprovat per

Cap dels serveis UTG-AB: Victoria Vela Zardoya
Cap de I'area de gestioé académica UTG-AB: Gema Diaz Luna
Técnica de projectes UTG-AB: Francisca Calderdn Pefiuela

Versié 02 - Octubre 2013

Es modifica el document per respondre els requeriments indicats per AQU-Catalunya al seu Informe previ d’avaluacio del
disseny del sistema de garantia interna de qualitat ETSAB, de juliol de 2013

Comissié permanent de 'ETSAB

Modificat per Aprovat per
Cap dels serveis UTG-AB: Victoria Vela Zardoya Sotsdirector responsable de la qualitat i la planificacié de
Técnica de projectes UTG-AB: Francisca Calderdn Pefiuela I’'ETSAB: Miquel Coromines i Ayala

Pag. Maodificacio

3 Descripci6 de Notificacié en 4. Definicions

4 La INFORMACIO GENERAL PER A L’ESTUDIANTAT que prové dels processos la rep via el procés 210.7.1 Publicacié
d'Informacié i Rendicié de Comptes sobre els Programes Formatius

6 Nou apartat 5.4. RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS (inclou referéncia al formulari/enquesta per a copsar
la satisfaccié del sol-licitant) i esborrada la referéncia a resolucié d'incidéncies a I'apartat 6. SEGUIMENT | MESURA

7 Actualitzats els INDICADORS DE SATISFACCIO del procés

7 Referéncia al punt del manual 3.6.2 MESURA, ANALISI DE DADES | SEGUIMENT DELS PROCESSOS en lloc de 4.6.2

MESURA | SEGUIMENT DELS PROCESSOS
7,8 Referéncia al procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels Resultats en 6. SEGUIMENT | MESURA i en 9. FITXA RESUM

9 10.FLUXGRAMA: La informacié general la rep via el procés 7.1, Referéncies al procés 210.6.1 i inclusié del flux
corresponent a RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS

Custodiat per = Sotsdirector responsable de la qualitat i la planificacié de I'ETSAB: Miquel Coromines i Ayala

! Equip directiu de 'ETSAB amb data Maig de 2013:
Director: Ferran Sagarra Trias
Sotsdirectors: Miquel Corominas i Ayala, Josep M. Gonzalez Barroso, Maria Goula, Karin Hofert Feix, Félix Pardo Marin,
Ariadna Perich Capdeferro, Ernest Redondo Dominguez
Secretari academic: Carlos Pérez Lamas
Cap dels serveis: Victoria Vela Zardoya

210.3.2 SOE Escola Técnica Superior d’Arquitectura de Barcelona 2/9




r'/A;\\

210.3.2 - SUPORT | ORIENTACIO A L'ESTUDIANTAT ETSAB @

R

1. FINALITAT

Aquest procés descriu com I'Escola Superior d'Arquitectura de Barcelona (ETSAB) revisa, actualitza i
millora els processos relatius a I'acollida, la integracid i I'orientacié de I'estudiantat en el seu procés
formatiu, amb I'objectiu que adquireixin les competéncies previstes i obtinguin la seva titulacié en el
temps previst.

2. ABAST
El present document és d’aplicacié a les titulacions oficials de I'ETSAB, ja siguin de grau o de master.

3. NORMATIVES

Marc normatiu intern

e Normativa académica general de la UPC i especifica de cada una de les titulacions de 'ETSAB i el
pla d’accié tutorial, informacid que es pot trobar al web de I'Escola, en I'apartat els estudis:
http://www.etsab.upc.edu/web/frame.htm?i=2&m=estudios&c=estudios

e Politica i Objectius de Qualitat de 'ETSAB

Marc normatiu extern
Per al marc normatiu extern a 'ETSAB vegeu I'annex Il del document Presentacio dels Sistemes de
Garantia Interna de la Qualitat de la UPC.

4. DEFINICIONS

Accid tutorial: L'accid tutorial és un servei d’atencid a l'estudiantat, a través del qual el professorat
universitari proporciona elements d’informacid, orientacié i assessorament de forma grupal i
personalitzada.

