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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

BATERIA DE INDICADORES
E0910-01-F01-PACOS8

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Ciencias
y Tecnologias Cibemnéticas

1. Instituto

2. Curso académico

Curso 2009-2010

3. Relacion de fichas de indicadores

3.1. BORRADOR CON LA RELACION DE LA BATERIA DE INDICADORES DE RENDIMIENTO

CODIGO

NOMBRE

INO1-PCCO1

Tasa de preinscritos: N° de preinscritos en la
titulacion/N° de preinscritos en la ULPGC.
(Titulacion/Centro)

INO2-PCCO1

Tasa de preinscritos en primera opcion: N° de
preinscritos en la titulacion en primera opcion/ N° de
preinscritos en la titulacion (Titulacion/Centro)

INO3-PCCO1

Tasa de acceso (primer curso): N° de matriculados de
nuevo ingreso en la titulacion/N° de preinscritos en la
titulacion (modalidades de acceso/Centro)

INO4-PCCO01

Tasa de adecuacion al perfil: N° de matriculados con
perfil adecuado/N° de matriculados (primer curso de la
titulacion/ Centro)

INO5-PCCO1

Numero de plazas ofertadas (Junio/ Septiembre/
titulacion/ centro)

INO6-PCCO1

Tasa de acciones de captacion: n° de acciones de
captacion realizadas por el centro/ n° de acciones de
captacion planificadas por el centro

INO7-PCCO1

Grado de acciones de captacion realizadas: n° de
acciones de captacion demandadas/ n° de acciones de
captacion realizadas

INO8-PCCO1

Tipologia de medios de captacién: Numero de
actividades realizadas por cada medio de comunicacién
empleado

INO1-PCCO03

Tasa de actividades de orientacién al estudiante: N° de
actuaciones de orientacion al estudiante realizadas/N° de
actuaciones planificadas. (Titulacion/Centro)

INO2-PCCO03

Tasa de participacién de estudiantes en actividades de
orientacion: N° de asistentes/N° total de matriculados.
(actividad/Titulacion/Centro)

INO3-PCCO03

Tasa de participacién de personal responsable de las
actividades de orientacion al estudiante: N° de personal

PACO8
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CODIGO

NOMBRE

responsable participante/N° de personal responsable
propuesto (actividad/Titulacion/Centro).

INO4-PCCO03

Tasa de numero de tutores: N° de tutores/n°® de
estudiantes (titulacion/centro)

INO1-PCCO04

Tasa de movilidad de alumnos enviados: N° de
alumnos participantes/ Namero total de alumnos que
cumplen con los requisitos para poder participar
(cursoltitulacion/centro)

INO2-PCCO04

Tasa de solicitudes: Numero de plazas
ofertadas/Numero de solicitudes

INO3-PCCO04

Tasa de participacidon: N2 de estudiantes
enviados/Numero de plazas ofertadas

INO4-PCCO04

Tasa de aprobados con respecto a las asignaturas
incluidas en los acuerdos académicos firmados:
nuamero de aprobados de estudiantes enviados / NUmero
total de créditos incluidos en el convenio
(semestre/cursoltitulacion/centro)

INO5-PCCO04

NUumero de convenios activos

INO6-PCCO04

Tasa de convenios: N° de convenios activos / N° de
estudiantes (nacional, europeo, internacional excepto
Europa)

INO1-PCCO05

Tasa de movilidad de alumnos recibidos: Numero de
alumnos participantes/ Namero total de alumnos
(asignatura/semestre/cursol/titulacion/centro)

INO2-PCCO5

Tasa de participacidon: N2 de estudiantes
recibidos/Numero de plazas ofertadas

INO3-PCCO05

Tasa de aprobados:
0 numero de aprobados de estudiantes recibidos /
Numero total de estudiantes recibidos (créditos del
convenio/curso/titulacion/centro)

INO4-PCCO05

Tasa de aprobados:
0 numero de aprobados de estudiantes recibidos /
NuUmero total de matriculados (créditos del
convenio//cursoltitulacidn/centro)

INO1-PCCO06

Tasa de actividades de orientacion profesional:
NuUmero de actuaciones de orientacion realizadas/n° de
actuaciones planificadas (titulacion, centro).

INO2-PCCO6

Tasa de participacion de estudiantes en actividades de
orientacion profesional:
- NOtotal de asistentes /n° total de matriculados
en el dltimo curso (titulacién, centro)

INO3-PCCO06

Tasa de participacion de estudiantes en actividades de
orientacion profesional:
- NOtotal de asistentes /n° total de matriculados
en los dos ultimos cursos (titulacién, centro)

INO4-PCCO06

Tasa de participacion de empresas/instituciones en

PACO8
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CODIGO

NOMBRE

actividades de orientacién profesional: N° de
empresas-instituciones participantes/n® de empresas-
instituciones previstas (titulacién/centro).

INO5-PCCO06

Tasa de participacién de personal responsable de las
actividades de orientacién profesional: N° de personal
responsable participante/n® de personal responsable
propuesto (profesorado, personal externo, estudiantes y
PAS).

INO1-PCCO7

Numero de empresas que tienen convenios para el
desarrollo de practicas

INO2-PCCO7

Tasa de convenios: N° de estudiantes participantes/N° de
convenios (titulacion/centro)

INO3-PCCO7

Tasa de aprobados: numero de aprobados / Numero total
de matriculados (asignatura/curso/titulacién/centro)

INO4-PCCO7

Tasa de practicas ofertadas fuera de la isla: N° de
practicas fuera de la isla ofertadas/ N° total de practicas
ofertadas (cursoltitulacion/centro)

INO1-PCCO08

Tasa de documentos difundidos: n° total de documentos
difundidos / n° total de documentos que deben publicarse
segun lo establecido en los distintos procedimientos.

INO2-PCCO08

Tasa de actualizacion de la informaciéon: n° de
documentos/archivos/anuncios, etc. actualizados / n° total
de documentos/archivos/anuncios...

INO3-PCCO08

Grado de diversidad de medios para la difusion: n° de
canales de comunicacion diferentes empleados para la
difusién de la informacién (titulacién/centro).

INO4-PCCO08

Grado de diversidad de idiomas para la difusion: n° de
idiomas diferentes utilizados para la difusion
(titulacion/centro).

INO1-PCCO09

Tamafno medio de los grupos

INO2-PCCO09

Tasa de rendimiento en créditos segun cohorte de
nota de acceso: [(N° de créditos superados x el total
matriculados)/(N° créditos matriculados x total
matriculados)] x 100 (curso/Titulacion)

INO3-PCCO09

Tasa de éxito en créditos segun cohorte de nota de
acceso: [(N° de créditos superados x el total
matriculados)/(N° créditos presentados x total
matriculados)] x 100 (curso/titulacién)

INO4-PCCO09

Tasa de graduacién segun cohorte de nota de acceso:
[(Ne° total de estudiantes que se matricularon por primera
vez en una ensefianza en un afio académico y que han
finalizado sus estudios en el tiempo previsto (d) 0 en un
afio académico més (d+1))/ N° total de estudiantes que se
matricularon por primera vez en una ensefianza en un afo
académico] x100

PACO8
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CODIGO

NOMBRE

INO5-PCCO09

Tasa de abandono segun cohorte de nota de acceso:
[N° de estudiantes que, sin finalizar los estudios, no se
matricularan en el afio “t” (afio académico que debieran
finalizar los estudios segun el plan de estudios) y “t+1”
(afio académico siguiente))/ N° de estudiantes
matriculados en el curso t-n+1 (n = la duracion en afios del
plan de estudios)] x 100

INO6-PCCO09

Tasa de abandono (solo para Méasteres de 1 afio)
segln cohorte de nota de acceso: [N° de estudiantes
gue, sin finalizar los estudios, no se matricularan en el afio
“t+1” (afio académico posterior al que debieran finalizar los
estudios segun el plan de estudios) y “t+2” (afio
académico siguiente))/ N° de estudiantes matriculados en
el curso t-n+1 (n = la duracion en afios del plan de
estudios)] x 100

INO7-PCC09

Tasa de eficiencia segun cohorte de nota de acceso:
(Ne total de créditos ECTS x N° de titulados) / (Total de
créditos matriculados de los titulados)

INO8-PCC09

Duracién media de los estudios

INO9-PCCO09

Tasa de presentados: N° de presentados /N° de

matriculados

IN10-PCCO09

Tasa de aprobados general: N° de aprobados/ N° de
presentados (asignatura/cursol/titulacion/centro)

IN11-PCCO09

Tasa de aprobados en 1° convocatoria: N° de
aprobados 1° convocatoria/N° presentados 1° convocatoria
(asignatura/cursoltitulacién/centro)

IN12-PCCO09

Tasa de aprobados en 1° convocatoriay en 1°
matricula: N° de aprobados 1° convocatoria de la 1°
matricula/ N° de presentados 1° convocatoria y 1°
matricula (asignatura/cursof/titulacion/centro)

INO1-PACO2

Tasa de aulas convencionales: nimero de aulas/n® de
matriculados (curso/titulacién/ centro).

INO2-PACO2

Capacidad aulas convencionales: n° de puestos en
aulas convencionales/n° de matriculados (curso, titulacion,
centro)

INO3-PACO2

Tasa de aulas con infraestructura multimedia: nimero
de aulas con infraestructura multimedia (operativas) /n°
total de aulas convencionales (titulacion/centro).

INO4-PACO2

Tasa de salas de estudio: n° total de salas de estudio/n®
total de matriculados (titulacién/centro).

INO5-PACO02

Tasa de espacios para trabajo en grupo: n° total de
espacios destinados al trabajo en grupos / n° total de
matriculados (titulacion/centro).

INO6-PACO2

Tasa de espacios experimentales: n° de espacios
experimentales (laboratorios, cabinas de interpretacion,

PACO8
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Cobico NOMBRE
etc.) /n° total de matriculados (titulacion/centro)
Tasa de puestos de ordenadores fijos por estudiantes:
INO7-PACO2 n° de ordenadores con conexion a red /n° total de
matriculados (titulacion/centro).
INOS-PACO02 Tasa de ordenadores por profesorado: n° total de
ordenadores /n° total de profesorado (titulacién/centro).
INO9-PACO2 Tasa de ordenadores por PAS: n° total de ordenadores
/n° total de PAS (titulacion/centro).
Tasa de despachos: N° de despachos puestos a
IN10-PACO2 disposicién del profesorado en el centro / N° de profesores
(titulacion, centro).
Capacidad de espacios experimentales: N° de puestos
IN11-PACO2 de laboratorios / N° de matriculados (asignatura, curso,
titulacion).
IN12-PACO02 Existencia del sal6n de actos/grado
Tasa de personal de administracion y servicios:
INO1-PACO3 - N° de personal de administracion y servicios /
N° de matriculados (centro, edificio)
Tasa de personal de administracion y servicios:
INO2-PACO3 - N° de personal de administracién y servicios /
N° de profesores (centro, edificio)
INO1-PACO5 N° de plazas ofertadas por la titulacion
Tasa de presentacion a las pruebas: N° estudiantes que
INO2-PACOS realizan las pruebas de acceso especificas / n° total de
solicitudes (titulacion)
Tasa de superacion de las pruebas: n° de estudiantes
INO3-PACOS gue superan las pruebas de acceso especificas /n° de
estudiantes presentados (titulacion)
Tasa de profesorado por categoria: N° de profesorado
INO1-PIO3 por categoria/N° total del profesorado (curso
/titulacion/centro)
INO2-PI03 Tasa de profesorado por estudiante: N° de profesorado
IN° estudiantes (curso/titulacion/centro)
INO1-PI04 Tasa de PAS por categoria: N° de PAS por categoria/N°
total de PAS(centro/Edificio)
INO2-PI04 Tasa de PAS por estudiante:
N° de PAS del Edificio/N° estudiantes (edificio)
Tasa de PAS por estudiante:
ING3-P104 - N°de PAS en secretaria /N° estudiantes
(centro/Edificio)
Tasa de PAS por estudiante:
INO4-P104

- NO°de PAS en consejeria/N° estudiantes
(centro/Edificio)

PACO8
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CODIGO

NOMBRE

INO5-PI04

Tasa de PAS por estudiante:

- N°de PAS de laboratorio/N° estudiantes que
usan el laboratorio (titulacion/centro/edificio)

INO1-PIO5

Numero total de cursos ofertados al PDI (curso
académico)

INO2-PI05

Grado de oferta de formacion especifica:
n° de cursos del modulo (por cada moédulo) / n° total de

cursos ofertados (departamento, centro, titulacion)

INO3-PI05

Tasa de demanda: numero de solicitudes por curso / n°
de profesorado (departamento, centro, titulacion)

INO4-PI05

Tasa de asistencia:
- n°de asistentes por curso /n° de solicitudes por
curso (departamento, titulacién, centro)

INO5-PIO5

Tasa de asistencia;

- n°de asistentes total/n° solicitudes total
(departamento, titulacién, centro)

INO6-PIO5

Tasa de asistencia:

- n°de asistentes por curso /n° total de
profesorado (departamento, titulacién, centro)

INO7-PIO5

Tasa de asistencia;

- n°de asistentes total /n° total de profesorado
(departamento, titulacion, centro)

INO1-PIO6

Numero total de cursos ofertados al PAS (curso
académico)

INO2-PI06

Grado de oferta de formacion especifica:
n° de cursos del modulo (por cada modulo) / n° total de

cursos ofertados (centro, edificio)

INO3-PI06

Tasa de demanda: namero de solicitudes por curso/ n° de
PAS (curso, ambito formativo, total)

INO4-PI106

Tasa de asistencia:
0 n°de asistentes por curso /n° de solicitudes
por curso (servicio, titulacion, centro)

INO5-PI06

Tasa de asistencia:
0 n° de asistentes total/n° solicitudes total
(servicio, titulacion, centro)

INO6-PI06

Tasa de asistencia:
0 n°de asistentes por curso /n° total de PAS
(servicio, titulacién, centro)

INO7-PI06

Tasa de asistencia:
0 n°de asistentes total /n° total de PAS
(servicio, titulacion, centro)

INO1-PIO8

Tasa de ordenadores portéatiles por alumnado: n° de
ordenadores portétiles prestables /n° total de matriculados
(campus)

PACO8
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Cobico NOMBRE
INO2-PI08 Tasa de puestos en biblioteca: n° total de puestos en la
biblioteca/ n° total de matriculados (campus)
Volumen de bibliografia fundamental: Numero de
INO3-P108 ejemplares de la bibliografia basica del proyecto docente
/n°® matriculados (campus)
Tasa de puestos de ordenadores fijos por estudiantes:
INO4-P108 n° de ordenadores con conexién a red /n° total de
matriculados (titulacidn/centro)
Grado de uso de los servicios ofertados por la ULPGC
(becas, informacion al estudiante, SIC...):
INO1-PIO9 o N° medio de estudiantes que son atendidos en cada
servicio por afio académico (titulacion, centro)
o]
Grado de uso de los servicios ofertados por la ULPGC
INO2-P109 (becas, informacion al estudiante, SIC...):
o0 N° medio de profesorado que son atendidos en cada
servicio por afio académico (titulacién, centro)
Grado de uso de los servicios ofertados por la ULPGC
INO3-P109 (becas, informacion al estudiante, SIC...):
o0 N° total de usuarios que son atendidos en cada
servicio por afio académico (titulacion, centro)
INO4-PI09 N° total de préstamos de publicaciones (titulacion/centro)
INO5-P109 Ne total de préstamos de ordenadores portatiles
(titulacién/centro)
INO6-PI09 N° de préstamos a estudiantes (titulacidn/centro)
INO7-P109 N° de préstamos a profesorado
(departamento/titulacién/centro)
INO8-PI09 N° de préstamos a PAS (centro/edificio)
INO09-PI09 Grado de uso de la bibliografia basica
IN10-PI0O9 Grado de uso de las revistas (digital/papel)
INO1-PI10 N° de plazas ofertadas (titulacion)
INO2-PI10 Nota de corte establecida (titulacion)
INO3-PI10 Nota media de acceso (titulacion)
INO4-P110 Nota media de acceso correspondiente al 20% de los
estudiantes con la nota mas elevada (titulacion)
Porcentaje de alumnos que entran en la titulaciéon y cuya
INOS-PI10 nota se encuentra en los intervalos establecidos entre 5-6 /
6-8 / >8 (titulacion)
INO6-PI10 N° de alumnos preinscritos (titulacién)
INO7-PI10 N° de alumnos matriculados (titulacién)
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INOS-PI10 Porcentaje de alumnos matriculados por opcion, desde la
12 a la 82 (titulacién)
INO9-PI10 Porcentaje de alumnos de 12 opcion que no entran en la
titulacion (titulacion)
Porcentaje de alumnos que llegan un mes después de
IN10-PI10

empezar la asignatura / N° de alumnos matriculados

(titulacion, centro).
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INDICE GENERAL DEL SGC DEL IUCTC UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

INDICE

MANUAL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

MSGC 00 Capitulo 0. Presentacion

MSGC 01 Capitulo 1. El Sistema de Garantia de Calidad de los Institutos
MSGC 02 Capitulo 2. Presentacion del Instituto
MSGC 03 Capitulo 3. Estructura del Instituto para el desarrollo del SGC

MSGC 04 Capitulo 4. Politica y objetivos de calidad
MSGC 05 Capitulo 5. Garantia de calidad de los programas formativos
MSGC 06 Capitulo 6. Orientacion al aprendizaje

MSGC 07 Capitulo 7. Personal académico y de apoyo

MSGC 08 Capitulo 8. Recursos materiales y servicios
MSGC 09 Capitulo 9. Resultados de la formacion
MSGC 10 Capitulo 10. Informacion publica

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL INSTITUTO

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS DEL INSTITUTO

PEC 01 Procedimiento estratégico para la elaboracién, revision y actualizacion de la politica y
los objetivos de calidad

PEC 02 Procedimiento estratégico para el disefio de la oferta formativa oficial

PROCEDIMIENTOS CLAVES DEL INSTITUTO

PCC 01 Procedimiento clave para la definicion del perfil de ingreso y captacion de

estudiantes

PCC 02 Procedimiento clave para la planificacién de las ensefianzas

PCC 03 Procedimiento clave de orientacion al estudiante

PCC 04 Procedimiento clave para la gestion de la movilidad de los estudiantes

PCC 05 Procedimiento clave para la gestién de las practicas externas integradas en el plan
de estudios
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PCC 06

PCC 07

Procedimiento clave para el desarrollo y evaluacion de la ensefianza

Procedimiento clave de informacién publica

PROCEDIMIENTOS DE APOYO DEL INSTITUTO

PAC 01 Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos y las evidencias

PAC 02 Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales

PAC 03 Procedimiento de apoyo para la gestién de los servicios

PAC 04 Procedimiento de apoyo para la suspension de ensefianzas

PAC 05 Procedimiento para la seleccion, admision y matriculaciéon de estudiantes

PAC 06 Procedimiento de apoyo para la gestiéon de incidencias, reclamaciones y sugerencias

PAC 07 Procedimiento de apoyo para la medicion de la satisfaccion, expectativas y
necesidades

PAC 08 Procedimiento de apoyo para la medicién, analisis y mejora de resultados

PAC 09 Procedimiento de apoyo para la revisién y mejora de las titulaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES DEL SGC

PI101 Procedimiento institucional para la definicion de la politica de personal docente e
investigador

P1 02 Procedimiento institucional para la definicion de la politica de personal de
administracion y servicios

P1 03 Procedimiento institucional para la captacion y seleccion del personal docente e
investigador

Pl 04 Procedimiento institucional para la captacion y seleccion del personal de
administracion y servicios

P1 05 Procedimiento institucional para la formacién del PDI

P1 06 Procedimiento institucional para la formacién del PAS

P1 07 Procedimiento institucional para la valoracion del PDI

P1 08 Procedimiento institucional para la gestion de los recursos materiales

P1 09 Procedimiento institucional para la gestion de los servicios
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PI 10

PI11

Pl 12

P1 13

Procedimiento institucional para la seleccién, admisién y matriculacién de
estudiantes

Procedimiento institucional para la gestion de expedientes y tramitacion de titulos
Procedimiento institucional para la gestion de incidencias

Procedimiento institucional para el seguimiento de la insercién laboral de los

egresados
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DE GRAN CANARIA CANARIA

INDICE DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
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Con el objetivo de favorecer la mejora continua de las titulaciones impartidas en la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) garantizando un nivel de calidad que
facilite su acreditacion y, consecuentemente, el mantenimiento de su inclusion en la oferta
formativa de la ULPGC, se considera necesario establecer un Sistema de Garantia de
Calidad de los Centros de la ULPGC. El Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas (IUCTC), como Centro docente e investigador de la ULPGC, asume esta
necesidad y desarrolla su propio sistema personalizado.

Atendiendo al proceso disefiado por la ANECA, la acreditacion de una ensefanza oficial r se
articula sobre la base de un conjunto de criterios de calidad y directrices. La estructura de
relaciones que sustenta el modelo se ha construido sobre cinco ejes, cada uno de los cuales
hace referencia a uno o varios criterios de calidad, tal y como se presenta en el esquema

siguiente:

1. Objetivos

3. Planificacion de la ensefanza

4. Desarrollo de la ensefianza

6. Personal Académico y de Servicios

7. Recursos y Servicios

Esquema del modelo de acreditacion

El criterio 9, que constituye asimismo un eje en el que se apoya el resto de los criterios y
ejes, debe poner de manifiesto que los responsables del plan de estudios que se pretende
acreditar han establecido un Sistema de Garantia de Calidad (SGC) que les permite analizar
las desviaciones de lo planificado y las areas susceptibles de mejora. Dicho sistema también
hace posible definir e implantar propuestas para la mejora continua del plan de estudios.
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En su definicion se indica que “los responsables de la ensefianza disponen de sistemas de
garantia de calidad que analizan su desarrollo y sus resultados, y que les permiten definir e
implantar acciones de mejora continua de la calidad, con la participaciéon de todos los

implicados”, lo que supone que:

= Existe un sistema de recogida de informacion, de revisién y mejora:

de los objetivos del plan de estudios,

de las politicas y procedimientos de admision,

de la planificacion de la ensefianza,

del desarrollo de la ensefianza y de la evaluacion de los estudiantes,
de las acciones para orientar al estudiante,

de la dotacién de personal académico,

de los recursos y servicios de la ensefianza,

O O 0O 0o o o o o

de los resultados del aprendizaje.

= Existen procedimientos de consulta que permiten recabar informacion de
graduados, empleadores u otros grupos sociales relevantes, sobre la insercion
profesional de los titulados, la formacion adquirida (conocimientos, aptitudes y

destrezas) y los perfiles profesionales o las necesidades de formacion continua.

El SGC del IUCTC de la ULPGC se disefia a partir del documento marco elaborado por el
Gabinete de Evaluacién Institucional que ha de ser particularizado por el IUCTC a sus
circunstancias. Este disefio debe garantizar el cumplimiento de los requisitos contenidos en

la propuesta de acreditacion elaborada por la ANECA.

El documento bésico del SGC implantado en el IUCTC de la ULPGC es el Manual del
Sistema de Garantia de Calidad (MSGC), dado que en él se definen las caracteristicas
generales del sistema, los requisitos que atiende, su alcance y las referencias a la
documentacion genérica de la que se parte.

La documentacion del SGC se completa con un Manual de Procedimientos del Centro y otro
de Procedimientos Institucionales, compuesto por una serie de documentos a los que se

hace continua referencia en el MSGC.

Asimismo, forma parte del MSGC la definiciébn de la politica y objetivos de calidad del
Centro, como un Anexo del capitulo 4, definicion elaborada y revisada segun se indica en el
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correspondiente procedimiento (PECO1 Procedimiento para la elaboracion, revision y

actualizacion de la politica y los objetivos de calidad).

En los diferentes capitulos del MSGC, o en los procedimientos que lo desarrollan, se hace

referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su aplicacion

Y que constituyen sus evidencias.

El Director del IUCTC ha de procurar que los miembros del Centro —personal docente e

investigador, de administracion y servicios y alumnos- tengan acceso a los documentos del

SGC que les sean de aplicacion, particularmente al MSGC, por lo que dispondra en la

pagina Web del Centro un lugar adecuado en el que figure su version actualizada.

Asimismo, comunicara, por la via que considere adecuada, los cambios que se vayan

produciendo en su redaccion.
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1.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo del Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC Instituto

Universitario de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la Universidad de Las

Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es exponer los fundamentos y el alcance del SGC

implantado, para garantizar la calidad de sus titulaciones y, en consecuencia, las del

conjunto de la ULPGC, asi como el compromiso del Centro y de la propia ULPGC en el

cumplimiento y mejora de

sus compromisos docentes.

1.2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacién del SGC del IUCTC de la ULPGC incluye todas las titulaciones que

se imparten en el Centro y de las que el Centro es responsable .

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= La documentacion de referencia la constituyen la relativa al gobierno de la ULPGC

(Estatutos y Reglamentos Generales), la del propio IUCTC y la procedente del MEC

y la ANECA relativa a la configuracion, desarrollo y evaluacion de las titulaciones, asi

como a los sistemas de garantia de calidad.
= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

= Programa AUDIT elaborado por ANECA, AQU y ACSUG

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

1.4. DESARROLLO

1.4.1. INTRODUCCION

Como establecen la LOMLOU vy los decretos que la desarrollan, todas las titulaciones

oficiales de todas las Universidades han de someterse a un proceso de acreditacién por

parte de la ANECA (o los érganos competentes de las Comunidades Auténomas, en
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algunos casos), tanto en el momento de presentar la propuesta de desarrollo de la titulacién

gue se presenta (verificacidbn) como cuando esté completamente implantada (acreditacion).

El disefio del SGC del IUCTC de la ULPGC , elaborado segun los principios expuestos en el
modelo de acreditacibn comentado en la presentacion del MSGC y basado en la propuesta
del programa AUDIT de la ANECA, habra de ser verificado por esta Agencia y, una vez
implantado, deber4 someterse a un proceso de certificacion por la misma Agencia. Por
tanto, la disponibilidad del SGC certificado del IUCTC de la ULPGC facilitard la verificacion
de sus futuros titulos universitarios, dado que el SGC atiende a los requerimientos

normativos de autorizacion y registro de los titulos .

La garantia de calidad puede describirse como la atenciéon sistematica, estructurada y
continua a la calidad en términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las politicas
y procesos formativos que se desarrollan en las universidades, la garantia de la calidad ha
de permitir a estas instituciones demostrar gue toman en serio la calidad de sus programas y
titulos y que se comprometen a poner en marcha los medios que aseguren y demuestren

esa calidad.

El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las
acciones promovidas por las instituciones universitarias y los procedimientos de garantia
externa de calidad favorecidos desde las agencias de evaluacion. La conjunciéon de ambos

configura el Sistema de Garantia de Calidad del sistema universitario de referencia.

El disefio del sistema comprende:
= Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros
grupos de interés, en relacion con la formacion que se ofrece en las instituciones
universitarias.
= Establecer los objetivos y el ambito de aplicacion del Sistema de Garantia de
Calidad.
= Determinar los criterios de garantia de calidad.

MSGCO01 RO1 de 29/06/2009 Pagina 4 de 12






n MSGC DEL IUCTC DE LA ULPGC

UNIVERSIDAD DE LAS CAPITULO 1 EL SISTEMA DE GARANTIA DE UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS CALIDAD DEL IUCTC DE LA ULPGC Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

1.4.2. OBJETIVOS DEL SGC

El disefio del SGC conforma un elemento esencial en la politica y actividades formativas del
IUCTC de la ULPGC, pues este sistema fija de antemano los objetivos que se pretende

alcanzar como resultado de su implantacion.

Asi, el objetivo basico del SGC del IUCTC de la ULPGC es garantizar la calidad de todas las
titulaciones, grados y postgrados de los que es responsable, revisando y mejorando,
siempre que se considere necesario, sus programas formativos, basados en las
necesidades y expectativas de sus grupos de interés, a los que se tendra puntualmente

informados, y manteniendo permanentemente actualizado el propio SGC.

Con ello se espera:

= Responder al compromiso de satisfaccibn de las necesidades y expectativas
generadas por la sociedad.

= Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.

* |Incorporar estrategias de mejora continua.

*» Ordenar sus iniciativas docentes de un modo sistemético para que contribuyan de
modo eficaz a la garantia de calidad.

» Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones implantadas en el IUCTC de la
ULPGC.

En la elaboracién de su SGC, el IUCTC de la ULPGC contempla, entre otros, los siguientes
principios de actuacién:

» Legalidad y seguridad juridica: el IUCTC de la ULPGC disefia su SGC de acuerdo
con la legislacion universitaria vigente y con los criterios y directrices para la garantia
de la calidad establecidos en el Espacio Europeo de Educacion Superior.

» Publicidad, transparencia y participacion: el IUCTC de la ULPGC dara difusion al
proceso de elaboracion de su SGC, establecera procedimientos para facilitar el
acceso a las propuestas e informes que se generen durante dicha elaboracion y hara
posible la participacion de todos los grupos de interés implicados.

1.4.3. ALCANCE DEL SGC

Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del SGC del IUCTC de la ULPGC incluye

a todas las titulaciones de las que es responsable, tanto de grado como de postgrado.
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En conjunto, el SGC del IUCTC de la ULPGC contempla la planificacion de la oferta

formativa, la evaluacion y revision de su desarrollo, asi como la toma de decisiones para la

mejora de la formacién, como se resume en la figura siguiente, en la que se representa el

“ciclo de mejora de la formacion Universitaria” (adaptada de la Guia para el disefio de SGC

de la formacioén universitaria. Programa AUDIT).
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1.4.4. DOCUMENTOS DEL SGC

Los documentos que configuran el SGC del IUCTC de la ULPGC son, basicamente, el

presente Manual del SGC y un conjunto de procedimientos elaborados tomando como base

el mapa de procesos, anteriormente comentado.

Todos los documentos béasicos son disefiados a partir del documento marco elaborado por

el Gabinete de Evaluacion Institucional, que han sido personalizados por el IUCTC de la

ULPGC atendiendo a sus particularidades y garantizando el cumplimiento de los requisitos

contenidos en la propuesta de acreditacion elaborada por la ANECA.

Como se aprecia en el propio indice del MSGC, el SGC del IUCTC de la ULPGC se

estructura en tres capitulos iniciales que sirven de introduccion a la definicién del SGC, que
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se desarrollan posteriormente en los capitulos 4 a 10, y que han sido elaborados a partir de

la propuesta del programa AUDIT. Este programa indica que cada Centro deberd

contemplar en su SGC, como minimo los siguientes elementos que afectan a la formacion

universitaria:

1. Disefio de la Oferta formativa:

Definicion de politica y objetivos de calidad
Definicion y aprobacion de programas formativos
Criterios de admisién de estudiantes
Planificacion de la oferta formativa

0 Metodologia de ensefianza-aprendizaje

o Evaluacion del aprendizaje

Criterios para la eventual suspensién del titulo

2. Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes:

Actividades de acogida y apoyo al aprendizaje
Practicas externas y movilidad de estudiantes
Orientacion profesional

Evaluacion y mejora de la oferta formativa

0 Despliegue de las Acciones de mejora detectadas

Gestion de las quejas y reclamaciones
Gestion de expedientes y tramitacion de titulos

3. Personal académico y de apoyo a la docencia:

Acceso, evaluacién, promocion, formacion, reconocimiento y apoyo a la docencia

4. Recursos materiales y servicios:

Disefio, gestiébn y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios y espacios

experimentales, bibliotecas y fondos bibliogréaficos

Recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los estudiantes

5. Resultados de la formacion:

Medicién, andlisis y utilizacién de resultados:
o Insercion laboral

o Académicos
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o Satisfaccién de los diferentes grupos de interés

6. Informacion publica:

= Difusién de informacion actualizada sobre la formacién universitaria.

Como se ha indicado en la presentacion de este Manual, la documentacion del SGC se
completa con una serie de procedimientos: por un lado esta el Manual de Procedimiento del
Centro que agrupa a todos aquellos sobre los que el Centro es responsable; y por otro lado
se hace referencia a Procedimientos Institucionales, cuya responsabilidad recae sobre otro

organo universitario pero que afecta al desarrollo de la docencia impartida en el Centro.

Asimismo, forma parte del MSGC la definicién de la politica y objetivos de calidad del IUCTC
, como un Anexo del capitulo 4, elaborada y revisada segln se indica en el correspondiente
procedimiento (PECO1- Procedimiento estratégico para la elaboracién, revision vy

actualizacion de la politica y los objetivos de calidad).

En los diferentes capitulos del MSGC, o en los procedimientos que lo desarrollan, se hace

referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su aplicacion.

En caso de que se considere necesario, se elaboraran documentos destinados a recoger la
informacion necesaria para su archivo, documentos de los que debe quedar constancia en

los correspondientes procedimientos o capitulos del MSGC.

Para garantizar una uniformidad en la presentacion de los documentos y facilitar su control y
actualizacion se ha establecido, documentado, implantado y mantenido un Procedimiento de
apoyo para la gestion de los documentos y las evidencias (PACO01), que incluye los
requisitos para aprobarlos, revisarlos, identificar sus cambios, hacerlos disponibles, facilitar
su lectura e identificacion, identificar documentos de origen externo y prevenir el uso de
documentos obsoletos. Este procedimiento afecta a toda la documentacion del SGC
implantado en los Centros de la ULPGC, a excepcion del propio Manual del SGC, cuyo

control se define a continuacion.
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1.4.5. EL MANUAL DEL SGC

Como se ha sefialado anteriormente, el MSGC incluye una descripcidon general del Sistema
de Garantia de Calidad del IUCTC de la ULPGC de acuerdo con las directrices del
programa AUDIT elaborado por ANECA. El encabezado de cada una de las péaginas

interiores del MSGC recoge:

= Titulo del Documento: MSGC

= NOde capitulo y titulo

Y en el pie de cada péagina se incluira:
= Referencia: MSGC/Ordinal del capitulo
= NuUmero de revision del capitulo y fecha de la revisiéon

= NuUmero de pagina y nimero total de paginas del capitulo

Cada capitulo se desglosa en los siguientes apartados:
= Objeto
= Ambito de aplicacion
= Documentacion de referencia
= Desarrollo

= Anexos, en su caso

El Documento Marco para el MSGC de los Centros de la ULPGC es elaborado por el
Gabinete de Evaluacion Institucional, revisado por el Vicerrectorado de Calidad e Innovacion
Educativa y aprobado por el Rector y el Consejo de Gobierno. Su adaptacion al Centro sera
realizada por el Comité de Calidad de la Facultad/ Escuela, revisado por el Coordinador de
Calidad y aprobado por el Decano/ Director y la Junta de Centro. Una vez adaptado, el
Decano/ Director debera firmar en la portada de cada capitulo o dejar constancia en un acta,

en caso de preferir el archivo informatico en lugar de en papel.

El MSGC deberé revisarse al menos cada tres afios o siempre que se produzcan cambios
en la organizacion o en las actividades del Centro, en las normas que le afecten, o como
consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGC. Cuando se produzca
algun cambio, se revisaran los capitulos afectados del MSGC (el sistema de control del
MSGC permite la revision independiente de cada capitulo) y se dejara constancia en el

namero de revision del pie de pégina y en la tabla de “Resumen de Revisiones” de la
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portada. De las revisiones anteriores quedard una copia guardada, ya sea en formato papel
o informéatico. De todos los cambios se informara al Gabinete de Evaluacion Institucional,

gue debera disponer de una copia actualizada del MSGC.

El sistema de control del MSGC permite la revision independiente de cada capitulo. El
namero de revision en vigor para cada capitulo aparece en el pie de todas las paginas de

ese capitulo y en el indice.

El Director del IUCTC ha de procurar que todos los miembros del mismo —personal docente
e investigador, de administracion y servicios y alumnado- tengan acceso al MSGC, por lo
que dispondra en la pagina Web del Centro un lugar adecuado en el que figure una version
actualizada y comunicara por la via que considere adecuada los cambios que se vayan

produciendo en su redaccion.

1.5. ANEXO: Mapa de Procesos

Con el fin de facilitar la visualizacion de las vinculaciones entre los procedimientos ya
sea institucionales, estratégicos, claves o de apoyo con las distintas directrices del SGC se

presenta este mapa de procesos.
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Este documento tiene por objeto la presentacion del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la ULPGC, que va a aplicar el SGC propuesto por el
Gabinete de Evaluacion Institucional. El Instituto expone a continuacién aspectos tales
como los estudios que atiende, su situacion dentro de la Universidad de Las Palmas de
Gran Canaria, su estructura organizativa, su personal académico y de apoyo, sus
reglamentos y normas y otros aspectos que resultan de interés para su identificacion asi

como para la implantacion de su SGC.

2.2. AMBITO DE APLICACION

Este capitulo no contiene requisitos que aconsejen la definiciébn de un ambito de aplicacion,
dado que el ambito de aplicacién del SGC del IUCTC, como ya se ha indicado en el capitulo
1, abarca todas las titulaciones que se imparten en este Instituto y que son de su

competencia (posgrado).

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La documentacién de referencia la constituye la relativa al gobierno del IUCTC
(Reglamentos y normas), la del conjunto de la ULPGC, como son sus Estatutos,
Reglamentos Generales, etc., asi como las directrices procedentes del MEC y la ANECA

relativas a la configuracion, al desarrollo de las titulaciones y a su evaluacion.

Por otra parte, la documentacion de referencia incluye la propia del SGC, esto es, el Manual

del SGC, Manual de Procedimientos del Instituto y el de Procedimientos Institucionales.

2.4. DESARROLLO

2.4.1. PRESENTACION

Antecedentes y fines del IUCTC.

El Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) se crea por el
Decreto 56/1999 de 8 de Abril (BOC 1999/049) (en adelante, Decreto de creacion),
basandose en la Ley Organica 11/1983, de 25 de agosto, de Reforma Universitaria, que
describe a los Institutos Universitarios como Institutos integrados en las Universidades,

dedicados preferentemente a la investigacion cientifica y técnica o a la creacién artistica,
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pudiendo realizar actividades docentes referidas a ensefianzas especializadas o cursos de
doctorado, asi como proporcionar el asesoramiento técnico en el ambito de su competencia.
El IUCTC surge como transformacion del Instituto Internacional de Investigacion en Ciencias
de la Computacion (CIICC, creado por el Plan Universitario de Canarias, Ley 15/1990, de 27
de julio, BOC de 30 de julio de 1990) y se constituye como tal Instituto Universitario, en la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, con caracter interdisciplinario y vocacion
internacional, con énfasis en la investigacion basica y aplicada en ciencia y tecnologia de los
computadores y la computacion, teoria de sistemas, ciencias cognitivas, percepcion artificial,
biomedicina computacional, neurociencia computacional, economia computacional,
tecnologias de la informacion y robotica.
Tal y como establece su Decreto de creacion en el articulo 3, son fines del Instituto los
siguientes:

a) Promover, organizar y planificar objetivos de investigacion en la ciencia y

tecnologia de la computacién, teoria de sistemas, ciencias cognitivas, percepcion

artificial, biomedicina computacional, neurociencia computacional, economia

computacional, tecnologias de la informacion y robotica.

b) Realizar actividades investigadoras por si mismo y en colaboracion con otras

entidades publicas o privadas.

c) Difundir y divulgar las investigaciones y estudios, mediante la publicacion de

trabajos, informes, articulos, por iniciativa propia o en coordinacion con editoriales,

revistas y otros medios de difusion o a través de conferencias, seminarios,

congresos, coloquios y reuniones, tanto nacionales como internacionales.

d) Establecer relaciones permanentes con otras Instituciones e Institutos

Universitarios que enmarquen su actividad.

e) Transferir e intercambiar resultados e informacién de la labor investigadora con

otras entidades, tanto publicas como privadas.

f) Establecer relaciones con las empresas y entidades publicas a fin de promocionar

el asesoramiento técnico e impulsar la realizacion de proyectos coordinados para el

desarrollo de los campos citados en el apartado a).

g) Impulsar la formacion y el perfeccionamiento de personal especializado para la

docencia y la investigacion de los citados campos.

h) Ser un medio de enlace de la comunidad cientifico-técnica de la Universidad en

las areas citadas y tecnologias afines con la comunidad internacional. En concreto,

organizar programas curriculares conjuntos con otras Universidades y Empresas

espafolas y extranjeras en los temas indicados.
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i) Proporcionar el medio apropiado para la interaccion fructifera entre profesores
invitados, profesorado del Instituto y alumnado de postgrado, y otros componentes
de la sociedad profesional canaria en el campo, asi como colaborar a nivel superior
en la investigacion cientifico-técnica con otros Centros y Departamentos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
j) Servir de foco de atraccion de cientificos nacionales y extranjeros de reconocido
prestigio, que realizaran estancias en el Instituto en afios sabaticos o por estancias
cortas, proporcionando los medios tecnologicos apropiados para la finalizacion de
trabajos en marcha, para la iniciacién de nuevos proyectos y para la planificacién de
proyectos conjuntos entre Instituciones de otros paises con grupos de la Universidad
de Las Palmas de Gran Canaria.
El Decreto de creacion en su articulo 5 indica que el Instituto puede realizar actividades
docentes dirigidas a impartir programas de tercer ciclo, cursos de Postgrado y de
especializacion, facultandolo igualmente para establecer convenios con otras entidades
publicas y privadas, nacionales y extranjeras, de acuerdo con lo establecido en la Ley de
Reforma Universitaria, en la Ley 6/1984, de 30 de noviembre, de los Consejos Sociales, de
Coordinacién Universitaria y de creacion de Universidades, Centros y Estudios
Universitarios y en el articulo 28, apartado b) de los Estatutos de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria.

Objetivos.

De todos los fines definidos por el instituto en su Decreto de creacion, expuestos en el
apartado anterior, son tres los que se erigen como objetivos a alcanzar por el mismo,
estrechamente orientados a las relaciones del instituto hacia el exterior.

Dichos objetivos, se recogen en el articulo.3, apartados h), i) y j) del Decreto de creacion:

e Servir de foco de atraccion de cientificos nacionales y extranjeros de reconocido
prestigio, que realizardn estancias en el Instituto en afios sabaticos, 0 por estancias
cortas, proporcionando los medios tecnolégicos apropiados para la finalizacion de
trabajos en marcha, para la iniciacién de nuevos proyectos y para la planificacién de
proyectos conjuntos entre Centros y/o Institutos de otros paises (fundamentalmente
Europa y USA) con grupos de nuestra Universidad.

e Ser un medio de enlace de la comunidad cientifico-técnica de la Universidad en las
areas citadas y tecnologias afines con la comunidad nacional e internacional. En
concreto, organizar programas curriculares conjuntos con otras Universidades y
Empresas espafiolas y extranjeras en los temas indicados, o programas

multidisciplinares con profesorado propio de esta universidad.
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Localiz

Proporcionar el medio apropiado para la interaccion multidisciplinar fructifera entre
profesores invitados, nuestro profesorado y alumnado de postgrado, y otros
componentes de la sociedad profesional canaria en el campo, asi como colaborar a
nivel superior en la Investigacion Cientifico-Técnica con otros Institutos y

Departamentos de nuestra Universidad.

acion e Infraestructura.

El IUCTC, se encuentra en el Parque Cientifico-Tecnologico de la Universidad de las Palmas

de Gra

n Canaria, en el Campus Universitario de Tafira, dentro del sector conocido como

Capellania, sobre el Barranco de Guiniguada. El citado Parque Cientifico Tecnoldgico esta

formado por:

Institutos Universitarios:

IUCTC (Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas).

IUMA (Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada).

IUSIANI (Instituto Universitario de Sistemas Inteligentes y Aplicaciones Numéricas en la
Ingenieria).

IUSA (Instituto Universitario de Sanidad Animal y Seguridad Alimentaria).
Centros de [+D+i:

CICEI (Centro de Innovacion para la Sociedad de la Informacion).

CIDIA (Centro Instrumental Quimico-Fisico para el Desarrollo de la Investigacion
Aplicada).

CAA (Centro de Algologia Aplicada).

Grupos de Investigacion:

Laboratorio de Termodinamica.