ATENEA: Es la plataforma digital/campus virtual de suport a la docéncia de la UPC, desenvolupada
utilitzant com a base tecnologica la plataforma de programari obert Moodle, conté intranets docents
gue son un espai d'interrelacid entre els estudiants i professors d'una mateixa assignatura.
e-secretaria: Sistema d’informacid, lligat a PRISMA, a on I'estudiantat pot consultar seu expedient,
fer sol-licituds electroniques, rebre informacié d’interés, etc.

Indicador: Expressié per tal de mesurar fins a quin punt s’assoleixen els objectius fixats previament
en relacié als diferents criteris a valorar per un programa formatiu. Poden ser mides, nimeros, fets,
opinions o percepcions que mostren |'activitat que s’ha realitzat.

MU: Master universitari

Notificacié: En el context d’aquest procés, notificacié realitzada pels grups d’interes, s’utilitza com
sinonim d’incidéncia, reclamacio, suggeriment o felicitacio.

PRISMA: Es un sistema d’informacid, comu a tota la UPC, que déna suport a la gestié dels estudis en
les seves tres vessants: processos de planificacio, de desenvolupament i d’avaluacié. Esta constituit
per tres sistemes principals: Sistema de gestié dels estudis, Sistema d’analisi de la informacid
directiva (SAID) i Sistema de consulta d’informacié

5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES

Per a la implementacid i seguiment de les diferents parts d’aquest procés, I'equip directiu compta
amb el suport pro-actiu de la Unitat Transversal de Gestié d’Arquitectura de Barcelona, en
particular de I’Area de gestié académica, I’Area de suport a la direccié de 'ETSAB, el Servei TIC,
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I’Area de recursos i serveis i la Biblioteca.

Algunes paraules d’aquest apartat i del seglient apartat 6 apareixen en colors diferents al negre i
amb una referéncia (E, R, D, | ) al costat dret, segons la clau segiient:
E - Evidencia R- Responsables o participants en una activitat

D - Difusié | - Informacié addicional i altres Documents

5.1. INFORMACIO GENERAL PER A L’ESTUDIANTAT

L’Equip directiu s’encarregara de determinar quina informacié d’orientacié es posa al web de

I’'Escola a disposicio de I'estudiantat. S’esta parlant com a minim d’informacié sobre:

e Els estudis: Plans d’estudis; guies docents d’assignatures; normatives academiques.

e L’organitzacié del curs vigent: Procés de matricula; calendaris lectius i d’avaluacid; horaris;
beques i ajuts.

e La mobilitat: Programes de mobilitat; calendaris; normativa de mobilitat.

e Les practiques en empreses: informacio per a I'estudiantat i per a les empreses; procediments
per a fer tramits; normativa de practiques en empresa.

e General de I'Escola: el govern; els serveis; la localitzacid; directori de persones.

e Agenda/Noticies: Calendari/espai per a posar activitats/noticies interessants per 'ambit.

Aquesta informacié prové fonamentalment dels resultats dels diferents processos de formacié que
configuren el SGIQ-ETSAB. A cada procés es determina qui o quins sén les persones que
s’encarreguen de que estigui actualitzada i sigui accessible. En tot cas, el Cap d’estudis, el
Responsable academic en el cas de masters universitaris, vetllara per a que aixi sigui. (Relacionat
amb el procés 210.7.1 - Publicacié d'Informacié i Rendicio de Comptes sobre els Programes
Formatius)

El Cap d’estudis, els Responsables academics de masters i la Delegacid d’estudiants estaran també
disponibles per a qualsevol consulta o qliestié dels estudiants.

5.2. JORNADES D’ACOLLIDA

L'ETSAB i la UPC sén institucions grans i complexes en les qué els nous estudiants tenen dificultats
per entendre-les i per moure’s eficagment. Les Jornades d’Acollida a I'ETSAB sorgeix de la voluntat
del centre d’oferir als nous estudiants del grau d’arquitectura, des del comengcament dels estudis,
un coneixement adient del seu futur entorn (fisic i virtual) per boca d’estudiants veterans, dels
professors i del personal d’administracié i serveis del centre. Els darrers anys, la formacié que s’ha
proporcionat ha estat estructurada com segueix:

e TICs / TACs: Tecnologies de la Informacié i la Comunicacié / Tecnologies de I’Aprenentatge i el
Coneixement. Una de les vies de comunicacio entre I'estudiantat, el professorat i I'escola es fa a
través d’internet, mitjancant la pagina web de I'ETSAB, el campus virtual Atenea, |'e-secretaria i
el correu electronic.