CAFMA (Laboratorio de Control Analitico de Fuentes Medioambientales).
Servicios Generales Cientifico-Tecnologicos de Apoyo a la Investigacion:
Servicio Oceanografico.

Servicio de Metrologia y Calibracion.

Animalario.

Microscopia Electrénica.

Iconografia.

UPE-GC (Unidad de Promocion de Empresas de Gran Canaria)

Empresas semilla.

El edificio del IUCTC cuenta con un bloque basico destinado fundamentalmente a tareas de

investig

MSGCO
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y dependencias para direccion y secretaria. La ordenacion espacial adopta la forma claustral,
alrededor de un patio comun para las actividades de docencia superior e investigacion. El
edificio se ejecuta en una sola planta por motivos paisajisticos y medioambientales.

2.4.2. ORGANIGRAMA

En este punto cada Centro debe exponer su organigrama con la amplitud que considere
necesaria.

La organizacion del Instituto, se recoge en el reglamento del mismo (Art. 6-8), quedando
definido su organigrama del siguiente modo:

Tabla 1. Organigrama del IUCTC.

Consejo del Instituto
Comision Ejecutiva

Director Secretario Administrador

Se consideran miembros del Instituto; Personal investigador fundador, integrado por
aquellos profesores investigadores de la Universidad, adscritos al Instituto en su creacion;
Profesores y personal de éste y otras Universidades y Centros de Investigacién nacionales o
extranjeras que soliciten su incorporacion a titulo individual o corporativo, admitidos por el
Consejo; Graduados y postgraduados en formacién en régimen de becas temporales;
Personal de administracion y servicios necesario para el cumplimiento de los fines del
Instituto; Personal contratado (administrativo o técnico) con caracter temporal adscrito a un
programa o proyecto concreto; y el Personal investigador con caracter de visitante temporal
(nacional o extranjero) adscrito a un programa o proyecto concreto.

Dado el caracter interdisciplinario y la vocacion interuniversitaria e internacional del IUCTC,
y para el adecuado cumplimiento de sus fines, se organiza basicamente en Unidades o
Divisiones. Cada Unidad o Division tiene autonomia de gestion, dentro de los limites y
condicionantes administrativos y legales, dado que la planificacion y coordinacion global es
realizada por el Consejo del Instituto, a propuesta de la Comision Ejecutiva y del Director.

La Unidad o Division es la entidad basica de organizacion y desarrollo de la investigacion y
formacion del personal investigador. Cada Unidad o Divisidn estara formada por al menos
tres investigadores doctores numerarios o equivalentes, y cuya constitucién o disolucién
debe ser acordada, en todo caso, por el Consejo del Instituto, a propuesta de los 6rganos

directivos o por iniciativa de la propia Unidad o Division.
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Las divisiones de investigacion del IUCTC son:

Tabla 2: Divisiones bésicas del IUCTC.
DIVISION. COMPOSICION. LINEAS DE INVESTIGACION.

. Procesamiento de imagenes y
Vision artificial. Aplicaciones en
Telemetria, Robotica Industrial,

1.-Percepcién y El personal adscrito a esta divisién lo componen diez Biomedicina y Restauracion de imagen.
personas; cuatro Catedrdticos de universidad, tres Sistemas multimedia
comportamiento ‘ - A ; . isternas multi i
L y Pro esores. t|tul_are_s de Universidad, un Titular de 5 Teoria de sistemas asistidos por
artificiales. escuela umverstt_ana, un Pro_fesor contratado doctor computadora. Aplicaciones a partes de
y un Asaciado a tiempo parcial. modelos del sistema nervioso y a robética
avanzada.

Teorias y modelos retinales.

Teorfa y Aplicaciones de redes
neuronales artificiales.
. Teorias del sistema nervioso visual y

2.-Neurociencia El grupo se compone de cinco miembros, tres auditivo.

computacional, Titulares de universidad, un Titular de escuela ° Estudios Comparativos y aplicativos
universitaria y un Profesor ayudante doctor. de las estructuras cerebrales.
Aplicacién de conceptos
sistematicos para explicar las estructuras
neuronales.

Modelos econométricos regionales.
Modelos microecondmicos.
La division tan sélo contempla un miembro * Andlisis estadistico de datos

Catedritico de universidad. biométricos.
Andlisis espectral de procesos

estocasticos.

3.- Economia y
estadistica
computacionales.

4.-Slstemas da Compuesto por un catedratico de escuela Computacién ubicua.
Informacién Méviles. universitaria y tres Titulares de escuela universitaria, " Sistemas de Transporte
uno de ellos Doctor. Inteligentes.

2.4.3. ORGANOS DE GOBIERNO COLEGIADOS. COMISIONES

En este apartado se debe indicar los dérganos de gobierno del Centro (Junta de
Facultad/Escuela, Juntas de Seccion o Titulacion, Comisiones derivadas de las mismas,
etc.), indicando su composicién y funciones. También deberian dejar constancia de la
existencia, o no, de Reglamentos de Régimen Interno de las mismas.

Los articulos 9 al 21 del reglamento del Instituto definen los 6rganos de gobierno, su

composicion y sus funciones:
1. Organos Colegiados:

a) El Consejo del Instituto

b) La Comision Ejecutiva

MSGCO02 RO1 de 29/06/2009 Pagina 7 de 12






n MSGC DEL IUCTC DE LA ULPGC n
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS CAPITULO 2. PRESENTACION DEL CENTRO Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibemnéticas

2. Organos Unipersonales
a) El Director
b) El Secretario
c) Los Jefes de Unidad o Division
d) El Administrador
e) El Coordinador de Calidad

3. Otras comisiones

a) Comision de Garantia de Calidad

Segun el Reglamento del IUCTC son funciones del Consejo del Instituto:

a) Velar por el cumplimiento de Las directrices generales de actuacion, en razon de la
propuesta por la cual se cred el Instituto y por el cumplimiento de lo dispuesto en los
convenios correspondientes.

b) Aprobar la estructura organica del Instituto y su Reglamento interno de desarrollo y
funcionamiento,

c) Elegir al Director del Instituto entre los Catedraticos de Universidad, adscritos al mismo.
d) Aprobar la Memoria anual y presupuesto interno del Instituto.

e) Conocer los proyectos de investigacion.

f) Proponer los honorarios que corresponden a los investigadores, profesores invitados,
asesores, estudios, etc., de acuerdo con el art. 11 de la LRU y los Estatutos de la ULPGC.

El Consejo del Instituto se reunird con caracter ordinario, al menos, una vez al trimestre, por
convocatoria de su Presidente, por solicitud de la Comision Ejecutiva o por solicitud de un

tercio de sus miembros.

Son funciones de la Comisién Ejecutiva, ademas de asesorar al Director en todas

aquellas funciones que le sean encomendadas por el Presente Reglamento:

- Ejecutar los acuerdos del Consejo del Instituto.

- Elaborar la programacion anual, tanto en lo referente a proyectos, investigaciones y
cursos, como a la Memoria de gastos e ingresos de cada ejercicio.

- Proponer al Consejo tanto los anteproyectos de régimen interior del Instituto como
cualquier modificacion del mismo.

- Proponer el nombramiento de los Jefes de Unidad oido el Director.
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- Aprobar los Proyectos de Investigacion, de los que se dara cuenta al Consejo.

- Captacion de recursos.

- Hacer un seguimiento anual de resultados para su sanciény aprobacion, si procediese,
por el Consejo.

- Cualquier otra actividad que delegue en esta Comision el Consejo del Instituto, para el

mejor cumplimiento de sus fines.

La Comision Ejecutiva se reunird, al menos, tres veces al afio, con caracter ordinario» por

convocatoria del Director, o por solicitud de un tercio de sus miembros.

El Director del Instituto serd nombrado por el Rector una vez elegido por el Consejo, previo
informe de la Junta de Gobierno de la Universidad. Su mandato sera de cuatro afos, con

posibilidad de reeleccion,

Son funciones del Director:

a) Ejercer la representacion del Instituto.

b) Dirigir la gestion ordinaria del mismo.

c¢) Convocar y presidir las reuniones de La Comision Ejecutiva.

d) Supervisar y coordinar la ejecucion de los Planes de Investigacion.

e) Proponer el plan de actividades del Instituto y elaborar los programas de prevision de
ingresos y gastos, para su presentacion a la Comision Ejecutiva.

El Secretario del Instituto, también lo serd de su Consejo y de ia Comision Ejecutiva, y sera

nombrado por el Rector, a propuesta del Director.

Seran funciones del Secretario:

a) Actuar como tal en todas las Sesiones, y en consecuencia habra de redactar las actas y
ser fedatario y custodio de la documentacion del Instituto.

b) Asistir al Director en todas sus funciones.

c) Asumir las funciones que le atribuya el Consejo, en especial la de administracion y
tesoreria, y aquellas otras que estimen oportunas.

d) Velar por el cumplimiento del Reglamento y de la hormativa legal que le concierna.

Los Jefes de Unidad, seran profesores numerarios o equivalentes y doctores, nombrados
por el Rector, segun acuerdo del Consejo, a propuesta de la Comision Ejecutiva.
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Seran funciones de los Jefes de Unidad:

a) Preparar la parte de la Memoria, programar gastos e ingresos que afecten a su Division,
siempre bajo la coordinacion de! Director y del Secretario.

b) Proponer convenios, proyectos y contratos de investigacion, asi como todas aquellas
actividades docentes e investigadoras que afecten a su Division.

c) Dar cuenta del cumplimiento y desarrollo de la investigacion programada en su Division.

Seran funciones del Administrador del edificio:

Gestidn, supervision, coordinacién y control de los servicios de apoyo al Instituto que no
sean competencia del Equipo Directivo o de los Servicios Centrales de la ULPGC. Debera
facilitar la informacion que le solicite el Coordinador de Calidad del Instituto en relacion con

los resultados obtenidos por dichos servicios de apoyo.

Las funciones del Coordinador de Calidad quedan definidas en el capitulo 3 del manual asi
como las de la Comision de Garantia de Calidad.

2.4.4. PERSONAL ACADEMICO Y PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

En este apartado se deberia exponer la situacion global del personal académico y del
personal de administracidbn y servicios y de su idoneidad para el desarrollo de las
titulaciones impartidas en el Centro. Se trata de un simple comentario, pues en el
procedimiento correspondiente se incluiran tablas descriptivas de su tipologia y dedicacién,
formacion, evaluacion y promocion, etc.

Todo el PDI adscrito al Instituto tiene asociadas labores docentes e investigadoras.
Actualmente el personal docente e investigador del IUCTC esta compuesto por 18 personas,
adscritas cada uno de ellas a una de las cuatro divisiones del Instituto.

El IUCTC esta gestionado por un director, Roberto Moreno Diaz (Catedratico de
Universidad), y un secretario, Alexis Quesada Arencibia (Profesor Contratado Doctor Tipo
1), ambos asumiendo a su vez un rol en las divisiones del instituto.

En cuanto al Personal Docente e Investigador, el IUCTC cuenta con cinco Catedraticos de
Universidad; cinco Profesores Titulares de Universidad; un Profesor Ayudante Doctor; un
Contratado Doctor; un Catedratico de Escuela Universitaria; y cinco Profesores Titulares de
Escuela Universitaria.

Por dltimo, el IUCTC cuenta para las tareas administrativas con 5 personas de PAS

adscritas a las siguientes categorias: un Administrador del Parque Tecnoldgico; dos

MSGCO02 RO1 de 29/06/2009 Pagina 10 de 12






n MSGC DEL IUCTC DE LA ULPGC
<. 2 UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS CAPITULO 2. PRESENTACION DEL CENTRO Instituto Universitario de Ciencias

DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

Auxiliares Administrativos del Parque Tecnologico; un Diplomado de Universidad; y

finalmente un Auxiliar de Servicio.

2.4.5. REGLAMENTOS Y NORMAS

Las normas de referencia son las del conjunto de la ULPGC, como son sus Estatutos,
Reglamentos Generales, etc. y especificamente las del IUCTC:
= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion
= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,
Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

2.4.6. VINCULACION CON EL EQUIPO RECTORAL

El Equipo Rectoral de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria apoya firmemente la
implantacion y desarrollo de los SGC en los Centros, incluidos los Institutos de la
ULPGC, en tanto que suponen un refuerzo de la garantia de la calidad y mejora continua
gue sus titulaciones ofrecen, facilitan el proceso de acreditacion de las mismas y coloca a la
ULPGC en una situacion favorable de cara a la competitividad con otras Universidades de

sSu entorno.

Este apoyo se ve plasmado con la dotacidn de recursos a los Centros que estan disefiando
o implementando su SGC. Estos recursos son los aportados por el Gabinete de Evaluacion

Institucional y la Comision de Calidad Institucional.

La Comision de Calidad Institucional (CCl), se responsabilizard de la revision y mejora de
los Procedimientos Institucionales asi como de velar por el correcto desarrollo de los
procesos. Estara integrada por representantes de los vicerrectorados y servicios,

responsables de los PI, asi como de los administradores de edificios y de los estudiantes.

El Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI), apoya el proceso de disefio e implementacion
del SGC en los Centros de la ULPGC, aportando la documentacion genérica del mismo,
colaborando en su revision y en la planificacion de su implantacion y en el seguimiento de la

misma. Asimismo, aportard la informacion necesaria (indicadores, informes, encuestas, etc.)
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para proceder al continuo andlisis de resultados. Ademas, un miembro del GEI cumplira con

la labor de asesoramiento y les facilitara la informacion y comunicacion desde la Sede

Institucional. Otras responsabilidades quedan indicadas en los correspondientes

procedimientos que configuran este SGC.

2.5. DATOS DE IDENTIFICACION

Debera rellenarse una tabla como la que sigue:

Director

Roberto Moreno Diaz

Razo6n social

Instituto Universitario

Domicilio Social:

Parque Cientifico-Tecnolégico de la ULPGC, Campus de
Tafira, 35017

C. I. F. (de la ULPGC) Q3518001G
Teléfono 928457100
Telefax 928457099

Coordinador de calidad

Carmelo Rubén Garcia Rodriguez

e-mail

rgarcia@dis.ulpgc.es

MSGCO02

RO1 de 29/06/2009 Pagina 12 de 12






		Presentación del Instituto

		2.2. ÁMBITO DE APLICACIÓN

		2.3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA

		2.4. DESARROLLO

		2.4.1. Presentación

		2.4.2. Organigrama

		2.4.3. Órganos de gobierno colegiados. Comisiones

		2.4.4. Personal académico y personal de administración y servicios

		2.4.5. Reglamentos y normas

		2.4.6. Vinculación con el Equipo Rectoral



		2.5. DATOS DE IDENTIFICACIÓN




e

PALMAS
DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS

MSGC DEL IUCTC DE LA ULPGC

CAPITULO 3. ESTRUCTURA DEL INSTITUTO UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PARA EL DESARROLLO DEL SGC Instituto Universitario de Ciencias

y Tecnologias Cibernéticas

ESTRUCTURA DEL INSTITUTO PARA EL DESARROLLO DEL SGC

3.2. AMBITO DE APLICACION
3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
3.4. DESARROLLO
3.4.1. EQUIPO DIRECTIVO
3.4.2. COORDINADOR DE CALIDAD
3.4.3. COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD
3.4.4. GRUPOS DE MEJORA

RESUMEN DE REVISIONES — MSGCO03

Namero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los Centros de
00 09/03/09 la ULPGC - revision R11)
01 20/06/09 Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad

del Instituto

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado a partir de:
Comision de Garantia Equipo Directivo y
Calidad Consejo del Instituto
El Coordinador de Calidad El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...

MSGCO03

RO1 de 29/06/2009

Pagina 1 de 6






/ : ! MSGC DEL IUCTC DE LA ULPGC

UNIVERSIDAD DE LAS CAPITULO 3. ESTRUCTURA DEL INSTITUTO UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Instituto Universitario de Ciencias
EQLGNFLAA% - PARA EL DESARROLLO DEL SGC J Tecnologias Cibernéticas

3.1. OBJETO

El objeto de este documento es indicar la estructura que el Instituto Universitario de
Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria ha establecido para lograr el desarrollo y el cumplimiento de los objetivos

marcados en su Sistema de Garantia de Calidad.

3.2. AMBITO DE APLICACION

El &mbito de aplicacion de este Sistema de Garantia de Calidad lo constituyen todas las
titulaciones (posgrado) impartidas en el IUCTC de la ULPGC, de las que es responsable,

y todas las personas (docentes y personal de apoyo) implicadas en su gestion.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La documentacion de referencia la constituye el Manual del SGC asi como el Manual de

Procedimientos del Instituto.

3.4. DESARROLLO

3.4.1. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo (ED) del IUCTC vy, en particular, su Director, como principal
responsable, actla como corresponde a la Direccibn de cualquier organizacion
comprometida con el establecimiento, desarrollo, revision y mejora de un Sistema de

Garantia de Calidad.

En este sentido, el Equipo Directivo asume las responsabilidades que en los diferentes
documentos del SGC se indican; establece la propuesta de politica y objetivos del
Instituto; nombra un Coordinador de Calidad para que lo represente en todo lo relativo al
seguimiento del SGC; propone al Consejo del Instituto la revisién de la composicién y de

las funciones de la Comisién de Garantia de Calidad; y promueve la creacién de equipos
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de mejora para atender a los resultados de las revisiones y las evaluaciones realizadas,

liderando en todo momento las actuaciones correspondientes al SGC.

Como muestra inicial de su compromiso con la gestién de la calidad, el Director del
Instituto propone el desarrollo e implantacion de un SGC en el Instituto, de acuerdo con
las directrices propuestas por el Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI), asi como la

mejora continua de su eficacia.

Como consecuencia de ello, todas las personas adscritas al IUCTC y cualesquiera otras
cuyas funciones tengan relacion con los procesos del sistema estan implicadas en la
realizacion de actividades relacionadas con el SGC, por lo que cada una de ellas es
responsable de la implantacién, en su campo de actividad especifico, del sistema
establecido en este MSGC.

Por tanto, el Director promueve que todas las personas vinculadas al IUCTC actuen de
modo diligente y cuidadoso, de tal modo que sus acciones no produzcan el mas minimo

deterioro de la calidad especificada para cada uno de los servicios que el Instituto presta.

Para ello, el Director establece la Politica y los Objetivos de la Calidad para las
actividades que constituyen el objeto del SGC y comunica a todo su personal la
importancia de satisfacer los requisitos de los grupos de interés asi como los requisitos
legales y reglamentarios que sean de aplicacibn a sus actividades. Se compromete,
ademas, a llevar a cabo revisiones del SGC y a asegurar la disponibilidad de los recursos

necesarios para que se cumplan los Objetivos de la Calidad.

En el mismo sentido, el Director invita permanentemente a todas las personas que
prestan sus servicios en el Instituto a que realicen propuestas de mejora, las cuales seran
estudiadas y, en su caso, aprobadas por la Comisién de Garantia de Calidad y el
Consejo del Instituto, con el fin de mejorar los procesos y los resultados de la calidad.
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3.4.2. COORDINADOR DE CALIDAD

Para ayudar al Director en las tareas correspondientes al disefio, implantacion,
mantenimiento y mejora del SGC del Instituto de la ULPGC, el Director nombra un

Coordinador de Calidad (CC) que sera miembro del Equipo de direccion.

Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen en el correspondiente
nombramiento o que le sean asignadas posteriormente por la Comisién de Garantia de
Calidad, el Coordinador de Calidad tiene la responsabilidad y la autoridad suficiente para
llevar a cabo las funciones siguientes:
= Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios
para el desarrollo del SGC del Instituto.
= [Informar al Equipo Directivo sobre el desempefio del SGC y de cualquier
necesidad de mejora.
= Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los

grupos de interés en todos los niveles del Instituto

3.4.3. COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD

La Comision de Garantia de la Calidad del Instituto (CGC) es un érgano que participa en
las tareas de planificacién y seguimiento del SGC, actuando ademas como uno de los
vehiculos de comunicacion interna de la politica, objetivos, planes, programas,
responsabilidades y logros de este sistema. Una enumeracién no exhaustiva de sus
funciones es la siguiente:
= Verifica la planificacion del SGC del Instituto, con el fin de asegurar el
cumplimiento de los requisitos generales del Manual del SGC, de la Politica y los
Objetivos de la Calidad y de los requisitos contemplados en las guias de
verificacion y certificacion correspondientes.
= Recibe del Director toda la informacion relativa a la Politica y los Objetivos
Generales de la Calidad del Instituto.
= Recibey, en su caso, coordina la formulacion de los objetivos anuales del Instituto

y lleva a cabo el seguimiento de su ejecucion.
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Realiza la revisiobn y propuesta de mejora de los resultados y eficacia de los
procesos y procedimientos del SGC, asi como la de la respectiva rendicién de
cuentas a los grupos de interés implicados.

Recibe informacién del Director sobre los proyectos de modificacion del
organigrama y asume decisiones ante esos mismos proyectos.

Controla la ejecucion de las acciones correctivas o preventivas de las actuaciones
derivadas de la revision del sistema, de las acciones de respuesta a las
sugerencias, quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier proyecto o
proceso que no tenga asignado especificamente un responsable para su
seguimiento.

Estudia y, en su caso, promueve la implantacién de las propuestas de mejora del
SGC sugeridas por los restantes miembros del Instituto, tras su elevaciéon al
Consejo del Instituto.

Decide el método de investigacion para recabar la satisfaccién y analisis de

necesidades de los grupos de interés.

La CGC del Instituto se constituye a propuesta del Director y debe ser ratificada, tanto la

composicion como sus miembros, por el Consejo del Instituto. Los miembros de esta

comision seran elegidos por un periodo de 5 afios. Aquellos que causen baja seran

sustituidos por nuevos representantes del colectivo al que pertenezcan. La sustitucion

sera elevada al Consejo del Instituto para su aprobacion.

La com

MSGCO

posicion de la CGC sera la siguiente:

El Director del Instituto, o persona en quien delegue, que actuara como presidente

El Coordinador de Calidad, que actuard como secretario

El Responsable de Ordenacion Académica de cada titulacion

Un profesor por titulacion o departamento, de manera que se garantice la
representatividad de la estructura de las diferentes titulaciones, siendo el nimero
minimo de cuatro profesores

Un representante del PAS con formacion en calidad

Un representante de los estudiantes, preferiblemente con formacion en calidad y

de los dltimos cursos de grado o postgrado
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En ambos casos, todos los miembros de la CGC tienen voz y voto.

La CGC se reunird, al menos, con una periodicidad semestral o inferior (segun proceda),
tras ser convocada por su Secretario para el seguimiento del SGC. De las sesiones, el
Secretario levantara acta que enviara a todos los componentes de la CGC y los acuerdos
adoptados se publicaran en la pagina Web del Instituto de modo que queden disponibles

para toda la comunidad universitaria que pertenece al Instituto.

Para el seguimiento del SGC, la Comisién de Garantia de Calidad analizara la informacion
recabada a través del apartado 6 de los procedimientos que conforman el SGC
(seguimiento, medicibn y mejora). Ademas los resultados se analizardn seguin la
periodicidad establecida en el procedimiento de apoyo para la medicion, analisis y mejora
de resultados (PACO08).

3.4.4. GRUPOS DE MEJORA

La CGC, bien por propia iniciativa bien a propuesta del Equipo de Gobierno del Instituto,
propondra la creacién de grupos o equipos de mejora, para atender a la resolucién de
areas de debilidad susceptibles de mejora previamente identificadas como consecuencia
de alguno de los procesos de evaluacion al que obliga el propio SGC; como consecuencia
de la acreditacion de las titulaciones que son responsabilidad del Instituto; o como
consecuencia de las sugerencias, quejas o reclamaciones planteadas por alguno de los

grupos de interés.

Se considera una obligacion del Equipo de Gobierno del Instituto y, por extension, del
Equipo Rectoral de la ULPGC, incentivar la participacion en estos grupos de mejora de
todas las personas vinculadas al Instituto, proponiendo un adecuado reconocimiento y

una justa valoracion de acuerdo con la tarea realizada.
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4.1. OBJETO

En este capitulo se indica como el Instituto de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (UCTC)
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) define, revisa y mantiene
permanentemente actualizada su politica de calidad, formulada por su Equipo de Gobierno a
partir de informacion procedente de los grupos de interés del Instituto, y que constituye un

marco de referencia para establecer los objetivos de la calidad.

La politica de calidad y los objetivos de calidad del IUCTC de la ULPGC son coherentes con

los definidos por la propia ULPGC en su Plan Estratégico.

Por politica de calidad se entiende el conjunto de las intenciones globales y de la orientacion
de una organizacion, en este caso el Instituto, relativa al compromiso con la calidad del
servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas. Constituyen, asimismo, aspectos
integrantes de la calidad el conjunto de las acciones, las propuestas y las intenciones de

alcanzar objetivos de calidad con el propésito de mejorar la institucion.

También se facilitan, en este capitulo, detalles sobre cémo se asegura el Equipo de

Gobierno del Instituto de que esa politica de calidad responda a las siguientes exigencias:

a) Es adecuada al propésito del Instituto.

b) Incluye el compromiso de cumplir con los requisitos de la calidad y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de garantia de calidad.

c) Proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos
especificos de calidad.

d) Es comunicada y entendida dentro del Instituto.

e) Es revisada para su continua adecuacion a las circunstancias cambiantes.

Este capitulo incluye, asimismo, una formulacién de los objetivos generales de la calidad del
Instituto, los cuales resultan netamente coherentes con la politica de calidad. No obstante, el
sistema prevé medios adicionales para desarrollar aspectos especificos de esos objetivos
generales detallando diferentes funciones y procesos, como se indica en el correspondiente

procedimiento.
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4.2. AMBITO DE APLICACION

La definicion precisa del &mbito de aplicacion de la politica y los objetivos de la calidad se
recoge en el capitulo 1 de este Manual (MSGCO01), donde se especifica el alcance del SGC
del IUCTC de la ULPGC (todas las titulaciones que se imparten en él y de las que el Instituto

es responsable).

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= DECRETO 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos
Estatutos de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

» Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de

Grado, Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4.4. DESARROLLO

El IUCTC de la ULPGC es consciente de que ha de consolidar una cultura de la calidad,

basada en una politica y unos objetivos de calidad conocidos y accesibles publicamente.

Para ello, realizan una declaracion publica y por escrito de su politica y objetivos de calidad,
gque alcanzan a todas las titulaciones oficiales que se imparten en el Instituto | y de las que,

por tanto, es responsable.

Para la elaboracion, revision y actualizacion de su politica y objetivos de calidad, se dispone
de un procedimiento documentado (PECO01: Procedimiento estratégico para la elaboracion,
revision y actualizacion de la politica y los objetivos de calidad), en el que se indican las
acciones que han de llevarse a cabo tanto para la definicion y aprobaciéon de la politica de
calidad y sus objetivos en su version inicial, como para el procedimiento sistemético de su

revision y mejora.
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Como punto de partida, el Instituto identifica sus grupos de interés (MSGC 4.4.1); los
cauces mediante los cuales estos grupos pueden participar en la elaboracion y el desarrollo
de su politica y objetivos de calidad (MSGC 4.4.2); y determina el modo (coémo, quién,
cuando) en que rinde cuentas a los grupos de interés sobre el cumplimiento de la politica y
objetivos de calidad (MSGC 4.4.3).

4.4.1. IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

El lUCTC de la ULPGC, al implantar su SGC, han tomado en consideracion los requisitos de
calidad, explicitos o implicitos, que exigen los diferentes grupos de interés en relacion con la
formacion que se imparte en las titulaciones que son de su competencia, prestando especial
atencion a los estudiantes. Por grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o
institucion que tiene interés en el Instituto, en las ensefianzas que imparte o en los

resultados obtenidos.

El andlisis de las necesidades y expectativas de los grupos de interés constituyen, por tanto,
el punto de partida para el establecimiento del SGC del Instituto, que serd conocido y

difundido no sélo internamente, sino, sobre todo, entre los grupos de interés externos.

A titulo ilustrativo, se pueden considerar los siguientes grupos de interés y algunos de los

principales aspectos que deben ser objeto de atencion:

Grupo de interés Aspectos que deben considerarse en el SGC

Seleccién y admision de estudiantes, perfil de formacion,
Estudiantes organizacién y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al

aprendizaje, resultados de la formacion e insercién laboral...

Seleccién y admision de estudiantes, perfil de formacion,

organizacién y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al
Profesores y personal de o
i aprendizaje, profesorado y personal de apoyo, recursos, progreso y
apoyo del Instituto o _ ) ) )
rendimiento académico, resultados de la formacién e insercién

laboral, sistemas de informacion...

Equipo de Direccion de la | Oferta formativa, profesorado y personal de apoyo, recursos,

ULPGC analisis de resultados, aporte de informacion,...

Oferta formativa, perfil de formacion, calidad de la formacion e
Empleadores y Egresados . .
insercién laboral de egresados ...

o . e Oferta formativa, perfil de formacion, personal académico y de
Administraciones publicas

apoyo, progreso y rendimiento académico, calidad de la formacion
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e insercion laboral de egresados, costes ...

_ Oferta y demanda educativa, progreso y resultados académicos,
Sociedad en general _ »
insercion laboral...

4.4.2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Los estudiantes, profesores y personal de apoyo del Instituto estan representados -o forman
parte de ellos en su totalidad- en los diferentes érganos colegiados, como es la Comisién
Ejecutiva y el Consejo del Instituto., asi como de las diferentes comisiones que emanan de
las anterior (MSGCO02).

Todo ello, ademas, sin perjuicio de su participacion en los Consejos de Departamento 0 en
los 6rganos de “entidad superior”, como Consejo Social, Claustro o Consejo de Gobierno y

Sus respectivas comisiones.

De acuerdo con la estructura de la ULPGC, Empleadores, Administraciones Publicas y
Sociedad en general constituyen estamentos representados en el Consejo Social y son
consultados por el Instituto ante decisiones en las que su opinidn se considera fundamental,

por medio de encuestas o de reuniones mantenidas por su Equipo de Gobierno.

En los casos en los que el Instituto contempla la realizacion de practicas externas, tanto
obligatorias como no obligatorias, esta relacion es especialmente fluida, tanto con los
representantes directos de los organismos 0 empresas en que estas practicas se realizan,

como con las personas encargadas de tutelar las tareas encomendadas a los estudiantes.

4.4.3. RENDICION DE CUENTAS A LOS GRUPOS DE INTERES

El Equipo de Gobierno del Instituto informa sistematicamente del desarrollo de la politica y
los objetivos de calidad del Instituto a los miembros de la Junta de Instituto, en sus
diferentes sesiones, ordinarias o extraordinarias. Por ello, cada uno de los procedimientos
elaborados incluye un apartado sobre la rendicion de cuentas de los aspectos que en él se

contemplan.

El Equipo Directivo, como se recoge en el articulo 24i de los Estatutos de la ULPGC, elabora
anualmente una Memoria que, tras su aprobacion en Junta de Instituto, publica en su pagina

Web y en la que recoge los principales resultados de las actividades realizadas.
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La politica y los objetivos generales de calidad del IUCTC de la ULPGC se difunden a sus
grupos de interés para aumentar la toma de conciencia, motivacién y la participacion de los
mismos, haciendo uso de diferentes mecanismos para asegurar su alcance. La Comision de
Garantia de Calidad (CGC) asume la responsabilidad de promover: el establecimiento,

difusion y ejecucion de la politica y los objetivos generales en nuestro Instituto.

Entre los cauces a utilizar para la difusion pueden estar los que se indican en la tabla

siguiente.

Grupos de Interés Modo de difusion
Estudiantes En sobre de matricula
Comunidad universitaria Correo electrénico y Web
Egresados Web

Sociedad Web

Empleadores Correo electrénico y Web

Asimismo, el Equipo Directivo y la CGC asumen la responsabilidad de mantener actualizada
la politica y los objetivos de calidad del Instituto. La CGC analizara de forma sistematica la
validez de la politica de calidad y logro de los objetivos calidad del Instituto, asi como de los
canales utilizados para su difusion, a través de los resultados obtenidos (en relacion a la
planificacion y desarrollo de los procesos de orientacion al estudiante, gestion,
administracion, etc. ) a través del PCCQ7, proponiendo modificaciones, si procede, para su
consideracion y analisis por el Equipo Directivo y posterior aprobacion por la Junta de
Instituto, segun los cauces establecidos. En dicho andlisis tendra especial importancia la

informacion procedente de los grupos de interés.

Para medir la satisfaccion de los grupos de interés, el SGC del IUCTC de la ULPGC cuenta
con un procedimiento documentado (PACO7 Procedimiento de apoyo para la medicion de la
satisfaccion, expectativas y necesidades). Asimismo, dispone de un procedimiento para el
andlisis y medicion de resultados (PACO08 Procedimiento de apoyo para la medicion, andlisis

y mejora de resultados).

Para rendir cuentas a los grupos de interés de todos los aspectos del SGC incluyendo el

desarrollo de la Politica y Objetivos de calidad, se destaca:
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= Distincién entre la rendicibn de cuentas de la ejecucién del procedimiento
(cumplimiento con lo que se ha disefiado) y por otro lado la rendiciébn de cuentas
sobre los resultados del mismo (logro de objetivos, rendimiento, incidencias vy
satisfaccion con los procesos llevados a cabo).

= La especificacion de los grupos de interés concretos a los que se rinde cuentas.

» Se ha identificado el medio de rendicién de cuentas esencial en el Instituto a través
de la Consejo del Instituto. Ademas se ha remitido al anexo 1 del PCC0O7 como

medio en el que indicar otros canales de rendicion de cuentas.

En resumen, para llevar adelante las anteriores funciones, el SGC de los Institutos de la
ULPGC cuenta con los siguientes procedimientos documentados:
v" Procedimiento estratégico para la elaboracion, revision y actualizacion de la politica y
de los objetivos de calidad (PECO01).
v" Procedimiento de apoyo para la medicién de la satisfaccion, expectativas y
necesidades (PACOQ7).

v" Procedimiento de apoyo para la medicion, andlisis y mejora de resultados (PACO08).

<\

Procedimiento clave de informacion publica (PCCOQ7).
v" Procedimientos de apoyo para la gestion de incidencias, reclamaciones y
sugerencias (PACO06 y PI12).
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4.5. ANEXO: POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DEL INSTITUTO

El Equipo de Gobierno del IUCTC de la ULPGC es consciente de la importancia de la
calidad y por ello la considera un factor estratégico para conseguir que las competencias,
habilidades y aptitudes de sus egresados sean reconocidas por los empleadores y por la

sociedad en general.

Esta Direccion dirige sus esfuerzos hacia la plena consecucion de la satisfaccion de las
necesidades y expectativas, razonables, de todos sus usuarios, tanto internos como
externos. Para ello, se compromete a emplear todos los recursos técnicos, econémicos y
humanos a su disposicion; siempre dentro del estricto cumplimiento de los requisitos legales

aplicables, tanto a nivel autonémico como estatal y europeo.

Por ello, el Equipo de Gobierno del Instituto de la ULPGC establece los siguientes objetivos
generales para la consecucién de los objetivos de calidad y que constituyen nuestra Politica
de Calidad:

= Proporcionar la formaciéon continua adecuada a todos nuestros empleados, segun
sus respectivas actividades, y facilitar los conocimientos necesarios para que puedan
desarrollar su actividad enfocada a la satisfaccion de las necesidades de nuestros

usuarios.

= [Establecer un sistema de actuacion, y documentarlo, para asegurar la calidad de

nuestros procedimientos.
= Conseguir un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta
y proponer, y llevar a cabo, las acciones correctivas y preventivas que pudieran ser

necesarias.

= Asegurar que la Politica de Calidad es entendida y aceptada por todo el personal del
Instituto y que se encuentra a disposicion del publico.

= Asegurar que el Sistema de Garantia de Calidad se mantiene efectivo y que es

controlado y revisado de forma periédica.
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= Como responsable del Instituto, me comprometo a desarrollar permanentemente las

directrices que se acuerden en materia de calidad.
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5.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
como se garantiza la calidad de sus programas formativos, mantener y renovar
adecuadamente su oferta formativa asi como aprobar, controlar y revisar dichos programas

formativos.

5.2. AMBITO DE APLICACION

Su ambito de aplicacion lo constituyen todos los programas formativos oficiales
dependientes del [IUCTC de la ULPGC.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno del Centro.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Real Decreto 1393/2007 del 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las Ensefianzas Universitarias Oficiales.

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

* Normativa de la ULPGC para la implementacion de los titulos de grado.

» Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la ULPGC de 10 de julio de 2006.

= Protocolo de evaluacién para la verificacion de titulos universitarios oficiales de
ANECA (18/02/08).

» Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

» Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,
Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias
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5.4. DESARROLLO

El [IUCTC de la ULPGC, para garantizar la calidad de sus programas formativos, cuenta con

procesos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa y desarrollar las funciones

necesa

rias para la aprobacion, el control y la revision periédica de sus programas.

Especificamente se garantiza la calidad de los programas a través de los mecanismos de:

Identificacién de los responsables de los procesos (recogido en el apartado 8 de
todos los procedimientos).

La planificacion estratégica de los mismos (a través de la elaboracién y actualizacion
de la Politica de Calidad y Objetivos anuales de Calidad).

La revision periddica de los resultados del programa formativo, (esta revision se
realiza de forma especifica en el apartado 6 de los procedimientos relacionados con
el desarrollo del programa formativo y de forma general a través del procedimiento
de Medicidn, Andlisis y Mejora de Resultados).

El desarrollo de propuestas de mejora de la titulacién (a través del procedimiento de
Revision y mejora de Titulaciones).

La rendicién de cuentas de los resultados, (a través del procedimiento de informacién
publica).

La retroalimentacién de la planificacion estratégica a través de los resultados
obtenidos (recogido tanto en el procedimiento de Elaboracion y Actualizacién de la
Politica y Objetivos Calidad como en el de Medicion, Analisis y Mejora de

Resultados).

Ademas, en el SGC se desarrollan las acciones siguientes:

Determinan los 6rganos, grupos de interés y procedimientos implicados en el disefio,
control, planificacion, desarrollo y revision periodica de los titulos, sus objetivos y las
competencias a ellos asociadas.

Disponen de sistemas de recogida y analisis de la informacion (incluida la
procedente del entorno nacional e internacional) que les permiten valorar el

mantenimiento de su oferta formativa, su actualizacion o renovacion.
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Cuentan con mecanismos que regulan el proceso de toma de decisiones relativas a
la oferta formativa y al disefio de los titulos y sus objetivos.

Se aseguran de que se aplican los mecanismos necesarios para desarrollar las
acciones de mejora derivadas del proceso de revision periodica de las titulaciones.
Determinan el modo (como, quién, cudndo) en que se rinden cuentas a los grupos de
interés sobre la calidad de las ensefianzas.

Definen los criterios para la eventual suspension del titulo.

Para desarrollar las anteriores funciones, el SGC del IUCTC de la ULPGC cuenta con los

siguientes procedimientos documentados:

v

AR

A N N NN

Procedimiento estratégico para la elaboracién, revision y actualizacién de la politica y
los objetivos de calidad (PECO01).

Procedimientos clave para la planificacion de la ensefianza (PCC02)

Procedimiento clave para la definicion del perfil de ingreso y captacion de
estudiantes (PCCO01).

Procedimiento de apoyo para la seleccion y admision (PACO05).

Procedimiento de apoyo para la seleccion, admision y matriculacion de estudiantes
(P110).

Procedimiento clave de orientacién al estudiante (PCCO03).

Procedimiento de apoyo para la medicion, analisis y mejora de resultados (PAC08).
Procedimiento clave de informacién publica (PCCO07).

Procedimiento estratégico para el disefio de la oferta formativa oficial (PEC02).
Procedimiento de apoyo para la suspension de ensefianzas (PAC04).

Procedimiento de apoyo para la medicion de la satisfaccion, expectativas vy
necesidades (PACOQ7).

Procedimiento de apoyo para la gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias
(PACO6 y PI112).

Procedimiento de apoyo para la revision y mejora de las titulaciones (PAC09).
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6.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
coémo se orientan las actividades docentes destinadas al aprendizaje de sus alumnos,
partiendo de la informaciébn adecuada para definir sus necesidades y estableciendo

mecanismos y procesos que garantizan su eficaz desarrollo y su mejora continua.

6.2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicaciéon de este documento lo constituyen todas las actividades docentes
gue se realizan en el ambito de las titulaciones oficiales de las que cada uno de los

Institutos de la ULPGC es responsable.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

6.4. DESARROLLO

Los Institutos de la ULPGC, conscientes de que los estudiantes constituyen el principal
grupo de interés en lo relacionado con las tareas de ensefianza y aprendizaje, orienta todas
sus acciones en su beneficio y, para ello, se dota de procedimientos que le permiten
comprobar que las actuaciones que emprende tienen como finalidad fundamental favorecer

el aprendizaje del estudiante.
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En consecuencia:

Disponen de sistemas de informacién emanados de los correspondientes Servicios
de la ULPGC (GEl, SIC, Oficina de Relaciones Internacionales, Gestion Académica,
etc.) que le permiten conocer y valorar las necesidades del Instituto en las materias
siguientes:

1. Definicion de los perfiles de ingreso y egreso.
. Admisién y matriculacion.
. Alegaciones, reclamaciones y sugerencias.
. Apoyo y orientacion a los estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza.

. Ensefianza y evaluacion de los aprendizajes.

o O B~ WDN

. Practicas externas y movilidad de los estudiantes.

7. Orientacion profesional.
Se dotan de mecanismos que les permiten obtener, valorar y contrastar informacion
sobre el desarrollo actual de los procesos anteriormente citados.
Establecen mecanismos que regulan las directrices que afectan a los estudiantes:
reglamentos (examenes, sanciones, peticion de certificaciones, convalidaciones,
etc.), normas de uso (de instalaciones), calendarios, horarios y servicios que les
ofrece la ULPGC.
Definen cémo se realiza el control, la revision periddica y la mejora de los procesos y
actuaciones relacionados con los estudiantes.
Determinan los procedimientos con los que cuenta para regular y garantizar los
procesos de toma de decisiones relacionados con los estudiantes.
Identifican en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de
los procesos relacionados con el aprendizaje de los estudiantes.
Rinden cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los estudiantes.

Para cumplir con las anteriores funciones, el SGC de los Institutos de la ULPGC tiene

definidos los siguientes procedimientos documentados:

v
v

Procedimiento clave para el desarrollo y evaluacién de la ensefianza (PCCO06)
Procedimiento clave para la definicibn del perfil de ingreso y captacién de
estudiantes (PCCO01).

Procedimiento de apoyo para la seleccion y admision de estudiantes (PACO05).
Procedimiento de apoyo para la seleccién, admision y matriculaciéon de los
estudiantes (P110).
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Procedimiento clave de orientacién del estudiante (PCCO03).

Procedimientos clave para la gestion de la movilidad del los estudiantes (PCCO04).
Procedimiento clave para la gestion de las practicas externas (PCCO05).
Procedimiento de apoyo para la gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias
(PACO06 y P112).

Procedimiento estratégico para la elaboracion, revision y actualizacion de la politica
de calidad (PECO1)

Procedimiento de apoyo para la medicién, analisis y mejora de resultados (PAC08).
Procedimiento clave de informacién publica (PCCO07).

Procedimiento institucional para la gestion de expedientes y tramitacién de titulos
(P111).

Procedimiento de apoyo para la revisién y mejora de las titulaciones (PAC09).
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7.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
como se garantiza y mejora la calidad del personal académico y del personal de apoyo,
asegurando que su acceso, su gestion y su formacidon se realiza con las garantias

suficientes para poder cumplir con las funciones que les son propias.

7.2. AMBITO DE APLICACION

El @mbito de aplicaciébn de este capitulo lo constituye la gestion relativa al personal
académico (el profesorado de diferentes tipos de contrato, niveles y dedicaciones) asi como
la que afecta al personal de administracion y servicios que esta adscrito a cada Instituto de
la ULPGC.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

7.4. DESARROLLO

El Equipo de Gobierno de la ULPGC es el responsable de la toma de decisiones, desarrollo
y evaluacion de los procesos que conciernen al personal de la institucion. De esta manera,
cuenta con mecanismos que aseguran que el acceso, la gestién y la formacion de su
personal, se realiza con las debidas garantias para que cumpla con las funciones que le son

propias. Para ello:
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Se dota de estructuras y dispositivos que le permiten recoger y valorar informacién
sobre sus propias necesidades de personal académico (perfil del puesto,
competencias requeridas, etc.), de acuerdo con su politica de personal.

Cuenta con medios para recoger y analizar informacion relativa a las competencias y
a los resultados actuales de su personal académico, con vistas al acceso, formacion,
evaluacion del desempefio de sus actividades, promocién y reconocimiento.

Tiene establecido un sistema que le permite controlar, revisar y mejorar su politica y
sus actuaciones relacionadas con su personal académico y de administracion y
Servicios.

Dispone de procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con el acceso, evaluacion, promocion, formaciéon y
reconocimiento.

Identifica el modo en que los grupos de interés (en especial profesores y personal de
apoyo a la docencia) participan en la definiciébn de la politica de personal y en su
desarrollo.

Indica el procedimiento (como, quién, cuando) seguido para rendir cuentas sobre los

resultados de su politica de personal.

Aunqgue la toma de decisiones y desarrollo de procesos relativos al personal académico y de

apoyo a la docencia no es competencia del Instituto, éste es consciente de que debe velar

por la calidad de su personal. Para ello cuenta con los mecanismos que le permiten medir,

valorar

y proponer mejoras al respecto, estos mecanismos corresponden al andlisis de

resultados por lo que se encuentran detallados en el capitulo 9 de este manual (MSGCOQ9).

Para cumplir las anteriores funciones, el SGC de los Institutos de la ULPGC cuenta con los

siguientes procedimientos documentados:

v

MSGCO

Procedimiento institucional de definicion de la politica de personal docente e
investigador y de administracion y servicios (P101, P102).

Procedimiento institucional de captacion y seleccidbn de personal docente e
investigador y de administracion y servicios (P03, P104).

Procedimiento institucional de formacion del PDI Y PAS (PI05, PIO6).

Procedimiento institucional de valoracion del PDI (PI07).
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8.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
como se gestionan de forma adecuada los servicios y sus recursos materiales, analizan los

resultados de la gestion y aplican la mejora continua de forma habitual y sistematica.

8.2. AMBITO DE APLICACION

El @mbito de aplicacién de este documento lo constituyen todos los servicios y los recursos

materiales necesarios para garantizar el adecuado desarrollo de la actividad docente.

8.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

8.4. DESARROLLO

La ULPGC vy los Institutos de la ULPGC son conscientes de que no pueden alcanzar los
mejores resultados en la ensefianza y el aprendizaje en las titulaciones de las que son
responsables si no gestionan de forma adecuada y mejora permanentemente estos recursos
materiales y sus servicios. Para ello, se dotan de mecanismos que permiten disefar,
gestionar y mejorar sus servicios y sus recursos materiales para el adecuado desarrollo del

aprendizaje de los estudiantes.
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Por esta razon la ULPGC y el Instituto, cuentan con los mecanismos siguientes:

Disponen de mecanismos que le permiten obtener y valorar la informacién sobre los
requisitos para el disefio, dotacion, mantenimiento y gestion de los recursos
materiales y servicios (incluyendo los aspectos relacionados con la seguridad y el
medio ambiente).

Cuentan con procedimientos que le facilitan informacion sobre sus sistemas de
mantenimiento, gestién y adecuacién de los recursos materiales y servicios.

Han establecido cémo se realiza el control, revision periddica y mejora de los
recursos materiales y los servicios.

Tienen establecidos los procedimientos para regular y garantizar los procesos de
toma de decisiones relacionados con los recursos materiales y los servicios.

Han establecido procedimientos para canalizar las distintas vias de participacion de
los grupos de interés en la gestion de los recursos materiales y en la prestacion de
los servicios.

Disponen de un procedimiento (cémo, quién, cuando) para rendir cuentas sobre la
adecuacion de los recursos materiales y servicios al aprendizaje de los estudiantes y

su nivel de uso.

Para cumplir estas funciones, el SGC de los Institutos de la ULPGC cuenta con los

siguientes procedimientos documentados:

v

v
v
v
v

AN

Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales (PAC02).
Procedimiento institucional para la gestion de recursos materiales (PI08).
Procedimiento de apoyo para la gestion de los servicios (PACO03).

Procedimiento institucional para la gestion de servicios (P109).

Procedimiento de apoyo para la gestiéon de incidencias, reclamaciones y sugerencias
(PACO06 y PI12).

Procedimiento de apoyo para la medicién, andlisis y mejora de resultados (PACO08).
Procedimiento clave de informacién publica (PCCO07).

Procedimiento de apoyo para la medicion de la satisfaccion, expectativas vy
necesidades (PACO7).

Procedimiento estratégico para la elaboracion, revision y actualizacion de la politica
de calidad (PECO01).
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9.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
como se garantiza que se miden y analizan los resultados del aprendizaje, de la insercion
laboral, de la gestién de servicios, recursos, personal, y de la satisfaccion de los grupos de
interés, asi como cualquier otro resultado incluido en el Sistema de Garantia de Calidad.
Ademas, muestra coOmo se toman decisiones a partir de esos resultados, para la mejora de

la calidad de las ensefianzas que son de su competencia.

9.2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de este documento lo constituyen todas las titulaciones de las que el
IUCTC de la ULPGC es responsable.

9.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

9.4. DESARROLLO

El [IUCTC de la ULPGC analiza y tiene en cuenta los resultados de la formacién. Para ello,
se dotan de procedimientos que le permiten garantizar la medicion, el analisis y la aplicacion
de los resultados (del aprendizaje, de la insercion laboral, de la satisfaccion de los distintos
grupos de interés...) para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las

ensefanzas.
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En consecuencia, bajo la responsabilidad directa del Instituto o centralizada en alguno de
los Servicios de la ULPGC:

Disponen de mecanismos que le permiten obtener la informacion sobre las
necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés en relacion con la
calidad de las ensefanzas.

Cuentan con sistemas de recogida de informacion que facilitan datos relativos a los
resultados del aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los grupos
de interés.

Tienen definido como se realiza el control, la revisiéon periédica y la mejora continua,
tanto de los resultados, como de la fiabilidad de los datos utilizados.

Determinan las estrategias y los sistemas que se deben aplicar para introducir
mejoras en los resultados.

Determinan los procedimientos necesarios para regular y garantizar los procesos de
toma de decisiones relacionados con los resultados.

Tienen identificada la forma en que los grupos de interés se implican en la medicion,
analisis y mejora de los resultados.

Indican el procedimiento (cémo, quién, cuando) seguido para rendir cuentas sobre

los resultados (memorias de actividades, informes de resultados, etc.).

Para cumplir las anteriores funciones, el SGC del IUCTC de la ULPGC tiene establecidos

los siguientes procedimientos documentados:

v

Procedimiento estratégico para la elaboracion, revision y actualizacion de la politica y
los objetivos de calidad (PECO01).

Procedimiento institucional de definicion de la politica de personal docente e
investigador y de administracion y servicios (PI101, P102).

Procedimiento de apoyo para la medicién, andlisis y mejora de resultados (PACO08).
Procedimiento clave de informacién publica (PCCO07).

Procedimiento de apoyo para la medicion de la satisfaccion, expectativas vy
necesidades (PACO7).

Procedimiento de apoyo para la revision y mejora de las titulaciones (PACQ09).
Procedimiento apoyo para la gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias
(PACO06 y PI12).

Procedimiento institucional para el seguimiento de la insercion laboral (P113).
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El andlisis de resultados académicos tiene un interés particular para el IUCTC de la ULPGC,
en tanto que los Estatutos de la ULPGC obligan a los Institutos a realizar andlisis anual de
los mismos.
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10.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del SGC del Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (UCTC) de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es mostrar
coémo se garantizan la publicacion periddica de informacion actualizada relativa a sus

titulaciones y programas.

10.2. AMBITO DE APLICACION

El @&mbito de aplicacién de este documento lo constituyen todas las titulaciones de la que es
responsable cada Instituto de la ULPGC.

10.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

= Reglamento de Régimen Interno de Instituto.

= Manual del SGC y Manual de Procedimientos del SGC.

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

10.4. DESARROLLO

Los Institutos de la ULPGC publican la informacion relativa a sus titulaciones, para lo que
se dota de mecanismos que le permiten garantizar la publicacion periddica de informacion

actualizada relativa a las titulaciones y los programas que imparte.

En consecuencia, bajo la responsabilidad directa del Instituto o de forma centralizada para el
conjunto de la ULPGC.
= Disponen de mecanismos que le permiten obtener la informacién necesaria sobre el
desarrollo de sus titulaciones y los correspondientes programas.
» Determinan un procedimiento para informar a los grupos de interés (incluyendo los
distintos niveles de la estructura organizativa del Instituto) acerca de los siguientes
aspectos:

o Oferta formativa.
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o Objetivos y planificacion de las titulaciones.

o Politicas de acceso y orientacion de los estudiantes.

0 Metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las practicas

externas).
o Movilidad.

0 Alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

0 Acceso, evaluacién, promocién y reconocimiento del personal académico y

de apoyo.

0 Los servicios y la utilizacién de los recursos materiales.

0 Los resultados de la ensefianza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral y

satisfaccion de los distintos grupos de interés, entre otras).

» Definen como se realiza el control, la revision periddica y la mejora continua de la

informacion publica que se facilita a los grupos de interés.

= Determinan los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de

decisiones relacionados con la publicacién de la informacion sobre los programas y

titulos gestionados por el Instituto.

Todos los procedimientos que figuran en el manual de procedimientos del SGC de la

ULPGC estéan relacionados y son la referencia y fuente de alimentacién del Procedimiento

clave de informacion publica (PCCQ7), el cual desarrolla todo lo indicado en este capitulo del

MSGC.

MSGC10
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RESUMEN DE REVISIONES — PACO1
Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los Centros de
00 22/03/2009 la ULPGC - revision R10)
Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado a partir de:
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Calidad Consejo del Instituto
El Coordinador de Calidad El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
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Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar y aprobar la
documentacion del Sistema de Garantia de Calidad (SGC) implantado en el Instituto
Universitario de Ciencias y tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC), asi como asegurar que se identifican los cambios y el
estado de revision actual de los documentos, que éstos permanecen legibles, facilmente
identificables y disponibles en los puntos de uso, que se identifican los documentos de

origen externo, asi como se previene el uso no intencionado de documentacion obsoleta.

Asimismo define los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la

proteccién, el tiempo de retencion y la disposicion de las evidencias o registros.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los documentos del SGC implantado en IUCTC
de la ULPGC , a excepcion del Manual del SGC (MSGC), cuya estructura y
responsabilidades de elaboracion, revision y aprobacion quedan descritas en el propio

Manual.

También es de aplicacion a todas las evidencias o registros asociados al SGC implantado
en el IUCTC de la ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
de la formacién Universitaria (Documento 01)

= Programa AUDIT. Directrices, definicion y documentacion disefio de Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de la formacion Universitaria (Documento 02)

= Programa AUDIT. Herramientas para el diagnéstico en la implantacion de Sistemas
de Garantia Interna de Calidad de la formacion Universitaria (Documento 03)

= Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

= Manual del SGC del IUCTC de la ULPGC.

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)
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= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion
= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Documento: todo objeto que porte, registre o fije, en si, informacion, es decir, el conjunto
formado por el contenedor con su contenido; con el objetivo de conservar y transmitir dicha
informacion en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser utilizada.

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Garantia de Calidad de una

organizacion.

Procedimiento: Forma especificada, documentada o no, para llevar a cabo una actividad o

un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Indicador educativo: Expresiones valorativas que sirven para comprender, interpretar y
explicar la realidad educativa. La representacion de un indicador da un valor que informa en
gue grado se estan consiguiendo objetivos previamente fijados en relaciébn a criterios

establecidos segun cada una de las dimensiones del ambito educativo.

Formato: Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias de

actividades desempefiadas.

Evidencia o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

evidencia de actividades desempefadas.

Instruccién: Reglamento en que predominan las disposiciones técnicas o explicativas que
ayudan a entender un aspecto de un modelo o sistema.

Modificaciones leves: Cambios que se producen por la deteccion de errores ortograficos,
de expresion, inconsistencias en el texto, inclusibn de nuevos documentos de referencia,
etc. En general, aquellas modificaciones que no afecten a la estructura ni al desarrollo de los
procesos.

Modificaciones notables: Cambios que afectan en la estructura y desarrollo de los

procesos que conforman los documentos.
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Copia no controlada: copias de los documentos en los que no se pretende el control y

actualizacion de cambios.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 GENERALIDADES

Los documentos del SGC del Instituto parten del Modelo Marco para los SGC de los

Institutos de la ULPGC, elaborado por el Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI),

revisados por el Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa y aprobados por el

Rector de la ULPGC.

Tal y como se indica en el capitulo 1 del Manual, el Instituto toma el Modelo como referencia

y particulariza los documentos atendiendo a su realidad, tanto para la edicion inicial del SGC

como para las posteriores maodificaciones de los documentos que lo componen (atendiendo

a cambios de normativas, procesos institucionales, informes externos de verificacion, etc.)

5.2 CODIFICACION

Los procedimientos que son competencia directa del Instituto se codificaran como

PXCZzz:
P = Procedimiento
X = E (estratégico), C (clave) A (de apoyo)
C = del Instituto

ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los procedimientos Institucionales, que son desarrollados por 6rganos de gobierno y

servicios generales de la ULPGC, se codificaran como PIZZ:

Pl = Procedimiento Institucional.

ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los indicadores se codificaran como:
INZZ - cédigo del proceso del que emana

IN= Indicador.

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Los formatos se codificaran como:
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FZZ - codigo del documento del que emana

F= Formato.

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

En caso de necesitar su documentacion,

las instrucciones se codificaran como:

ITZZ - c6digo del documento del que emana

IT= Instruccion.

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Las evidencias se codificaran como:

E- curso académico — ZZ- nombre del documento- codigo del procedimiento del

que emana

E= Evidencia

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Nombre del documento= Debe ser resumirse a una o dos palabras que describan el

contenido. En el caso de que la evidencia se derive de un formato establecido en los

procedimientos se podra sustituir este nombre por el cédigo del formato.

Los registros se identifican mediante un titulo que resume su contenido.

Ejemplos de codificacion:

Documento Caodigo Significado

Procedimiento PECO1 Procedimiento Estratégico del Instituto nimero 1.

Procedimiento PI01 Procedimiento Institucional nimero 1.

Indicador INO1-PCCO2 Inglcador nimero 1 del Procedimiento clave del Instituto
numero 2

Formato FO1-PCCOL F(?rmato nimero 1 del Procedimiento clave del Instituto
nuamero 1

Instruccion IT02-PI01 Inst_rucglon nimero 2 necesaria para el Procedimiento
Institucional nimero 1

Evidencia E-0910-01-FO1-PCCO3 Evidencia del curso _2(_)09-2010, nimero. 1, Qerlvada del
formato 01 del procedimiento clave del Instituto nimero 3
Evidencia del curso 2009-2010, nimero 1, derivada del Acta

Evidencia E-0910-01-Acta-PCCO03 | de aprobacion en el procedimiento clave del Instituto nimero
3

5.3ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

5.3.1 Estructura de los documentos relativos a los procedimientos
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Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se adoptara la siguiente

estructura. Se partird de una pagina de portada siguiendo el formato FO1-PACO01, para en

las siguientes péginas (FO2-PACO01) desplegar los siguientes contenidos:

PACO1

Objeto: Se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales que

se desarrollan en el documento.
Alcance: Se indica cuadndo y donde se ha de aplicar el documento.

Referencias/ Normativa: Se relacionan los reglamentos 0 normas y documentos
aplicables que regulan o complementan lo indicado en el procedimiento. Si se

considerase necesario se indicaria un apartado especifico con requisitos legales.

Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
gue precisen una definiciébn para su correcto uso o interpretacion. En caso de no
figurar en este Apartado algun término que se considere de interés, se entendera
que queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el

Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definicion y documentacion...).

Desarrollo del Procedimiento: Se describen de forma clara y definida las
actividades que contempla el documento, asi como, los conductos de comunicacion.
Si se considera interesante para resumir el desarrollo, se incluira un flujograma como

altimo apartado del documento, previo a los Anexos.

Seguimiento, Medicién y Mejora: Se listaran los indicadores que se consideren
oportunos para el seguimiento y valoracién de los resultados del proceso, cuyas
fichas figuraran en Anexo. También informara de cobmo se procede al andlisis de los
valores aportados por dichos indicadores para el planteamiento de propuestas de

mejora, si procede.

De forma general, se considera que este punto incluye también la revision del propio
disefio y documentacién del procedimiento.

Asimismo, indicara el método a seguir para informar a los grupos de interés del
seguimiento, resultados finales y propuestas de mejora en el ambito de aplicacién del
procedimiento.

Archivo: Incluye un listado de los posibles formatos generados en el procedimiento y

gue se utilizaran para recoger evidencias. Se incluiran como Anexo.

Responsabilidades: Se indican las responsabilidades asignadas a cada uno de los

participantes en el proceso.

Flujograma: Se hara una representacion grafica que resuma todo el procedimiento.
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= Anexos: Cualquier documento adicional, si se considera necesario ademas de los

anteriormente indicados, para la puesta en practica del procedimiento.

5.3.2 Estructura de los indicadores
Los indicadores se describen utilizando la ficha de indicadores (formato FO1-PACQ7), en la

gue se incluyen sus elementos principales.

5.3.3 Estructura de los formatos
Los formatos se consideran documentos independientes que deberdn contener la
informacién que se espera de los mismos, como se referencia en los documentos de los que
emanan. Estos se incluiran en el apartado final de cada procedimiento, dentro del epigrafe
de Anexos. Su numeracion sera correlativa, en funcion de la etapa del procedimiento de la
gque emane. Como por ejemplo:

e FO01-PACO1 Acta de la CGC

e F02-PACO1 Portada y contraportada del procedimiento

e F03- PACO1 Pagina siguiente del procedimiento.

e F05- PACO1 Listado de documentos en vigor del SGC

e Etc.

5.3.4 Estructura de las instrucciones
Al igual que los formatos, las instrucciones se consideran documentos independientes que
deberan contener disposiciones técnicas o explicativas derivadas del procedimiento del que
emana. Estos se incluiran en el apartado final de cada procedimiento, dentro del epigrafe de
Anexos. Su humeracion sera correlativa, en funcién de la etapa del procedimiento del que se
originen.
Su estructura contendra

o Referencias del documento: nombre del documento original, autores del mismo y

fecha de elaboracion.
e Contenido: para facilidad de la descripcion de las instrucciones, se utiliza la siguiente

tabla modelo:

Paso N° Descripcion

PACO1 RO1 de 29/06/2009 Pagina 8 de 21





PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAN

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAM CANARIA y Tecnologias Cibernéticas
Donde:

- Paso n° son los pasos que se requieren para la ejecucion de la actividad
(01,02..))

- Descripcion: son todas las actividades que se desarrollan dentro de cada
paso. Estas actividades pueden estar a su vez secuenciadas de la

siguiente forma; 01A, 01B, ...

5.4 REVISION, APROBACION Y CONTROL DE LA DOCUMENTACION

La Comision de Garantia de Calidad es la responsable de elaborar todos los documentos
del SGC y el Coordinador de Calidad de su actualizacion y mantenimiento.

Cualquier documento del SGC implantado en el [IUCTC de la ULPGC , entrara en vigor en el
momento de su aprobacion definitiva por el Director y ratificacion por el Consejo del Instituto,
no considerandose valido ningin documento hasta que el aprobado no haya sido firmado y
fechado.

A la edicién inicial de cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez
aprobado, cada vez que sea modificado se le asignara un nuevo estado de revision. En el
caso de los capitulos del MSGC y de los procedimientos, se indicara en la contraportada del
mismo el motivo de tal modificacion y su revision supone implicitamente, que han sido

revisados y actualizados, si procede, sus anexos y formatos derivados.

Revisién y aprobacion de los cambios
Los documentos del Sistema de Garantia de Calidad son periédicamente cambiantes, por lo
que para el registro de su estado de revision y aprobacion es necesario tener en cuenta:
e Modificaciones leves:
0 Cuando se produzcan cambios leves en los documentos no sera necesario
que este tipo de modificaciones sean aprobadas inminentemente por el
Equipo Directivo y el Consejo del Instituto, sino una vez al afio cuando se
tenga un cumulo de éstas. Ahora bien, el Coordinador de Calidad sera el
responsable de informar sobre estos cambios a la Comision de Garantia de
Calidad, a través de las reuniones periédicas que se desarrollen y a todos los
grupos de interés, a través del medio por el que se distribuyen las versiones

actualizadas (mediante Web, circular informativa...).
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El registro de estas modificaciones se detallaran en la tabla de “Resumen de
Revisiones” y en el pie de pagina del documento, anualmente y en menor
tiempo si se requiere, coincidiendo con el periodo en el que se eleven al
Equipo Directivo y al Consejo del Instituto para su aprobacion.

e Modificaciones notables:

o Cuando se produzcan cambios que afecten a la estructura y al desarrollo de
los procesos que conforman el procedimiento, el Coordinador de Calidad hara
llegar a la Comision de Garantia de Calidad los documentos con las
modificaciones que seran revisados para asegurar la claridad, exactitud,
adecuacion y estructura apropiada. Seguidamente, se elevaran al Equipo de
Gobierno y el Consejo del Instituto para su aprobacion.

El registro de estas modificaciones se detallara en la tabla de “Resumen de
Revisiones” y en el pie de pagina del documento.

Estos cambios quedaran reflejados en las casillas dispuestas en la contraportada para la
elaboracion, revision, aprobacion e implantacion de los documentos, cuya fecha coincidira
con la detallada en la tabla “Resumen de Revisiones”

Control y distribucion de la documentacion

Para garantizar el control de los documentos serd necesario cumplir los requisitos para
aprobarlos, revisarlos, identificar sus cambios, hacerlos disponibles, facilitar su lectura e
identificacion, identificar documentos de origen externo y prevenir el uso de documentos

obsoletos.

En la pagina Web del Instituto se expondra la version actualizada de todos los documentos
del SGC. En este medio se mostraran los documentos en formato pdf, con uso restringido
para modificacion, copia o impresion, asi, los documentos impresos para el interés de los
usuarios, se podra controlar. Las copias de los documentos que se utilicen o distribuyan
fuera de la organizacidon, deberan estar claramente identificadas como copias no

controladas.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Coordinador de Calidad lo comunicara a
todo el personal del Instituto y al Gabinete de Evaluacién Institucional, y procedera a destruir
el original en papel, guardando una copia en soporte informatico reconocido bajo el epigrafe
de documentos obsoletos, al menos hasta la siguiente certificacion o reconocimiento del
SGC.
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Si el Instituto optara por no disponer de los documentos en papel sino utilizar Gnicamente
soporte informatico, se dejara constancia de la revisibn y aprobacion en el acta
correspondiente de la comision de garantia de calidad. Ademas, el Coordinador de Calidad
tomard las medidas necesarias para asegurar que en la pagina Web correspondiente esté la
version actualizada de cada uno de los documentos del SGC y que se dispone de las

medidas de seguridad/proteccion necesarias.

5.5 CUMPLIMENTACION, CUIDADO Y MANTENIMIENTO DE LAS EVIDENCIAS

En el Listado de evidencias y formatos del SGC (FO06-PACO01), se identifica el contenido de

cada evidencia asi como los responsables de su recopilacion, cuidado y mantenimiento.

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en el de aquellas recogidas en
soporte informético, las condiciones de archivo seran tales que se minimice el riesgo de

pérdida o dafio por accidente, condiciones ambientales, etc.

5.5.1 Ciriterios de archivo

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a ellas. Deberan mantenerse
archivadas al menos hasta la siguiente visita de certificacion del SGC o de acreditacion de la
titulacion, excepto que se indique expresamente. Aquellas evidencias que se encuentren

sujetas a legislacion especifica deben conservarse durante el tiempo que ésta sefiale.

5.5.2 Acceso a las evidencias
El acceso a los archivos estara limitado al Coordinador de Calidad del Instituto y a las
personas por €l autorizadas, a los responsables de su custodia explicitados

documentalmente y al propio Equipo de Direccion del Instituto.
La retirada de una evidencia de un archivo debe ser autorizada por el responsable de su
custodia. En el lugar fisico de situacion del documento se dejara nota con el nombre de la

persona que lo retira y la fecha.

5.6 OTROS DOCUMENTOS DEL SISTEMA
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El SGC implantado en el IUCTC de la ULPGC puede exigir la aplicacién de otros
documentos y datos, de forma que se asegure el cumplimiento de los requisitos de la norma,

tales como:

1. Documentos de planificacion generados durante la puesta en practica de los procesos
o los procedimientos documentados del sistema (programa anual de auditorias
internas, plan anual de formacion interna, etc.)

2. Documentos que genera internamente el Instituto como resultado de sus fines y de
sus actividades sustantivas.

Documentos de origen externo (normativa legal, modelos, guias, etc.)

Documentos de origen mixto (convenios, contratos, etc)

El Coordinador de Calidad es responsable de su control asi como de mantener actualizado
el Listado de otros documentos aplicables al SGC (FO5-PACO01), que recoge los documentos

citados en los puntos anteriores.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicidén y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto, y desarrolla la revision del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad del Instituto recogeréa la informacion necesaria
para que la CGC proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora
(en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento. En el caso de que el informe plantee

mejoras, se procedera como se indica en el Apartado 5.4.

Los propios documentos y el listado actualizado de los mismos son evidencia para el

seguimiento y constancia de la mejora continua.

Rendicion de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,
medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto, garantizando la utilizacion

de los documentos revisados y actualizados.
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Asimismo esta informacion se publicara siguiendo el procedimiento de informacion publica
(PCCO08), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO08, a todos los
grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado, personal de

administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
Identificacion de la evidencia ::)C%?\r/toe a2 Responsable custodia Tiempo de conservacién
Originales de todos los documentos | Papel e | Coordinador de Calidad | Permanentemente
del SGC informético del Instituto actualizado
Listado de otros documentos | Papel e | Coordinador de Calidad | Permanentemente
aplicables al SGC (FO5-PACO01) Informatico del Instituto actualizado
Listado de evidencias y formatos del | Papel e | Coordinador de Calidad | Permanentemente
SGC (F06-PACO01) Informatico del Instituto actualizado
Informe de revision y mejora del | Papel e | Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento (FO7-PACO01) Informatico del Instituto

8. RESPONSABILIDADES

El Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI): Elaborara los documentos marco para

todos los procedimientos del SGC.

Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa: Revision de los documentos

elaborados por el GEI

Rector de la ULPGC: Aprobacién de los documentos marco elaborados por el GEI.

La Comisién de Garantia de Calidad (CGC): Debera revisar los documentos del modelo
marco del SGC de Institutos, realizar las modificaciones pertinentes, elaborar los
documentos que considere oportunos asi como decidir los documentos que dejan de estar
en vigor. Los grupos de interés representados en esta comisidn son: estudiantes,

profesorado y personal de administracion y servicios.
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Consejo del Instituto y Director del Instituto: Deberan aprobar los documentos del SGC

del Instituto. Los grupos de interés representados en el Consejo del Instituto son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.

Coordinador de Calidad (CC): Es responsable de supervisar y mantener actualizado todos

los documentos del SGC del Instituto.
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9. FLUIOGRAMA

Simbolos utilizados para elaborar los Flujogramas

/

Simbolo

siwpojoz nf|saqoe bawe gapolsl jo2 pnloduawsas

Significado

Inicio y fin de procedimiento

Etapa del procedimiento

(actividad a desarrollar). Arriba
proceso, abajo responsable.

Entrada procedente de otro
procedimiento del SGC

Salida del procedimiento
(evidencia documental)

Decision

Procedimiento
preestablecido

Elementos del entorno
(normativas) a considerar para
el desarrollo de una actividad

O

Conector con otra etapa del
procedimiento
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10. ANEXOS

Se han eliminado/sustituido anexos

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DE LA PORTADA Y CONTRAPORTADA DE LOS
PROCEDIMIENTOS (FO1-PACO01)

/2

LOGO DEL
PROCEDIMIENTO CENTRO
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS (SI EXISTE)
DE GRAN CAHARIA
PROCEDIMIENTO
1. OBJETO

2. ALCANCE

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

4. DEFINICIONES

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

7. ARCHIVO

8. RESPONSABILIDADES

9. FLUJOGRAMA

10.ANEXOS

PZZ
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n LOGO DEL
PROCEDIMIENTO CENTRO
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS {SIEXISTE)
DE GRAN CANARIA
RESUMEN DE REVISIONES - PXZZ

Nuamero Fecha Modificaciones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:

Fdo: Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: ... /... .. Fecha: ... /...|.... Fecha: ... /... Fecha:...|...J...
PXZZ ROXde../..1.. Pagina 1 d
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DE LAS SUCESIVAS PAGINAS DEL PROCEDIMIENTO
(FO2- PACO1)

1. OBJETO
Se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales que se desarrollan en el documento.

2. ALCANCE
Se indica cuando y donde se ha de aplicar el documento.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA
Se relacionan los reglamentos o0 normas y documentos aplicables que regulan o complementan lo indicado en el
procedimiento. Si se considerase necesario se indicaria un apartado especifico con requisitos legales.

4. DEFINICIONES

Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos que precisen una definiciéon para su correcto
uso o interpretacion. En caso de no figurar en este apartado algin término que se considere de interés, se
entendera que queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el Documento 02 del
Programa AUDIT (Directrices, definicion y documentacion...).

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Se describen de forma clara y definida las actividades que contempla el documento, asi como, los conductos de
comunicacion. Si se considera interesante para resumir el desarrollo, se incluird un esquema de flujo como ultimo
apartado del documento.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

Se listaran los indicadores que se consideren oportunos para el seguimiento y valoracién de los resultados del
proceso, cuyas fichas figuraran en Anexo. También informard de cémo se procede al analisis de los valores
aportados por dichos indicadores para el planteamiento de propuestas de mejora, si procede.

7. ARCHIVO

Incluye un listado de los posibles formatos generados en el procedimiento y que se utilizaran para recoger
evidencias. Se incluiran como Anexo.

8. RESPONSABILIDADES

En este apartado debe indicarse qué personas, cargos, etc. tienen alguna tarea que desarrollar en el presente
procedimiento y de qué tarea se trata.

9. FLUIOGRAMA

Se haréa una representacion grafica que resuma todo el procedimiento.

10. ANEXOS

Cualquier documento adicional, si se considera necesario ademas de los anteriormente indicados, para la puesta
en practica del procedimiento.
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10.3 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL LISTADO DE DOCUMENTOS EN VIGOR DEL SGC

DE LOS INSTITUTOS (FO3- PACO01)

Cdédigo

Titulo _
edicion

Fecha 12 Revisiéon en Fecha

vigor revision

Fd°

PACO1

Coordinador/a de Calidad. Fecha:
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10.5 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL LISTADO DE EVIDENCIAS Y FORMATOS DEL SGC

DE LOS INSTITUTOS (FO5- PACO01)

PACO1

RO1 de 29/06/2009

CODIGO DEL
5 PROCEDIMIENTO | RESPONSABLE FECHA DE
IDENTIFICACION DEL REGISTRO
DEL QUE CUSTODIA ARCHIVO
PROCEDE
Fd° Coordinador de Calidad. Fecha:

Pagina 20 de 21





UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMNARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS
DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAN
Instituto Universitario de Ciencias
y Tecnologias Cibernéticas

10.6 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS

(FO6- PACO1)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad

PACO1
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RESUMEN DE REVISIONES - PAC02

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/09 o
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y

Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../...1... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por los Institutos de la
ULPGC a través de su Equipo Directivo y de las Comisiones y personas desighadas en
cada caso para:
= Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje en el Instituto.
= Planificar la adquisicion de recursos en funcién del presupuesto y de la prioridad.
= Gestionar los recursos materiales.
= Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.
» Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales a los 6rganos que

corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de los Institutos para determinar las
necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y verificacién de la adecuacién

de los recursos materiales.

Se aplica por tanto a todas las personas que, por su cargo o actividad o por formar parte de

las Comisiones u Organos de gobierno del Instituto, realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

» Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU)

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior, promovidos por ENQA.

= Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios
por los organismos publicos.

= MSGCO08: Recursos materiales y servicios.

= Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
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= Objetivo de Calidad del Instituto (PECO01).

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informética,
laboratorios docentes, salas de reunién, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) y el equipamiento (material cientifico, técnico, asistencial y artistico) con los que se

desarrolla el procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La correcta gestion de los recursos materiales del Instituto se convierte en una necesidad
que incide directamente en su calidad. EI momento actual exige a la Universidad una
eficiente y eficaz gestibn de los recursos materiales, reduciendo costes innecesarios y

alcanzando un alto indice de éxito y satisfaccion en los servicios con los que se relaciona.

Son numerosos los recursos materiales cuya gestion depende directamente del propio
Instituto. En este caso, es preciso homogeneizar los procedimientos, estableciendo acciones

0 rutas institucionalizadas para optimizar los resultados.

5.2. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES

La Comision de Garantia de Calidad a través de los objetivos de calidad establecidos, del
informe de revision de los resultados del Instituto y de otros documentos que se consideren
oportunos, elaborara las acciones de mejora (PACO08), que seran remitidas al Equipo

Directivo para su aprobacién y remision al Consejo del Instituto para su ratificacion.

Aprobadas las acciones correctoras se iniciaran los tramites para su puesta en marcha.
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5.3. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION

Una vez identificados los recursos, en el caso de que no los pueda asumir el Instituto, se
procedera a solicitar los recursos al érgano competente a través de una solicitud (FO1-
PACO02).

En el caso de que los asuma el Instituto, dependiendo de las caracteristicas econdmicas de

la compra:

e EIl Equipo Directivo planificara la compra de los recursos materiales del Instituto que
son de su competencia y los gestionard aplicando la normativa de contratacion que
corresponda, apoyandose si es pertinente, por la Administracion del Edificio.

e La Administracion del Edificio tiene entre sus obligaciones la planificacion y gestion
de los recursos materiales del Edificio que son de su competencia, aplicando la

normativa de contratacion que corresponda.

Para la gestién de estos recursos tanto el Equipo Directivo como la Administracion del
Edificio tienen sus propias Unidades de Gasto Administrativa —UGAs- de las que son

responsables.

El Personal de Administracion y Servicios (PAS) competente procedera a la seleccién de
proveedores segun lo planificado.

Segun los Estatutos de la ULPGC tanto el Director como el Administrador del Edificio
supervisaran, coordinadamente, el cumplimiento de las tareas asignadas al PAS (articulo
108).

5.4. Recepcion, revision e inventariado

El PAS competente, verificard la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el
material recepcionado con la peticion realizada. Cuando los recursos adquiridos se
consideren inventariables, una vez comprobada la adecuacion de los mismos, se procede a
su inventariado, a través del aplicativo informatico del modulo de gestion de inventario de la
ULPGC.
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5.5. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el mantenimiento y la gestion de

incidencias de los mismos, se asignard al Servicio de Informatica y Comunicaciones, al

Servicio de Obras e Instalaciones o0, en su caso, a servicios externos. De cualquier problema

de mantenimiento se enviara el correspondiente parte de incidencias desde la Conserjeria

del edificio (o administracion, segun la importancia del asunto) para que sea subsanada

Las incidencias podran ser comunicadas personal o telematicamente por todos los usuarios

del edificio a través del correspondiente parte de incidencias que se puede obtener de la

carta de servicios del edificio y su remisibn a la Administracion del mismo (ver

procedimiento de gestién de incidencias, reclamaciones y sugerencias PAC06 y PI12).

En todos los casos, el Equipo Directivo y el Administrador del Edificio velaran por el

cumplimiento de la normativa en relacion con la seguridad de los equipos, ergonomia,

riesgos laborales, etc., asi como en lo relativo a los planes de emergencia y evacuacion.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comision de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revisioén del procedimiento como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion necesaria para que la
CGC proceda a la medicién, analisis y mejora de los resultados de la gestién de recursos

materiales para la ensefianza (FO2-PCC02).

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la
medicién de los indicadores relativos a este procedimiento y el andlisis de los

mismos segun el formato (FO3-PAC02).

Posteriormente se elaborara un Informe Anual de Resultados unificando todos los
informes de resultados de cada procedimiento y un Informe Anual de Mejoras, segun

el procedimiento PACO08.

Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecuciéon del procedimiento (FO4-PACO02). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACO1.

Rendicién de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informaré de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacion se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracién y servicios, Gerencia y Gabinete de Evaluacion institucional.
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7. ARCHIVO

Identificacion del

registro

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de

conservacion

Solicitud para la
dotacion de recursos
(FO1-PACO02)

Papel o informatico

Equipo Directivo

Secretaria del Instituto

6 afos

Registro de indicadores
(FO2-PACO2)

Papel o informatico

Secretaria del Instituto

6 afos

Informe de revision de
resultados
(FO3-PACO02)

Papel o informéatico

Coordinador de Calidad

6 anos

Informe de revisién y
mejora del
procedimiento
(FO4-PACO02)

Papel o informatico

Coordinador de Calidad

6 afos
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8. RESPONSABILIDADES

Director y Administrador del Edificio:
o Planificacion de la adquisicién de los recursos materiales de su competencia.

0 Supervision del cumplimiento de las tareas asignadas al PAS

Personal de Administracion y Servicios
0 Seleccion de proveedores.
0 Revision, recepcion e inventario, si procede.

0 Mantenimiento y gestiéon de incidencias.

Comisién de Garantia de Calidad (CGC):
= Analisis de Recursos materiales.
= Propuestas de mejora para una gestion mas adecuada de los recursos.
= Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, profesorado

y personal de administracion y servicios.

Equipo Directivo y Consejo del Instituto:
= Revisar y aprobar las acciones de mejora para su implementacion.
= Los grupos de interés representados en el Consejo del Instituto son: estudiantes,

profesorado y personal de administracion y servicios.
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v
Revisién, mejora de
resultados

Comisién de Garantia de
Calidad

Revisién y mejora del
procedimiento
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA SOLICITAR LA DOTACION DE RECURSOS (FO1-PACO02)

SoLICITUD PARA DOTACION DE RECURSOS

Instituto
Fecha
Nombre
o Cargo
Solicitante
TIf.
E-mail

Recursos que se

solicitan

Justificacion de
la necesidad

Coste

aproximado

Posibles

Proveedores

Firma

PACO2
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10.2 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F02-PACO02)

Instituto:

Titulacion:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PACO2
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10.3 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES (FO03-

PACO02)

1. Mediciéon de indicadores

Indicador

Resultado

Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad

PACO02

RO1 de 29/06/2009

Péagina 13 de 14






n PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS RECURSOS MATERIALES UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibemnéticas

10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL
PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES (FO4-PAC02)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO03

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/09 o
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y

Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../...1... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por los Institutos de la
ULPGC a través de su Equipo Directivo y/o de las Comisiones y personas designadas en
cada caso para:
= Definir las necesidades de los servicios del Instituto que influyen en la calidad del
procedimiento de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en ellos.
= Definir y disefiar la prestacion de nuevos Servicios universitarios y actualizar las
prestaciones habituales en funcion de sus resultados.
= Mejorar continuamente los servicios que se prestan, para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.
= Informar de los resultados de la gestién de los servicios prestados a los 6rganos que

corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que los Institutos realizan para
determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacion de los

servicios que presta a las ensefianzas que se imparten.

Se aplica, por tanto, a todas las personas que, por su cargo o actividad o por formar parte de

las Comisiones u Organos de Gobierno del Instituto, realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU)

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior, promovidos por ENQA.

= MSGCO08: Gestidon y mejora de los recursos materiales y servicios.

= Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios
por los organismos publicos.

= Objetivos de calidad del Instituto (FO2-PECO01)
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= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion
= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacion especializada y destinada a

satisfacer las necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La correcta gestion de los servicios de apoyo del Instituto se convierte en una necesidad
gue incide directamente en su calidad. El momento actual exige al Instituto una eficiente y
eficaz gestidén de sus servicios, adaptandose continuamente a los cambios y atendiendo a la

satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

El Equipo Directivo del Instituto es el encargado de definir los objetivos de los servicios que
intervienen directamente en el Instituto. A continuacion, los responsables de los servicios

prestados en el Instituto definen y planifican las actuaciones que van a llevar a cabo.

Un vez definidos los objetivos y planificadas las actuaciones el Equipo Directivo del Instituto
difunde de manera interna y externa lo establecido segun el procedimiento PCCO08
(Procedimiento clave de informacién publica) y el personal de los servicios ejecuta dichas

actuaciones.

En lo que se refiere a los servicios que afectan directamente al Instituto es indispensable
establecer claramente los procedimientos que permitan detectar debilidades e introducir

mejoras para alcanzar la excelencia.

El Equipo Directivo, el Administrador del edificio y/o la Comisiones (segun se recoja en la
instruccién del servicio de apoyo correspondiente) son los responsables de detectar las
necesidades para nuevos servicios de apoyo o para los servicios de apoyo que se vienen
prestando en el Instituto.
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Segun los Estatutos de la ULPGC también le corresponde, en general “Supervisar el
cumplimiento de las tareas asignadas al personal de administracién y servicios en

coordinacién con el administrador” (Articulo 108).

Al Administrador del edificio, como delegado del Gerente y de acuerdo con lo establecido en
los Estatutos de la ULPGC, le corresponde especificamente la supervision, coordinacion y

control de los siguientes servicios de apoyo al Instituto:

= Servicio de administracion (secretaria).

= Servicio de conserjeria.

= Servicios de restauracion (cafeteria, maquinas expendedoras).
= Servicio de mantenimiento especifico.

= Servicio de limpieza.

= Servicio de control de plagas.

El resto de los servicios de apoyo (biblioteca, reprografia, seguridad, mensajeria...) son
gestionados por los Servicios Centrales de la ULPGC segun su adscripcién organica. La
Gerencia de la Universidad determina las responsabilidades en la gestion de los servicios de
apoyo y su modalidad de gestion (externa e interna) siguiendo el Procedimiento Institucional
para la Gestion de los Servicios, PI09.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revisién del procedimiento como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion necesaria para que la
CGC proceda a la medicion, andlisis y mejora de los resultados de la gestion de los servicios

del Instituto.
Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la

medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el andlisis de los

mismos segun el formato (FO1-PACO03).
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El Coordinador de Calidad del Instituto debe recibir informacion de los responsables
de cada Servicio que interviene en el Instituto, para que la presente a la Comision de

Garantia de Calidad para su consideracion y analisis.

Posteriormente se elaborard un Informe Anual de Resultados unificando todos los
informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras, segun el

procedimiento PACO08.

Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO2-PACO03). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACO1.

Rendicion de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,
medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCQ7), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1-PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios, Gerencia y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
Identificacion del ) ) Tiempo de
) Soporte de archivo Responsable custodia .
registro conservacion
Secretaria del Instituto
L o ] " Gerencia
Definicion de Objetivos Papel o informatico 6 afios
Responsables de los
Servicios
Registro de indicadores ) ) ) )
Papel o informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO1-PACO3)
Informe de revisién de ) » ) )
Papel o informatico Coordinador de Calidad 6 afios
resultados (FO2-PACO03)
Informe de revisién y ] " ] )
Papel o informatico Coordinador de Calidad 6 afios

mejora del
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Identificacion del ) ) Tiempo de
i Soporte de archivo Responsable custodia .
registro conservacion

procedimiento (FO3-
PACO03)

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo (ED):
0 Revision y definicion de los objetivos de los servicios que son competencia
del Instituto.
o Difusion interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios.
0 Aprobacion de la accion de mejora para su implementacion.
0 Supervision, coordinacion y control los servicios de apoyo al Instituto que le

corresponden.

Administrador del edificio:
o Gestion, supervision, coordinacién y control de los servicios de apoyo al
Instituto que no sean competencia del Equipo Directivo o de los Servicios
Centrales de la ULPGC. Debera facilitar la informacion que le solicite el
Coordinador de Calidad del Instituto en relacién con los resultados obtenidos
por dichos servicios de apoyo.