e Biblioteques de la UPC (BUPC): Els serveis i les col-leccions per a I'aprenentatge. Visita a la
biblioteca de I'ETSAB i localitzacié dels serveis i les col-leccions...

o L'e-portfoli: espai digital que es posa a disposicié de I'estudiantat per que, al llarg dels seus
estudis, depositi els materials elaborats en les diferents assignatures i altres, explicant de forma
critica i argumentada el seu propi procés d'aprenentatge.

e Sessions introductories entorn els temes: la construcciéo de models virtuals i la imatge digital en
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el camp de 'arquitectura

Una vegada I"Equip directiu revisa i fixa els objectius a assolir, és el Cap d’estudis I'encarregat de
coordinar l'organitzacid i I'execucié de les jornades, tasques en les que participen també la
Delegacié d’estudiants d’arquitectura de Barcelona, el Tutor de tutors de primer curs, la Biblioteca i
les arees de la UTG-AB segiients: el Servei TIC, I'Area de gestié académica, I’Area de suport a la
direccié ETSAB i I’Area de recursos i serveis. El Tutor de tutors gestiona una intranet dins ATENEA
per a la comunicacié amb els assistents, espai que, entre altres aspectes, serveix per a mesurar el
grau de satisfaccié dels estudiants participants. La documentacié generada sera evidéncia d’aquesta
part del procés.

En acabar les jornades d’acollida, el Cap d’estudis recollira els principals indicadors relatius al
funcionament i a la satisfaccio dels assistents, i elaborara un informe de sequiment i millora de les
jornades d’acollida, que s’utilitzara en I'organitzacié de la seglient edicié de les jornades i també en
Iinforme preliminar de seguiment del procés. Incloura en aquest informe la valoracié del grau de
satisfaccié dels estudiants participants que realitzara el Tutor de tutors.

5.3. PLA D’ACCIO TUTORIAL A L'ETSAB

L'accid tutorial és un servei d'atencid a Il'estudiantat, a través del qual el professorat de I'ETSAB
proporciona elements de formacié, informacié i orientacié de forma personalitzada. Dins el marc
del pla d'accié tutorial de la UPC, 'Equip directiu revisa i fixa els objectius a assolir en els diferents
serveis de tutories que des de I'Escola s'articulen per a diversos col-lectius d'estudiants:

Tutories de la fase inicial

Juntament amb les jornades d'acollida als estudis, constitueixen una eina fonamental per al suport

en l'adaptacid a la universitat i orientacié de I'estudiantat de grau. | s’orienta en dos ambits:

e L'académic, amb el seguiment de la progressié académica i assessorament quant a la trajectoria
curricular en funcié de les possibilitats de cadascu.

e El personal, amb assessorament sobre el procés d'aprenentatge (adequacié dels metodes
d'estudi, recursos disponibles a la Universitat, etc.).

El Cap d’estudis nomena Tutors entre el professorat de primer curs, que es publica al web de

I'Escola, i també un Tutor de tutors, que fa tasques de coordinacié i seguiment dels tutors. A cada

tutor se li assigna un cert nombre d’estudiants, entre aquells als que lis dona classe (amb la

excepcio de que si un estudiant repeteix curs, es procura que mantingui el mateix tutor que el curs

anterior). L'Escola proporciona una intranet dins ATENEA, on cada tutor i els seus estudiants tenen

un espai de treball i comunicacid.

Tutories baix rendiment

La normativa de permanéncia de I'ETSAB, d'acord amb la de la UPC, estableix el mecanisme de les
tutories per fer el seguiment del progrés de les estudiantes i estudiants i per garantir un bon
aprofitament dels recursos.