Responsables de los servicios:
o Definicién de las actuaciones de los servicios.

o Planificacién de las actuaciones de los servicios.

Personal de los servicios:

0 Ejecucién de las acciones planificadas.

Coordinador de Calidad del Instituto (CC):
0 Recogida de la informacién necesaria para que la CGC proceda a la
medicion, analisis y mejora de los resultados de la gestion de los servicios de

apoyo al Instituto.

Comisién de Garantia de Calidad (CGC):
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0 Analisis y revision de resultados y formulacion de las propuestas de mejora. Los

grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, profesorado

y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestion de los Servicios

Inicio

»
P

Informe de
revision y
mejora del
procedimiento
F03-PACO03

Definir los
objetivos de los servicios del centro

Equipo Directivo
v

Definicién y planificacién de las actuaciones de los
servicios
prestados en el centro

Responsables de los servicios del centro

v

Difusién interna y externa de las actividades
y objetivos de los servicios

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO1)

Equipo Directivo

v

Detectar las necesidades y modalidad de
gestiéon
ED, Administrador del Edificio, Personal de
los Servicios, Gerencia

v

Desarrollo y control de los servicios de
apoyo
ED, Administrador del Edificio, Personal de
los Servicios, Gerencia

v

Remisién del informe de resultados al CC

ED, Administrador del Edificio, Servicios
centrales

;

Revisién, mejora de resultados

Comisién de Garantia de Calidad

v

Revisién y mejora del procedimiento

Comision de Garantia de Calidad

v

Rendicién de cuentas

Comisién de Garantia de Calidad

Fin

OTER
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (FO1-PACO02)

Instituto:

Titulacion:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO
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DE GRAN CANARIA

10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL
PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS (FO2-PACO03).

1. Mediciéon de indicadores

Indicador Resultado Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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DE LOS SERVICIOS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS (s1 EXISTE)

DE GRAN CANARIA

10.3 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL
PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS (FO3-PACO03).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO04

Namero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/2009
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/2009 |del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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El presente documento tiene como propadsito fundamental la descripcion del procedimiento a
llevar a cabo por el Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (IUCTC)
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) para la suspension de las
ensefianzas que hayan sido implantadas de acuerdo con las directrices definidas segun el
nuevo modelo de la Ensefianza Superior, de forma que, en caso de suspension de una
titulacién oficial, los estudiantes que hubiesen iniciado las correspondientes ensefianzas

puedan disponer de un adecuado desarrollo efectivo de los mismos hasta su finalizacion.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion en la suspension concreta de ensefianzas de Master y
Doctorado, de validez en todo el territorio nacional, y que hayan sido implantadas en I[UCTC
de la ULPGC siguiendo las lineas generales emanadas del Espacio Europeo de Educacion

Superior.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)
Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU)

= Real Decreto 1393/2007 del 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de

las Ensefianzas Universitarias Oficiales

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= MSGCO05 Garantia de Calidad de los programas formativos.

» Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias
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4. DEFINICIONES

Suspension de la Ensefanza/Titulo: proceso por el cual una titulacion deja de ser
impartida en la Universidad. En el desarrollo del mismo es prioritario suprimir la
matriculacion de nuevos estudiantes asi como garantizar los derechos de los estudiantes ya
matriculados, posibilitando la terminacion de sus estudios o la adaptacion a otras

titulaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se inicia con la decision del Consejo de Gobierno de la ULPGC de
suspender el titulo. La fase inicial del proceso es responsabilidad del Consejo de Gobierno,
que, a través de su Comisién de Titulos Oficiales y Propios, velara por el adecuado

desarrollo de la suspensién de las ensefianzas.

Los criterios de suspension de un titulo pueden ser las siguientes:

- Incumplimiento de la normativa de la Comunidad Auténoma en lo referente al
ndamero de alumnos matriculados.

- Informe negativo de acreditacion por parte del Consejo de Coordinacion
Universitario.

- Porque se considere que el titulo ha sufrido una amplia serie de modificaciones de

modo que se produzca un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos

- Incumplimiento de la normativa y reglamentos internos de la ULPGC referente a la

planificacion, desarrollo y revision de titulaciones oficiales de posgrado.

El procedimiento a seguir para la suspension de las ensefianzas se lleva a cabo en las

siguientes fases:

Informe de suspension de ensefianza del Consejo de Gobierno y comunicacion al

Instituto correspondiente.

- Cierre de matricula para los alumnos de primero en el curso académico siguiente al
de la notificacion.

- Extincién paulatina de la titulacion curso a curso.

- Una vez extinguido un curso de la titulacion, el alumno tendrd derecho a seis

convocatorias de examen de las asignaturas correspondientes al mismo, en los dos

cursos académicos siguientes al de la extincion.
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Cuando ocurra la suspension de un titulo oficial, las Universidades estan obligadas a
garantizar el adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus
estudiantes hasta su finalizacién. El Equipo Directivo del Instituto debe proponer a la
Comision Ejecutiva (CE), para su aprobacion, los criterios que garanticen el adecuado
desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su

finalizacion, que contemplaran, entre otros, los siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.

- La supresion gradual de la imparticion de la docencia.

- Laimparticion de acciones tutoriales y de orientacién especificas a los estudiantes
repetidores.

- El derecho a evaluacion hasta consumir las convocatorias reguladas por los
Estatutos de la ULPGC.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto (CGC), y desarrolla la revisién del procedimiento.

Cada vez que se desarrolle este procedimiento, el Coordinador de Calidad del
Instituto recogerd la informacién necesaria para que la CGC proceda al control y
seguimiento del mismo, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen
puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del
procedimiento (FO1-PACO04). En el caso de que el informe plantee mejoras, éstas

seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACO1.
Rendicion de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,
medicién y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto y a la Comision de Titulos
Oficiales y Propios, delegada del Consejo de Gobierno de la ULPGC.
Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion

publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
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todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesores, personal

de administracion y Gabinete de Evaluacion Institucional.
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Ident|f|paC|on de la Soporte de archivo Responsable custodia JENIED d.(?

evidencia conservacion

Documento sobre las
causas de la Suspension Papel e informatico CTOP de la ULPGC Permanente
del Titulo
Informe de suspension Papel e informatico CTOP de la ULPGC Permanente

Informe de revision y
mejora del procedimiento Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afos
(FO1-PACO04)

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Ordenacion Académicay Espacio Europeo de Educacion Superior:

velar por la difusién de la suspension del titulo.

ANECA: comunicar a la ULPGC, a la Comunidad Autonoma de Canarias y al Consejo de
Universidades las deficiencias detectadas en los seguimientos. Emitir informes de

acreditacion. Valorar modificaciones de los planes de estudios.

Equipo Directivo del Instituto: definir los criterios para establecer las garantias necesarias

a los estudiantes que estén cursando estudios que se extinguen.

Consejo del Instituto: aprobar los criterios definidos por el Equipo de Direccién. Proponer
suspension de un titulo si procede. Los grupos de interés representados en la Junta de

Instituto son: estudiantes, profesorado y personal de administracién y servicios.

Consejo de Gobierno: acordar la suspension de un titulo si procede. Los grupos de interés

representados son: estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.
Gobierno de Canarias: acordar la suspension de un titulo si procede.
Comision de Garantia de Calidad (CGC): analizar el seguimiento de las acciones docentes

de los alumnos matriculados en el titulo suspendido. Los grupos de interés representados en

esta comision son: estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Suspension de Ensefianzas

Informe de
revision y

mejora del
procedimiento

PACO04

Inicio

gl

Notificacién al Consejo de Gobierno de
la ULPGC de las causas de la
suspension del Titulo

Consejo de Coordinacion Universitaria

I

v

Informe de suspension de ensefianza y
comunicacion al Centro

Consejo de Gobierno

A

Cierre de matricula para los alumnos del
primer curso académico

Centro

;

Extincion paulatina de la titulacion curso
a curso

Centro

v

Revisién y mejora del procedimiento

Comision de Garantia de Calidad

A

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SUSPENSION DE ENSENANZAS (FO1-PACO04)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO05

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/09
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que se garantiza y mejora

la calidad de los procesos de seleccién y admision de sus estudiantes. Se trata de un

proceso especifico del Instituto, aparte del que se encuentra completamente normalizado y

que se desarrolla de forma comun para todos los Institutos de la ULPGC (P110).

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales impartidas en los

Institutos de la ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,

de 21 de diciembre, de Universidades.

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Normas de admision a la ULPGC.

=  Normas Académicas de la ULPGC.

= Reglamento para los estudios de doctorado en la ULPGC

» Reglamento por el que se regulan los Estudios Oficiales de Posgrado de la ULPGC

= MSGCO06. Orientacion al aprendizaje
= Obijetivos de calidad del Instituto (PECO01)
» Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

PACO05

RO1 de 29/06/2009

Pagina 3 de 10






/2

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA

SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para el acceso a los estudios oficiales, la seleccion se hace de acuerdo a la normativa

vigente y se recoge en los reglamentos especificos que se desarrollan en la Universidad de

Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Los criterios y acciones necesarias para desarrollar

la seleccidén, admision general y posterior matricula de estudiantes se desarrollan en el

Procedimiento Institucional para la Seleccion, admision y matriculacion de Estudiantes

(P110).

Sin embargo, el Instituto para el acceso a sus estudios establece una serie de mecanismos

para determinar la admision de los estudiantes a la formacion especializada que ofrece.

Para ello se realizan las siguientes acciones:

En primer lugar, el Equipo Directivo del Instituto define los objetivos y planifica las
pruebas de acceso. En esta planificacion se disefa los horarios y calendarios, se
prepara el material, las instalaciones y las personas necesarias para el desarrollo
de las pruebas, etc.

Una vez planificadas las pruebas, el Equipo Directivo difunde la convocatoria de
la realizacion de las pruebas para que los solicitantes participen.

Desarrollo de las pruebas de acceso en el Instituto.

Una vez desarrolladas correctamente las pruebas los responsables de la
evaluacion dictaminan el resultado.

En caso de incidencias seran tratadas siguiendo el procedimiento de apoyo a la
gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias (PACO06 o el PI12).

Una vez superada la prueba, el alumno estard seleccionado por el Servicio de
Gestion Académica de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria y podra
tramitar la matricula oficial a través de los causes establecidos para ello segun el
(P110).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revision del procedimiento como de sus resultados.

PACO05
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El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion necesaria para que la

CGC proceda a la medicion, andlisis y mejora de los resultados de la seleccion y admision

de estudiantes.

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la

medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el andlisis de los

mismos segun el formato (FO1-PACO05).

Posteriormente se elaborard un Informe Anual de Resultados unificando todos los

informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras, segun el

procedimiento PACO08.

Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al

control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe

donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la

ejecucion del procedimiento (FO3-PACO05). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACOL.

Rendicion de cuentas:

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacidén se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion

publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a

todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios, Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
o ) ) Soporte de ) Tiempo de
Identificacion de la evidencia _ Responsable custodia »
archivo conservacion
) . Papel ) )
Registro de andlisis de resultados | » Coordinador de Calidad 6 afios
informatico
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archivo conservacion
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Informe de revisién de resultados | Papel e ] ) .
) » Coordinador de calidad 6 afios
(FO2- PAC-05) informatico
Informe de revision y mejora del | Papel e ) ) .
o ) » Coordinador de calidad 6 afios
procedimiento (FO3-PACO05) informatico

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo del Instituto (ED): Definir la planificacién y difundir la convocatoria de las

pruebas especificas de acceso conforme al reglamento interno del Instituto.

Responsables académicos: Evaluar las pruebas de acceso.

Coordinador de Calidad del Instituto (CC): obtener informes sobre el desarrollo y los

resultados del procedimiento.

Comision de Garantia de Calidad (CGC): analizar los resultados del proceso y realizar las
propuestas que considere pertinentes para la mejora de los mismos. Los grupos de interés
representados en esta comisién son: estudiantes, profesorado y personal de administraciéon

y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la seleccion y admisiéon de estudiantes

Inicio

Informe de
revision y
mejora del
procedimiento
FO03-PACO05

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO01)

Definir la planificacion de las pruebas de
acceso

Equipo Directivo del Centro

!

Difundir la convocatoria de las pruebas

Equipo Directivo

v

Desarrollo de las pruebas

Alumno/Centro

|

Evaluacion de las pruebas de acceso

Responsables académicos

Si

Tramitar la matricula

Alumno

v

PACO05

Revision, mejora de resultados

Comisién de Garantia de Calidad

:

Revisién y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

i

Rendicion de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (FO1-PACO05)

Instituto:

Titulacion:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PACO05
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES

(FO2-PACO5).

1. Mediciéon de indicadores

Indicador

Resultado

Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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10.3 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES

(FO3-PACOS).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad

PACO05
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO06

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/2009
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/2009 |del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y

Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../...1... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para gestionar
correctamente las incidencias, reclamaciones y sugerencias que manifiestan los grupos de

interés del Instituto Universitario con el fin de mejorar los servicios que prestan.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto a las incidencias, reclamaciones y sugerencias

gque se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones oficiales que imparte el Centro.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes que se deben tener en cuenta son, entre otras:
= Reglamento del Defensor Universitario.
= Criterios de funcionamiento interno del Centro.
= Reglamentos del Centro.
= Normativa de quejas y sugerencias de la ULPGC.
= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.
» Planificacién estratégica del centro.
= MSGC - Todos los capitulos.
= Obijetivos de Calidad del Centro (PECO01).
= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion
» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de

Grado, Master y Doctorado en la Comunidad Auténoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Incidencia: 1. Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y tiene

con él alguna conexién. 2. Numero de casos ocurridos. 3. Influencia o repercusion.

Alegacion: Accién de alegar (Argumento, discurso, etc. a favor o en contra de alguien o

algo).
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Queja: 1. Accion de quejarse. 2. Resentimiento, desazon.

Reclamacion: Oposicion o contradiccion que se hace a algo como injusto, o mostrando no

consentir en ello.

Sugerencia: insinuacioén, inspiracion, idea que se sugiere.

Felicitacion: accion y efecto de manifestar a alguien la satisfaccion que se experimenta

con motivo de algun suceso favorable para ella.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Comision de Garantia de Calidad (CGC) del IUCTC debe definir, tener actualizado y
suficientemente difundido a todos los grupos de interés internos y externos al Centro, un

canal de atencion de incidencias.

Las incidencias se podran interponer personalmente (a través de la Administracién del
Edificio o del Buzén que destine el centro para ello), o por escrito dirigido al Equipo
Directivo del IUCTC, a través de la Hoja de incidencias (FO1-PACO06), bien por fax, por
correo postal o electrénico o mediante formulario especifico via Web. No obstante, si el
proponente asi lo decide, estas incidencias también podran ser enviadas a través del
Defensor Universitario. En cualquier caso, una vez recepcionada por el Equipo Directivo,
se enviard la misma a la Comision de Garantia de Calidad, que procedera a su analisis y

comunicacion a la Comisién, Servicio o Departamento implicado.

Las incidencias sobre: a) tardanzas, desatenciones y otras anomalias que se observen en
el funcionamiento de los servicios administrativos, b) defectos de tramitaciébn en los
procedimientos en que intervengan con la condicion de interesados y c) las relativas a la
mejora econémica de los servicios, al mayor rendimiento del trabajo personal, a la
supresion de tramites innecesarios y a la mejora, en general, de los servicios publicos, se

tramitardn por la Administracion del edificio conforme al Procedimiento Institucional para la
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Gestion de Incidencias (P112) y se dara traslado al Coordinador de Calidad de la Incidencia

presentada y de su resolucion.

En el resto de incidencias, la Comision, Servicio o Departamento afectado, procedera a
considerar su resolucion (queja/reclamacion) o su viabilidad (sugerencia). Dependiendo del
tipo de incidencia de que se trate, se actuara de la siguiente forma:

=  Queja/reclamacion.

0 Si la gestion desarrollada es una queja o reclamacién, el responsable del
servicio implicado tendra que analizarla y tratar de buscar una solucién. Dicha
solucion sera comunicada por escrito al reclamante, que, de no estar conforme
con la propuesta adoptada, podra elevar una solicitud a instancias superiores.
En caso de no poder actuar para solucionar la queja, se le comunicara a la

CGC para que proceda a su envio a otras instancias.

o Paralelamente a la comunicacion del reclamante, se planificaran, desarrollaran

y revisaran las acciones pertinentes para la mejora y solucién de la queja.
= Sugerencia.
0 Si la gestidbn desarrollada es una sugerencia, el responsable del servicio
indicado realizara, en primer lugar, un andlisis de la sugerencia por parte del
responsable del servicio implicado. Si estima que es viable, comunicara a la

persona que ha realizado la sugerencia la solucién adoptada.

o0 Paralelamente a la comunicacion del sugerente, se planificaran, desarrollaran y

revisaran las acciones pertinentes para la mejora.

= Felicitacion.
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o El responsable del servicio implicado emitira un escrito agradeciendo al
remitente su valoracion, tras informar de la felicitacién al resto de miembros

del servicio.

La Comision, Servicio o Departamento implicado abrira un expediente sobre la incidencia
recibida, que mantendra abierto hasta finalizar las acciones relativas a la misma. Una vez
resuelta, remitird los expedientes completos al Coordinador de Calidad para su
conocimiento, archivo y seguimiento, si fuera necesario. Cada expediente constara de:

= Hoja de incidencias (FO1-PACO06).

= Informe de sugerencia, queja o reclamacion (FO2-PACO6).

= Comunicado al reclamante, en su caso.

Anualmente el Coordinador de Calidad cumplimentara el registro de indicadores a través
los expedientes sobre incidencias recibidos (FO3-PCCO06). Posteriormente informa a la
Comision de Garantia de Calidad del Centro sobre los resultados obtenidos con el fin de
gue esta informacion se tenga en cuenta en la evaluacion de los diferentes procesos del
SGC y para el establecimiento de acciones de mejora (PAC08 Procedimiento de apoyo

para la medicion, analisis y mejora de resultados).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comision de Garantia

de Calidad del Centro, y desarrolla la revision del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad del Centro recogeré la informacién necesaria
para que la CGC proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de
mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO4-PACO06). En el caso de que
el informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones

recogidas en el PACO1.

Rendicién de cuentas:
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La Comision de Garantia de Calidad del Centro, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento a la Junta de Centro.

Asimismo esta informacion se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion

publica (PCCO07), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1-PCCO07, a

todos los grupos de interés, internos y externos al Centro: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios, y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
Identificacion de la Soporte del ) Tiempo de
) ) . Responsable custodia .
evidencia archivo conservacion
Incidencias recibidas ) » ) )
Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO1- PACO6)
Informe andlisis ) ] ] ]
Papel e informéatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO2 — PACO6)
Comunicado al proponente Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
Registro de indicadores ) » ) )
Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO3 — PACO6)
Informe de revision y mejora
del procedimiento Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO4 — PACO6)

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo: Es el encargado de recepcionar las incidencias dirigidas al Centro.

Administrador del Edificio: Es el responsable de la tramitacidon de las incidencias que

afecten a los servicios administrativos e instalaciones comunes y de su comunicacion al

Coordinador de calidad del Centro para su registro.

PACO6
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Coordinador de Calidad del Centro (CC): Es el encargado de recoger informacién y
aportarla a la CGC, asi como de archivar los expedientes de incidencias dirigidos al

Centro.

Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGC): Es la encargada de definir y
difundir cudl es el canal de atencion de incidencias. Seré la que analice en primer término
la incidencia y la comunigue a la Comisién, Departamento o Servicio afectado. Ademas,
informard a la Junta de Centro acerca de los resultados de este procedimiento. Los grupos
de interés representados en esta comision son: estudiantes, profesorado y personal de

administracién y servicios.

Responsables de las Comisiones, Servicios 0 Departamentos implicados: Son los
encargados de analizar las sugerencias, quejas y reclamaciones enviadas por la CGC.
Estos habran de procurar una solucién a la reclamacion/queja, estudiar la viabilidad de la
sugerencia y, en su caso, ejecutar las acciones de mejora pertinentes. Ademas, deben
comunicar por escrito al reclamante o a quien formule una sugerencia, la solucion
adoptada y agradecer y difundir en su Comisién/Servicio/Departamento la felicitacion. Por
Gltimo, habran de enviar anualmente los expedientes cerrados al Coordinador de Calidad.
Los grupos de interés representados en estas comisiones son: estudiantes, profesores y

personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento parala Gestiéon de Incidencias, Reclamaciones y Sugerencias

Informe de
revision y mejora

Inicio

>

del procedimiento
(FO4-PACO06)

A

Definir, actualizar y difundir un
canal de atencion de incidencias

Comision de Garantia de Calidad

Recepcién de incidencias

Equipo de Dlreccién/
Administrador del Edificio/
Defensor Universitario

Andlisis de incidencias y
comunicacion, en su caso al
servicio/ departamento implicado

Comision de Garantia de Calidad

T

I \

Recepcién y archivo de
felicitacion
Servicio, departamento...
implicado/ CGC

Andlisis de la sugerencia

Servicio, departamento...
implicado/ CGC

Andlisis de la queja/
reclamacion

Servicio, departamento...
afectado/ CGC

Y

Agradecimiento y difusion

Responsable del servicio/
departamento implicado

Solucién de la queja/ reclamacién o
aplicacion de la sugg(encia
i

Servicio, departamento... implicado

v

Comunicacién esclita al reclamante o
a quien formule la sugerencia

Servicio, departamento... implicado

¥

. LY P
Archivo expediente reclamacion,

o sugerencia, felicitacion

PACO06

Servicio, departamento... implicado

¥

Enviar copia dé expedientes al
Coordinador de Calidad del Centro

Servicio, departamento... implicado

A 4

Cumplimentar registro de indicadores
sobre evidencias

Coordinador de Calidad

v

Revision y mejora del procedimiento

Comision de Garantia de Calidad

v

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

RO1 de 29/06/2009

T

Pagina 9 de 13






/2

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE INCIDENCIAS,
RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Ciencias
y Tecnologias Cibernéticas

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL IMPRESO PARA LA FORMULACION DE INCIDENCIAS

(FO1-PACOB)

Fecha

Tipo:

o Sugerencia

o Queja

o Reclamacion

o Felicitacion

Ambito:

o Comentario Individual

o Comentario Colectivo

Para (Departamento, Unidad, Servicio, Vicedecanato...):

Titulo:

Descripcioén:

Respuesta:
o No deseo respuesta o Por correo ordinario:
o Por e-mail: Nombre:
o Por teléfono: CP:
o Por fax: Localidad:
Pais:

Nota: si fuera necesario, cumplimente por el reverso de la hora o adjunte tantas como necesite

PACO6
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y
RECLAMACIONES (FO2 — PACO6)

Descripcion de la incidencia Fecha en la que

(sugerencia, queja, reclamacion): se interpuso:

Recibida por

(modo):

o Correo

o Persona

o Teléfono

o Fax

o Oftros:

Andlisis de la Sugerencia/Queja/Reclamacién:

Posibles causas de la misma (queja/reclamacién):

Solucién:

Indicar si se emprenden acciones de mejora

Acciones para aplicar la sugerencia:

Indicar si se emprenden acciones de mejora

Comunicar al reclamante:

o No desea respuesta o Por e-mail:

o Por teléfono: o Por fax:

o Por correo ordinario:

Fdo. El responsable del Servicio/Departamento Observaciones:
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10.3 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (FO3 — PACO06)

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PACO6
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10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS (FO4-

PACO6)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad

PACO6
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO7

Namero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/2009 .
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09 |del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comision de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

El objeto del presente documento es definir como se garantiza que se miden y analizan
los resultados de satisfaccion de los grupos de interés, asi como que obtienen
informacién sobre sus necesidades y expectativas, los cuales se utilizan para tomar

decisiones sobre la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los grupos de interés del IUCTC de la
ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias.

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= MSGCO04 Politica y objetivos de calidad.

= MSGCO09 Resultados de la formacion.

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de

Grado, Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el
Instituto, en las ensefianzas o0 en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir

estudiantes, profesores, administraciones publicas, empleadores, y sociedad en general.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DECISION DEL METODO DE INVESTIGACION

La Comision de Garantia de Calidad (CGC), decide el método de investigacion a utilizar,
entre (encuestas, grupos de discusion, entrevistas, etc.) La eleccién depende de los
objetivos de la investigacion. Asimismo decide el objeto de valoracién, dimensiones (el
SGC establece como dimensiones generales las Directrices emanadas de la ANECA en
el programa AUDIT y especificamente los procedimientos del Sistema), y el periodo de
realizacién de encuestas..

Cuando la CGC decida realizar una encuesta para el estudio de la satisfaccion de los
grupos de interés, el IUCTC de la ULPGC podra contar con el apoyo del Gabinete de
Evaluacion Institucional (GEl). La ULPGC a través del Vicerrectorado de Calidad e
Innovacion Educativa (VCIE) y en concreto del GEI, pone a disposicién del IUCT el
personal y los medios para elaborar encuestas, recabar los datos, analizarlos y elaborar

informes técnicos.

5.2. REALIZACION DE ENCUESTAS CON EL APOYO DEL GEI

5.2.1. Solicitud de realizacién de encuesta

En el caso de utilizar los servicios del GEI el Coordinador de Calidad (CC) informara al
GEI de las decisiones tomadas por la CGC a través de la solicitud de encuestacién al
VCIE.
El GEI tiene establecidos una serie de encuestas de satisfaccion de estudiantes,
personal docente e investigador y personal de administracion y servicios, definidas
atendiendo a los ambitos o dimensiones del Modelo Marco del SGC de los Institutos
de la ULPGC.
Por otro lado, el IUCTC también puede solicitar al Vicerrectorado un modelo de
encuesta distinto dirigido a otro grupo de interés.
La solicitud contendra como minimo los siguientes apartados:

- Objetivo de la encuesta

- Poblacién objeto de estudio (grupo de interés).

- Ambitos o dimensiones a valorar

- Propuesta de la muestra a encuestar.

- Periodo de realizacién de la encuesta.
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5.2.2. Decisién de la muestra a encuestar

El GEI decidirad la muestra a encuestar, con el fin de poder obtener resultados que

sean significativos.

5.2.3. Disefio de encuestas

El GEI elaborara el disefio de encuesta, para ello revisara los modelos de encuestas y
los informes de revision y mejora de este procedimiento de afios anteriores. Como se
ha indicado anteriormente estos disefios responderan a las demandas requeridas en

los procedimientos del SGC del Instituto.

Las encuestas dirigidas a los colectivos pertenecientes a la comunidad universitaria
(estudiantes, PDI y PAS) seran disefiadas en formato electronico a fin de obtener los

datos a través de una direccion web institucional dispuesta para ello.

5.2.4. Obtencion de datos

El Instituto desarrollard acciones informativas, a través del procedimiento de
Informacion Publica (PCCO07) a los diferentes colectivos implicados sobre el proceso

de realizacién de encuestas, fomentando asi la participacion de éstos en el estudio.

En el caso de las encuestas dirigidas a los colectivos de la comunidad universitaria,
ademas, el GEI notificara, en el tiempo especificado. En esta comunicacién constara
la presentacion del Instituto, el objeto de valoracion, el tiempo del que dispone para la
cumplimentacion, el enlace web a la encuesta y el cédigo y contrasefia para el acceso
a la encuesta, si fuera el caso. Durante el periodo de realizacion de encuestas, la
obtencion de los datos se centralizara a través de las encuestas electrénicas y bases

de datos dispuestas para ello desde el GEI.

5.2.5. Andlisis datos y elaboracion de informes técnicos

Los datos que resulten de cumplimentar las encuestas son analizados por el GEl,
elaborando un informe técnico de resultados, en el que se recoja ademas de los datos
de respuestas, la poblacion y el tamafio muestral, Los resultados seran presentados

segun frecuencias, al menos, porcentajes, medias aritméticas y desviacion tipica.

El Informe técnico sera enviado al CC para que lo revise vy, si fuera necesario, haga

los comentarios que considere oportunos.
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5.3. ANALISIS DE LA INFORMACION DE SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

El CC informa a la CGC sobre los resultados obtenidos de la investigacion, con el fin de
gque esta informacidn se tenga en cuenta en la evaluacion de los diferentes procesos del
SGC y para el establecimiento de propuestas de mejora, a través del procedimiento de

Medicion, Andlisis y Mejoras de Resultados (PACO08).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comision de

Garantia de Calidad del Instituto, y desarrolla la revision del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad del Instituto recogera la informacion
necesaria para que la CGC proceda al control y seguimiento de este procedimiento,
obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO1-PACQ7).
En el caso de que el informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las

indicaciones recogidas en el PACO1.

Rendicién de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informard de las acciones de

seguimiento, medicién y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacién
publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1-PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
Identificacion de la ) Responsable de la | Tiempo de
) i Soporte de archivo ) .
evidencia custodia conservacion
Acta de la CGC con la ) )
L i ) » Coordinador de Calidad del
decision del método de Papel y/o informatico ) 6 afios
) L » Instituto
investigacion a utilizar
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Identificacion de la ) Responsable de la | Tiempo de
) ) Soporte de archivo ) .
evidencia custodia conservacion

Solicitud de realizacion de ) . Coordinador de Calidad del .
) Papel y/o informético ) 6 afos
encuesta del Instituto Instituto
. Coordinador de Calidad del
Modelos de encuestas Informético ) 6 afos
Instituto
Informes técnicos de ) » Coordinador de Calidad del .
Papel y/o informatico ) 6 afios
resultados Instituto

Informe de revisién y mejora ) )
o ) ) Coordinador de Calidad del
del procedimiento Papel y/o informatico 6 afios

Instituto
FO1-PACO7

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad del Instituto (CGC): decide el método de
investigacion a utilizar, el objeto de evaluacion y sus dimensiones, la poblacion objeto de
estudio, propone la muestra, periodo de realizacion de encuestas, valora los resultados
obtenidos y elabora informes de revision de resultados y del procedimiento. Los grupos
de interés representados en esta comision son: estudiantes, profesorado y personal de

administracién y servicios.

Coordinador de Garantia de Calidad del Instituto (CGC): realiza la solicitud de
encuesta al GEI, recaba los datos necesarios para la revision de los resultados y del

procedimiento.
El Gabinete de Evaluacién Institucional (GEIl): es responsable de disefiar las

encuestas, obtener los datos (en el caso de las encuestas dirigidas a los colectivos de la

comunidad universitaria), analizarlos y elaborar los informes técnicos de resultados.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento De Apoyo a la satisfaccion, expectativas y necesidades

Informe de

Inicio

revision y
mejoras del by
procedimiento Establecimiento del método de

FO1-PACO7 investigacion, objeto de estudio,

dimensiones, poblaciéon objeto de
estudio, muestra 'y temporalizacién

Comisién de Calidad del Centro

v
Encuestacién con apoyo del GELl:
Solicitud del Centro de realizar el
proceso de encuestacion

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO1)

Coordinador de Calidad
v
Disefio de encuestas
GEI

v

Difusién del proceso de encuestacion
a los grupos de objeto de estudio

13

Equipo Directivo
v

Obtencion de datos

GEI
v

Andlisis de datos y elaboracién de
informes técnicos

GEI

Revision de los informes técnicos de

resultados
Si Comision de Calidad
No

Revision y mejora del procedimiento

Comisiéon de Garantia de Calidad

l

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA

ELABORACION DEL INFORME DE REVISION Y MEJORA  DEL

PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

(FO1-PACO7).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO08

Namero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los Centros de
00 22/03/2009
la ULPGC - revision R10)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09 |del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
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Elaborado por:

Revisado por:
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Equipo Directivo y
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El Director del Instituto El Rector
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El objeto del presente documento es definir cémo el Instituto Universitario de Ciencias y
Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
(ULPGC) garantizan que se miden y analizan los resultados del aprendizaje, de la insercion
laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés, asi como cualquier otro resultado que
pueda afectar a la calidad de la formacién que imparten. A partir de este analisis, el
procedimiento indica como se toman decisiones para la mejora de la calidad de las

ensefianzas impartidas.

Del andlisis de resultados se desprenderan acciones correctivas para alcanzar los objetivos
previstos, propuestas de mejora que afecten al SGC o a alguno de sus procedimientos, o0 a

la propuesta de objetivos para la siguiente anualidad.

2. ALCANCE

Todas las titulaciones del IUCTC.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

= MSGCO09: Resultados de la formacion

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

4. DEFINICIONES

No se considera necesario incluir definiciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

e El proceso comienza con el establecimiento de indicadores, para ello en primer lugar
el Coordinador de Calidad del Instituto (CC) en colaboracion con el resto de
coordinadores de calidad de la ULPGC vy el Vicerrectorado de Calidad e Innovacion

Educativa acuerdan una bateria de indicadores comunes. Una vez establecidos los
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indicadores comunes el coordinador de calidad y la Comisién de Garantia de Calidad
(CGC) afiadiran, si es preciso, indicadores adecuados para medir procesos propios y
acciones especificas de su SGC. La formulacion de los indicadores se realizara
segun el formato establecido para ello (FO1-PACO08).

A lo largo del afio académico el Gabinete de Evaluacion Institucional ira recogiendo
los datos relativos a los indicadores que dependen de agentes externos al Instituto y
los enviard al CC. Asimismo, éste, de forma paralela se responsabilizar4 de la
obtencidn de los indicadores que dependen de agentes propios del Instituto.
Anualmente o semestralmente, segun el caso, la CGC analizara los datos
comprobando la consecucién de los objetivos de calidad previstos, detectando
fortalezas y debilidades, obteniéndose asi, el correspondiente Informe anual de
resultados (FO2-PACO08). Para ello se analizan los resultados relativos a:

- Resultados del perfil de ingreso y acciones de captacion de estudiantes.

- Resultados de la seleccién, admisién y matricula de estudiantes.

- Resultados del desarrollo y evaluacion de los estudiantes.

- Resultados de las acciones de orientacion al estudiante.

- Resultados de las acciones de movilidad del estudiante.

- Resultados de las acciones de orientacion profesional.

- Resultados de las practicas externas.

- Resultados de la informacion publica.

- Resultados de la gestién de recursos materiales.

- Resultados de la gestidn de servicios.

- Resultados de incidencias.

- Resultados de satisfaccion

- Resultados de la insercion laboral de los egresados.

- Resultados de la captacion de PDI y PAS

- Resultados de la formacion del PDI y PAS

- Resultados de la valoracion del PDI

Se tendran en cuenta para el andlisis el desarrollo de propuestas de mejora

indicadas en el afio anterior.
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El Informe anual de resultados sera aprobado por el Consejo del Instituto para
posteriormente ser difundido a los grupos de interés siguiendo el procedimiento de
Informacion Puablica (PCCO07).

Asimismo los resultados obtenidos se enviara a la Comisién Ejecutiva (CE) para que
puedan analizarlos y elaborar un informe de resultados de la titulacion y elaborar
propuestas de mejora al respecto a traves del procedimiento de Revision y Mejora de
las Titulaciones (PAC09).

Obteniendo las propuestas de mejora de las titulaciones, y si fuera el caso, los
Informes externos de la ACECAU y de la ANECA, la CGC elabora un informe con las
propuestas de mejora generales para todo el Instituto (Informe de Mejoras del
Instituto FO3-PCCO07), éstas seran empleadas para el establecimiento de unos
nuevos objetivos de calidad del Instituto a través del procedimiento de elaboracién de
la politica y Objetivos de Calidad del Instituto (PECO01). Las propuestas de mejora
que hagan referencia a Procedimientos Institucionales se haran llegar los
responsables de los mismos para que sean tenidas en cuenta en la planificacién

estratégica de los procesos.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comision de Garantia

de Calidad del Instituto, y desarrolla la revision del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad del Instituto recogera la informacién necesaria

para que la CGC proceda al control y seguimiento de éste procedimiento, obteniéndose

como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

(en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO4-PACO08). En el caso de que el

informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas
en el PACOL1.

Rendicion de cuentas:

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion

publica (PCC07), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1-PCCQ7, a
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todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Sopor'ge de Responsable custodia Tiempo d_g

archivo conservacion

Bateria de indicadores Papel y/o ) ) .
(FO1-PACOS8) informatico Coordinador de Calidad 6 afios
Informe anual de Resultados del Papel y/o
Instituto informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO2-PACO08)
Informe de mejoras del Instituto _Papel y/o Coordinador de Calidad 6 af
(FO3-PACO8) informético anos
Acta de aprobacion del Informe .Papel,yllo Coordinador de Calidad 6 afios
anual de resultados informético
Informe de revisibn y mejora del Papel y/o Coordinador de Calidad
procedimiento informatico 6 afios
(FO4-PACO08)

8. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa: Establece los indicadores de

resultados en colaboracion con los coordinadores de calidad.

Gabinete de Evaluacién Institucional (GEIl): Recoge la informacion relativa a los
indicadores obtenidos por agentes externos al Instituto, analiza su fiabilidad y la facilita al
Coordinador de Calidad.

Coordinador de Calidad (CC): Recoge toda la informacién disponible relativa a todos los

indicadores y la remite a la CGC para su analisis. Difunde el Informe anual de Resultados.

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Analiza toda la documentacion que le facilita el
Coordinador de Calidad, realiza el Informe anual de Resultados del Instituto y el Informe de
mejoras del Instituto. Realiza la revisién, mejora del procedimiento y la rendicién de cuentas
sobre esta revision. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes,

profesorado y personal de administracion y servicios.
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Consejo del Instituto (Cl)): Aprueba el Informe anual de Resultados del Instituto elaborado

por la CGC. Los grupos de interés representados en el Consejo del Instituto son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Medicidn, Analisis y Mejora de Resultados

F04-PCCO03

F03-PCC04

F03-PCCO06

F04-PCCO7

F03-PAC02

FO01-PACO3

F02-PACO05

F03-PACO06

R

Resultados
de satisfaccion
(PACO7)

Resultados de
Insercién Laboral  )—
(P113)

PACO8

Informe de revision
y mejora del

Inicio

procedimiento
(FO4-PACO8)

>
»

4

Bateria de

Establecimiento de indicadores

indicadores

Objetivos de
calidad del centro
(FO2-PECO1)

VCIE/ coordinadores de calidad/
CGC

(FO1-PACO1)

v

Recoger informacion externa al
centro, comprobar su fiabilidad y
enviar a los centros

GEl

v

Recoger informacion interna,
comprobar su fiabilidad

Coordinador de Calidad

i

Andlisis general de los resultados
del Centro. Comprobacion de la
consecucion de los objetivos y

Resultados de la
gestion de incidencias
(PI12)

Resultados de la
captacion y formacion
del PAS
(P104,P106)

Resultados de la
captacion, formacion
y evaluacion del PDI
(P103, PI05, PI07)

Resultados de la
gestion de recursos
materiales y servicios
(P108 y PI09)

Resultados de
—(Matriculas y expedientes
(P110 y PI11)

politica de calidad

Informe anual de
Resultados del

CGC

A,

Aprobacion del Inf. Anual de
Resultados

Consejo del Instituto

L No

Si

Acta de aprobacion

\_/—\

Informacion Publica

Difusion de los resultados

(PCCO7)

Coordinador de Calidad

Relacion de canales

RO1 de 29/06/2009
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Procedimiento de Medicién, Analisis y Mejora de Resultados

Propuestas de

mejora de la/s

Envio del Informe anual de
Resultados a la CAD

Coordinador de Calidad

Elaboracién de las propuestas
de mejora del del Centro

titulacion/es

Informe externo de
la ACECAU

Informe externo de
la ANECA

PACO8

CGC

v

Revision del procedimiento

CGC

=

4

Rendicién de cuentas

CGC

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA FORMULACION DE INDICADORES (F01-PACOQ8)

BATERIA DE INDICADORES

1. Instituto

Facultad de Traduccién e Interpretacion

2. Curso académico

3. Relacién de fichas de indicadores
3.1. INDICADORES DE RENDIMIENTO
Relacion de fichas*
3.2. INDICADORES DE INCIDENCIAS
Relacién de fichas*
3.3. INDICADORES DE SATISFACCION

Relacién de fichas*

*Modelo de ficha de indicadores

[Nombre del indicador] [Codigo]

Definicién

Formulacién

Nivel de agregacion/

desagregacion

Responsable del
calcularlo y

facilitarlo

Fuente de obtencion

de datos

Interpretacion /
utilidad
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS DEL INSTITUTO (FO2-

PACO8)

INSTITUTO:

ANO ACADEMICO:

1. COMPROBACION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD SEGUN LOS RESULTADOS

Procedimiento Indicador

Resultado

Objetivo de Calidad Desarrollo de
especifico asociado propuestas de
Definicion Logro1 SR 1 I

anterior

! |dentificar un logro segun: Grado de cumplimiento (porcentaje)

2. PUNTOS FUERTES

3. PUNTOS DEBILES

4. OBSERVACIONES

La Comision de Garantia de Calidad, lugar y fecha.

Fd° El Coordinador de Calidad

Nombre y fecha:

PACO8
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE MEJORAS DEL INSTITUTO (FO3-PACO08)

INSTITUTO:

ANO ACADEMICO:

1. RELACION DE PROPUESTAS DE MEJORA ESPECIFICAS

INSTITUTO:

ARNO ACADEMICO:

Procedimiento

relacién a objetivos especificos

Propuestas de mejora en

Propuestas de mejora en Titulaciones

relacién alas acciones afectadas

2. RELACION DE PROPUESTAS DE MEJORA GENERALES

Propuestas de mejora, si cabe, en relacion ala Politicay Objetivos generales de calidad

La Comision de Garantia de Calidad, lugar y fecha.

Fd° El Coordinador de Calidad

Nombre y fecha:

PACO8
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10.3 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS (FO04-PACO08)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual el Instituto Universitario de

Ciencias y Tecnologias Cibernéticas (IUCTC) de la Universidad de las Palmas de Gran

Canaria (ULPGC) revisan y mejoran de forma sistemética la programacion y desarrollo de

las titulaciones oficiales que ofertan, para garantizar no sélo el cumplimiento de los objetivos

estable

cidos en sus programas formativos sino la actualizacion de los mismos y lograr asi la

maxima satisfaccion de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los programas formativos de los titulos oficiales

que se

3.RE

4. DE

imparten en el IUCTC de la ULPGC.

FERENCIAS / NORMATIVA

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades (LOMLOU).

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Normativa interna de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria.

MSGCO05 de Garantia de Calidad de los Programas Formativos.

Protocolo de evaluacion para la verificacion de titulos universitarios oficiales.
ANECA, 29/11/07

Objetivos de calidad del Instituto (FO2-PECO01).

Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049 ) Decreto de Creacion

Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).
Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,
Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

FINICIONES

No se considera necesaria su inclusion.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El lUCTC de la ULPGC establece los siguientes cauces para la revisién y mejora sisteméatica
de las titulaciones que imparte, atendiendo a las recomendaciones del Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas

universitarias.

Anualmente la Comisién Ejecutiva (CE) realiza el seguimiento sistematico del desarrollo del
programa formativo de su competencia, analizando desde los objetivos hasta los resultados
conseguidos, utilizando como medio el Informe Anual de Resultados del Instituto que le

facilitara la Comision de Garantia de Calidad (CGC). En este seguimiento interno, se pondra

especial atencion en comprobar que el plan de estudios se esta llevando a cabo de acuerdo
con su proyecto inicial, para lo que se tendrd en cuenta la Memoria presentada para la
solicitud de verificacion de la titulacion y los criterios y directrices contenidos en dicho
documento. La CE elaborara en funcién del andlisis un Informe de resultados de la titulacién
(FO1-PACO09) y posteriormente un documento con propuesta de mejora (FO2-PAC09) que
hara llegar a la CGC.

En la ULPGC, aun no se ha establecido una normativa para la realizacion de evaluaciones
de seguimiento interno del SGC del Instituto para verificar su eficacia y grado de
implantacion. Una vez que ésta sea definida se modificar4 el presente documento, para

adaptarlo al mismo.

El Real Decreto 1393/2007, establece que las titulaciones verificadas inicialmente deben

someterse a un proceso de evaluacion externo. Este se realizara por las dos Agencias de

Evaluacién Externa que competen a ULPGC:
- La ACECAU (a nivel autondmico) que establecerd su propio procedimiento de
evaluacion.
- La ANECA (a nivel nacional) que evaluara cada titulacion a los 6 afios de la fecha de
registro en el RUCT, con el fin de conceder, en caso de resultado positivo, su

acreditacion.

En el momento de elaborar el presente documento, las Agencias de Evaluacion, tanto la
ANECA como la ACECAU, aun no han publicado un documento oficial por el que se

establezca los protocolos y guias para la acreditacion de titulos oficiales en las
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universidades. La publicacion de ese documento, conllevara la modificacion del presente

procedimiento, para adaptarlo al mismo.

Para la obtencion del informe positivo de la acreditacion se comprobara que el plan de
estudios correspondiente se esta llevando a cabo de acuerdo con su proyecto inicial,
mediante una evaluacion que incluira, en todo caso, una visita externa a la Institucion. Este
informe positivo puede estar condicionado por propuestas de mejora. En este caso, la
Comision de Titulo o la Comision Ejecutiva (CE), puede valorar estas acciones y generar
alegaciones o llevar a cabo las modificaciones pertinentes. Una vez subsanadas las
acciones de mejora, por la Comision de Titulo o la CE, éstas seran aprobadas en el Consejo
del Instituto y en Consejo de Gobierno.

Seguidamente, la ANECA valorard las modificaciones y, si son aceptadas, acreditard,

finalmente, la titulacion.

En caso de informe negativo, se comunicard a la Comisién de Titulo o a la CE para que las
deficiencias encontradas puedan ser subsanadas. De no serlo, el titulo causara baja en el
RUCT vy perdera su caracter oficial (PAC04 Procedimiento de apoyo para la suspensiéon de

ensefianzas).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto (CGC), y desarrolla la revisién del procedimiento.

De forma anual, el Coordinador de Calidad del Instituto recogera la informacion necesaria
para que la CGC proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora
(en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento (FO1-PAC09). En el caso de que el
informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas
en el PACOL1.

Rendicion de cuentas:
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La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento a la Junta de Instituto.

Asimismo esta informacion se publicard siguiendo el procedimiento de informacion publica
(PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1-PCCO07, a todos los
grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado, personal de

administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
e . - Soporte de n Tiempo de
Identificacion de las evidencias archivo Responsable custodia conservacién

Informe de revisién de resultados de Papel o Coordinador de Calidad 6 afios

la Titulacion informéatico

Propuestas de mejoras de la Papel o Coordinador de Calidad 6 afios

Titulacion informatico

Informe de Acreditacién cada seis Papel o Coordinador de Calidad Permanente

afos informéatico

Informes de seguimiento externo _Papel o Coordinador de Calidad 6 afios
informatico

Informe de alegaciones _Papel o Coordinador de Calidad 6 afios
informatico

Actas o documentos relativos a la

aprobacion por  JC/CG de Papel o Coordinador de Calidad 6 afios

modificaciones a los planes de informatico

estudio

Documento de acreditacion _Papel o Coordinador de Calidad 6 afios
informéatico

Informe de revisibn y mejora del Papel o Coordinador de Calidad 6 afios

procedimiento (FO1-PACO09) informatico

8. RESPONSABILIDADES

Comision Ejecutiva(CE): Revisar anualmente los objetivos en funcién de los resultados de
las titulaciénes y elaborar un Informe de revisién de resultados de la titulaciones. Elaborar y
enviar a la CGC las propuestas de mejora de la titulaciénes. Los grupos de interés

representados en esta comision son: profesores y personal de administracion y servicios.
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ANECA o ACECAU: Elaborar el informe de acreditacion de titulos desde la fecha de
inclusion en RUCT. Realizar un seguimiento de los titulos registrados. Valorar las

modificaciones presentadas por las Universidades.

Comision de Titulo y Comisién Ejecutiva (CE): Elaborar y enviar un informe presentando
alegaciones sobre el informe provisional enviado desde la Agencia de Evaluacion Externa.
Establecer acciones correctivas y proponer modificaciones a los planes de estudio, cuando
se considere oportuno. Los grupos de interés representados en estas comisiones son:

estudiantes y profesorado.

Consejo del Instituto/Consejo de Gobierno: Aprobar modificaciones a los planes de
estudio y notificarlas al Consejo de Universidades. Los grupos de interés representados son:
estudiantes, profesorado y personal de administracidn y servicios y otros agentes externos a

la comunidad universitaria.
Comision de Garantia de Calidad del Instituto (CGC): Realizar la revisiébn y mejora del

procedimiento. Los grupos de interés representados en esta comisién son: estudiantes,

profesorado y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la revision y mejora de las titulaciones

>
>

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO1-PACO09)

Revision anual de los objetivos en
funcién de los resultados de la Titulacién

Comisién Ejecutiva

Elaboracion de propuestas de mejora de
la Titulacién y envio a la CGC

nforme anual de

Resultados del
Centro

(FO1-PACOS8)

Comisiéon Ejecutiva

Si
v

‘ Seguimiento Externo

‘ ACECAU

v

Seguimiento Externo cada 6 afos

ANECA

=

No
‘ Presentacién de alegaciones

‘ Comision de Titulo/Comisién Ejecutiva

]
Envio del informe de alegaciones a la
ANECA

Comision de Titulo/Comisién Ejecutiva
I

Acciones de mejora/correctivas

e Comision de Titulo/Comisién Ejecutiva
‘ Aprobar mctiificaciones
‘ Junta de Centro/Consejo de Gobierno
I
‘ Valoracién de modificaciones
‘ ANECA
Si
—»{ Acreditacion del Titulo
‘ ANECA
v

Revisién y mejora del procedimiento

Comisiéon de Garantia de Calidad
v

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 RELACION ENTRE LOS CRITERIOS A REVISAR PARA LA ACREDITACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PROYECTO DE TiTULO PRESENTADO Y LOS

DIFERENTES PROCEDIMIENTOS DEFINIDOS EN EL SGC DE LOS INSTITUTOS DE LA ULPGC

CRITERIOS Y DIRECTRICES VERIFICA
CLeIEE HOHRIIEIES S Justificacion | Obijetivos ) PlemifEeEion | PersoE] RRMMy | Resultados
estudiantes ensefianzas académico servicios previstos
PEC 01 Elaboracion, revision y actualizacion de la Politica y Objetivos de Calidad X X
PEC 02 Disefio de la Oferta Formativa Oficial del Instituto X X X
PCCO1 Definicion del perfil de ingreso y captacion de estudiantes X
PCC 02 Planificacion de la ensefianza X
PCC 03 Orientacion a los estudiantes X
PCC 04 Gestion de la movilidad de estudiantes X
PCC 05 Gestion de las Practicas externas X
PCC 06 Desarrollo y Evaluacion de la Ensefianza X
PCC 07 Informacion Publica X X
PAC 02 Gestion de los recursos materiales X
PAC 03 Gestion de los servicios X
PAC 04 Suspension de la ensefianza X
PAC 05 Seleccién, admision y matriculacion X
PAC 06 Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias X
PAC 07 Satisfaccion, expectativas y necesidades X
PAC 08 Medicién, analisis y mejora de resultados X X
PAC 09 Revisién y mejora de las Titulaciones X X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

CRITERIOS Y DIRECTRICES VERIFICA

Cadigo Procedimientos SGC Justificacion Objetivos :c(i:sn?:ioéz Planificacién Persqna_l RRMM y Resqltados
estudiantes ensefianzas académico servicios previstos
P101 Definicion de la politica de personal docente e investigador (PDI) X
P102 Definicion de la politica de personal de administracion y servicios (PAS) X
PI103 Captacion y seleccion del PDI X
Pl 04 Captacion y Seleccion del PAS X
Pl 05 Formacion del PDI X
Pl 06 Formacion del PAS X
P107 Valoracion del PDI X
P108 Gestion de recursos materiales X
P09 Gestion de servicios X
P110 Seleccién, admision y matricula de estudiantes X
PI11 Gestion de expedientes y tramitacion de titulos X
PI12 Gestioén de incidencias, reclamaciones y sugerencias X
PI13 Seguimiento de la insercion laboral X
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL
PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA REVISION Y MEJORA DE LAS TITULACIONES (FO1-PACO09)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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NUumero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de la
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Calidad Consejo del Instituto
El Coordinador de Calidad
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Fecha: ... /... /...
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Fecha: .../.../... Fecha: .../... ... Fecha: .../... ...
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que se hace publico y

actualizan el perfil idoneo de ingreso de sus estudiantes para cada una de las titulaciones

que ofertan.

Igualmente, establece las actuaciones a realizar para elaborar, aprobar y llevar a cabo un

plan de captacion de estudiantes acorde con el perfil definido y la oferta de plazas de cada

titulacion.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones del Instituto.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

las ensefanzas universitarias oficiales.

= Marco normativo que regula el acceso a la ULPGC.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de

= Marco normativo de la ULPGC relativo a la admisién y matriculacién de estudiantes.

= Perfil de ingreso previamente establecido, si procede.

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= MSGCO05: Garantia de Calidad de los programas formativos.

= Obijetivos de Calidad del Instituto(FO2-PECO01).
= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Auténoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Perfil de ingreso: descripcion conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de

nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar

PCCO1
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y terminar con mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia. Da cuenta, ademas,

de las opciones académicas cursadas, notas académicas obtenidas y datos de caracter

sociolégico de interés.

Plan de captacion de estudiantes: Conjunto de actividades planificadas y destinadas a

alumnos potenciales para informales sobre la oferta formativa del Instituto.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PERFIL DE INGRESO

El perfil de ingreso de la titulacion es definido atendiendo al procedimiento estratégico
para el disefio de la oferta formativa oficial (PEC02). La actualizacion de dicho perfil es
responsabilidad de la Comision Ejecutiva, previo andlisis de los marcos de referencia
relativos a los perfiles de ingreso y al estudio de la situacion actual del sistema
universitario mas préximo, del entorno social y del entorno profesional.

Posteriormente, el perfil de ingreso, sera debatido por el equipo directivo y elevado al
Consejo del Instituto para su aprobacion.

Una vez aprobado el perfil de ingreso de una titulacién, éste se difunde por los canales

habituales (ver PCCO7 Procedimiento clave de informacion publica).

Es importante reflexionar sobre si el alumnado que accede a la titulacion esta motivado y

tiene una buena formacién académica previa y, por tanto, sobre cudl es el perfil de alumno

gue mejor se adecua a la titulaciéon. En esta reflexion sera util considerar los datos de

demanda de afios anteriores, asi como el perfil de ingreso real alcanzado. Para ello, la

titulacion deberd conocer y analizar anualmente los datos de demanda (a partir de la

informacién de los ingresos de matricula) y utilizarlos en su planificacion.

5.2. CAPTACION DE ESTUDIANTES

Ademads, la Comision Ejecutiva (CE) debera disefar y desarrollar un plan de captacién
de estudiantes que permita incorporar alumnos cualificados tanto desde el punto de vista
académico como vocacional, esta planificacion deberéa disefiarse atendiendo al marco de
la politica de la ULPGC, para ello:
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Se pondra en contacto con el Vicerrectorado de Estudiantes y Extension
Universitaria (VEEU) para disponer de la planificacion de actuaciones que se han
previsto al respecto.

Programar acciones de captacion: conferencias, programas de acogida, jornadas
de puertas abiertas, mecanismos de difusion y publicidad, etc. Estas actuaciones
también podran elaborarse de forma unificada con el VEEU, con otros Institutos
de la ULPGC, con empresas relacionadas con la titulaciéon, colegios

profesionales, etc.

= El plan de captacién debera ser revisado por el Equipo Directivo y aprobado por el

Consejo del Instituto.

= Una vez aprobado se comenzara la ejecucién de las acciones programadas para la

captacién de estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comision de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revisioén del procedimiento como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion de los indicadores

definidos con tal propésito en los formatos creados al efecto (FO1-PCCO01), necesarios para

gue la CGC proceda a la medicion, andlisis y mejora de los resultados de las acciones de

disefio de perfil de ingreso y captacién de estudiantes.

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la

medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el andlisis de los

mismos segun el formato (FO2-PCCO01).

Posteriormente se elaborard un Informe Anual de Resultados unificando todos los

informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras segun el

procedimiento PACO08.

PCCO1
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Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO3-PCCO01). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACOL1.

Rendicion de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,
personal de administracion y servicios, Gabinete de Evaluacién Institucional y Institutos de

ensefianzas de grado.

7. ARCHIVO
L . Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro i Responsable custodia .
archivo conservacion
Actas o documentos relativos a la
) o Papel e _ . )

aprobacién del perfil idbneo de ) " Secretario del Instituto 6 afios

) y informatico

ingreso y/o plan de captacion

o ) Papel e ) ]

Perfil idbneo de ingreso ) " Secretario del Instituto | Hasta nueva propuesta
informético

Plan de promocién y orientacion de Papel e ) )

) i ) " Secretario del Instituto | Hasta nueva propuesta

los estudios del Instituto informatico

Registro de indicadores Papel e ) )
) " Coordinador de calidad 6 afios

(FO1 - PCCO01) informatico

Informe de revision de resultados Papel e ) )
) " Coordinador de calidad 6 afios

(FO2 — PCCO01) informatico

Informe de revisién y mejora del

o Papel e ) ] .

procedimiento ) " Coordinador de calidad 6 afios

informatico

(FO3 — PCCO1)
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8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Realizar el seguimiento y mejora de los
resultados y del procedimiento. Los grupos de interés representados en esta comision son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.

Comision Ejecutiva (CE): Deberéd actualizar y mejorar, si procede, la definicion del perfil de
ingreso de la titulacion. Ademas deberd disefiar, desarrollar y, en su caso, mejorar las
acciones destinadas a la captacion de estudiantes. Los grupos de interés representados en

esta comision son: estudiantes y profesorado.

Equipo Directivo y Consejo del Instituto: Aprobar y ratificar respectivamente, previo
debate, los documentos que presenta la CGC y la CE. El Equipo Directivo ademas debera
difundir los documentos aprobados relativos al perfil de ingreso. Los grupos de interés
representados en el Consejo del Instituto son: estudiantes, profesorado y personal de

administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la definicion del perfil de ingreso y captacion de estudiantes

Informe de
revision y mejora

Inicio

del procedimiento
(FO3-PCC1)

g’
Actualizacién de los perfiles
de ingreso de las titulaciénes

- Marco normativo externo
- Marco normativo interno
- Programa formativo

- Plan estratégico

social, profesional

- Andlisis del sistema universitario,

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO01)

PCCO1

CE

'

Debate y aprobacién de los
perfiles de ingreso

CE, Equipo Directivo y Consejo
No del Instituto

¢Se aprueba?

Propuesta de
perfil de ingreso
actuali

Acta de
aprobacion

Publicacién de los perfiles
de Ingreso

Perfil de ingreso
actualizado

f

Equipo Directivo

RO1 de 29/06/2009
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Procedimiento para la definicién del perfiles de ingreso y captacién de estudiantes

Objetivos de
calidad del Centro
(FO2-PECO01)

Plan de captacion
del curso anterior

PCCO1

Elaboracién del plan de Captacion
de estudiantes

Comisién Ejecutiva

Debate y aprobacion del plan de
Captacion de estudiantes

Equipo Directivo y Consejo del
Instituto

I
Si

v

Desarrollo y puesta en marcha de
las actuaciones aprobadas

Equipo Directivo del Centro / CE

Revisién, mejora de
resultados

Comision de Garantia de
Calidad

4
Revisiéon y mejora del
procedimiento

Comisién de Garantia de
Calidad

v

Rendicion de cuentas

Comision de Garantia de
Calidad
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA EL REGISTRO INDICADORES SOBRE OFERTA Y DEMANDA DE TITULACIONES

(FO1-PCCO1).

Instituto...........ooen et

Titulacion.................

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR DENOMINADOR

RESULTADO

PCCO1
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
CLAVE PARA LA DEFINICION DEL PERFIL DE INGRESO Y CAPTACION DE ESTUDIANTES (FOZ-
PCCO1).

1. Medicién de indicadores

Indicador Resultado Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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10.3. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE PARA LA DEFINICION DEL PERFIL DE INGRESO Y CAPTACION DE ESTUDIANTES (FO03-

PCCO1).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PCCO1
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RESUMEN DE REVISIONES - PCC02

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 23/03/09
la ULPGC - revision R11)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual los Institutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) garantizan que las ensefianzas que
oferta se realizan de acuerdo con las previsiones realizadas, para lo que planifica e implanta
sus programas formativos de modo que los estudiantes consigan alcanzar los objetivos

definidos.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales que ofertan los
Institutos de la ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

= Decreto 168/2008 de 22 de Julio de la Comunidad Autébnoma de Canarias.

= Reglamento de Planificacion Académica, de 16 de Febrero de 2004.

= Programa formativo: Plan de estudios y proyectos docentes.

= MSGCO05: Garantia de calidad de los programas formativos.

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

= Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Plan de Organizacién Docente del Instituto: Es el resultado de la organizacién, por parte
de los Institutos, de las ensefianzas y los procesos académicos, administrativos y de gestion
conducentes a la obtencion de titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio

nacional.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. ENSENANZAS ANTERIORES AL ESPACIO EUROPEO DE EDUCACION SUPERIOR (EEES)

Las actuaciones concernientes al desarrollo de la oferta formativa, vienen establecidas por
los Estatutos de la ULPGC y el Reglamento de Planificacién Académica. Por tanto, cuando

éstos se modifiquen, el presente procedimiento tendra que ser consecuentemente adaptado.

A partir de lo establecido en el Reglamento de Planificacién Académica de la ULPGC vy el
calendario del curso aprobado por el Consejo de Gobierno, los Institutos de la ULPGC han
de proceder, segun se recoge en la descripcidbn de sus funciones establecidas en los
articulos 24 y 127 de los Estatutos de la ULPGC, a elaborar el Plan de Organizacién
Docente de cada una de las titulaciones que es responsable, a aprobar y coordinar los
proyectos docentes remitidos por cada departamento, asi como a publicar y ejecutar el Plan
de Organizacién Docente de cada una de sus titulaciones y velar por su cumplimiento.
Ademas se ha de organizar la docencia en lo concerniente a locales, distribucion horaria y
medios necesarios de toda indole. Para el desarrollo de estos procesos se tendran en

cuenta los objetivos de calidad del Instituto.

Para ello, el procedimiento se iniciara con la aprobacion por el Consejo del Instituto de la
oferta de asignaturas optativas, que se enviara al Vicerrectorado de Ordenacion Académica

y Espacio Europeo de Educacién Superior (VOAEEES) antes del 31 de enero.

Posteriormente, el Instituto, a través de su Comision Ejecutiva, y antes del 15 de marzo,
establecera la relacion de asignaturas de sus planes de estudios que se ofertan para el

curso siguiente como materias de libre configuracion.

El Instituto, antes del 15 de marzo, remitirhd al VOAEEES vy a los departamentos afectados
la propuesta del Plan de Organizacion Docente inicial, una vez revisado por la Comision
Ejecutiva (CE) y aprobado por el Consejo del Instituto. Tal propuesta debe incluir la
asignacion de asignaturas a areas de conocimiento, los grupos y los horarios asi como las

fechas en las que finaliza la evaluacion.

Aprobado el Plan de Organizacion Docente inicial por el VOAEEES, los departamentos
asignaran profesores a las asignaturas, nombraran coordinadores y responsables,

estableceran horarios de tutorias y aprobaran el Proyecto Docente de cada una de las
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asignaturas, en una sesion del Consejo de Departamento que se ha de celebrar antes del 30
de abril. La documentacion generada sera remitida al Instituto. La ULPGC tiene
establecidos formatos especificos para la elaboracion del Plan de Organizacion Docente

(programa ULPGes) y para el desarrollo de los Proyectos Docentes.

Una vez conocida la oferta global de libre configuracion que hace la Universidad, el Instituto
determinara, antes del 30 de abril, sobre la base de criterios de similitud en contenido con la
ensefianza recogida en los planes de estudios, la relacion de asignaturas ofertadas que son
incompatibles para sus estudiantes. El listado de incompatibilidades deberd ser aprobado

por la CE.

Los proyectos docentes aprobados y la asignacion de profesores realizada por los
departamentos deben ser ratificados por la CE. En el caso de que una Comisién no ratifique
algun proyecto docente o la asignacion de profesor en una determinada asignatura, debera
remitir al Departamento un informe razonado con las sugerencias que estime oportunas

antes del 20 de mayo.

Si el Departamento no acepta el informe de la Comision, se remitird toda la documentacion
al VOAEEES quien, con el asesoramiento de expertos de la misma titulacion y area de

conocimiento, resolvera y dara cuenta al Consejo de Gobierno.

El Plan de Organizacion Docente definitivo, que debe incorporar toda la documentacion
anteriormente detallada, sera aprobado por el Consejo del Instituto y remitido al VOAEEES

antes del 10 de junio y publicado antes del 15 de junio.

El Equipo Directivo difundira Plan de Organizacion Docente a todos los grupos de interés

internos y externos al Instituto y a la ULPGC.

PCCO02 RO1 de 29/06/2009 Pagina 5 de 14






n PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA

PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

5.2. ENSERNANZAS ADAPTADAS AL ESPACIO EUROPEO DE EDUCACION SUPERIOR (EEES)

Las actuaciones concernientes al desarrollo de la oferta formativa, vienen establecidas por
los Estatutos de la ULPGC. Por tanto, cuando éstos se modifiquen, el presente

procedimiento tendra que ser consecuentemente adaptado.

Los Institutos de la ULPGC ha de proceder, segun se recoge en la descripcién de sus
funciones establecidas en los articulos 24 y 127 de los Estatutos de la ULPGC, a elaborar el
Plan de Organizacién Docente de cada una de las titulaciones que es responsable, a
aprobar y coordinar los proyectos docentes remitidos por cada departamento, asi como a
publicar y ejecutar el Plan de Organizacion Docente de cada una de sus titulaciones y velar
por su cumplimiento. Ademas se ha de organizar la docencia en lo concerniente a locales,
distribucion horaria y medios necesarios de toda indole. Para el desarrollo de estos

procesos se tendran en cuenta los objetivos de calidad del Instituto.

Para ello, el procedimiento se iniciara con la elaboracion del Plan de Organizacion Docente
inicial, una vez aprobado por el Consejo del Instituto se remitird al VOAEEES y a los
departamentos afectados. Tal propuesta debe incluir los grupos y los horarios asi como las

fechas en las que finaliza la-evaluacion.

Aprobado el Plan de Organizacion Docente inicial por el VOAEEES, los departamentos
asignaran / profesores a las. asignaturas, nombraran coordinadores y responsables,
estableceran horarios de tutorias y aprobaran el Proyecto Docente de cada una de las
asignaturas, en una sesién del Consejo de Departamento. La documentacion generada sera
remitida al Instituto. La ULPGC tiene establecidos formatos especificos para la elaboracion
del Plan de Organizacién Docente (programa ULPGes) y para el desarrollo de las Proyectos

Daocentes.

Los "proyectos docentes aprobados y la asignhacion de profesores realizada por los
departamentos deben ser ratificados por la CE. En el caso de que una Comisién no ratifique
algun proyecto docente o la asignacion de profesor en una determinada asignatura, debera

remitir al Departamento un informe razonado con las sugerencias que estime oportunas.

Si el Departamento no acepta el informe de la Comision, se remitird toda la documentacion
al VOAEEES quien, con el asesoramiento de expertos de la misma titulacion y area de

conocimiento, resolvera y daré cuenta al Consejo de Gobierno.
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El Plan de Organizacion Docente definitivo, que debe incorporar toda la documentacion

anteriormente detallada, serd aprobado por el Consejo del

VOAEEES.

Instituto y remitido al

El Equipo Directivo difundira Plan de Organizacion Docente a todos los grupos de interés

internos y externos al Instituto y a la ULPGC.

PCCO02
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad (CGC) del Instituto, y abarca la revision del procedimiento.

El Coordinador de Calidad recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO1-PCCO02). En el caso de que el informe plantee mejoras,
éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACOl y el

Reglamento de Planificacién Académica.

Rendicion de cuentas:
La CGC, informara de las acciones de seguimiento, medicibn y mejora de este
procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacion se publicara siguiendo el procedimiento clave de informaciéon
publica (PCCO07), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,
personal de administracién y servicios, empleadores, tutores de practicas externas y

Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
Identificacién de las evidencias Sopor;e de Responsable custodia Ve d.(?
archivo conservacion
Plan de Organizacion Docente _ Papel o Secretario de Instituto 6 afios
informéatico
Acta de aprobacién del POD vy los
proyectos docentes de las _Papel o Secretario de Instituto 6 afios
) ) informéatico
asignaturas (Consejo Departamento)
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Actas de aprobacion de la

planificacién docente del Instituto _Papelo Secretario de Instituto 6 afios
) ) informatico
(Consejo del Instituto)

Proyectos Docentes de la titulacion _Papel o Secretario del Instituto 6 afios
informatico
Actas de la Comision Ejecutiva _Papel o Secretario del Instituto 6 afios
informatico
Informe de revisién y mejora del Papel e ) )
o ] . Coordinador de calidad 6 afos
procedimiento (FO1 — PCCO02) informatico

8. RESPONSABILIDADES

Equipo Directivo: Elaborar el Plan de Organizacion Docente inicial y facilitar la difusion de

toda la informacién relativa a la planificacion docente.

Comision Ejecutiva: Revisar y enviar el Plan de Organizacion Docente inicial al VOAEEES
y departamentos. Ratificacion de los proyectos docentes. Los grupos de interés

representados en esta comision son: estudiantes y profesorado.

Consejo del Instituto: Aprobar el Plan de Organizacién Docente inicial y definitivo. Los
grupos de interés representados en el Consejo del Instituto son: estudiantes, profesorado y

personal de administracion y servicios.

Vicerrectorado de Ordenacién Académica y del Espacio Europeo de Educacion
Superior: Aprobar el Plan de Organizacion Docente inicial.

Consejos de Departamento: Aprobar la distribucion de profesorado, horarios, tutorias y
proyectos docentes. Los grupos de interés representados en este consejo son: estudiantes,
profesorado y personal de administracion y servicios.

Comisién de Garantia de Calidad (CGC): Velar por el correcto desarrollo de la

planificacion de las ensefianzas. Los grupos de interés representados en esta comision son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento para la planificaciéon de las ensefianzas anteriores al EEES

- Reglamento de planificacion
académica

- RD 1393/2007 Estatuto ULPGC
- Oferta formativa actual

- Calendario del curso

Inicio

Informe de
revisién y mejora
del procedimiento
(FO1-PCCO02)

Objetivos de
calidad del Centro
(F02-PECO01)

Aprobacioén de la propuesta de oferta de
asignaturas optativas

Consejo del Instituto

No

¢Se aprueba?

Si
v
Envio de optativas a VOAEEES
(antes del 31 de Enero)

Equipo Directivo

Establecimiento de relacion de

Oferta de asignaturas
optativas del Centro

asignaturas de Libre Configuracion
(antes del 15 de marzo)

CE

v

Elaboracién de Propuesta de Plan de

>

PCCO02

> Equipo Directivo

Organizacion Docente

v

Revision de la propuesta del Plan de
Organizacién Docente
CE
v

Aprobacién de la propuesta del Plan de
Organizacion Docente

Consejo del Instituto

e

Si
\ 4
Envio del Plan de Organizaciéon Docente
inicial al VOAEEES y departamentos

CE

I

Aprobacion del Plan de Organizacién
Docente inicial

VOAEEES

l

e

Si
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Procedimiento para la planificacion de las ensefianzas anteriores al EEES

Asignaciéon de profesores coordinadores
tutorias y elaboracién de Proyectos
Docentes

> Departamentos

Aprobacion de los Proyectos Docentes y
envio al Centro

Consejo de Departamento

Ratificacion de Proyectos Docentes

CE

Si

v
Aprobaciéon del Plan de Organizacién Docente
definitivo

Consejo del Instituto

Si

Remision del Plan de Organizacion Docente
definitivo al VOAEEES

|

Consejo del Instituto

|

Difundir informacion

Equipo Directivo

Revision y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

|

Rendiciéon de cuentas

PCCO02

Comisién de Garantia de Calidad

RO1 de 29/06/2009
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Procedimiento para la planificacion de las ensefianzas adaptadas al EEES

- Reglamento de planificacion
académica

- RD 1393/2007 Estatuto ULPGC
- Oferta formativa actual

- Calendario del curso

Elaboracién de Propuesta de Plan de
Organizacién Docente

—>

gl Equipo Directivo

v

Revision de la propuesta del Plan de
Organizacién Docente
CE
v

Aprobaciéon de la propuesta del Plan de
Organizacién Docente

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO1-PCCO02)

Consejo del Instituto

et

Si
v
Envio del Plan de Organizacién Docente
inicial a VOAEEES y departamentos

CE

!

Aprobaciéon del Plan de Organizacion
Docente inicial

VOAEEES

Si
|

Objetivos de
calidad del Centro
(FO2-PECO1)
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Procedimiento para la planificacion de las ensefianzas adaptadas al EEES

Asignacion de profesores coordinadores
tutorias y elaboracién de Proyectos
Docentes

> Departamentos

Aprobaciéon de los Proyectos Docentes y
envio al Centro

Consejo de Departamento

Ratificacion de Proyectos Docentes

CE

Aprobacién del Plan de Organizaciéon Docente
definitivo

Consejo del Instituto

Remision del Plan de Ordenacién Docente
definitivo al VOEEES

Consejo del Instituto

|

Difundir informacion

Equipo Directivo

‘ Revision y mejora del procedimiento

‘ Comision de Garantia de Calidad

|

‘ Rendiciéon de cuentas

‘ Comisién de Garantia de Calidad

111
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE PARA LA PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS (FO1-PCCO02).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PCCO02
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RESUMEN DE REVISIONES - PCCO03

NUumero Fecha Modificaciones
Edicién inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 23/03/09
la ULPGC - revisién R10)
Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09 _
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que se definen, revisan y

mejoran las acciones relacionadas con la orientacién a sus estudiantes para que logren el

maximo beneficio de su aprendizaje. Las actividades de orientacién seran, al menos, las

acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la formacion y de orientacion laboral de sus

estudiantes.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por el

Instituto.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

las ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Programa formativo.

= MSGCO5 Garantia de Calidad de los programas formativos.

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01).
= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autonoma de Canarias

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

PCCO03
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5. DE

SARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

A partir de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones, de los Objetivos de
Calidad del Instituto, de los estudios del mercado laboral, de los informes de revision
de resultados de las titulaciones y de las respectivas propuestas de mejoras
realizadas por la Comisidn Ejecutiva en el procedimiento de revisiébn y mejora de las
titulaciones (PAC09), dicha comision define o actualiza, segun el caso, los objetivos
de la tutorizacion y orientacion al estudiante.

Atendiendo a estos objetivos se define un Borrador de Plan de Accion Tutorial y
Orientacion al Estudiante, que sera remitido al Equipo Directivo para su revision y
posteriormente al Consejo del Instituto para su aprobacion.

El Plan Tutorial aprobado por el Consejo del Instituto, sera difundido y puesto en
funcionamiento por los responsables de cada programa, siendo la CE la responsable
de su correcto desarrollo.

Tras la aprobacion, se planifican los programas especificos de accion tutorial y
orientacion al estudiante y relacionados con las actuaciones de acogida y orientacion
académica y/o psicopedagogica del estudiante. Es importante desarrollar acciones
gue proporcionen al alumnado, especialmente al de nuevo ingreso, la informacion
necesaria para su integracion en la vida universitaria (normativa universitaria,
horarios...), asi como servicios, actividades y apoyos para atender a sus
necesidades académicas (técnicas de estudio, cursos de formacién basica “cursos
de armonizacién de conocimientos”, asesoramiento sobre itinerarios académicos...),
y personales (alojamiento, becas...) y la futura insercion laboral.

Las actuaciones de los programas especificos deberan ser aprobadas por la CE vy el
Equipo Directivo, verificando éstos si se ajustan al Plan de Accion Tutorial y
Orientacion al Estudiante.

Planificadas las acciones, se difunden y se desarrollan a lo largo del curso
académico por los responsables de cada una de las actividades y coordinadas con la
CE.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicidén y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revision del procedimiento como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion de los indicadores
definidos con tal propésito en los formatos creados al efecto (FO2-PCCO03), necesarios para
que la CGC proceda a la medicion, andlisis y mejora de los resultados de las acciones de

orientacion al estudiante.

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la
medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el analisis de los
mismos segun los formatos FO3-PCCO03 y F04-PCCO03.

Posteriormente se elaborara un Informe Anual de Resultados unificando todos los
informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras segun el

procedimiento PACO08.

Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO5-PCCO03). En el caso de que el informe plantee mejoras,
éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACO1.

Rendicion de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,
medicién y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacidén se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,
personal de administracion y servicios, Gabinete de Evaluacion Institucional, Servicio de

Informacion al Estudiante, Institutos de ensefianzas de grado.
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7. ARCHIVO
o ) ) Soporte de ) Tiempo de
Identificacion de la evidencia _ Responsable custodia »
archivo conservacion
Plan de Accion Tutorial y )
) . ] Papel o ] ] Actualizado
Orientacion al Estudiante ) » Coordinador de Calidad
informético permanentemente
(FO1-PCCO03)
Actas o documentos relativos a la
aprobacion de las acciones de Papel o ) )
) . ) ] » Coordinador de Calidad 6 afios
orientacion (ED/Consejo del informatico
Instituto)
Registro de los indicadores (F02- Papel o ] ] .
) » Coordinador de Calidad 6 afios
PCCO03) informatico
Evaluacion de las actividades de Papel o ) )
) . ] » Coordinador de Calidad 6 afios
orientacion (FO3-PCCO03) informatico
Informe de revisién de resultados Papel o ] ] .
) » Coordinador de Calidad 6 afios
(FO4-PCCO03) informatico
Informe de revision y mejora del Papel o ] ] .
o ] I Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento (FO5-PCC03) informatico

8. RESPONSABILIDADES

Comisién Ejecutiva: Disefiar y, en su caso, mejorar los objetivos de tutorizacion y

orientacion al estudiante y elaborar el Plan de Accién Tutorial y Orientacion al Estudiante.

Contribuir, junto con el Equipo Directivo, al desarrollo de estas actuaciones y velar por su

buen funcionamiento. Los grupos de interés representados en esta comisién son:

estudiantes y profesorado.

Consejo del Instituto: Aprobar el Plan de Accion Tutorial y Orientacién al Estudiante. Los

grupos de interés representados en el Consejo del Instituto son: estudiantes, profesorado y

personal de administracion y servicios.
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Equipo Directivo: Revision del Plan de Accién Tutorial y Orientacion al Estudiante y

enviarlo al Consejo del Instituto. Aprobacién de los Programas de Accion tutorial y

Orientacion al Estudiante. Difundir las acciones de orientacion y apoyo al estudiante.

Responsables de los programas de tutorizacion y orientaciéon al estudiante: Planificar

los programas de tutorizacion y orientacién al estudiante. Preparar el material, junto con la

CE, para informar sobre las actuaciones de orientacion. Ejecutar las acciones de tutorizacion

y orientacion.

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Desarrollar la revision de resultados y del

procedimiento. Los grupos de interés representados en esta comisién son: estudiantes,

profesorado y personal de administracién y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de orientacién al estudiante

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO5-PCCO03)

Inicio

I

Definicién/Actualizacién de los Objetivos
o de accion tutorial y orientacion al
estudiante y planificacién de los

programas
v, | :

v

No Revision y Aprobacién del Plan de Accion
Tutorial y Orientacion al Estudiante

Obijetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO01)

Equipo Directivo y Consejo del Instituto
respectivamente

S -

v
Publicacién y difusién del Plan

Programa
Formativo y
perfiles de ingreso
y egreso

CE, Equipo Directivo del Centro

v

Planificacién de los Programas de
i Tutorizacién y Orientacién

Responsables de los programas
Informes de

revision y v
propuestas de Aprobacién de los Programas de
mejora de No Tutorizacién y Orientacion

Titulaciones CE y Equipo Directivo

Si

|

Difusién y ejecucién de las acciones

111§

Equipo Directivo y Responsables de
los programas respectivamente

!

Revision y mejora de resultados

Comisién de Garantia de Calidad

v

‘ Revision y mejora del procedimiento

‘ Comisién de Garantia de Calidad
v

Rendicién de cuentas

Comisién de Garantia de Calidad

T
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL Y ORIENTACION AL
ESTUDIANTE (FO1-PCCO03)

INSTITUTO:
TITULACIONES:
ANO ACADEMICO:

OBJETIVOS GENERALES:

PROGRAMAS

OBJETIVOS | DESTINATARIOS | RESPONSABLE

RECURSOS

ACTIVIDADES
ASOCIADOS

PROGRAMA DE ACOGIDA A
ESTUDIANTES DE NUEVO
INGRESO

PROGRAMA DE
ORIENTACION ACADEMICA

PROGRAMA DE
ORIENTACION
PSICOPEDAGOGICA

PROGRAMA DE
ORIENTACION LABORAL

Fdo:
Nombre y cargo:

Fecha:

PCCO03
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10.2 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F02-PCC03)

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR DENOMINADOR

RESULTADO

PCCO03
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10.3 FORMATO PARA LA EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE ORIENTACION A ESTUDIANTES (FO3-PCCO03)
Instituto/Titulacion: Curso:

Medicién de resultados:

) Responsable Resultados Resultados Resultados
Programas/Acciones L o L o
realizacion indicador 1 indicador 2 indicador 3

Objetivos
definidos

PROGRAMA DE ACOGIDA A

ESTUDIANTES DE NUEVO
INGRESO

PROGRAMA DE ORIENTACION

ACADEMICA

PROGRAMA DE ORIENTACION

PSICOPEDAGOGICA

PROGRAMA DE ORIENTACION

LABORAL

Interpretacién de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL

PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE (FO4-PCCO03)

1. Mediciéon de indicadores

Indicador

Resultado

Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad
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10.5 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE (FO5-PCCO03).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PCC04

Numero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 19/03/09 o
la ULPGC - revision R10)
Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/09
del Instituto

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y

Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../...1... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias

DE GRAN CANARIA

y Tecnologias Cibernéticas

1. 0B

JETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema que se ha de aplicar en la

gestion

de la movilidad de los estudiantes, para garantizar la calidad de las estancias de

éstos al realizar estudios o practicas fuera de la propia Universidad, adquiriendo

conocimientos y capacidades objetivo de las titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento seré de aplicacion, tanto en la gestién como en la revision del desarrollo

de las estancias de los estudiantes tanto enviados como recibidos.

3.RE

Las fue

FERENCIAS / NORMATIVA

ntes que se han de tener en cuenta son, entre otras:

Normativa oficial de los programas de movilidad.

Normativa de reconocimiento de estudios para estudiantes de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria que realicen estancias en otras universidades en el marco
del programa Sécrates/Erasmus, otros programas de intercambio o en el marco de
convenios bilaterales y de procedimiento general de inscripcion de estudiantes de
intercambio en los Institutos de la ULPGC.

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la ULPGC de 10 de julio de 2006
Il Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

Decision n° 1720/206/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de noviembre
de 2006, por la que se establece un programa de accion en el ambito del aprendizaje
permanente. (Diario Oficial de la Unién Europea).

Reglamento de los programas de movilidad de estudiantes de primer y segundo ciclo
con reconocimiento académico de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,
aprobado en Consejo de Gobierno de la ULPGC el 13 octubre 2008.

MSGCO6 Orientacion al aprendizaje.
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4. DE

Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacién

Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).
Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

FINICIONES

Movilidad: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o trabajando

en otra institucion de educacién superior del propio pais o del extranjero. En el caso de

estudia

ntes.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1.GE

5.2. DE

NERALIDADES

Definicion de los objetivos de movilidad de los estudiantes (FO1-PCCO04). Esta
definicion la llevara a cabo la Comision Ejecutiva (CE) teniendo en cuenta el plan de
estudios y las normativas de movilidad existentes. Seguidamente, esta propuesta de
objetivos es enviada al Equipo Directivo y Consejo del Instituto para su aprobacion.

El personal docente e investigador establece los contactos y acuerdos con las
universidades u otras instituciones. En el caso de existir convenios, los acuerdos se
realizaran segun sus directrices.

El profesor tutor del estudiante organizara y planificara la estancia en coordinacion
con la Universidad origen/destino o institucion de destino.

APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS

El tutor informara al estudiante de las posibilidades de movilidad o estancia en otras
universidades o instituciones, en funcion de su itinerario formativo y objetivos de
formacion.

El estudiante y tutor realizan la solicitud y gestionan los tradmites para la estancia. En
este proceso también pueden intervenir el Servicio de Tercer Ciclo y el Servicio de

Informacion al Estudiante.
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= |ncorporacion del estudiante en la Universidad o Institucion de destino y desarrollo de
la estancia. Al finalizar este periodo, la institucion de destino otorgara un documento
acreditativo de la estancia al estudiante.

= Incorporacion al Instituto y continuacion de la formacion.

5.3 DE APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES RECIBIDOS

= El tutor del estudiante recibido, acoge y orienta al estudiante sobre su formacion y
trabajo durante la estancia, estructura del Instituto, recursos disponibles y
alojamiento... En este proceso también pueden intervenir el Servicio de Tercer Ciclo
y el Servicio de Informacion al Estudiante.

= Desarrollo de la formacion avanzada o investigacién. El tutor es responsable de
solucionar las dudas o problemas académicos y de que el estudiante que llegue de
otras universidades adquiera los conocimientos precisos.

= Fin de la estancia. El director del Instituto otorgar4 un documento acreditativo de la
estancia del estudiante en el Instituto.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicidon y mejora es responsabilidad de la Comision de Garantia

de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revisién del procedimiento como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto recogera la informacion necesaria para que la CGC
proceda a la medicion, analisis y mejora de los resultados de las acciones de movilidad de
estudiantes (FO2-PCCO04).
Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la
medicién de los indicadores relativos a este procedimiento y el andlisis de los

mismos segun el formato (FO3-PCCO04).
Posteriormente se elaborard un Informe Anual de Resultados unificando todos los

informes de resultados de cada procedimiento y un Informe segun el procedimiento
PACO8.

PCCO04 RO1 de 29/06/2009 Pagina 5 de 12






n PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE

LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibernéticas

Por otro lado, el CC también recogera la informacién necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO4-PCCO04). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACOL1.

Rendicién de cuentas:
La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicién y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCC07), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1-PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,
personal de administracion y servicios, Gabinete de Evaluaciéon Institucional, otras

universidades, ...

7. ARCHIVO

L . Soporte del ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia .
archivo conservacion

Documento que recoja los ] ]
o ) » Vicedecano de Relaciones .
objetivos del programa de Papel e informatico 6 afios

- Internacionales
movilidad (FO1 — PCCO04)

Acta de aprobacion de los ] ]
o ) » Vicedecano de Relaciones
objetivos del programa de Papel e informatico ] 6 afios
N Internacionales
movilidad

Convenio firmado por . » . .
Papel e informatico Secretaria General 6 afios
ambas partes

Documento informativo de ) )
. ] » Vicedecano de Relaciones .
los programas de movilidad | Papel e informético ) 6 afos
o Internacionales
y sus condiciones

Registro de indicadores

Papel e informéatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO2 — PCCO04)

Informe de revision de

Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
resultados (FO3-PCCO04)
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L . Soporte del ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia .
archivo conservacion
Informe de revision y
mejora del procedimiento Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO2-PCCO04)

8. RESPONSABILIDADES

Comision Ejecutiva. Se encargara de delimitar explicitamente los objetivos de movilidad de
estudiantes. Los grupos de interés presentados en esta comision son: estudiantes y

personal docente e investigador.

Consejo del Instituto. Aprobar la definicion de los objetivos de movilidad de estudiantes.
Los grupos de interés presentados en esta comision son: estudiantes, personal docente e

investigador y personal de administracion y servicios.

Profesor tutor. Gestiona los acuerdos con otras instituciones, los tramites de los

estudiantes enviados y la atencion u orientacién de los estudiantes recibidos.

Director del Instituto. Emite el documento certificativo de la estancia del estudiante en el

Instituto.