Per tal de proporcionar als estudiants elements de formacid, informacié i orientacié de forma
personalitzada el Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari, en nom de I'Equip
directiu, assigna un tutor o tutora a l'estudiantat que obtingui un parametre del rendiment inferior
al 0,5, durant un o dos cursos consecutius segons el seu pla d'estudis, perqué I'assessori sobre les
assignatures que hauria de matricular i en faci el seguiment académic.

Tutories per estudiantat amb necessitats especials
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En el marc del Programa d'Ajudes a Esportistes d'alt nivell de la UPC i en coordinacié amb el Servei
d'Esports de la UPC, el Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari, en nom de
I’Equip directiu, assigna un tutor o tutora als esportistes d'alt nivell que aixi ho sol-licitin per tal de
facilitar la compatibilitat de la practica esportiva i els estudis i garantir la formacié integral dels i les
esportistes. Es tracta d'aconseguir la seva total integracié en el sistema educatiu universitari.

Aixi mateix i en sintonia amb el Programa d'Atencid a les Discapacitats de la UPC el Cap d’estudis, en
nom de I'Equip directiu, assigna un tutor o tutora a l'estudiantat amb discapacitat que ho sol-liciti
per tal de donar-li el suport necessari que garanteixi el seu progrés académic en igualtat
d'oportunitats.

Les funcions i assignacions dels tutors de mobilitat es descriuen al procés 210.3.4 Gestio de la
mobilitat de I'estudiant i els de practiques externes al 210.3.6 Gestio de les practiques externes.

El Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari s’encarregara de la planificacié de les
activitats pertinents pel correcte funcionament de les tutories (assignacié de tutors, difusié al web,
etc.), essent evidencia d’aquest fet la relacié de tutors. Els tutors desenvoluparan les tutories en
I’'ambit corresponent, coordinats pel tutor de tutors en el cas de les tutories de fase inicial. El Cap
d’estudis/Responsable academic del master universitari vetllara pel bon funcionament de les
tutories i arbitrara, quan sigui necessari, les accions oportunes per assignar un nou tutor, a
sol-licitud del tutor i/o de I'estudiant.

En acabar el curs, el Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari recollira els
principals indicadors relatius als diversos tipus de tutories i a la satisfaccié dels implicats, i elaborara
un informe de seguiment i millora del pla d’accio tutorial, que s’utilitzara en la planificacié de les
tutories de cara al segient curs/quadrimestre académics. Incloura en aquest informe la valoracié
del grau de satisfaccio dels estudiants tutoritzats que realitzara el Tutor de tutors.

5.4. RESPOSTA | RESOLUCIO DE NOTIFICACIONS

Des del procés 210.3.7 Gestio d'incidencies, reclamacions i suggeriments s'assignen les incidencies,
reclamacions, suggeriments i felicitacions relacionades amb aquest procés. El Coordinador
d’arquitectura, el Responsable academic en el cas de masters universitaris, com a propietari del
procés vetllara per la seva resposta i resolucié. Un cop resoltes les notificacions s'enviara un breu
formulari/enquesta per a copsar la satisfaccio del sol-licitant.

Al mateix temps el Coordinador d’arquitectura, el Responsable academic en el cas de masters
universitaris, també fara un analisi i valoracid de les notificacions que es tindra en compte en
I'informe de seguiment definit al procés 210.3.7 Gestid d'incidéncies, reclamacions i suggeriments.

6. SEGUIMENT | MESURA
El Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari, en la seva funcié de propietari del
procés, vetllara pel correcte funcionament de cada una de les fases del procés.

El seguiment i mesura del procés es fa amb la recollida d’indicadors, enumerats a |'apartat 6.1, i
elaboracio d’informes de seguiment de I'activitat de cada fase del procés, tal com es descriu en
I’'apartat anterior. Aquests informes i indicadors ajudaran a conéixer els resultats que s’obtenen, el
grau d’acompliment dels objectius previstos i com orientar les millores del procés.
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En el cas particular d’aquest procés el Cap d’estudis/Responsable academic del master universitari, R
en la seva funcié de propietari del procés, recollira informacié i indicadors relatius al procés i
elaborara, tal com es descriu al punt 3.6.2 MESURA, ANALISI DE DADES | SEGUIMENT DELS
PROCESSOS del Manual de Qualitat i Processos i al procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels Resultats,

un informe preliminar de seguiment i millora del procés, que utilitzara el Sotsdirector responsable |
de la qualitat i la planificacid per al seguiment i millora del sistema.