Coordinador de Calidad. Recaba la informacion e indicadores sobre el desarrollo de las

acciones de movilidad.

Comisiéon de Garantia de Calidad (CGC). Analiza los diferentes indicadores y evidencias
con el objetivo de revisar las acciones de movilidad del Instituto y favorecer su mejora
continua. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, personal

docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestién de la Movilidad de los Estudiantes

Informe de
revisiéon y revision

del procedimiento
(FO4-PCC04)

Definicién de los objetivos de
movilidad de los estudiantes

v

- Plan de estudios
- Normativa ofical de los
programas de movilidad

CE

v

Envio para aprobacion en el

Consejo del Instituto

CE

Documento que recoja
los objetivos
(FO1-PCCO04)

PCCO04

Objetivos de No
Calidad del
Centro
(FO2-PECO1)
¢ Se aprueba?
T >
Si
v
) Establecimiento de acuerdos
- Convenios con instituciones
Tutor estudiante
v
Organizacion de las estancias
Tutor estudiante
v v

Para estudiantes enviados
Informacién sobre las estancias

Para estudiantes recibidos
Acogida y orientacion

Tutor estudiante/ Servicio de
Tercer Ciclo

Tutor estudiante/ Servicio de
Tercer Ciclo

v

Gestion de estancia en

Desarrollo de la estancia

coordinacién con institucién de
destino

Estudiante

Tutor estudiante/ Estudiante

v
Emision de certificado de
estancia

Desarrollo de la estancia

Director Centro

Estudiante

Acta de aprobacién de los
objetivos del programa de
movilidad

Emision de certificado de
estancia

Institucién de destino

Informe de revisién y
mejora de resultados
(FO3-PCCO04)

Medicién andlisis y

Revision, mejora de resultados y seguimiento
de la mejora

mejora (PACO09)

N
e

‘ Comisién de Garantia de Calidad

v

Revision y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

Informe de revisién y
mejora del
procedimiento
(FO4-PCCO04;

v

\4

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

Informacién Publica
(PCCO07)

\
N

RO1 de 29/06/2009
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10.1 OBJETIVOS DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES (FO1-PCCO04)

Propuesta de objetivos de movilidad de la titulacion de Master

Propuesta de objetivos de movilidad del programa de Doctorado ..... :
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10.2 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD DE

ESTUDIANTES (FO02-PCCO04).

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PCCO04
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
CLAVE PARA LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES (FO3-PCCO04).

1. Medicién de indicadores

Indicador Resultado Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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10.4 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO CLAVE
PARA LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES (F04-PCCO04)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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1.0B

JETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para garantizar y mejorar

la calidad de las practicas externas.

2. ALCANCE

Este procedimiento de las practicas que realizan los estudiantes de cualquiera de las

titulaciones oficiales impartidas en el Instituto, de aplicacion tanto en la gestion como en

la revision del desarrollo.

3.RE

FERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes que se tendran en cuenta en la gestidn y revisién de las practicas externas

son, en

tre otras:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefianzas universitarias oficiales.

Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la ULPGC de 10 de julio de
2006.

Reglamentos de los Institutos.

Reglamento de practicas universitarias en entidades externas.

Il Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

Planificacion estratégica del Instituto.

Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO0L1).

Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).
Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de
Grado, Master y Doctorado en la Comunidad Autébnoma de Canarias
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4. DE

Practic

FINICIONES

as externas: Las practicas formativas externas son las actividades realizadas por

los estudiantes en empresas, instituciones y entidades, esto es, en Institutos fuera de las

dependencias universitarias, que tienen como objetivo complementar la formacién

univers

itaria del estudiante y acercarlo a la realidad del &mbito profesional donde

ejercerd su actividad una vez que haya cursado los estudios.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Comision Ejecutiva (CE) es la responsable de organizar y planificar las
Practicas. En la organizacion de las practicas se deben tener en cuenta el Plan
de Organizacion docente y el Plan de Estudios, atendiendo a los objetivos de
calidad que hacen referencia a las mismas, para realizar una planificacion
adecuada tanto para la busqueda de empresas, establecimiento de convenios,
como la preparacion del material y asignacion de tutores. La CE realizard esta
organizacion apoyada en el servicio responsable de las practicas en la
Universidad (FO1-PCCO05 y F02-PCCO05).

La busqueda y seleccibn de empresas e instituciones sera tarea del servicio
responsable de la ULPGC conjuntamente con la CE. En el establecimiento de
convenios, ademas de estos dos dGrganos, intervendra también el Equipo

Directivo.

Preparacion del material. La CE, con el apoyo del Equipo Directivo, preparara el
material para informar y difundir el funcionamiento y organizaciéon de dichas

practicas.

Nombramiento de los tutores, asignacion de los estudiantes y orientaciéon a dicho
colectivo sobre como se van a desarrollar. La Comisién Ejecutiva del Instituto
llevara a cabo el nombramiento de los tutores y la asignacion de los estudiantes a
cada una de las empresas.
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Acciones de orientacion a los estudiantes y puesta en marcha de las practicas.
Antes del desarrollo de las practicas externas la CE llevara a cabo acciones de
orientacion a los estudiantes informando de los diferentes aspectos relacionados

con dichas practicas.

La puesta en marcha de las practicas la llevaran a cabo los tutores (de empresa y
de Universidad) y los estudiantes, atendiendo a la solucion de los posibles
problemas que surjan. El proceso de ensefianza y aprendizaje se desarrollara tal
y como se indica en el procedimiento para el desarrollo y evaluaciéon de las

ensefianzas (PCCO06).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comisién de

Garantia de Calidad (CGC) del Instituto, y abarca tanto la revision del procedimiento

como de sus resultados.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion de los indicadores

definidos con tal propésito en los formatos creados al efecto (FO3-PCCO05) necesarios

para que la CGC proceda a la medicion, analisis y mejora de los resultados de la gestion

de las practicas externas.

Anualmente, la CGC elaborara un informe de resultados donde se especificara la
medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el analisis de los

mismos segun el formato (FO4-PCCO05).

Posteriormente se elaborara un Informe Anual de Resultados unificando todos los
informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras segun el

procedimiento PACO08.

Por otro lado, el CC también recogera la informacion necesaria para que la CGC proceda

al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
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donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO5-PCCO05). En el caso de que el informe plantee mejoras,

éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el PACOL1.

Rendicién de cuentas:
La CGC del Instituto, informara de las acciones de seguimiento, medicion y mejora de

este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo, esta informacion se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCO07), mediante la relacién de canales indicada en el formato FO1- PCC07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, tutores de

practicas, profesorado, personal de administraciéon y servicios, Gabinete de Evaluacion

Institucional.
7. ARCHIVO
e . Soporte del . Tiempo de
Identificacién del registro archivo Responsable custodia conservacién
Organizacién de las précticas en ) ] ) ]
Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
empresa (FO1-PCCO05)
Programacion de las précticas ) » ) ] .
Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
(FO2-PCCO05)
Listado de empresas que
participan en el programa de Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
practicas
Relacion de tutores del curso Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
Registro de indicadores ) » . ) .
Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO3 — PCCO05)
Informe de revision de resultados ) » ) )
Papel e informético Coordinador de Calidad 6 afios
(FO4-PCCO05)
Informe de revisién y mejora del ) » ) ]
o Papel e informético Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento (FO5-PCCO05)
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8. RESPONSABILIDADES

Comision Ejecutiva (CE): Esta comision es la responsable, como se ve reflejado en el
flujograma, de gestionar y organizar las préacticas en empresa de la titulacion. Sera la
encargada de la busqueda y seleccion de empresas o instituciones, prestando su apoyo
en la gestion de los convenios firmados entre la empresa y la Universidad. Los grupos de
interés representados en esta comisién son: estudiantes, profesorado y personal de

administracion y servicios.

Tutores de los estudiantes en practicas: Son los encargados de desarrollar la puesta

en marcha de las préacticas externas en la titulacion.

Comisiéon de Garantia de Calidad del Instituto (CGC): En el caso de las practicas
externas, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los diferentes indicadores y
evidencias, teniendo por objetivo final la mejora continua. Los grupos de interés
representados en esta comision son: estudiantes, profesorado y personal de

administracién y servicios.

Equipo Directivo: Participara en el establecimiento de convenios junto con el servicio
responsable de la Universidad. Preparara los materiales para la difusién de las practicas.
Los grupos de interés representados en el Consejo del Instituto del Instituto son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.

Servicio responsable de practicas de la Universidad: Colaborara en la blusqueda de

empresas y el establecimiento de convenios.
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento para la Gestion de las Practicas Externas /‘

Informe de
revisiéon y mejoras

Inicio

del procedimiento
(FO5-PCCO05)

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO1)

Plan de
Organizacion
Docente

Plan de
Estudios de la
Titulacion

PCCO05

Organizacion de las practicas en
empresa

CE

Busqueda y seleccion de empresas o
instituciones

Servicio responsable de la
Universidad, Equipo Directivo y CE

v

Establecimiento de convenios
haciendo constar si hay aportacién
econdémica de la empresa

Servicio responsable de la
Universidad, CE y Equipo Directivo

v

Preparacién de material para informar
a los estudiantes y su difusion

CE y Equipo Directivo

v

Asignacion de los estudiantes a las
empresas y nombramiento de tutores

CE

Ejecucioén de las acciones de
orientacién al alumno en el desarrollo
de las practicas

CE

Puesta en marcha de las practicas en
empresa

Tutores-estudiantes

Revisién, mejora de resultados

Comisién de Garantia de Calidad

Revisién y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

l

Rendicién de cuentas

Comisién de Garantia de Calidad
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HIS91 191119

Pagina 8 de 13






/2

UNIVERSIDAD DE LAS
PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Ciencias
y Tecnologias Cibemnéticas

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ORGANIZACION DE LAS PRACTICAS (FO1-PCCO05)

Responsable de las practicas en empresa

Comisién Ejecutiva

Organismo de apoyo

Servicio responsable de la Universidad

1-
Funciones de la Comision Ejecutiva 2-
3-
Funciones del Servicio Responsable de ;
préacticas 3-

Principios y politica de colaboracién entre
la universidad y la empresa

Tipologia de empresas

Criterios de seleccion

Perfil del Tutor de la Empresa

Perfil del Tutor de la Universidad

Delimitacion de las reuniones de
seguimiento de los estudiantes con el
Tutor de la Universidad

Canales de coordinacion entre el tutor de
empresay de universidad

Canales de informacion de las practicas
en empresa (hacer hincapié en cémo se
informa a la empresa)

Procedimiento utilizado para nombrar a
los tutores de universidad y asignacion de
créditos

Formacion recibida por los tutores de
universidad y por los tutores de la
empresa

PCCO05

RO1 de 29/06/2009
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA PROGRAMACION DE LAS PRACTICAS (FO2-PCCO05)

Objetivos

Funciones de las practicas

Metodologia de ensefianza-aprendizaje

Proceso de evaluacion

Métodos de evaluacion

Definicién del método

Porcentajes de la

calificacién

Es importante que se guarde un ejemplar de las diferentes pruebas de evaluacion que se

ponen en marcha.
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10.3 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES RELACIONADOS CON LAS PRACTICAS EN
EMPRESA (FO3-PCCO05):

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR RESULTADO

PCCO05
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10.4 FORMATO PARA ELABORAR EL

INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS (FO4-PCCO05).

1. Medicién de indicadores

Indicador

Resultado

Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PCCO05
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10.5 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE
PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS (FO5-PCCO05)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA EL DESARROLLO Y EVALUACION DE LAS

ENSENANZAS
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10.1. FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES PARA EL DESARROLLO Y LA EVALUACION DE LA

ENSENANZA (FO1-PCCO06)

10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el

desarrollo de la ensefianza-aprendizaje, asi como la evaluacién de los estudiantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones que se imparten en el

instituto.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOMLOU)

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por que le se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

= Reglamento de Planificacién Académica, de 16 de Febrero de 2004.

= Normativa de la ULPGC.

» Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

» MSGCO09. Resultados de la formacion.

= Objetivos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01)

» Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de
Grado, Master y Doctorado en la Comunidad Autébnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Evaluacion: Valoracion del aprendizaje que se realiza a un estudiante en un nivel
cualitativo y cuantitativo segin unos objetivos conceptuales, procedimentales y

actitudinales.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Entendemos como proceso de ensefianza- aprendizaje el desarrollo de las acciones
formativas planificadas por el profesorado y el progreso en la adquisicion de
conocimiento por parte del estudiante. Las acciones encaminadas a desarrollar este
proceso se desarrollaran en el aula presencial, aulas virtuales, seminarios, laboratorios,

estancias en empresas u otras instituciones educativas, etc.

En este documento se recoge las acciones que, tanto profesor como estudiantes,
llevardn a cabo en la implementacion de la metodologia de ensefianza-aprendizaje
teniendo en cuenta el proyecto docente, resultante del PCC02 (Procedimiento clave de
planificaciéon de las ensefianzas), los objetivos de calidad (PECO01 Procedimiento para
la elaboracién, revision y actualizacion de la Politica y Objetivos de Calidad) y las
propuestas de mejora de la anualidad anterior (PACO08 Procedimiento de apoyo para la
medicion, analisis y mejora y PAC09 Procedimiento de apoyo para la revision y mejora

de las titulaciones).

Durante el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje es necesario que se
produzca una verdadera coordinacion del profesorado, tanto del que imparte una
misma asignatura o asignaturas relacionadas, como del que imparte asignaturas de un

MisSmo curso.

Una vez concluido el proceso de ensefianza-aprendizaje, el profesor evaluara a su
alumnado a través de las pruebas pertinentes (examenes, trabajos, exposiciones,

ensayos, casos practicos...)

El profesorado calificara las pruebas y establecera un periodo de revision y consulta en
el que los estudiantes podran analizar los resultados junto con el profesor. Las
calificaciones definitivas seran publicadas en las actas académicas segun la normativa
vigente en la ULPGC y enviadas a la Administracién del Instituto, quien difundira las

actas académicas a los estudiantes.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicion y mejora es responsabilidad de la Comisién de
Garantia de Calidad (CGC) del Instituto, y desarrolla tanto la revision los resultados

como del procedimiento.

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion necesaria para

gue la CGC proceda a la medicion, andlisis y mejora de los resultados (FO1-PCCO06).

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la
medicion de los indicadores relativos a este procedimiento y el analisis de los

mismos segun el formato (FO2-PCCO06).

Posteriormente se elaborard un Informe Anual de Resultados unificando todos
los informes de resultados de cada procedimiento y un Informe de Mejoras,

segun el procedimiento PACO08.

De forma anual, el CC recogera la informacion necesaria para que la CGC proceda al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la
ejecucion del procedimiento (FO3-PCCO06). En el caso de que el informe plantee
mejoras, éstas serdn introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas en el
PACO1.

Rendicion de cuentas:
La CGC del Instituto, informara de las acciones de seguimiento, mediciéon y mejora de

este procedimiento a la Comisién Ejecutiva y al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informaciébn se publicara siguiendo el procedimiento clave de
informacion publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato
FO01-PCCO07, a los siguientes grupos de interés: estudiantes, profesorado, personal de

administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.
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7. ARCHIVO
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
. o Papel y/o
Pruebas de evaluacion académicas ) » Docente 6 afios
informético
- Papel y/o ) . i
Actas Académicas ) » Secretaria del Instituto 6 afios
informético
) ) Papel y/o ) )
Registro de Indicadores( FO1-PCCO06) ) » Coordinador de Calidad 6 afios
informético
Informe de resultados académicos del Papel y/o ) )
] ] . Coordinador de Calidad 6 afios
Instituto (FO2-PCCO06) informatico
Informe de revision y mejora del Papel y/o ) ) .
o ] O Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento (FO3-PCCO06) informatico

8. RESPONSABILIDADES

Profesor:
= Planificar y desarrollar adecuadamente las diferentes actuaciones de
ensefianza de acuerdo a lo previsto en el proyecto docente.
= Evaluar el aprendizaje de los estudiantes.
= Revisar, cuando sea necesario, las pruebas de evaluacion.
= Difundir los resultados académicos a través de las actas académicas.
Estudiante:
= Participar en las actuaciones de ensefianza planificadas para contribuir al
aprendizaje.

» Revisar las pruebas de evaluacion.

Administracién del Instituto:
» Custodiar las actas académicas.
Coordinador de Calidad (CC):
* Recoge la informacion necesaria sobre los resultados académicos de cada una
de las titulaciones de su Instituto y las envia a la Comision de Garantia de
Calidad.
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Comision de Garantia de Calidad (CGC):

= Elabora un informe anual sobre los resultados académicos incluyendo un plan

de mejoras sobre los mismos. Los grupos representados en esta comision son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.

PCCO06
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para el Desarrollo y Evaluaciéon de las Ensefianzas

Objetivos de
Calidad del

»
>

Centro
(F02-PECO01)

Informe de
revisién del
procedimiento
(FO3-PCCO06)

PCCO06

Proceso de Ensefianza- Aprendizaje

Profesor/ Estudiante

v

Coordinacion

Profesorado

v

Evaluaciéon de los estudiantes

Profesorado

revision

Calificar las pruebas y establecer un periodo de

Profesor

v

Revision y consulta de la evaluacion

Profesor/Estudiante

Difundir los resultados de las pruebas de
evaluacion

Profesor/ Administracién del Centro

’
#

v

Revision y mejora de los resultados

Comision de Garantia de Calidad

*

l

Revisidon y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

l

Rendicién de cuentas

Comisién de Garantia de Calidad
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA EL REGISTRO DE

EVALUACION DE LA ENSENANZA (FO1-PCCO06)

INDICADORES PARA EL DESARROLLO Y LA

CODIGO DEL
INDICADOR

NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO

PCCO06
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL

PROCEDIMIENTO (FO2-PCCO06)

1. Mediciéon de indicadores

INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL

Indicador

Resultado

Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PCCO06
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

(FO3-PCCO8).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PCCO7

NUumero Fecha Modificaciones
Edicién inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/2009
la ULPGC - revision R10)
Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/2009 _ o _ _
del Instituto de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que se hace publica la
informacién actualizada relativa a las titulaciones que imparten para el conocimiento de sus

grupos de interés.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacion relativa a la titulacion ofertadas por
el [IUCTC de la ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter
Personal (LOPD).

= Objetivos de Calidad del Instituto (PECO01).

= Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacion de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Instituto,
en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir a los estudiantes,

profesores, padres, administraciones publicas, empleados y sociedad en general.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

El [JUCTC de la ULPGC consideran una obligacion propia mantener informados a sus grupos
de interés sobre su estructura organizativa, titulaciones y programas, por lo que publican y
revisan peridédicamente la informacion actualizada de todos los procedimientos del Sistema
de Garantia de Calidad del Instituto (en adelante, SGC).

En los que se refiere a los procedimientos del Instituto se debe difundir toda la informacion
gue requiere conocimiento de los grupos de interés, como por ejemplo la Politica y Objetivos
de Calidad del Instituto, los resultados de revisiones del desarrollo adecuado del
procedimiento y sus resultados, etc. (en cada procedimiento del SGC se especifica qué

informacién ha de difundirse).

En cuanto a las titulaciones y programas, se ha de informar, al menos, sobre:

= La oferta formativa.

= Los objetivos y la planificaciéon de las titulaciones.

= Las politicas de acceso y orientacién de los estudiantes.

= Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las préacticas
externas).

» Las posibilidades de movilidad.

» Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

*» Los procedimientos de acceso, evaluacién, promocion y reconocimiento del personal
académico y de apoyo.

» Los servicios que ofrece y la utilizacion de los recursos materiales.

= Los resultados de la enseflanza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral y

satisfaccion de los distintos grupos de interés).

Respecto de los procedimientos administrativos, se ha de informar, al menos, sobre los
siguientes aspectos:

» Horario de atencién al publico

» Expedicion de certificaciones

= Acceso por traslado de expediente

= Acceso a los diferentes estudios
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= Simultaneidad de estudios

= Matricula

= Adaptacién a nuevos planes de estudio

= Convalidacion de asignaturas

= Equivalencias de créditos de libre configuracion
= Becasy ayudas

» Tasas

» Evaluacién compensatoria

= Convocatorias, exadmenes y actas

» Solicitud de expedicion de titulos oficiales
= Homologacion de titulos extranjeros

= Programas de intercambio

5.2. OBTENCION DE LA INFORMACION

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, con periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, ha de proponer qué informacion del SGC adicional publicar (para
completar la indicada en el punto anterior), a qué grupos de interés va dirigida y el modo de
hacerla publica. Esta informacién ha sido establecida en el resto de procedimientos del SGC
(FO1- PCCOQ7). Estas propuestas se remiten al Equipo Directivo del Instituto para su

aprobacion o remision al Consejo del Instituto.

Obtenida la aprobacion, el Coordinador de Calidad del Instituto ha de obtener la informacion
indicada bien en el propio Instituto (el SGC contiene y genera una buena parte de esa

informacion) o en los correspondientes Servicios Universitarios.

5.3. DIFUSION

La Comisién de Garantia de Calidad revisa esta informacidén y comprueba que sea fiable y
suficiente para ponerla a disposicion del Equipo Directivo del Instituto, que se
responsabilizara de su difusién. En lo referente a la informacion relativa a procedimientos
administrativos, el Equipo Directivo actuarda en coordinacion con el Administrador del
Edificio.
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El Coordinador de Calidad asume la responsabilidad de comprobar la actualizacion de la
informacién publicada por el Instituto, haciendo llegar cualquier observacion al respecto a la

Comision de Garantia de Calidad para que sea atendida.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia
de Calidad del Instituto, y abarca tanto la revisibn del procedimiento como la de sus

resultados.

El Coordinador de Calidad revisard periddicamente la informacion difundida, recabando
evidencias de esta difusion (FO2-PCC07). Una vez revisada toda la informacion difundida,
recogera la informacion necesaria para que la CGC proceda a la medicién, andlisis y mejora

de los resultados de las acciones de informacion publica (FO3-PCCQ7).

Anualmente, la CGC elabora un informe de resultados donde se especificara la medicién de
los indicadores relativos a este procedimiento y el analisis de los mismos segun el formato
(FO4-PCCO07).

Posteriormente se elaborara un Informe Anual de Resultados unificando todos los informes
de resultados de cada procedimiento y un Informe Anual de Mejoras segun el procedimiento
PACO8.

Por otro lado, el Coordinador de Calidad del Instituto (CC) recogera la informacion necesaria
para que la CGC proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora
(en su caso) sobre la ejecuciéon del procedimiento (FO5-PCCO07). En el caso de que el
informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las indicaciones recogidas
en el PACOL1.

Rendicion de cuentas:

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informaré de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.
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Asimismo esta informacidén se publicard mediante la relacion de canales indicada en el

formato FO1-PCCO07, a los siguientes grupos de interés: estudiantes, profesorado, personal

de administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; . ;
archivo custodia conservacion
Actas Comisién de Garantia de Papel e Secretario del 6 af
afios
Calidad informatico Instituto
Actas Equipo Papel e Secretario del .
) y ) . ) " ) 6 afios
Direccion/Consejo del Institto informatico Instituto
Relacion de canales y medios )
) . Papel e Secretario del
de informacion publica ) " ) 6 afios
informético Instituto
(FO1-PCCO07)
Documentacién con la revision ]
) ) Papel e Coordinador de
de los documentos difundidos ) ) ] ) 6 afios
informatico Calidad del Instituto
(FO2-PCCO07)
Registro de indicadores (FO3- Papel e Coordinador de 6 ar
afios
PCCO07) informatico Calidad del Instituto
Informe de revision de Papel e Coordinador de 6 a
afios
resultados (FO4-PCCOQ7) informatico Calidad del Instituto
Informe de revisién y mejora ]
o Papel e Coordinador de
del procedimiento ) ) ) ) 6 afos
informético Calidad del Instituto
(FO5-PCCO07)

8. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad (CGC): Proponer la informacién que se ha de publicar,

sus destinatarios y el modo de difusion y validar la informacién obtenida por el Coordinador.

Realizar la revision y mejora de los resultados y el procedimiento. Los grupos de interés

representados en esta comision son: estudiantes, profesorado y personal de administracion

y servicios.

PCCO7
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Coordinador de Calidad del Instituto (CC): Revisar la informacion difundida, comprobar su

actualizacién y obtener la informacion de los indicadores necesarios para la revision de los

resultados.

Equipo Directivo del Instituto (ED): Aprobar el contenido de la informacion que se ha de

publicar, especificar sus destinatarios y el modo de difundir dicha informacién.

PCCO7
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Informacién Publica

Informe de
revisiéon y mejora
del procedimiento
(FO5-PCCO7)

Inicio

Proponer qué informacion
publicar, a quién y cémo

Objetivos de
Calidad
(FO2-PECO01)

Comisién de Garantia de

Calidad

l

Aprobar propuesta CGC

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

si
v

> Obtener la informacion

PCCO7

»  Coordinador de Calidad

!

Validar Informacion

Comisién de Garantia de
Calidad

Si

Difundir

% ‘,

Equipo Directivo

Revisién, mejora de resultados

Comisién de Garantia de Calidad

v

Revisiéon y mejora del procedimiento

Comisién de Garantia de Calidad

v

Rendicion de cuentas

Comisién de Garantia de Calidad

RO1 de 29/06/2009
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA
DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (FO1-PCCOQ7).

INSTITUTO:
ANO ACADEMICO:

; ) FECHA PREVISTA DE
Proc. DOoCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION DIEUSION Y

ACTUALIZACION

PECO1

PECO02

PCCO1

PCC02

PCCO03

PCCO04

PCCO05

PCCO06

PCCO7

PACO1

PACO02

PACO03

PACO0O4

PACO05

PACO06

PACO7

PACO08

PACO09
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10.2 FORMATO PARA REVISAR LA DIFUSION DE LA INFORMACION (F02-PCCOQ7).

INSTITUTO:
ANO ACADEMICO:

FECHA DIFUSION/ EVIDENCIA DE EVIDENCIA DE
Proc. DOCUMENTOS q a
ACTUALIZACION DIFUSION ACTUALIZACION

PECO1

PECO02

PCCO01

PCCO02

PCCO03

PCCO04

PCCO05

PCCO06

PCCO7

PACO1

PACO02

PACO03

PACO0O4

PACO05

PACO06

PACO7

PACO08

PACO09

! Nota: se guardara la evidencia de la difusién/actualizacién en formato electrénico, en la

tabla se indicara la referencia a ese documento guardado.
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10.3 FORMATO PARA EL REGISTRO DE LOS INDICADORES (F03- PCCQ7)

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PCCO7
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10.4 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DE RESULTADOS DEL PROCEDIMIENTO
CLAVE DE INFORMACION PUBLICA (FO4-PCCO07).

1. Mediciéon de indicadores

Indicador Resultado Objetivo de calidad

2. Interpretacion de los datos

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PCCO7 RO1 de 29/06/2009 Pagina 13 de 14
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10.5 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO CLAVE

DE INFORMACION PUBLICA (FO5-PCCOQ7).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PECO1

NUumero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 22/03/2009 o
la ULPGC - revision R10)
Adaptacién del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/2009 | del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibemnéticas

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema que se debe aplicar en la
elaboracion y aprobacidn en primera instancia, y revision y actualizacion de forma
sistematica de la Politica y de los Objetivos de Calidad del IUCTC de la ULPGC. Asimismo
se establece el modo de su difusion a todo el personal docente e investigador, y de

administracién y servicios, asi como otros grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica y de los
Objetivos de Calidad como para sus revisiones periddicas, que se efectuaran con carécter
anual, tal y como se establece en el Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUCTC
de la ULPGC.

El procedimiento es de alcance a todo el Instituto y es la base para el establecimiento de su
SGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes que han de ser tenidas en cuenta en la elaboracion y revision de la Politica y los
Objetivos de Calidad son, entre otras:
» Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno y Consejo Social.
= Criterios y Directrices para la implantacién de titulos.
= || Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.
= Planificacion estratégica del Instituto.
=  MSGCO04: Politica y objetivos de calidad.
=  Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion

» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacion (Plan 2009).
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD Instituto Universitario de Ciencias
DE GRAN CANARIA y Tecnologias Cibemnéticas

Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

4. DEFINICIONES

Politica de Calidad: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativos al

compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas.

Objetivo de Calidad: Relacién de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el

propdsito de mejorar la institucion, oferta formativa, unidad o servicios que se evaltan.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Coordinador de Calidad del Instituto (CC) realizara un diagndstico de necesidades
en relacion a la Politica y Objetivos de Calidad del Instituto. Con el andlisis de
documentos como: el Informe de resultados del Instituto; Informe de resultados o
evaluaciones de titulaciones de afios anteriores; y el Informe de mejoras del Instituto,
se decidiré:
0 Si no existiera una Politica de Calidad del Instituto definida, la elaboracion de
la misma.
o0 En el caso de que ya esté establecida la Politica de Calidad del Instituto, si es
necesaria su reformulacion.
En el caso de que se recomiende la definicibn o reformulacién de la Politica y
Objetivos de Calidad del Instituto, el Equipo Directivo elaborara una propuesta (FO1-
PECO01) atendiendo a las directrices, normativas y documentos sobre calidad a nivel
Europeo, nacional y de la Universidad, asi como el informe de resultados y el Informe
de propuestas de mejora del Instituto, si lo hubiera.
Atendiendo a la Politica de Calidad del Instituto (tanto si es nueva, reformulada o si
fuera la misma del afio anterior) el Equipo Directivo propondra los Obijetivos
Especificos de Calidad del Instituto (FO2-PECO01), para ello se utilizara, entre otros, el
informe de resultados y el Informe de propuestas de mejora del Instituto.
Los documentos generados por el Equipo Directivo seran revisados por la Comisién

de Garantia de Calidad. Esta enviara los Objetivos de Calidad al Gabinete de
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Evaluacién Institucional (GEI) para su revision técnica, velando que éstos sean
especificos, medibles y cuantificables.

Una vez recibido el informe técnico, el CC trasladara las sugerencias a la Comision
de Garantia de Calidad para, si se considera, afiadirlas a la propuesta de Objetivos
Especificos de Calidad.

La propuesta de Politica y/o Objetivos de Calidad del Instituto, una vez revisados se
enviardn al Equipo Directivo quien los presentard al Consejo del Instituto para su
aprobacion.

Tras su aprobacion el Director del Instituto firmara los documentos y los difundira a
los grupos de interés a través del procedimiento clave para la Informacién Publica
(PCCO7). Debera definir, los cauces a utilizar, segun el FO1-PCCO07, para informar a
todos los grupos de interés, internos y externos al Instituto: estudiantes, profesorado,

personal de administracion y servicios, empleadores, y sociedad en general.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

Con una periodicidad anual la CGC comprobara la consecucion de la Politica y Objetivos de

Calidad a través del procedimiento de apoyo para la Medicion, Andlisis y Mejora de
Resultados (PACO08).

El Coordinador de Calidad recogera la informaciéon necesaria para que la CGC proceda al

control y seguimiento de éste procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe

donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la

ejecucion del procedimiento (FO3-PECO0L1).

En el caso de que el informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las

indicaciones recogidas en el PACOL1.

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto, informara de las acciones de seguimiento,

medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.
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Asimismo esta informacidén se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCOQ7), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCOQ7, a
todos los grupos de interés internos del Instituto: estudiantes, profesorado, personal de

administracion y servicios y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
o . ) ) Tiempo de
Identificacién del registro Soporte de archivo Responsable custodia .
conservacion
Politica de Calidad del Instituto ] » ] )
Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afos
(FO1-PECO1)
Objetivos de Calidad del Instituto ) ) ) )
Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
(FO2-PECO1)
Enmiendas y sugerencias del GEI
a la Politica y Objetivos de Calidad Papel e informatico Secretario del Instituto 6 afios
del Instituto
Acta de Aprobacion de los ] " ] )
o » ) Papel e informético Secretario del Instituto 6 afos
Objetivos y Politica de Calidad
Informe de revisién y mejora del
procedimiento Papel e informatico Coordinador de Calidad 6 afios
(FO3-PCCO01)

8. RESPONSABILIDADES

Coordinador de Calidad del Instituto (CC): Diagnosticara las necesidades en relacién a la
Politica y Objetivos de Calidad del Instituto. Se encarga de enviar al GEI el borrador de los
objetivos de calidad y a la vez trasmitir las sugerencias del informe técnico a la Comision de

Garantia de Calidad.

Equipo Directivo. Elaborara el borrador de Politica y Objetivos de Calidad y, también, el
borrador de los Objetivos especificos. Ademas, elevara los documentos a la Junta de
Instituto, asi como la informacion que se debe publicar, cémo y cudles son sus destinatarios.

Difundird adecuadamente la informacion.
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Comision de Garantia de Calidad (CGC): Revisara la Politica y los Obijetivos de Calidad
del Instituto, sera responsable asimismo de elevar sus propuestas al Equipo Directivo,
comprobara la consecucién de la Politica y Objetivos de Calidad y realizard la revisién y
mejora del procedimiento. Los grupos de interés representados en esta comision son:

estudiantes, profesorado y personal de administracion y servicios.

Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI): Revisara los Objetivos especificos de calidad
elaborados por el Equipo Directivo del Instituto y remitird su informe técnico al Coordinador
de Calidad.

Consejo del Instituto: Aprobara la politica y los objetivos de calidad, asi como la
informacion que se debe publicar, cdmo y cuales son sus destinatarios. Los grupos de
interés representados en la Junta de Instituto son: estudiantes, profesorado y personal de

administracion y servicios.

Director/a del Instituto: Firmara la politica y los objetivos de calidad.
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9. FLUJOGRAMA

y los objetivos de calidad

Procedimiento para la Elaboracién, revision y actualizacion de la politica

Informe de
revision y mejora

>

del procedimiento
(FO3-PECO1)

Informe de
mejoras del
Centro
(FO3-PACO08)

Informe de
resultados del
Centro
(FO2-PACO08)

»

- Politica global de la
universidad

implantacion de titulos
universidad / centro

- MSGCO04, politica 'y
objetivos de calidad

- Criterios y Directrices para

- Planificacion estratégica de

PECO1

\ 4

Diagnéstico de necesidades sobre Politica y

Objetivos Generales de Calidad

Coordinador de Calidad

v

eformulacién/Elaboracién de
la politica de calidad?

<

Si
v

. —

Elaboracién de un borrador de Politica de
Calidad del Centro

Equipo Directivo

v

Elaboracién de un borrador con los
Objetivos anuales de Calidad del Centro

Equipo Directivo

v

Revisién del Borrador/es

Enmiendas/
Sugerencias

CGC

Envio de los objetivos anuales de calidad
al GEI

Coordinador de Calidad

v

Revisién técnica de los objetivos de
calidad y envio al CC

Informe Técnico de
los Objetivos de

GElI

v

Modificar, si se considera, las mejoras
propuestas por el GEI

CGC

v

Remitir la/s propuesta/s al Equipo
Directivo

Coordinador de Calidad

v

Aprobacién de la Politica y/o objetivos de
calidad y su difusién

Consejo del Instituto

"

Si

> Calidad

Politica de Calidad del
Centro
(FO1-PECO1)

f

Objetivos anuales de
calidad del Centro
(FO2-PECO1)

\_/—\

Acta de aprobacion

\ 4
Firma

Director
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Procedimiento para la elaboracién, revision y actualizacién de la politica

y los objetivos de calidad

PECO1

Difusién

Director

4
Comprobacién de la consecucion de los
objetivos y politica de calidad

CGC

A

Revision y mejora del procedimiento

CGC

l

Rendicién de cuentas

CGC

Fin

R

RO1 de 29/06/2009 Pagina 9 de 12






/2

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA
ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Ciencias
y Tecnologias Cibemnéticas

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ESTABLECER LA POLITICA DE CALIDAD (FO1-PECO01)

POLITICA DE CALIDAD DEL INSTITUTO

[Justificacion]

[Declaracion de intenciones: sobre los programas formativos, personal, estudiantes, recursos,

servicios...]

[Directrices u objetivos generales de calidad: sobre la planificacion, desarrollo y resultados en

referencia a: programas formativos, personal, estudiantes, recursos, servicios...]

Director del Instituto

Fechay firma
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10.2 FORMATO PARA DEFINIR LOS OBJETIVOS ESPECIFICOS DE LA CALIDAD (FO2-PECO01)

INSTITUTO:

ANO ACADEMICO:

1° OBJETIVO GENERAL:

OBJETIVOS ESPECIFICOS Procedimiento/s Indicador/es
asociado/s
2° OBJETIVO GENERAL:
OBJETIVOS ESPECIFICOS Procedimiento/s Indicador/es
asociado/s

PECO1
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL NFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
ESTRATEGICO DE ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DE
CALIDAD (FO3-PECO01).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad
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10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO

PARA EL DISERO DE LA OFERTA FORMATIVA OFICIAL (FO1-PECO02)
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RESUMEN DE REVISIONES - PEC02

Namero Fecha Modificaciones
Edicion inicial (Documento Marco del SGC para los centros de
00 25/11/2008 .
la ULPGC - revision R11)
Adaptacion del Modelo Marco por el Coordinador de Calidad
01 29/06/2009 |del Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias
Cibernéticas

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado a partir de:

El Coordinador de Calidad

Comisién de Garantia
Calidad

Equipo Directivo y
Consejo del Instituto

El Director del Instituto El Rector
Fecha: ... /... /...
Fdo. Fdo. Fdo.
Fecha: .../.../... Fecha: .../.../... Fecha: .../.../...
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1. OBJETO

El presente documento tiene como propadsito fundamental la descripcion del procedimiento a

llevar a cabo para el desarrollo de nuevos programas formativos de acuerdo con las

directrices definidas segun el nuevo modelo de Educacion Superior.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion en el desarrollo inicial del disefio curricular concreto de

ensefianzas de Grado, Master y Doctorado, de validez en todo el territorio nacional, y que

vayan a ser implantadas en el Instituto Universitario de Ciencias y Tecnologias Cibernéticas

(IUCTC) de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) siguiendo las lineas

generales emanadas del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las

ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,

= Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema

europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de

caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
= Decreto 168/2008 del Boletin Oficial de Canarias.
= Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de 4 de Junio de 2008.
= Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la ULPGC de 10 de julio de 2006.
= Protocolo de evaluacion para la verificacion de titulos universitarios oficiales de
ANECA (18/02/08).
= Objetivos de Calidad del Instituto(FO2-PECO01).
» Decreto 56/1999 de 8 de abril (BOC 1999/049) Decreto de Creacion
» Plan de estudios del Doctorado en Cibernética y Telecomunicacién (Plan 2009).

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, para la implantacién de las ensefianzas de Grado,

Master y Doctorado en la Comunidad Autbnoma de Canarias

PECO2
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4. DEFINICIONES

No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para la elaboracion de los Planes de Estudios sera de obligado cumplimiento lo sefialado en la
Normativa propia de la ULPGC, en las normas estatales y en los reglamentos propios de la
Universidad que se encuentren vigentes. Se recomienda seguir, cuando existan, las
indicaciones de los respectivos “Libros Blancos” y tomar como referencia planes de estudio
nacionales o internacionales reconocidos, informes de asociaciones o colegios profesionales,
catalogo de titulos vigente, documentos consensuados por diferentes centros o por las
conferencias de directores o decanos, el documento de “Evaluacion de la Titulacion y Plan de

Mejora”, etc.

Para el disefio de los nuevos titulos se establece la creacion de la comision:

1. Comisiones de Titulo (en todos los casos).

A continuacién se relaciona el protocolo a seguir para la elaboracién y aprobacién de las

propuestas de Titulos:

l. Proposicion por parte de los Consejos de Institutos Universitarios de Investigacion de
los miembros de las Comisiones de Titulo, en las que podran estar representados los
Colegios Profesionales, Asociaciones profesionales u otras organizaciones, asi como
las especificaciones que consideren oportunas.

II.  Constitucién, por parte de los Consejos de Institutos Universitarios de Investigacion, de
las Comisiones de Titulo.

lll.  Asesoramiento a las Comisiones de Titulo, por parte del Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y EEES. A dichas comisiones se les proporcionard un dossier con

informacion relevante para el disefio de los diferentes Titulos.
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IV. Confeccién del Borrador de Titulo por parte de la Comision de Titulo y remision a los

V1.

VII.

VIII.

Consejos de Institutos Universitarios de Investigacion para su debate. Dicho Borrador

deberéa contener los siguientes elementos®:

a. Descripcion del Titulo.
b. Justificacion.
C. Objetivos generales y competencias que deben haber adquirido los

estudiantes al finalizar sus estudios.
d. Acceso y admisién de estudiantes.

Planificacion de las ensefanzas.

el )]

Personal Académico.

g. Recursos materiales y servicios.
h. Resultados previstos.

i. Sistema de Garantia de Calidad.
J- Calendario de implantacion.

Presentacion de enmiendas en el plazo fijado por la Comision de Titulos. Aquellas
enmiendas que, siendo rechazadas por la Comisién, obtengan el apoyo de una tercera
parte de los miembros de la misma o vayan avaladas por tres departamentos, podran
ser debatidas en la Comisién Ejecutiva.

Estudio de las enmiendas por parte de la Comision de Titulo y elaboracién del
Anteproyecto de Titulo.

En caso de informe negativo, la Comision de Titulo podra tenerlo en cuenta y modificar
la propuesta, o insistir en ésta y remitirla sin modificacion alguna a la Comision
Ejecutiva (CE), que establecera un procedimiento para su debate interno. Una vez
aprobada la propuesta por la CE, remision al Consejo de Instituto Universitario de
Investigacién para la aprobacion del Anteproyecto.

Remision por parte del Centro o Instituto Universitario de Investigacion de la Propuesta
de Titulo a la Comisién de Titulos Oficiales y Propios delegada del Consejo de
Gobierno de la ULPGC.

Solicitud por parte de la Comision de Titulos Oficiales y Propios de informe al

Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Educativa, al objeto de verificar que se

! Elementos que aparecen desarrollados en el R.D. 1393/2007 (Anexo |. Memoria para la solicitud de

verificacion de Titulos Oficiales) y en el Protocolo de Evaluacién para la Verificacion de Titulos

Universitarios Oficiales, elaborado por ANECA.
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XI.

XIl.

XIIl.

XIV.

XV.

cumplen los protocolos descritos en el Manual del Sistema de Garantia de Calidad de
los centros de la ULPGC y elaboracion de un informe sobre la Propuesta del Titulo.
Remision de toda la documentacion al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Una vez aprobada por Consejo de Gobierno, la documentacion sera remitida al
Consejo Social para su aprobacion. ElI Observatorio del Espacio Europeo de
Ensefianza Superior (EEES) elaborard un informe valorativo sobre dicha propuesta
como paso previo a la aprobacion por parte del Consejo Social.

Una vez obtenida la aprobacion del Consejo Social, se envia la propuesta de Titulo a la
Comunidad Auténoma para que se proceda a su verificacion por la ACECAU, segun el
Decreto 168/2008.

Una vez obtenida la autorizacion de la Comunidad Autbnoma, se envia la propuesta de
Titulo al Consejo de Universidades para que se proceda a su verificacion por ANECA,
segun el articulo 25 del Real Decreto 1393/2007.

Tras la resolucion de verificacion del Titulo por parte del Consejo de Universidades, si
ésta es favorable, el Ministerio de Educacion elevara al Gobierno la propuesta para el
establecimiento del caracter oficial del titulo y su inscripcién en el RUCT.

Finalmente la ULPGC y en concreto el VOAEEES vy el Instituto difundiran la nueva oferta

formativa.

En el caso de resolucién de verificacion desfavorable, la ULPGC podra recurrir ante la

Presidencia del Consejo de Universidades, siguiendo el procedimiento descrito en las

parrafos nueve, diez y once del articulo 27 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La fase de seguimiento, medicién y mejora es responsabilidad de la Comisién de Garantia

de Calidad del Instituto (CGC), y desarrolla la revisién del procedimiento.

El Coordinador de Calidad (CC) recogera la informacion necesaria para que la CGC proceda

al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe

donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la

ejecucion del procedimiento (FO1-PEC02).
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Este informe se centrara en el desarrollo en tiempo y forma, de los siguientes documentos:
1. Informe de la constitucion de la Comision de Titulo.

Borrador del Titulo.

Anteproyecto del Titulo.

Informe de aprobacion del anteproyecto del Titulo por parte del Consejo del Instituto.

o 0D

Informe del Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa sobre el Sistema de

Garantia de Calidad.

En el caso de que el informe plantee mejoras, éstas seran introducidas atendiendo a las

indicaciones recogidas en el PACOL.

Rendicion de cuentas:
La Comisién de Garantia de Calidad del Centro, informara de las acciones de seguimiento,
medicion y mejora de este procedimiento al Consejo del Instituto.

Asimismo esta informacién se publicara siguiendo el procedimiento clave de informacion
publica (PCCO07), mediante la relacion de canales indicada en el formato FO1- PCCO07, a
todos los grupos de interés, internos y externos al Centro: estudiantes, profesorado,
personal de administracion y servicios, al Gabinete de Evaluacion Institucional,

empleadores, ACECAU, Consejo de Universidades, ANECA, Ministerio de Educacion.
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7. ARCHIVO
Identlflpacmr_\ il Soporte de archivo Responsable custodia Tiempo d.(?
evidencia conservacion
Informe de la constitucién ) ) VOAEEES / Coordinador
o Papel e informético ) Permanente
de la Comision de Titulo de Calidad
Borrador del Titulo ) » VOAEEES / Coordinador
Papel e informatico ] Permanente
de Calidad
Anteproyecto del Titulo ) ) VOAEEES / Coordinador
Papel e informético ) Permanente
de Calidad
Informe de aprobacién del
anteproyecto del Titulo por ) ) VOAEEES / Coordinador
] Papel e informético ] Permanente
parte del Consejo del de Calidad
Instituto
Informe del VCIE sobre el )
] ) ] VOAEEES / Coordinador
Sistema de Garantia de Papel e informéatico ] Permanente
) de Calidad
Calidad
Actas de aprobacion de ) » VOAEEES / Coordinador
) ) Papel e informético ] Permanente
Consejo de Gobierno de Calidad
Acta de aprobacion del ) . VOAEEES / Coordinador
) ) Papel e informético ) Permanente
Consejo Social de Calidad
Memoria para la solicitud
de Verificacion del Titulo ) ] VOAEEES / Coordinador
) Papel e informatico ) 6 afios
(enviada a ACECAU vy de Calidad
ANECA)
Documentos acreditativos )
L i ) » VOAEEES / Coordinador
de Verificacion del Titulo Papel e informético ] 6 afios
de Calidad
(ACECAU y ANECA)
Informe de revisibn y
mejora del procedimiento Papel e informéatico Coordinador de Calidad 6 afios
FO1-PECO02

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Aprobar la normativa reguladora para el desarrollo de nuevos planes

de estudio, adaptada al R.D. 1293/2007 y aprobar el disefio de la oferta formativa. Y aprobar

el Anteproyecto de Titulo. Los grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno

son: estudiantes, profesorado, personal de administracion y servicios y agentes externos a

la comunidad universitaria.
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Consejo del Instituto: Proponer los representantes para las Comisiones de Titulos. Los
grupos de interés representados en el Consejo fa—Jdunta—de Instituto_son: estudiantes,

profesorado y personal de administracion y servicios.

Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Espacio Europeo de Educacion Superior:

Elaborar un dossier informativo para asesorar las Comisiones de Titulos.

Comision de Titulo: Elaborar el Borrador de Titulo y enviarlo a los Centros para su debate.
Introducir las enmiendas, elaborar el Anteproyecto de Titulo y enviarlo a la Cemisién-de
Rama-y-ata-Comision Ejecutiva. Los grupos de interés representados en esta comisiéon son:
estudiantes, profesorado, miembros externos (de asociaciones, colegios profesionales u

otras personas o instituciones).

Comision Ejecutiva: Analizar y aprobar el Anteproyecto de Titulo y remitirlo al Consejo de
Instituto para su ratificacion. Los grupos de interés representados en esta comision son:

estudiantes y profesorado.

Comision de Titulos Oficiales y Propios, delegada de Consejo de Gobierno: Solicitar un
informe de conformidad con el Sistema de Garantia de Calidad del Anteproyecto de Titulo al
Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Educativa. Elaborar un informe sobre el
Anteproyecto de Titulo. Los grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno
son: estudiantes, profesorado, personal de administracion y servicios y agentes externos a

la comunidad universitaria.

Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Educativa: Emitir un informe sobre el Sistema de

Garantia de Calidad del Anteproyecto de Titulo.
Consejo Social: Aprobar el Anteproyecto de Titulo. Los grupos de interés representados

son: estudiantes, personal docente e investigador, personal de administracion y servicios y

agentes externos a la comunidad universitaria.
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Observatorio de Espacio Europeo de Ensefianza Superior (EEES): Revisar la
documentacion recibida tras la aprobacion en Consejo de Gobierno y elaborar un informe

valorativo de la propuesta de Titulo.

ANECA y ACECAU: Verificar el disefio de la oferta formativa.

Ministerio de Educacion: Elevar al Gobierno la propuesta para el establecimiento del
caracter oficial del titulo y su inscripcién en el Registro de universidades, centros vy titulos
(RUCT).

Comision de Garantia de Calidad del Centro: Analizar la adecuacion de la oferta
formativa procedente de su Instituto y realizar propuestas de mejora. Los grupos de interés
representados en esta comisién son: estudiantes, profesorado y personal de administracién

y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para el Disefio de la oferta formativa oficial

Informe de
revision y
mejoras del
procedimiento
FO01-PECO2

Objetivos de
Calidad del
Centro
(FO2-PECO1)

y
'—» Elaboracion de Borrador de Titulo

PECO2

Inicio

A

Propuesta de Titulo

Comision Posgrado y Comision Ejecutiva

Proposicién de composicién de la
Comision de Titulo

Consejo del Instituto

I

Constitucién de las Comision de Titulo

Consejo del Instituto

A

Asesoramiento a la Comisién de Titulo

VOAEEES

Comisién de Titulo del Instituto

A

Difusién a la Comision Ejecutiva para
recibir enmiendas

Comisién de Titulo del Instituto
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Procedimiento para el disefio de la oferta formativa

PECO2

Remisién Consejo de Instituto
Universitario de Investigacion

Comisién de Titulo del Instituto

. Aprobacion del Consejo?

Si

Remision a Comision de Titulos oficiales
y Propios (CTOP)

Comisioén Ejecutiva
v
Solicitud de informe al VCIE

CTOP

No

¢ Positivo?

Remisién de documentacion a Consejo
de Gobierno

Remision de documentacion al Consejo
Social

CTOP
v

Observatorio EEES

No

Revision del documento >

Informe del
VCIE

Informe del
Observatorio
E
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Procedimiento para el disefio de la oferta formativa oficial

Aprobacion del Proyecto de Titulo y
remision al VOAEEES

Consejo Social

No

Si

Remisién a la Comunidad Auténoma

VOAEEES

Remisién al Consejo de
Universidades para la Verificacion

VOAEEES

PECO2

Elevar al Gobierno la propuesta para el
establecimiento del caracter oficial del
Titulo inscripcién en el RUCT
Ministerio de Educacién

v

Difusion de la Oferta formativa

VOAEEES
v

Revision y mejora del procedimiento

Comision de Garantia de Calidad

v

Rendicién de cuentas

Comision de Garantia de Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

ESTRATEGICO PARA EL DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA OFICIAL (FO1-PECO02)

1. Puntos débiles del

procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Calidad

PECO2
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n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DOCENTE E INVESTIGADOR ANIVERSIMAD DE LAS PALIVAS DE GRAN CAARIA
DE GRAN CANARIA

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es informar a la comunidad universitaria de cémo la
ULPGC establece el sistema para la elaboracion y la revision de la Politica de Personal
Docente e Investigador. Este procedimiento se complementa con los siguientes
procedimientos: el PI 03 (Procedimiento para la captacién y seleccion del personal
académico e investigador), el PI05 (Procedimiento para la formacion del PDI) y el PIO7

(Procedimiento de evaluacion Institucional).

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de

Personal Docente e Investigador como para sus revisiones.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Legislacion sobre personal funcionario y laboral.

= Acuerdos sindicales.

= Relacion Puestos de Trabajo (RPT).

= |l Plan Estratégico de la ULPGC 2007-2010.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

= Resultados de la valoracion del Personal Docente e Investigador.

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y la orientacion de
una organizacion con respecto al dimensionamiento, seleccién, promocion, formacion y

evaluacion del Personal. Esta en relacion directa con el Plan Estratégico de la ULPGC.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Dada la normativa actual de la Universidad espafiola, la Politica de Personal Docente e

Investigador es responsabilidad de los Organos de Gobierno de la ULPGC.

La Politica del PDI debe contemplar las caracteristicas propias de los Centros, Institutos y
de los Departamentos, asi como de los servicios de prestacion centralizada, y dar
respuestas o propuestas concretas para cada uno de ellos en el caso de que asi fuera

necesario.

El borrador de la politica de personal, para el caso del PDI, es elaborado por el
Vicerrectorado de Profesorado atendiendo a la estructura indicada en el FO1-PIO1.
Posteriormente, este documento debe someterse a discusién y posterior aprobacién por
parte, tanto de los representantes de los trabajadores, como de la Comisién Delegada de
Consejo de Gobierno de Profesorado y Formaciéon de Personal Docente, del Servicio
Juridico, del Consejo de Gobierno de la ULPGC, el Claustro y el Consejo Social. En el caso
de que no sea aprobada por alguno de estos 6rganos, debe constar la relacion de

enmiendas o sugerencias al texto (FO2-PI01), para volver a ser propuesta y revisada.

La Politica de Personal se difundira a todos los grupos de interés internos y externos a la
ULPGC (FO03-PI01): estudiantes, profesorado, personal de administracién y servicios,
colegios profesionales, representantes de los trabajadores y la sociedad en general.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Politica de Personal debe ser sometida a medicién al igual que toda la politica de
caracter estratégico de la ULPGC. Las revisiones de la Politica de Personal se deberan
realizar de acuerdo con el Contrato Programa Universidad- Gobierno de Canarias y el Plan
Estratégico de la ULPGC.

El Vicerrectorado de Profesorado recogera la informacién necesaria para que la Comision
de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento,

P101 RO1 de 07/04/2009 Péagina 4 de 12






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DOCENTE E INVESTIGADOR ANIVERSIMAD DE LAS PALIVAS DE GRAN CAARIA
DE GRAN CANARIA

obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y

propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento (FO4- PI01).

Rendicién de cuentas:
La Comisién de Calidad Institucional, informaré de las acciones de seguimiento, medicion y
mejora de este procedimiento, al Vicerrectorado de Profesorado, al Consejo de Gobierno de

la ULPGC vy alos Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacion se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato FO1-Pl01, a los siguientes grupos de interés: profesorado, representantes de los

trabajadores, el Claustro, el Consejo Social y el Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
L _ Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia L
archivo conservacion
VB / Enm. / Sugerencias Papel e ]
) ] . Vic. de Profesorado 6 afios
Repres. Trabajadores (F02-P101) informatico
VOB / Enm. / Sugerencias y
aprobacién Comision Delegada de
) ) Papel e ]
Consejo de Gobierno de ] . Vic. de Profesorado 6 afios
» informatico
Profesorado y Formacion de
Personal Docente (FO2-P101)
VB / Enm. / Sugerencias Servicio Papel e ]
. ) » Vic. de Profesorado 6 afos
Juridico (FO2-P101) informatico
VOB / Enm. / Sugerencias y )
y ) Papel e Vic. de Profesorado y .
aprobacion de Consejo de . " . 6 afios
) informatico Secretaria General
Gobierno (FO2-P101)
Acta del Claustro del V°B° de la Papel e ;
] ] ) Secretaria General 6 afios
Politica de Personal PDI informatico
Acta del Consejo Social del V°B° Papel e i
] ] ) Secretaria General 6 afios
de la Politica de Personal PDI informatico
Politica de Personal PDI Papel e Secretaria General y Vic. 6 af
afios
(FO1-PIO1) informatico De Profesorado
Relacion de canales de informacion Papel e ) ~
N . " Vic. De Profesorado 6 afios
de la Politica (FO3 — PI01) informatico
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L . Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ; Responsable custodia »
archivo conservacion
Relacion de canales de informacion L )
o o Papel e Comision de Calidad — .
de la revision del procedimiento ) ) o 6 afos
informético Institucional
(FO3 — PI01)
Informe de revision y mejora del Papel e Comisién de Calidad - 6 af
afios
procedimiento (FO4— P101) informatico Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Aprobar la politica de personal docente e investigador. Los grupos
de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal docente e
investigador, personal de administracién y servicios y agentes externos a la comunidad

universitaria.

Vicerrector de Profesorado: Elaborar, definir, aplicar, revisar y actualizar la Politica de

personal docente e investigador.

Comision Delegada de Consejo de Gobierno de Profesorado y Formacién de Personal
Docente: Conocer, revisar y aprobar la Politica de personal docente e investigador. Los
grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, personal docente e
investigador y personal de administracién y servicios.

Representantes Sindicales: Informa sobre la adecuacion de la plantilla de personal y sus

funciones, negocia las condiciones de trabajo del personal.

Servicio Juridico: Revisar y dar el visto bueno a la Politica de personal académico e

investigador.
Claustro: Dar el visto bueno a la Politica de personal académico e investigador. Los grupos

de interés representados son: estudiantes, personal docente e investigador y personal de

administracion y servicios.
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Vicermecinrado de Profesorado

Consejo Social: Verifica la adecuacién de la plantilla de personal y sus funciones. Los

grupos de interés representados son: estudiantes, personal docente e investigador, personal

de administracion y servicios y agentes externos a la comunidad universitaria.

Comisién de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer

acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.

P101
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR

UNNERSIDAD DE LAS PALIRAS DE GRAN CANARIA
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Definicién de la Politica de Personal Docente e Investigador

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(F04-PI01)

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Resultados de la
valoracién del PDI

P1 01

Inicio

L
v
Analisis contexto institucional
Borrador Politica Personal PDI

A 4

117

Vicerrectorado de Profesorado

v

Revision Documento

Representantes trabajadores

Si
Revisién Documento

Servicio Juridico

No
Si

Revision Documento
Comisién Delegada de Consejo de
Gobierno de Profesorado y
Formacién de Personal Docente

No Si

Revisién Documento

Consejo de Gobierno

R

*Sf

V°B° Documento

Claustro

No Si
Verificaciéon de la adecuacién de la
plantilla de personal y sus funciones

Consejo Social

No Si
Firma y Difusién de la Politica de
Personal del PDI
Rector

v

Revision y mejora del Procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA ESTABLECER LA POLITICA DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

(FO1-PI01)

PoLiTICA DE CALIDAD DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR DE LA ULPGC

[Justificacion]

[Declaracion de intenciones: sobre la docencia, investigacion, realizacion de tareas de gestion y

calidad del Personal Docente e Investigador]

[Directrices u objetivos generales de calidad: sobre la planificacién, desarrollo y resultados en

referencia a: captacion y seleccién, formacion y evaluacion del Personal Docente e Investigador]

Rector de la ULPGC

Fechay firma

P101
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR LAS ENMIENDAS Y SUGERENCIAS (F02-PI101)

ENMIENDAS

Variacion

Adicién

Reemplazo

Ooo0ooad

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo

Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

veBe

Firmado:
Nombre y cargo:

Fecha:
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10.3 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F03-P101).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDo DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
PI 01 RO1 de 07/04/2009 Pagina 11 de 12
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DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR

FUNIVERSIDAD DE LAS PALIAS DE GRAN CANARIA
Vicermecinrado de Profesorado

10.4. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

(FO4-PI01).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional
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RESUMEN DE REVISIONES - PI 02

Numero Fecha Modificaciones
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es informar a la comunidad universitaria de cémo la
ULPGC establece el sistema para la elaboracion y la revision de la Politica de Personal de
Administracion y Servicios. Este procedimiento se complementa con los siguientes
procedimientos: el Pl04 (Procedimiento de captacion y seleccion del personal de

Administracion y servicios) y el P106 (Procedimiento institucional de formacion del PAS).

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica de

Personal de Administracion y Servicios como para Sus revisiones.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Legislacién sobre personal funcionario y laboral.

= Acuerdos sindicales.

= Relacién de Puestos de Trabajo (RPT).

= |l Plan Estratégico de la ULPGC 2007-2010.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y la orientacion de
una organizacion con respecto al dimensionamiento, seleccion, promocion y formacion del

Personal. Esta en relacion directa con el Plan Estratégico de la ULPGC.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Dada la normativa actual de la Universidad espafiola, la Politica de Personal es

responsabilidad de los Organos de Gobierno de la ULPGC.
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La Politica de Personal de Administracion y Servicios (PAS) debe contemplar las
caracteristicas propias de las Unidades de la ULPGC (Administraciones de Edificios,
Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e Institutos) asi como de los servicios de
prestacion centralizada, y dar respuestas o propuestas concretas para cada uno de ellos en

el caso de que asi fuera necesario.

Tanto la elaboraciéon como la revision de la Politica y los Objetivos de Calidad del PAS

responden al esquema presentado en el flujograma.

La Politica del PAS es un documento estratégico de la ULPGC y debe revisarse en
profundidad conjuntamente con el Plan Estratégico. Su elaboracion y revision debe contar

con el V°B° del Claustro.

El borrador de la politica de personal, para el caso del PAS, es elaborado por la Gerencia
atendiendo a la estructura indicada en el FO1-P102. Posteriormente, este documento debe
someterse a discusion y posterior aprobacién por parte los representantes de los
trabajadores, la Secretaria Técnica Organizativa y el servicio de personal, el Servicio
Juridico, el Consejo de Gobierno de la ULPGC, el Claustro y el Consejo Social. En el caso
de qgue no sea aprobada por alguno de estos 6rganos, debe constar la relacion de

enmiendas o sugerencias al texto (FO2-P102), para volver a ser propuesta y revisada.

La Politica de Personal de Administracion y servicios sera difundida a todos los grupos de
interés internos y externos a la ULPGC (F03-P102).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Politica de Personal debe ser sometida a medicion al igual que toda la politica de
caracter estratégico de la ULPGC. Las revisiones de la Politica de Personal se deberan
realizar de acuerdo con el Contrato Programa Universidad- Gobierno de Canarias y el Plan
Estratégico de la ULPGC.

De forma anual, la Gerencia recogera la informacién necesaria para que la Comisién de
Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

(en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO4- P102).
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Rendicién de cuentas:

La Comisién de Calidad Institucional, informaré de las acciones de seguimiento, medicion y

mejora de este procedimiento a Gerencia, al Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el

formato FO3-PI02, a los siguientes grupos de interés: personal de administracion y servicios,

representantes de los trabajadores, el Claustro, el Consejo Social y el Gabinete de

Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
L _ Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia L
archivo conservacion
VB / Enm. / Sugerencias Papel e
) ] . Gerente 6 afios
Repres. Trabajadores (FO2-P102) informatico
V°B® / Enm. / Sugerencias del Papel e
o o ] " Gerente 6 afios
Servicio Juridico (F02-P102) informatico
VB / Enm. / Sugerencias y .
o ) ) Papel e Gerente y Secretaria .
aprobacién Consejo de Gobierno ] . 6 afios
informatico General
(FO2-PI02)
Acta del Claustro del V°B° de la Papel e i
» ) " Secretaria General 6 afios
Politica de Personal PAS informatico
Acta del Consejo Social del V°B® Papel e . N
. ) " Secretaria General 6 afios
de la Politica de Personal PAS informético
Politica de Personal PAS Papel e Secretaria General y 6 af
afios
(FO1-PI02) informatico Gerente
Relacion de canales de informacién Papel e ) .
) ] . Gerencia 6 afos
de Gerencia (FO3 — P102) informatico
Relacion de canales de informacion Papel e Comision de Calidad 6 af
afios
de la CCI (FO3 — P102) informatico Institucional
Informe de revision y mejora del Papel e Comisiéon de Calidad 6 af
afios
procedimiento (FO4 — P102) informatico Institucional
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8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Aprobar la politica de personal de Administracion y Servicios. Los
grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal
docente e investigador, personal de administracion y servicios y agentes externos a la

comunidad universitaria.

Gerencia: Elaborar, definir, aplicar, revisar y actualizar la Politica de personal de

Administracion y Servicios.

Secretaria Técnica de organizacion: Realizar una revision técnica del Borrador de la

Politica de Personal de Administracion y servicios.

Servicio de personal: Realizar una revisién técnica del Borrador de la Politica de Personal

de Administracion y servicios.

Representantes Sindicales: Informa sobre la adecuacion de la plantilla de personal y sus

funciones, negocia las condiciones de trabajo del personal.

Claustro: Dar el visto bueno a la Politica de Personal de Administracién y Servicios. Los
grupos de interés representados son:. estudiantes, personal docente e investigador y

personal de administracion y servicios.

Consejo Social: Verifica la adecuacién de la plantilla de personal y sus funciones. Los
grupos de interés representados son: estudiantes, personal docente e investigador, personal

de administracion y servicios y agentes externos a la comunidad universitaria.

Comision de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer
acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Definicién de la Politica de Personalde Administraciéon y servicios

Informe de
revision y mejora

Inicio

-

del procedimiento
(F04-P102)

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

P1 02

s

Analisis contexto institucional
Borrador Politica Personal PAS

\ 4

» Vicerrectorado de Profesorado

v

Revision Documento

Representantes trabajadores

Si
Revision Documento

Secretaria Tecnica de Organizacion y
el Servicio de personal

Si

Revision Documento

Servicio Juridico

No X

Revision Documento

Consejo de Gobierno

&

JIRTTTT

v Si

VeB° Documento

Claustro

No -
Si
Verificacion de la adecuacién de la
plantilla de personal y sus funciones

Consejo Social

No

Si
Firma y Difusién de la Politica de
Personal del PDI

Rector

v

Revision y mejora del Procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas

Comision de Calidad Institucional

Fin
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA ESTABLECER LA POLITICA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y

SERvVICIOS (FO1-PI02)

PoLITICA DE CALIDAD DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS DE LA ULPGC

[Justificacion]

[Declaracidon de intenciones: sobre la gestion, administracion, calidad y realizaciéon de otros

servicios del Personal de Administracién y Servicios]

[Directrices u objetivos generales de calidad: sobre la planificacién, desarrollo y resultados en

referencia a: captacion y seleccién y formacién del Personal de Administracion y Servicios]

Rector de la ULPGC

Fechay firma
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR LAS ENMIENDAS Y SUGERENCIAS (F02-P102)

ENMIENDAS

Variacion

Adicién

Reemplazo

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo

Fecha:

Oo0ooad

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

veBe

Firmado:
Nombre y cargo:

Fecha:

P1 02
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10.3 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F03-P102).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDo DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.4. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS (F04-P102).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y SELECCION DEL
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RESUMEN DE REVISIONES - PI 03

NUumero Fecha Modificaciones

00 17-10-08 | Edicién Inicial (Modelo marco del GEI R8)

01 07-04-09 | Tras la revision de la Subdireccion de Personal Docente
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:
Subdireccién de Personal Vicerrectorado de Rector de la Universidad de
Docente Profesorado Las Palmas de Gran Canaria
Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: [ [/
Fecha: / / Fecha: / / Fecha: [/ /
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema para recoger y valorar la

informacién sobre las necesidades de personal académico e investigador, de acuerdo con la

politica de personal.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las

necesidades de nuevas incorporaciones de personal a la Institucién.

3.

4.

REFERENCIAS / NORMATIVA

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se madifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Normativa estatal y propia de la Comunidad Autbnoma.

Il Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

Legislacion sobre personal funcionario y laboral.

Acuerdos sindicales.

Relacion de Puestos de Trabajo (RPT).

Politica de PDI de la ULPGC.

Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

DEFINICIONES

Propuesta de personal: plaza o conjunto de plazas que, de acuerdo con la Politica de

Personal, deberan ser cubiertas. La propuesta debera estar documentada con los perfiles de

cada una de las plazas recogidas, competencias requeridas y un analisis de las necesidades

que debera cubrir debidamente justificada.

P1 03
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para todos los Centros, Institutos de
Investigacién y Departamentos de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, pues las
actuaciones concernientes al personal académico estan centralizadas en el Vicerrectorado

de Profesorado.

Los Departamentos de la ULPGC, atendiendo a las asignaturas y grupos a los que tienen
que impartir docencia en las diferentes titulaciones en que participan, establecen sus
necesidades adicionales de profesorado, si las hay, al objeto de confeccionar su Plan de
Organizacién Docente. Estas necesidades, indicando categoria y dedicacion, se comunican
al Vicerrectorado de Profesorado, previa solicitud de Informe de los Centros e Institutos de
Investigacién afectados, quien las analiza sobre la base de los criterios de pertinencia y
disponibilidad presupuestaria, atendiendo al documento de politica de profesorado (PI01

Procedimiento de definicion de la politica de personal académico).

Previa certificacién de existencia de crédito, si la peticion se considera viable, se comunica a
los representantes de los trabajadores, que emitira un informe al Vicerrectorado de
Profesorado sobre la conformidad a la asignacién del nuevo profesorado. Seguidamente, se
propone al Consejo de Gobierno la concesion o modificacion de la plaza. Una vez aprobada
por el Consejo de Gobierno, el proceso de difusién, seleccién y contratacién se realiza
atendiendo a la normativa vigente

(https://www.ulpgc.es/index.php?pagina=voap&ver=normaprof).

De la gestién administrativa de contratacion del PDI se hace cargo el Servicio de Personal
de la ULPGC.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, el Vicerrectorado de Profesorado recogera la informacion relativa al registro
de indicadores sobre captacion y seleccién del personal docente e investigador que afectan
a las titulaciones de la ULPGC (F01-P103), esta informacion sera difundida (FO2-P103) a las
Unidades que imparten docencia (Centros, Departamentos e Institutos) para que pueda ser

tenida en cuenta en la revision de sus titulaciones.
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De forma anual, el Vicerrectorado de Profesorado recogera la informacion necesaria para
que la Comision de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO3-
PI03).

Rendicion de cuentas:
La Comision de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicion y
mejora de este procedimiento al Vicerrectorado del Profesorado, Consejo de Gobierno de la

ULPGC vy a los Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacion se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato FO2-PI03, a los siguientes grupos de interés: profesorado, Gerencia, representantes

de los trabajadores y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
L . Soporte de i Tiempo de
Identificacion del registro ; Responsable custodia »
archivo conservacion
Deteccion de necesidades vy i i
Papel e Vic. de Profesorado / Secretaria .
propuestas de personal. ] . 6 afios
o informatico del Departamento
Caracteristicas de plazas.
VV°B° / Enm. / Sugerencias Papel e ) .
i _ » Vic. de Profesorado 6 afios
Vicerrectorado de Profesorado informatico
V°B°/ Enm. / Sugerencias Papel e )
] ] . Vic. de Profesorado 6 afios
Repres. trabajadores informatico
Acta de aprobacion de la Papel e )
) y ) " Secretario General 6 afios
incorporacion de personal informatico
Informe del cumplimiento de las
. Papel e . .
necesidades detectadas ] . Secretaria del Departamento 6 afios
informatico
(Departamento)
Informe del cumplimento de las
) Papel e . o
necesidades detectadas ] . Vicerrector de Profesorado 6 afios
] _ informatico
(Universidad)

P1 03 RO1 de 07/04/2009 Péagina 5 de 10






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL
UNIVERSIDAD DE LAS DOCENTE E INVESTIGADOR UNNERSIDAD DE LAS PALIAS DE GIAN CANARIA
PALMAS DE GRAN CANARIA Vicarrectorad de Frofesorado

) o Papel e Comision de Calidad
Registro de indicadores (FO1-PI03) ] . o 6 afios
informatico Institucional
Relacion de canales de informacion
) Papel e ] .
del Vicerrectorado del Profesorado ) » Vicerrector de Profesorado 6 afios
informético
(FO2-PI103)
Relacion de canales de informacion Papel Comision de Calidad
apel e o .
de la CCI ] " Institucional 6 afios
informatico
(FO2-PI103)
Informe de revisién y mejora del Papel e Comision de Calidad 6 i
T afios
procedimiento (FO3-P103) informatico Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Aprobar la propuesta de creacibn o modificacion de plazas. Los
grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal
docente e investigador, personal de administracién y servicios y agentes externos a la

comunidad universitaria.

Directores de Departamento: Detectar necesidades de personal académico e investigador
y comunicarlas al Vicerrectorado de Profesorado. Elaborar informe anual.

Vicerrector de Profesorado: Decidir sobre la asignacién de nuevo profesorado.

Representantes Sindicales: Revision de la propuesta y emisién de un informe sobre la

conformidad a la asignacién del profesorado.

Servicio de Personal: Tramitar el expediente y poner en marcha el procedimiento de

contratacion segun la normativa vigente.
Comision de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer

acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comisidn son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Captacién y Seleccién del Personal Docente e Investigador

Informe de
revisiéon y mejora
del procedimiento

Inicio

»
»

(F03-P103) -
> Detecmon_y propuesta de
necesidades PDI
» Departamentos

Anélisis de la propuesta recibida.
Estudio de su viabilidad

V. de Profesorado

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Revision de Ta propuesta
incorporacion
Representantes trabajadores

v

Aprobacion de la incorporacién

Consejo de Gobierno

Si

Seleccién y contratacion del Servicio
de Personal

Servicio de personal

A

‘ Difundir los indicadores

‘ Vicerrectorado de Profesorado

v

‘ Revisiéon y mejora del procedimiento

‘ Comisiéon de Calidad Institucional

|

‘ Rendicion de cuentas

‘ Comisiéon de Calidad Institucional

)
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-PI03)

CENTRO:
TITULACION:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

P1 03
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-PI103).

DOCUMENTOS

GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION

FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION

P1 03

RO1 de 07/04/2009

Pagina 9 de 10






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL

UNIVERSIDAD DE LAS DOCENTE E INVESTIGADOR

PALMAS DE GRAN CANARIA

/3

UNIVERSIDAD DE LAS PALIMS DE GRAN CANARIA
Yicarrectorada de Frofiesorado

10.3. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO PARA

LA CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (F03-PI03).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comisién de Calidad Institucional
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema para recoger y valorar la
informacién sobre las necesidades de personal administracion y servicios, por una parte, de
apoyo a la docencia y la investigacion y, por otra, las derivadas de los servicios que deben
prestarse a la comunidad universitaria y a la sociedad, de acuerdo con la politica de

personal.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de nuevas incorporaciones de personal de Administracion y Servicios a la

Institucion.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

= || Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Legislacion sobre personal funcionario y laboral.

= Acuerdos sindicales.

= Relacién de Puestos de Trabajo (RPT).

= Politica de PAS de la ULPGC.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

Propuesta de personal: plaza o conjunto de plazas que, de acuerdo con la Politica de
Personal, deberan ser cubiertas. La propuesta debera estar documentada con los perfiles de
cada una de las plazas recogidas, competencias requeridas y un analisis de las necesidades

que debera cubrir, debidamente justificada.

P104 RO1 de 07/04/2009 Péagina 3 de 10






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL DE
UNIVERSIDAD DE LAS ADMINISTRACION Y SERVICIOS PRVERSIAD [ LAS PRLISAS D GRAN CANARA
PALMAS DE GRAN CANARIA

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para todas las Unidades de la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria (Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos,
Servicios Administrativos e Institutos) pues las actuaciones concernientes al Personal de

Administracion y Servicios (PAS) estan centralizadas en Gerencia.

Desde las Unidades de la ULPGC, atendiendo a sus diferentes funciones, se detectan las
necesidades de personal. Dichas necesidades se comunican al Gerente, quien las analiza
sobre la base de los criterios de pertinencia y disponibilidad presupuestaria, atendiendo al
documento de politica de PAS (PI02 Procedimiento de definicion de la politica de personal

de administracion y servicios).

Si la peticion se considera viable, la Gerencia elabora la relacion de puestos de trabajo de
personal de Administracién y Servicios que elevard al Rector para su aprobacion por el
Consejo de Gobierno y el Consejo Social, junto con el informe preceptivo sobre la misma de
la Junta de Personal no Docente y/o el Comité de Empresa. Una vez aprobada por el
Consejo de Gobierno, y el Consejo Social el proceso de difusién, seleccién y contratacion se

realiza atendiendo a la normativa vigente.

El proceso de seleccion finaliza con la resolucidon de la convocatoria de la/s plaza/s y la
incorporacion del/los candidato/s seleccionado/s. La gestion administrativa del proceso de
difusion, seleccién, y contratacion de PAS la lleva a cabo el Servicio de Personal de la
ULPGC.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, Gerencia recogera la informacion relativa al registro de indicadores sobre
captacion y seleccion del personal de administracion y servicios que afectan a las
titulaciones de la ULPGC (F01-PIO4), esta informacion sera difundida (FO2-PI104) a las
Unidades que imparten docencia (Centros, Departamentos e Institutos) para que pueda ser

tenida en cuenta en la revision de sus titulaciones.
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De forma anual, Gerencia recogera la informacion necesaria para que la Comisién de

Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose

como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

(en su caso) sobre la ejecucidon del procedimiento (FO3- P104).

Rendicién de cuentas:

La Comisién de Calidad Institucional, informaré de las acciones de seguimiento, medicion y

mejora de este procedimiento al Gerente, al Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el

formato FO2- PIO4, a los siguientes grupos de interés: personal de administracién y

servicios, representantes de los trabajadores y el Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
L _ Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia L
archivo conservacion
Deteccion de necesidades 'y
Papel e Gerente / Responsable .
propuestas de personal. ] " } 6 afos
o informatico de la Unidad
Caracteristicas de plazas.
VOB / Enm. / Sugerencias Papel e .
) ) » Gerente 6 afos
Gerencia informético
Acta de aprobaciébn de la Papel e )
) y ] " Secretario General 6 afios
incorporacion de personal informatico
Informe del cumplimiento de las Papel e Responsable de la 6 af
afios
necesidades detectadas (Unidad) informatico Unidad
Informe del cumplimento de las
) Papel e ]
necesidades detectadas ] ) Gerencia 6 afios
) ] informatico
(Universidad)
Registro de indicadores (FO1 — Papel e )
) " Gerencia 6 afios
P104) informatico
Relacion de canales de informacion Papel e ) .
) " Gerencia 6 afios
(FO2 — P104) informatico
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Relacion de canales de informacion o ]
o ) Papel e Comision de Calidad —
del a Comisién de Calidad ] " o 6 afios
o informatico Institucional
Institucional (FO2 — P104)
Informe de revision y mejora del Papel e Comision de Calidad - 6 arf
afios
procedimiento (FO3 — P104) informatico Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: Aprobar la propuesta de modificacion de plazas. Los grupos de
interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal docente e
investigador, personal de administracion y servicios y agentes externos a la comunidad

universitaria.

Consejo Social: Aprobar la propuesta de modificacion de plazas. Los grupos de interés
representados son: estudiantes, personal docente e investigador, personal de administracion
y servicios y agentes externos a la comunidad universitaria.

Gerencia: Decidir sobre la asignacion de nuevo PAS.

Responsables de las Unidades: Detectar necesidades de PAS y comunicarlo a Gerencia.

Elaborar informe anual.

Servicio de Personal: Tramitar el proceso de difusion, seleccion y la contratacion de PAS

segun la normativa vigente.
Comision de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer

acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comisidn son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Captacién y Seleccién del Personalde administracién y servicios

Inicio
>

> Deteccién‘y propuesta de
necesidades PAS

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO3-P104)

> Unidades

v

Anélisis de la propuesta recibida.
Estudio de su viabilidad

Gerencia

!

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

z
o

Aprobacién de la incorporacién

Consejo de Gobierno / Consejo
Sogial

Si

Seleccién y contratacién del Servicio
de Personal

Servicio de personal

v
Evaluacién e informe del
cumplimiento de las necesidades
detectadas

Unidades

¥

Informe del cumplimiento de las
necesidades detectadas

Gerencia
v

Difundir el registro de indicadores

Gerencia

v

Revision y mejora del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

A

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-P104)

CENTRO:
TITULACION:

CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P104).

DOCUMENTOS

GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION

FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION

P104
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10.3. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y

SERVICIOS (FO3-P104).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional

P104
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Numero Fecha Modificaciones
00 17-10-08 | Edicién Inicial (Modelo marco del GEI R8)
01 07-04-09 |Tras la revision del Vicerrectorado de Calidad e Innovacion
Educativa.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Fdo:
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un Plan de Formacion para el Personal
Docente e Investigador (PDI) adscrito a los Centros Institutos de Investigacion vy
Departamentos de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC); partiendo de
las necesidades detectadas a partir de la valoracion de la actividad docente del PDI segln
el manual de procedimiento aprobado por el Consejo de Gobierno en sesién celebrada el 13
de octubre de 2008 (PIO7 Procedimiento de Valoracion del PDI), el cual ha obtenido
verificacion positiva por parte de la ANECA y ACECAU. Asimismo, se tendran en cuenta las
necesidades o propuestas formativas que partan de los Centros, Institutos o Departamentos

de la ULPGC. Este plan de Formacién debera ser evaluado una vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagndéstico, identificacion de las necesidades
de formacién del PDI relacionado con la actividad docente y desarrollo del Plan de
Formacion. Por tanto, recoge la elaboracion, difusion, ejecucion y evaluacién del Plan de

Formacién del PDI.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica
6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Real Decreto 1393/2007 de 29 de Octubre que establece el marco normativo
para la ordenacion y verificacién de los estudios universitarios oficiales.

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Politica de PDI de la ULPGC.

= Normativas sobre formacién e innovacion docente en la ULPGC, en elaboracién y
pendiente de aprobacién por el Consejo de Gobierno de la ULPGC.

= Reglamentos de Centros y Departamentos.

= MSGCO07: Personal académico y de apoyo.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.
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4. DEFINICIONES

Plan de formacién

Se entiende por Plan de Formacion el conjunto coherente y ordenado de actividades y/o
acciones formativas, concretadas en un periodo determinado de tiempo dirigidas a cubrir las
necesidades de formacion del PDI, que se realizaran durante el curso académico. Este Plan
debe ser en todo momento dinamico y flexible, permitiendo incluir acciones precisas, siendo
realista y ajustandose a las necesidades de grupos y personas a las que va dirigido dicho

Plan.

Profesorado Novel

En el terreno universitario, el Profesor Novel es un profesor con menos de tres afios de
experiencia docente en una institucion universitaria, habitualmente sin ningun tipo de tutela,
que dispone de ciertos conocimientos sobre la materia, pero que no ha recibido formacién

didactica sobre cémo ensenarla.

Formacion Permanente
Abanico amplio y variado de necesidades de actualizacién del conocimiento en sus mas
diversas formas, de manera que complementen los mencionados mecanismos e

instrumentos de ensefanza.

Desarrollo Profesional
Proceso planificado, de crecimiento y mejora, en relacion con el propio conocimiento, con
las actitudes y aptitudes hacia el trabajo, la institucion, y buscando la interrelacién entre las

necesidades de desarrollo personal y las de desarrollo institucional y social.

Innovacién docente
Proceso orientado hacia la mejora de la actividad docente, que implique transformacion y

adaptacion al cambio, motivando la reflexion didactica asi como la innovacién metodoldgica.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para el PDI adscrito a Centros, Institutos de

Investigacién y Departamentos de la ULPGC, pues las actuaciones concernientes al
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personal académico corresponde a las competencias delegadas en el Vicerrectorado de
Profesorado (B.O.C. nim. 172, martes 28 de agosto de 2007).

El procedimiento comienza con la elaboracién de una normativa que defina el marco para el
desarrollo del Plan de Formacién del PDI. Una vez aprobada esta normativa, se realiza una
propuesta base de formacion que sera anual por parte del Vicerrectorado de Profesorado de
la ULPGC. Este plan se elabora partiendo de las necesidades detectadas en el proceso de
elaboracion de la normativa, de las propuestas que recibe de los Centros, Institutos o
Departamentos de la ULPGC y de las propuestas especificas del Vicerrectorado de Calidad
e Innovacion Educativa, tanto en materia de Innovaciéon Educativa como en otro tipo de
formacion detectada como consecuencia de la evaluacion de la actividad docente del
profesorado. Asimismo se tendran en cuenta ademas las propuestas especificas realizadas
por el Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica y EEES y por el Vicerrectorado de

Investigacién, Innovacion y Desarrollo en el ambito de sus competencias.

Con el conjunto de propuestas recibidas, el Vicerrectorado de Profesorado de la ULPGC
realizara el Plan de Formacion anual para el PDI, que es aprobado por el Consejo de
Gobierno para, posteriormente, difundirlo, ejecutarlo y someterlo a la evaluacion

correspondiente.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, Vicerrectorado de Profesorado recogera la informacién relativa al registro
de indicadores sobre los resultados del plan de formacién (satisfaccion, participantes...)
segun el formato FO1-PI05. Esta informacién sera difundida (FO2-PI05) a las Unidades que
imparten docencia (centros, institutos de investigacion y departamentos) para que pueda

ser tenida en cuenta en la revisidon de sus titulaciones.

De forma anual, el Vicerrectorado de Profesorado recogera la informacion necesaria para
que la Comision de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO3-
PI05).
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Rendicién de cuentas:
La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento al Vicerrectorado de Profesorado, al Consejo de Gobierno de

la ULPGC y a los Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato F02- PI05, a los siguientes grupos de interés: profesorado, departamentos,

representantes de trabajadores y el Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
L ) Soporte de ; Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia L
archivo conservacion
y » Vicerrectorado de
Propuesta base de formacion PDI Informatico 7 meses

Profesorado

Solicitud de Enmiendas y )
) . Vicerrectorado de
Sugerencias a la propuesta base Informatico 7 meses
. Profesorado
de formacion del PDI.

Vicerrectorado de

Plan de Formacién Anual del PDI Informético 6 afios
Profesorado

Acta de Consejo de Gobierno del Papel o Vicerrectorado de 6 afios

Plan de Formacion Anual PDI informético Profesorado

Registro de indicadores Papel e Vicerrectorado de 6 afios

(FO1 - PIO5) informatico Profesorado

Relacion de canales de informacion

utilizados para la difusion del plan Papel e Vicerrectorado de 6 afios

de formacion y de los resultados informatico Profesorado

(indicadores) (FO2 — P105)

Informe de revision y mejora del Papel e Comision de Calidad 6 afios

procedimiento (FO3— PI05) informatico Institucional

Relacion de canales de informacion

utilizados para la difusién de la Papel e Comisién de Calidad .

revision del procedimiento informatico Institucional 6 anos

(FO2 - PIO5)
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8. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno:

Aprobacion de la normativa del Plan de Formacion del PDI asi como los planes anuales. Los
grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal
docente e investigador, personal de administracion y servicios y agentes externos a la

comunidad universitaria.

Vicerrectorado de Profesorado: Elaboracion de la Propuesta base del Plan de Formacion

Anual del PDI y del Plan de Formacion definitivo, asi como de su puesta en marcha.

Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Educativa, Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y EEES, Vicerrectorado de Investigacién, Desarrollo e Innovacion,
Decano/s, Director/es de Centros, Institutos de Investigacién y Directores de
Departamento: Propuesta al Plan Base de Formacion del PDI para la mejora continua de la

calidad de la docencia asi como para la innovacion docente del PDI.

Decano/s, Director/es de Centros, de Institutos de Investigacion, de Departamento,
profesorado y Representantes de los Trabajadores: Revision de la Propuesta del Plan

Base de Formacioén del PDI.

Comision de Calidad Institucional (CCI): Analizar el desarrollo del procedimiento
formulando sugerencias de mejora su fuera el caso. Difundiré los resultados de esta revision
a los grupos de interés. Los grupos de interés representados en esta comision son:

estudiantes, personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Formacién PDI

Informe de
revisién y mejora

Inicio

del procedimiento
(F03-PI05)

"

Elaboracién Propuesta base de

Demandas y
propuestas de
mejoras de las
unidades que
imparten
docencia

Informe agregado
con propuestas de
formacién derivado
de la evaluacién del
PDI

Propuestas del
VOAEEES

Propuestas del
VIDI

Propuestas del
VCIE

P105

formacién del PDI

Vicerrectorado de Profesorado

v

» Anélisis Propuesta formacion

Departamentos, Centros, Institutos de
Investigacion, PDI, Representantes
de los trabajadores

l

Borrador Plan de formacion anual
PDI

Vicerrectorado de Profesorado

v

Revisién Borrador del Plan de
formacién anual del PDI

Comisién de Profesorado y formacién
del PDI

¢VoBe?