6.1. INDICADORS DE MESURA DEL PROCES

ALTRES INDICADORS RELACIONATS AMB L’APRENENTATGE | ’ORIENTACIO LABORAL
Indicadors d’acollida

e Nombre d’assistents a les jornades d’acollida

Indicadors accio tutorial

e Nombre de tutors per tipus, titulacié i total

e Nombre d’estudiantat que gaudeix d’alguna tutoria per tipus, titulacié i total

e Nombre d’estudiants per tutor per tipus, titulacid i total

INDICADORS DE SATISFACCIO

e Valoracié de la satisfaccid de I'estudiantat assistent a les jornades d’acollida

e Valoracié implicats en I'organitzacio de les jornades d’acollida

e Valoracid de la satisfaccio de I'estudiantat sobre les accions tutorials

e Valoracid de la satisfaccié dels tutors sobre les accions tutorials

e Resultats del questionari de satisfaccié que omplen els sol-licitants d’incidencies, reclamacions,
suggeriments o felicitacions sobre el servei i la resposta rebuda

7. EVIDENCIES

Identificacio del registre Responsable custodia Conservacio Registre
relacionat’
Informacié d’orientacié Cap d’estudis/ Pendent Arxiu UPC
Responsable academic MU
Documentacio generada per les | Cap d’estudis/ Permanent
jornades d’acollida Responsable academic MU
Informe seguiment i millora de Cap d’estudis Permanent o destruir | Memoria
les jornades d’acollida sis’annexaala ETSAB
memoria
Relacié de tutors Cap d’estudis/ Permanent
Responsable academic MU
informe de seguiment i millora Cap d’estudis/ Permanent o destruir | Memoria
del pla d’accié tutorial Responsable académic MU |sis’annexa a la ETSAB
memoria

La gestié documental és fara segons es descriu al punt 3.5. GESTIO DOCUMENTAL del Manual de
Qualitat i Processos. Tots els documents sén digitals, i les actes i acords dels organs de govern també
€s conserven en paper.

2 Quan informacié d’un registre s’inclou en un altre registre aquest segon s’anomena Registre relacionat.
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8. RESPONSABILITATS

Les tasques i atribucions dels responsables (R) s’especifiquen als apartats 5. DESENVOLUPAMENT
DEL PROCES i 6. SEGUIMENT | MESURA d’aquest document, als depositaris de la documentacié i al
Manual de Qualitat i Processos. Els responsables son:

e Equip directiu
e (Cap d’estudis

9. FITXA RESUM

Responsable academic del master universitari
Sotsdirector responsable de la qualitat i la planificacid

Propietari/responsable del procés

Cap d’estudis/Responsable académic del master universitari

Organs responsables

Equip directiu

Implicats i mecanismes
de participacio

Grups
d’intereés

Rendicié de comptes

Descrit als apartats 3.4. GRUPS D’INTERES | MECANISMES DE
PARTICIPACIO i 3.7. RENDICIO DE COMPTES del Manual de
Qualitat i Processos i als processos 210.3.7 Gestio d’incidéncies,
reclamacions i suggeriments i 210.7.1 Publicacio d'informacia i
rendicio de comptes sobre els programes formatius

Mecanismes presa de decisions

Els mecanismes de decisid d’aquest procés es descriuen en el
punt 5. DESENVOLUPAMENT DEL PROCES del present
document. Decisions addicionals es prenen a partir de les
propostes aprovades i recollides a I'Informe de seguiment del
SGIQ-ETSAB

Recollida i analisi d’informacio

La recollida i analisi de la informacio es realitza a través de
bases de dades internes de la UPC i de 'ETSAB i amb el
tractament especific d’aquestes dades (relacionat amb el
procés 210.6.1 - Recollida i Andlisi dels Resultats)

Seguiment, revisio i millora

Explicat al punt 6. SEGUIMENT | MESURA d’aquest document i
al punt 3.6. SEGUIMENT | MILLORA del Manual de Qualitat i
Processos i al procés 210.6.1 - Recollida i Analisi dels Resultats
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