'

Aprobacién del Plan

Consejo de Gobierno

£VoBO?

$

Si
v

Difusién Plan de formacién anual

Vicerrectorado de Profesorado

v

Ejecucién Plan de formacién anual

Vicerrectorado de Profesorado

v

Difundir registro de indicadores

Vicerrectorado de Profesorado

v

Revisién y mejora del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas

Comision de Calidad Institucional

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (FO1 — PI05)

CENTRO:
TITULACION:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PI105
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P105).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDo DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
PIO5 RO1 de 07/04/2009 Pagina 10 de 11
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10.6 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL DE FORMACION DEL PDI (FO3-P105).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional
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RESUMEN DE REVISIONES - P106

NUumero Fecha Modificaciones
00 17-10-08 | Edicién Inicial (Modelo marco del GEI R8)
Tras la revision de la Direccion de la Secretaria Técnica de
01 07-04-09 o
Organizacién

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:
Direccion de la Secretaria . Rector de la Universidad de
) o Gerencia
Técnica de Organizacion Las Palmas de Gran Canaria
Fdo:
Fdo: Fdo:
Fecha: [/ /
Fecha: / / Fecha: // Fecha: / /
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema para detectar las necesidades
formativas del PAS adscrito a las Unidades de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria (Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e
Institutos); elaborar, partiendo de estas necesidades, un Plan de Formacion y evaluarlo una

vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de formacién del PAS relacionadas con la actividad administrativa y de
servicios. lgualmente recoge la elaboracion, difusion, ejecucién y evaluacion del Plan de

Formacioén.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

= Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Politica de PAS de la ULPGC.

= Normativas sobre formacién e innovacion en la ULPGC.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

Plan de formacién: Se entiende por plan de formacién el conjunto de actividades formativas
dirigidas a cubrir las necesidades de formacion del PAS que se realizaran durante el curso

académico.

Formacién especifica: Formacion directamente relacionada con las materias, recursos o

materiales incluidos en los perfiles de las plazas y/o puestos de trabajo.
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Formacién complementaria: Formaciéon de caracter metodol6gico o complementario sobre
las competencias de caracter general del PAS, relacionada con la plaza y/o puestos de

trabajo que ocupa.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para todas las Unidades de la ULPGC
(Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e
Institutos), pues las actuaciones concernientes al Personal de Administracién y Servicios

(PAS) estan centralizadas en Gerencia.

El procedimiento comienza con la elaboracion de una propuesta base de formacién por
parte de la Gerencia de la ULPGC a partir de las propuestas de mejora realizadas al Plan
Anterior y de las propuestas que reciba de los Departamentos, Centros, de los

representantes de los trabajadores o de las Unidades Administrativas de la ULPGC.

La propuesta base sera remitida a las Unidades (Administraciones de Edificios, Centros,
Departamentos, Servicios Administrativos e Institutos), y a su PAS para recibir enmiendas y
sugerencias de formacion no incluidas en la propuesta (F01-P106 y FO2-P106). Las Unidades
analizaran la propuesta y las sugerencias recibidas del PAS y prepararan su solicitud global

de formacién tanto especifica como complementaria.

Con el conjunto de propuestas recibidas, la Gerencia de la ULPGC realizara el Plan de
Formacion anual para el PAS, que sera aprobado por el Consejo de Gobierno para,

posteriormente, difundirlo, ejecutarlo y someterlo a la evaluacién correspondiente.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, Gerencia recogera la informacion relativa a al registro de indicadores sobre
la formacion del PAS que afectan a las titulaciones de la ULPGC (F03-Pl06), esta
informacién sera difundida (FO4-Pl106) a las Unidades que imparten docencia (Centros,
Departamentos e Institutos) para que pueda ser tenida en cuenta en la revision de sus

titulaciones.

De forma anual, Gerencia recogera la informacion necesaria para que la Comisién de

Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
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como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

(en su caso) sobre la ejecucidon del procedimiento (FO5- P106).

Rendicién de cuentas:

La Comisién de Calidad Institucional, informaré de las acciones de seguimiento, medicion y

mejora de este procedimiento al Gerente, al Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacion se publicard mediante la relacion de canales indicada en el

formato FO4-PI06, a los siguientes grupos de interés: personal de administracion y servicios,

representantes de los trabajadores y al Gabinete de Evaluacién Institucional.

7. ARCHIVO
L _ Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia L
archivo conservacion
Propuesta base de formacion " )
Informatico Gerencia 1 afio
PAS
Informe de Enmiendas y
Sugerencias y Peticion Informatico Gerencia 1 afio
(FO1-PI06)
Solicitud de formacion » )
Informatico Gerencia 1 afio
(FO2-PI06)
Plan de Formacion Anual del PAS Informético Gerencia 6 afos
V°B® / Enm. / Sugerencias » )
Informatico Gerencia 1 afio
Gerente
Acta de Consejo de Gobierno del Papel o i
) ) ) Secretaria General 6 afios
Plan de Formacion Anual PAS informatico
Informe de evaluacion formacion de ) ]
] . . Informatico Gerencia 6 afos
Centros y Unidades Administrativas
Evaluacion y Propuestas de Mejora " )
) Informéatico Gerencia 6 afos
Plan de Formacion PAS
Registro de indicadores (FO3-P106) Informatico Gerencia 6 afios

PI106
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Relacion de canales de informacion
o Papel e ) .
de la difusion del Plan de ] " Gerencia 6 afios
. informatico
Formacién (FO4— P106)
Informe de revision y mejora del Papel e Comision de Calidad — 6 af
afios
procedimiento (FO5 — P106) informatico Institucional
Relacion de canales de informacion L )
o L Papel e Comisién de Calidad - .
de la difusion de la revision del ] " o 6 afios
o informatico Institucional
procedimiento (FO4— PI06)

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

Consejo de Gobierno: Aprobacion del Plan de Formacion Anual del PAS. Los grupos de
interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal docente e
investigador, personal de administracién y servicios y agentes externos a la comunidad

universitaria.

Gerencia: Elaboracion de la Propuesta base de Formacioén Anual del PAS. Incorporacion de
la formacién especifica y complementaria que indiquen las Unidades de la ULPGC. Difusion,

ejecucion y evaluacion del Plan de Formacién Anual del PAS.

Decano/ Director del Centro/ Representantes de los trabajadores/ Responsables de las
Unidades: Proponer aspectos relacionados con la formacion especifica o complementaria e

incluir en el Plan Anual de formacion del PAS.

Secretaria Técnica de Organizacion: Revisa la propuesta de formacién y ejecutan el Plan
de Formacion anual de PAS.

Comisién de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer

acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMAS

Procedimiento de Formacién del PAS

Inicio

Elaboracién Propuesta base de
formacién del PAS

Anélisis Propuesta formacién y
solicitud de formacién especifica y
complementaria no incluida en el
Plan

Informe de
revisién y mejora
del procedimiento
(FO05-P106)

)

URTETT

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Centros, Unidades Adm., PAS,
Representantes de los trabajadores

v

Propuesta Plan de formacién anual
Del PAS

Gerencia

v

Revision propuesta de formacién
anual para el PAS

Secretaria Técnica de Organizacién

Si
v

Aprobacion del Plan

Consejo de Gobierno

Si
v

Difusién Plan de formacién anual

Gerencia

v

Ejecucion Plan de formacién anual

Secretaria Técnica Organizativa

Difundir el registro de indicadores

Gerencia

v

Revision y mejora del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR LAS ENMIENDAS Y SUGERENCIAS (FO1-P106)

PROCEDIMIENTO:
VERSION:

ENMIENDAS

Variacion

Adicion

Reemplazo

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo:
Fecha:

Oooaoag

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo:

Fecha:

PI106
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR LA PETICION/ SOLICITUD DE FORMACION (F02-P106)

Datos de solicitante

Peticionario:

Puesto que ocupa:

Unidad/Entidad que hace la propuesta:

Teléfono de contacto:

E-mail:

justifique los motivos de esta propuesta, la finalidad de la formacion)

Necesidad formativa detectada: (en este apartado debera hacerse una analisis que argumente y

Destinatarios: (en este apartado debera indicarse a qué personas, grupos profesionales o colectivos a
los que deberia dirigirse la accion formativa y los criterios de seleccion de participantes por si las
acciones formativas disponibles no permiten un ajuste de la demanda y la oferta)

Titulo que propone para la accién formativa

Tipo de accion formativa

Objetivos del aprendizaje

Propuesta de temporalizacion:

¢Cuantas horas deberia durar la accion?

¢, Qué mes/meses serian los mas adecuados?

¢, Qué dias de la semana?

¢,Qué horario?

¢, Se propone entidad formadora o formadores?

En caso afirmativo:

Nombre de la entidad/formador

Persona de contacto

Teléfono

Coste

Firmado (Nombre y cargo):

Fecha:

PI106 RO1 de 07/04/2009
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10.3 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F03-P106)

CENTRO:
TITULACION:

CODIGO DEL INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR RESULTADO

P106
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10.4 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F04-P106).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDo DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.5. FORMATO PARA LA ELABORACION DEL

INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL PAS (F05-P106).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fecha y firma:

El Representante de la Comisién de Calidad Institucional
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el sistema por el cual se valora y
reconoce la actividad docente del Personal Docente e Investigador (PDI) de la Universidad
de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Este procedimiento se enmarca dentro del
programa DOCENTIA-ULPGC, el cual ha obtenido verificacién positiva por parte de la
ANECA y ACECAU.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacién para todo el PDI adscrito a los Departamentos de la
ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, modificada por la Ley Orgénica 4/2007, de
12 de abril, de Universidades.

= Ley Organica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Politica de PDI de la ULPGC.

= Procedimientos de evaluacion dentro del programa DOCENTIA.

= Normativas sobre formacién e innovacién docente en la ULPGC, en elaboracion y
pendiente de aprobacién por Consejo de Gobierno.

= Plan de Evaluacién y Mejora.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La valoracion de la actividad docente del profesorado es un proceso especificamente

definido por el Vicerrectorado de Calidad e Innovacion Educativa (VCIE). En este proceso se
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valora de forma sistematica la actividad docente que llevan a cabo todos los profesores de la
ULPGC de acuerdo a una planificacién especifica y utilizando como fuentes de informacion
un autoinforme del profesor, informes de la junta de Centro y consejo de Departamento
como responsables académicos de dicha actividad docente y la opinién de los estudiantes,

recogida mediante encuestas.

Como resultado de dicho proceso, se obtiene un Informe Institucional, con los resultados
globales obtenidos por los profesores de la ULPGC evaluados ese afio, e informes por
Departamentos y Centros, con los resultados globales de los profesores adscritos a los
mismos evaluados ese afio. A partir de ambos informes, se elaboraran propuestas de

formacion para el PDI (PI05 Procedimiento de Formacioén del PDI).

Todo este procedimiento se enmarca dentro del programa DOCENTIA-ULPGC que trata de
garantizar la valoracion objetiva de la actividad docente y propone acciones de promocion y
reconocimiento asociados a la valoracion.

Las fases recogidas en el proceso de valoracion de la actividad docente son las siguientes:

= Apertura de la convocatoria: El procedimiento comienza con la apertura y difusion
de la convocatoria de solicitud de valoracion por el VCIE. Seguidamente, los
profesores presentaran la documentacion necesaria para participar en dicha
convocatoria.

» Recepcion de informes. El Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) procede a
recabar la informacion relacionada con la actividad docente, el autoinforme de los
solicitantes de la valoracién, los informes de las juntas de Centro y consejo de
Departamento y las encuestas de satisfaccion de los estudiantes. Toda esta
informacién queda incorporada en el Expediente de Valoracién de la Calidad de
la Docencia del profesor. A partir del mismo, el GEI elaborara un Informe Técnico
de Valoracion para cada docente.

= Con los datos e informes recabados, la Comisién de Valoracion analiza la labor
docente de los interesados de acuerdo con los criterios establecidos y valora las
tres dimensiones definidas para la valoracién de dicha labor (planificacion de la
docencia, desarrollo de la ensefianza y resultados), el resultado de la valoracién
serd notificada mediante informe confidencial de resultados a cada uno de los

interesados. Si este fuera no adecuado (no positivo), la Comision de Seguimiento
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debera valorar el contexto docente del profesor. Dicha valoracién sera remitida a
la Comision de Valoracion a efectos de modificacion de la valoracién definitiva.

» Ante dicho resultado de valoracion, el profesor podra solicitar una revision de la
misma en caso de no conformidad. Esta solicitud de revisidon sera analizada y
resuelta por la Comisién de Valoracion, que emitira un informe con la resolucion
realizada. Este informe sera remitido al GEI para su incorporacion al Expediente
de Valoracion de la Calidad de la Docencia del profesor.

» De existir nuevamente disconformidad, el profesor podra presentar un recurso de
alzada al Rector que sera resuelto por una Comisién de Seguimiento propuesta
en el manual de procedimiento que define el sistema de valoracion de la calidad
de la docencia en la ULPGC, poniendo asi fin al procedimiento interno.

= ElI GEl elabora los informes de resultados globales.

» VCIE difunde, anualmente, los resultados globales sobre la valoracién del PDI
gue afectan a las titulaciones de las ULPGC para que se tengan en cuenta en la
revision de las mismas. Ademas, rinde cuentas de estos resultados a la sociedad
en general (FO2-P107).

= Por dltimo, partiendo de las evaluaciones realizadas se desarrollan las

propuestas de formacién especificas para el plan de Formacion del PDI.

6. SEGUIMENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, el VCIE recogera la informacién necesaria para que la Comision de Calidad
Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como
evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en

su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO2- P107).

Rendicion de cuentas:
La Comisién de Seguimiento, informara de las acciones de seguimiento, medicién y mejora
de este procedimiento al VCIE, al Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los Coordinadores

de Calidad (de centros, Institutos...).
Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el

formato FO1- PI07, a los siguientes grupos de interés: profesorado, representantes de los

trabajadores y al Gabinete de Evaluacion Institucional.
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8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el diagrama de flujo.

Consejo de Gobierno: Nombrar la Comision de Valoracion y Comision de Seguimiento. Los
grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes, personal
docente e investigador, personal de administracién y servicios y agentes externos a la

comunidad universitaria.

Vicerrectorado de Calidad e Innovacién Educativa: Abrir y difundir la convocatoria de

valoracién anual. Difundir los resultados y proponer acciones correctoras de un afo a otro.

Vicerrectorado de Profesorado: Hacer propuestas de formacion.

Gabinete de Evaluacion Institucional: Recopilar la informacion inicial. Elaborar un informe
técnico para la Comision de Valoracion. Elaborar el informe de resultados. Custodiar los
Expedientes de Valoracion.

Comision de Valoracion: Emitir los informes de valoracion individuales, a partir del analisis
de la informacion y de los informes técnicos recibidos. El grupo de interés representado en

esta comision es el personal docente e investigador.

Comision de Seguimiento: Supervisar el procedimiento de implementacion y desarrollo del
sistema de valoracion. Analizar el contexto docente del profesor. Resolver los recursos de
alzada. El grupo de interés representado en esta comision es el personal docente e

investigador.

Secretario de la Comision de Valoracién: Enviar los informes de resultados de la

valoracion individual al PDI.
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10. ANEXOS

10.1 DOCUMENTOS DE RECOGIDA EN EL PROGRAMA DOCENTIA — ULPGC: SISTEMA DE

VALORACION DE LA CALIDAD DE LA DOCENCIA EN LA ULPGC

https://www.ulpgc.es/index.php?pagina=vcie&ver=primerysegundociclo
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (FO1-PI07).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES Mopo DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION

PI107 RO1 de 07/04/2009 Pégina 10 de 11






n PROCEDIMIENTO DE VALORACION DEL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS PDI

DE GRAN CANARIA

T

Vicereriorada de Calidad e innowscin
Educativa

10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL DE VALORACION DEL PDI (FO2-P107).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Seguimiento
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por Gerencia para la

gestion y mejora de los recursos materiales administrados por la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC).

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades de la ULPGC para determinar las

necesidades, planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion

de los recursos materiales.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

PIO8

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Ley General Presupuestaria.

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior, promovidos por ENQA.

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Autonoma de
Canarias.

Instrucciones y circulares que dicte la gerencia en el desarrollo y aplicacion de la
normativa vigente.

MSGCO08: Recursos materiales y servicios.

Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

R0O1 de 07/04/2009 Pagina 3 de 14





UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS MATERIALES
DE GRAN CANARIA

n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE LOS RECURSOS

UNIVERSIDAD DF |LAS PALMAS DE GRAN CAMARLA
Gerencia

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones y el equipamiento necesario para el desempefio

diario de las actividades de los trabajadores de una unidad, con la finalidad de generar

bienes o servicios.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

El presupuesto universitario, como plan econdémico anual, se caracteriza por su alta

descentralizacion, distribuyéndose los recursos presupuestarios entre los diferentes tipos de

unidades de la Institucion. En este sentido, y partiendo de la distincion basica entre servicios

generales y sociales, por una parte, y los departamentos, centros, institutos de investigaciéon

y administraciones de edificio, por la otra, se ha pretendido que los presupuestos de las

diferentes unidades de gasto (UGA’s) incorporen todos aquellos créditos que puedan ser

controlados y gestionados por su responsable directo.

La forma de proceder ante la gestion presupuestaria en la ULPGC es la siguiente:

PIO8

El proceso de realizacion del presupuesto institucional parte de la Directrices
Presupuestarias aprobadas por el Consejo de Gobierno. Dichas Directrices se han
definido a la luz del Plan Estratégico Institucional (PEI).

Gerencia elabora una propuesta del presupuesto anual, éste supone un pacto entre
los diferentes sectores de la comunidad universitaria. En su elaboracién se tiene en
cuenta las necesidades manifestadas por las unidades de gastos (UGA’s) que
contribuyen en la calidad del proceso de gestion de los recursos materiales de esta
Universidad.

El proyecto de presupuesto anual elaborado por Gerencia sera presentado por el
Rector al Consejo de Gobierno para que, una vez lo haya aceptado proponga su
aprobacion al Consejo Social antes de comenzar el afio natural.

Una vez distribuido el presupuesto anual por el Servicio Econémico y Financiero, los
responsables de las Unidades administrativas planifican sus unidades de gastos
(UGA’s) en funcion del presupuesto asignado y de los objetivos incluidos en los
mismos.

Las Unidades administrativas, a través de las UGA’s, son las responsables de la

gestion del presupuesto asignado para cubrir las necesidades de su Unidad.
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= Gerencia elabora un informe con las cuentas anuales. Este informe es el documento
a traveés del cudl la Universidad rinde cuenta de la gestién econdmica realizada.

= Gerencia presenta las cuentas anuales al Consejo de Gobierno para su conocimiento
y examen. Una vez aceptadas las cuentas, el Consejo de Gobierno presentara un

informe al Consejo Social en su sesion ordinaria.

5.2. GESTION DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD

El patrimonio de la ULPGC lo constituyen sus bienes, derechos, obligaciones y el

rendimiento del mismo.

Con cargo a los presupuestos de la ULPGC, ésta podré llevar a cabo mejoras de toda clase

en sus bienes, ya sean de su titularidad o cedidos en uso.

Los acuerdos relativos a la disposicién de los bienes de dominio publico, asi como los

patrimoniales, corresponden al Consejo de Gobierno, previa autorizacion del Consejo Social.

El Servicio de Patrimonio y Contratacion fiscalizara el inventario general de todos los bienes,
derechos y obligaciones de la ULPGC, siendo la Gerencia quien habilite el sistema

conveniente para mantenerlo constantemente actualizado. El inventario seré publico.

La direccién de los centros, departamentos, institutos universitarios de investigacién y
servicios y jefes de unidades administrativas seran responsables de la custodia y

mantenimiento de todo el material inventariable que se encuentre asignado a sus unidades.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

Corresponde al Consejo Social la responsabilidad de ejercer directamente la auditoria y
control interno de las cuentas de la Universidad. El Consejo Social habr4 de conocer los
informes de la auditoria externa que llevara a término la intervencion General de la

Comunidad Auténoma.

De forma anual, Gerencia recogera la informacion relativa al registro de indicadores (FO1-
P108) sobre la actuacion de los servicios que afectan a las titulaciones de la ULPGC, esta
informacién serd difundida (FO02-PI08) a las Unidades que imparten docencia (centros,
institutos de investigacion y departamentos) para que pueda ser tenida en cuenta en la

revision de sus titulaciones.
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También de forma anual, Gerencia recogerda la informacion necesaria para que la Comisiéon
de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento,
obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y

propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento (FO3-PI08).

Rendicion de cuentas:
La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento a Gerencia, Consejo de Gobierno de la ULPGC vy

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacién de canales indicada en el
formato F02-PIO8, a los grupos de interés que intervienen en el desarrollo de este
procedimiento: personal de administracién y servicios de todas las unidades administrativas

de esta Universidad, Consejo Social y el Gabinete de Evaluacion Institucional.

L _ _ _ Tiempo de
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia o
conservacion
Propuesta de presupuesto anual Papel e informatico Gerencia 6 afios

y . » Secretaria General/ Secretaria -
Acta de aprobacion Papel e informatico ) . 6 afios
Consejo Social

Presupuesto anual Papel e informatico Gerencia 6 afios
Memoria econémica anual Papel e informético Gerencia / Consejo Social 6 afios
Informe de valoracion Papel e informatico Gerencia 6 afios
Registro de indicadores (FO1-P108) Papel e informatico Gerencia 6 afios

Relacion de canales de informacion de

Gerencia Papel e informatico Gerencia 6 afios

(FO2 - P108)

Inventario general Papel e informatico contratacion 6 afios
Gerencia

Relacién de canales de informacién del o ) )
Servicio de Patrimonio y

Servicio de Patrimonio y Contratacion Papel e informatico y 6 afios
contratacion
(FO2 — PI08)
Informe de revision y mejora del . » Comision de Calidad .
o Papel e informatico o 6 afios
procedimiento (FO3-PI108) Institucional

Relacién de canales de informacion de la L )
o . o . » Comision de Calidad - .
Comisién de Calidad Institucional Papel e informético 6 afios

Institucional
(FO2 - P108)
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8. RESPONSABILIDADES

Rector:

= Presentar el proyecto anual al Consejo de Gobierno.

Comunidad Auténoma;

= Llevar a término las auditorias externas.

Consejo Social:
= Aprobar la propuesta de presupuesto.
= Ejercer la auditoria y control interno de las cuentas de la Universidad.
= Autorizar los acuerdos relativos a la disposicidén de bienes de la ULPGC.
Los grupos de interés representados son: estudiantes, personal docente e investigador,

personal de administracion y servicios y agentes externos a la comunidad universitaria.

Consejo de Gobierno:
= Andlisis de Aceptar la propuesta de presupuesto.
= Realizar un informe de valoracion sobre la memoria econémica anual.
= Acordar la disposicién de bienes de dominio publico y patrimonial.
Los grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes,
personal docente e investigador, personal de administracion y servicios y agentes

externos a la comunidad universitaria.

Gerencia:
= Elaborar propuesta de presupuesto anual y llevar el seguimiento del presupuesto.
= Elaborar una memoria de las cuentas anuales.

= Difundir el inventario general.

Servicio de Patrimonio y Contratacion:
= Fiscalizacion del inventariado general de todos los bienes, derechos y obligaciones
de la ULPGC.
= La preparacion y adjudicacion de los procedimientos de contratacion de obras,

servicios, suministros, arrendamiento y demas sistemas de la ULPGC.
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Servicio Econémico y Financiero:
= En materia presupuestaria, elaboracion y seguimiento del presupuesto.
= Gestion de los gastos de la ULPGC.
= En materia de contabilidad, la contabilidad de la ULPGC.

= En materia de tesoro, la gestién de la tesoreria con sus ingresos y pagos.

Servicio de Obras e Instalaciones:
= Supervisa y prepara todos los proyectos de obra de la ULPGC derivada de la

inversion universitaria (tanto obra nueva, reparacién y mantenimiento).

Unidades Administrativas:
= Planificar sus Unidades de Gastos (UGA’S)
= Gestionar los recursos materiales.
= Presentar una memoria anual y una propuesta de necesidades.

= Custodiar y mantener el material inventariado.

Comision de Calidad Institucional:
= Revision del procedimiento.
= Rendir cuentas del procedimiento a los diferentes grupos de interés.
Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes, personal
docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE LOS RECURSOS
MATERIALES

UNIVERSIDAD DF |LAS PALMAS DE GRAN CAMARLA
Gerencia

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la Gestién de los Recursos materiales (Fase de gestion econédmicay presupuestaria)

Informe de
revision y mejora

Inicio

»,

del procedimiento
(FO3-P108)

W

Aprobar directrices presupuestarias

Consejo de Gobierno

v

Elaborar propuesta de presupuesto

Propuesta de

anual

presupuesto anual

Gerencia

- Estatutos de la ULPGC

- Plan Estratégico de la ULPGC

- Ley general presupuestaria

- LOU

- Ley general de Contratos de las
Administraciones Publicas

v
Presentar el proyecto anual al
Consejo de Gobierno

Rector

v

Demandas y
propuestas de

Aceptar la propuesta de presupuesto

Consejo de Gobierno

mejora de las
Unidades

Propuestas de
Vicerrectorados

PIO8

Enviar al Consejo Social para su
aprobacion

Consejo Social

Si

Distribuir el presupuesto anual a las
Unidades

Servicio Econémico y Financiero

Planificar sus unidades de gastos
(UGA’s)

Unidades administrativas

v

Gestionar los recursos materiales

Unidades Administrativas

v

Acta de aprobacién

Presupuesto
anual

Elaborar una memoria econémica
anual

Memoria
econémica anual

Gerencia

Presentar la memoria econémica
anual al Consejo de Gobierno para su
andlisis

Gerencia
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Procedimiento para la Gestion de los Recursos materiales (Fase de gestion econémica y presupuestaria)

Realizar un informe y remitirlo al
Consejo Social

Consejo de Gobierno

Si

Ejercer la auditoria y el control interno
de las cuentas de la Universidad

Consejo Social

Si

Llevar a término las auditorias
externas

Comunidad Auténoma

A

Registro y difusion de indicadores  —

Gerencia

v

Revision del procedimiento —

Comision de Calidad Institucional

v

Rendicion de cuentas

Comision de Calidad Institucional

191
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA
Gerencia

Procedimiento para la Gestion de los Recursos materiales (Fase de gestion del patrimonio de la
Universidad)

Inicio

A

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO4-P108)

A

Autorizar los acuerdos relativos a la
disposicion de bienes de la

Universidad al Consejo de Gobierno

Consejo Social

A

Acordar la disposicion de bienes de
dominio publico y patrimoniales

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Consejo de Gobierno

Elaboracién del inventario general de
todos los bienes, derechos y
obligaciones de la ULPGC

Servicio de Patrimonio y Contratacion
Propuestas de s

Vicerrectorados

Difusién del inventariado

Servicio de Patrimonio y Contratacion

;

Custodia y mantenimiento del material
inventariado

Centros, departamentos, institutos,
jefes de las unidades administrativas

A

Registro y difusién de indicadores

Gerencia

v

Revision del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicion de cuentas

Comisién de Calidad Institucional

Fin
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-P108)

CENTRO:
TITULACION:
CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
P108 R0O1 de 07/04/2009 Pagina 12 de 14






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE LOS RECURSOS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAM CANARA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS MATERIALES Cetencia

DE GRAN CANARIA

10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA
DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P108).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES (FO3-PI108).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Responsable del Procedimiento

P108 R0O1 de 07/04/2009 Pagina 14 de 14





		1. OBJETO

		2. ALCANCE

		3. REFERENCIAS / NORMATIVA

		4. DEFINICIONES

		5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

		5.1. Gestión económica y presupuestaria

		5.2. Gestión del patrimonio de la universidad



		6. SEGUIMIENTO, MEDICIÓN Y MEJORA

		7. ARCHIVO

		8. RESPONSABILIDADES

		9. FLUJOGRAMA

		10. ANEXO

		10.1 Formato para el registro de indicadores (F01-PI08)

		10.2 Formato para recoger la relación de canales o medios utilizados para la difusión pública y rendición de cuentas (F02-PI08).

		10.3 Formato para elaborar el informe de revisión y mejora del procedimiento institucional para la gestión de los recursos materiales (F03-PI08).






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES Y
S UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAM CAMARA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS OCIALES Gerencia
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS
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RESUMEN DE REVISIONES - PI09

Namero Fecha Modificaciones
00 17-10-08 | Edicién Inicial (Modelo marco del GEI R8))
01 07-04-09 |Revisado por la Vicegerencia de Asuntos Economicos y por la
Direccion de la Secretaria Técnica de Organizacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:
Vicegerente de Asuntos Gerencia Rector de la Universidad de

Econémicos y Director de la Fdo: Las Palmas de Gran Canaria

Secretaria Técnica de

Organizacion Fdo:
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por Gerencia para

regular la gestion y mejora de los Servicios Generales y Sociales de la ULPGC.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los Servicios Generales y Sociales de la ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= |l Plan Estratégico Institucional de la ULPGC (2007-2010).

= MSGCO08: Gestion y mejora de los recursos materiales y servicios.

= Politicas medioambientales.

= Politicas de sostenibilidad.

= Politicas de prevencion de riesgos.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

Servicios Generales y Sociales (SGS): son estructuras de apoyo a la docencia y la
investigacion para la prestacion de servicios a la Universidad, a sus distintos 6rganos y
demas estructuras organizativas y a la sociedad. Los servicios sociales estaran destinados a

la atencion de la comunidad universitaria con caracter asistencial.

Servicios externos: son aquellos que se contratan y son desarrollados por personal que no
forma parte de la plantilla de la universidad, como son los servicios de reprografia,

cafeterias, limpieza, etc.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La correcta gestién de los servicios Generales y Sociales de la ULPGC se convierte en una
necesidad que incide directamente en su calidad, es indispensable establecer claramente
los procedimientos para detectar debilidades e introducir mejoras para alcanzar la

excelencia.
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La garantia de la calidad de estos servicios es responsabilidad directa de Gerencia,

atendiendo a la normativa especifica.

En funcion de esto, el procedimiento comienza con el establecimiento de los objetivos de
cada servicio, tarea que desarrolla Gerencia atendiendo a las necesidades de la Institucion
(planes estratégicos, planes de mejora de las distintas unidades, propuestas de
vicerrectorados,...) y a los resultados de evaluaciones y seguimientos de los servicios en

periodos anteriores.

A continuacién Gerencia junto con los directivos de los distintos servicios, definen y disefian
la prestacion de los nuevos servicios (si los hubiera) y actualizar las prestaciones habituales,

planificando las actuaciones a desarrollar.

La programacion de cada servicio sera difundida a la comunidad universitaria asi como a la
sociedad en general, a través de los canales y medios de informacion publica que se
establezcan desde Gerencia (FO2-P109).

Los distintos servicios ejecutan las acciones planificadas a través del su personal adscrito y
recursos. Deberan elaborar, aprobar y hacer publica la memoria anual de sus actividades y
mantener actualizado el inventario de sus bienes de equipo, aparatos e instalaciones. La

actualizacion del inventario deberd ser incluida en la memoria anual.

Los servicios externos, son contratados con arreglo a una normativa especifica que aplica el
Area de Contratacion y Patrimonio. Respecto a ellos se actia como si se tratase de una
adquisicion aplicando, por tanto, la calidad de los mismos que se garantiza como se indica
en el procedimiento PIO8 (Procedimiento Institucional para la gestion de recursos

materiales).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, Gerencia recogera la informacion relativa al registro de indicadores sobre la
actuaciéon de los servicios que afectan a las titulaciones de la ULPGC (F01-Pl09), esta

informacién sera difundida (F02-P109) a las Unidades que imparten docencia (centros,
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institutos de investigacion y departamentos) para que pueda ser tenida en cuenta en la

revision de sus titulaciones.

También de forma anual, Gerencia recogera la informacion necesaria para que la Comision
de Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento,
obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y

propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento (FO3-PI09).

Rendicion de cuentas:
La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento a Gerencia, Consejo de Gobierno de la ULPGC vy

Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato FO02-PI09, a los grupos de interés que intervienen en el desarrollo de este

procedimiento: distintos servicios Generales y Sociales, y personal de administracion y

Servicios.
7. ARCHIVO
L ) ) Responsable Tiempo de
Identificacién del registro Soporte de archivo ) .
custodia conservacion
Definicion de Objetivos Papel o informatico Gerencia 6 afios
Memorias anuales de las ) " )
o o Papel o informético Gerencia 6 afios
actividades de los servicios
Registro de indicadores (FO1- ] " ) .
Papel e informatico Gerencia 6 afios
P109)
Relacion de canales de
informacién utilizados por los Papel e informético SGS 6 afios

SGS (FO2 — PI09)

Informe de revision y mejora

- ) » Comision de Calidad
del procedimiento Papel e informatico 6 afos

Institucional
(FO3 - P109)

Relacion de canales de

. L . - Comision de Calidad
informacién utilizados por CCI Papel e informatico 6 afios

Institucional
(FO2 - P109)
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS SOCIALES

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
GESTION DE LOS SERVICIOS GENERALES Y

LUMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAM CAMARIA
Gerencia

8. RESPONSABILIDADES

Gerencia

O O O O O

Revision y definicion de los objetivos de los servicios.
Definicién de las actuaciones de los servicios.
Planificacion de las actuaciones de los servicios.
Llevar a cabo el registro de indicadores.

Difusion del registro de indicadores.

Responsables de los servicios:

0]

o}
o}
0}

Definiciéon de las actuaciones de los servicios.
Planificacion de las actuaciones de los servicios.
Difusiéon de las actuaciones de los servicios.

Elaboracion y difusion de la de la Memoria anual de actividades.

Personal de los servicios: Ejecucion de las acciones planificadas.

Comisién de Calidad Institucional (CCI): Andlisis y revision del procedimiento y

formulacion de propuestas de mejora sobre el mismo. Los grupos de interés

representados en esta comision son: estudiantes, personal docente e investigador y

personal de administracion y servicios.
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Procedimiento para la Gestién de los Servicios Generales y Sociales (SGS)
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»

Informe de
revisién y mejora
del procedimiento
(FO3-P109)

Revisar y definir los objetivos de los
SGS

> Gerencia

v

Definicién y planificacion de las
actuaciones de los SGS

Gerencia y Responsables de los SGS

v

Difusion interna y externa de las
actividades y objetivos de los SGS

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Responsables de los SGS

v

Ejecucion de las acciones planificadas

Memorias de
los SGS

Responsables de los SGS

Propuestas de - $ -
Vicerrectorados Elaboracién de Memoria anual

Responsables de los SGS

v

Registro y difusion de indicadores

Gerencia

v

Revision del procedimiento

g

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-P109)

CENTRO:
TITULACION:
CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
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/3

LUMIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAM CAMARIA
Gerencia

10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P109).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS (F03-P109).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional
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SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE LOS | de Investigacion y

1. 0B

JETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Universidad de las

Palmas de Gran Canaria garantiza y mejora la calidad de los procesos de seleccion,

admisién y matriculacién de sus estudiantes. Se trata de un proceso que se encuentra

completamente normalizado y que se desarrolla como un Unico procedimiento para todas las

titulaciones.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales impartidas en la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

PI10

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades, y su modificacion
mediante Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril.

Real Decreto 69/2000 de 21 de enero por el que se regulan los procedimientos de
seleccién para el ingreso en los centros universitarios de los estudiantes que retnan
los requisitos legales necesarios para el acceso a la universidad.

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Reglamento de Acceso y Matricula de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria.

Real Decreto 778/1998, de 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de los
estudios universitarios, la obtencion y expedicién del titulo de Doctor y otros estudios
de postgrado.

Reglamento de los estudios de doctorado de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria.

Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado.

Reglamento para la elaboracion, tribunal, defensa y evaluacion de tesis doctorales
de 7 de julio de 2005.

Modificaciones al Real Decreto 56/2005, por el que se regulan los estudios

universitarios oficiales de Posgrado.
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= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 DE APLICACION A TODAS LAS TITULACIONES DE GRADO

Este apartado del documento es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales de grado que
se imparten en los Centros de la ULPGC, y las actuaciones estan centralizadas en el
Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria y, en la parte relativa a la
matriculacion, las actuaciones se llevan a cabo en colaboracién con las Administraciones de
Edificio (articulo 195.2.a de los Estatutos de la ULPGC), que actian todas segun la
normativa vigente que aplican.

En la pagina Web del Vicerrectorado de Estudiantes de la ULPGC en el apartado Direccion
de Acceso (http://www.ulpgc.es/index.php?pagina=vest&ver=dac), se recogen con detalle
las distintas formas de acceso, admision y matricula.

La aplicacion préactica de los procedimientos de preinscripcion y matriculacién se recogen en

la pag web: http://www.ulpgc.es/index.php?pagina=guiaestudiante&ver=aspectos generales

del citado SGAEU, informacién que en los periodos correspondientes se hace un enlace con

la pagina principal.

Seleccion y Admisién
La seleccién de los estudiantes que acceden a las titulaciones oficiales de grado que se
imparten en la ULPGC se hace de acuerdo con la legislacion vigente, estatal, de la

Comunidad Auténoma y de la Universidad.

Existen distintas vias para acceder a las titulaciones de Grado que oferta la ULPGC, cada
una de ellas supone unos requisitos distintos, segun los estudios o la opcién de la que se
proceda: Bachillerato/PAU, Formacion Profesional, titulados universitarios o Mayores de 25

anos.
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En el caso de que el estudiante solicite el ingreso en una titulacién con criterios especificos
de admision, debera pasar las pruebas o acciones concretas que establezca el Centro al

que pertenezca la Titulacion.

Una vez pasadas las pruebas, el Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria

informara al estudiante de la admision o no a las titulaciones solicitadas.

Matricula

El proceso para realizar la matricula en la Universidad, incluyendo los plazos
correspondientes, viene recogido en los diferentes reglamentos aprobado por el Consejo de
Gobierno de la ULPGC, asi como en las Instrucciones anuales de desarrollo de los mismos.
El proceso para los estudios de Grado es el siguiente:

Para los alumnos de nuevo ingreso:

e Se debe realizar la Preinscripcion y entregar la documentacion que se especifica en
la normativa vigente de acceso, y los que obtengan plaza, formalizaran su
automatricula en la titulacion que se le asigne atendiendo a su orden de prioridad.
Posteriormente, entregaran la documentacion en la Administracion del Edificio que
corresponda.

Para los alumnos universitarios:

e Realizaran su automatriculacion y entregaran la documentacion que se especifica en

la normativa vigente en los plazos establecidos.

5.2 DE APLICACION A TODAS LA TITULACIONES DE POSGRADO Y DOCTORADO

El presente apartado es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales de posgrado y
doctorado impartidas en la ULPGC, pues las actuaciones estan centralizadas basicamente
en la Subdireccion de Tercer ciclo y Posgrado, que actia segun la normativa vigente que
aplican. En la pagina Web del Vicerrectorado de Ordenacién Académica y del EEES y del
Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo, se recogen con detalle las distintas formas de

acceso, admisién y matricula.
Seleccion y Admisién

La seleccion de los estudiantes que acceden a las titulaciones oficiales, a las que nos

venimos refiriendo que se imparten en la ULPGC, se hace de acuerdo con la legislacion
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vigente y las normas de acceso y admision que apruebe la Comunidad Autébnoma vy la
ULPGC.

Para el acceso a los estudios de Postgrado y Doctorado la seleccidén se hace de acuerdo a
la normativa vigente y se recoge en los reglamentos especificos que se desarrollan en la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

En el caso de que el estudiante solicite el ingreso en una titulacién con criterios especificos
de admision, debera pasar las pruebas o acciones concretas que establezca el Centro al

que pertenezca la Titulacion.

Una vez pasadas las pruebas, el Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo informara al

estudiante de la admisién o no a las titulaciones solicitadas.

Matricula
El proceso para realizar la matricula en la Universidad, incluyendo los plazos
correspondientes, viene recogido en las normas de matricula de la ULPGC.

El proceso para los estudios de Posgrado:
Posgrados Oficiales y Doctorado:

e Se debe realizar la Preinscripcion de acuerdo con las Instrucciones y normas de
admision, de la titulacion que se quiera cursar y entregar la documentacién que se
especifica en la normativa vigente de acceso.

¢ La matricula en los estudios oficiales de Posgrado y Doctorado se hace de acuerdo
con las Normas e Instrucciones dictadas por el Rectorado de la Universidad de Las

Palmas de Gran Canaria.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, el SGAEU y el Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo recogera la
informacion relativa a al registro de indicadores sobre seleccion, admision y matriculacion
que afectan a las titulaciones de la ULPGC (F01-PI10), esta informacién seré difundida a las
Unidades que imparten docencia (Centros, Departamentos e Institutos) para que pueda ser

tenida en cuenta en la revision de sus titulaciones (F02-P110).

PI10 RO1 de 07/04/2009 Pagina 6 de 14





n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SGAEU/ Servicio
SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE LOS | de Investigacion y

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS ESTUDIANTES Tercer Ciclo

DE GRAN CANARIA

De forma anual, el SGAEU vy el Servicio de Investigacién y Tercer Ciclo recogeran la
informacion necesaria para que la Comision de Calidad Institucional proceda al control y
seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del
procedimiento (FO3- PI10).

Rendicion de cuentas:

La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién Universitaria,
Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Espacio Europeo de Ensefianza Superior,
Gerencia, Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los Coordinadores de Calidad (de Centros,

Institutos de Investigacion...).

Asimismo esta informacién se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato FO2- PI10, a los siguientes grupos de interés: estudiantes, profesorado, personal de
administracién y servicios, y Gabinete de Evaluacion Institucional.

7. ARCHIVO
o _ . Soporte de ) Tiempo de
Identificacion de la evidencia ) Responsable custodia .
archivo conservacion
Registro de indicadores del Papel e
) ) SGAE 6 afios
SGAEU (FO01 - PI10) informatico
Registro de indicadores del Servicio de
- e Papel e o i
Servicio de Investigacion y Tercer ) » Investigacion y Tercer 6 afios
] informatico )
Ciclo (FO1 - PI10) Ciclo
Relacion de canales de
) ) Papel e
informacion del SGAEU (F02 — ] » SGAEU 6 afios
informatico
PI110)
Relacion de canales de o
) y o Servicio de
informacion del Servicio de Papel e o
L ] ] . Investigacion y Tercer 6 afios
Investigacion y Tercer Ciclo (FO2 — informatico Cicl
iclo
PI10)
Informe de revision y mejora del Papel e Comisioén de Calidad 6 af
afios
procedimiento (FO3— PI110) informatico Institucional
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Relacion de canales de Papel e Comision de Calidad 6 a
afios
informacién del CCI (FO2 — PI110) informatico Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Estado: elabora las normas de caracter basico aplicables a todas las universidades

Publicas.

Gobierno de Canarias: establecimiento de limites de admision.

Consejo de Gobierno: aprobar el reglamento de acceso y matricula aplicables a dichos
estudios. Los grupos de interés representados en el Consejo de Gobierno son: estudiantes,
personal docente e investigador, personal de administracién y servicios y agentes externos a

la comunidad universitaria.

Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria: Aprobar las instrucciones

anuales de acceso y matricula.

Vicerrector de OA y EEES: aprobar las Normas de Matricula para cada curso académico.

Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria: organizar, gestionar los
procesos de admision y, coordinar y difundir —en colaboracion con las Administraciones de
Edificio — los procesos de matricula de los alumnos de todas las titulaciones oficiales de la
ULPGC.

Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo: coordinar, organizar, difundir y gestionar los
procesos de admision y matricula de los alumnos de todas las titulaciones oficiales de
Posgrado de la ULPGC vy llevar la gestion administrativa de los expedientes de los alumnos

y profesorado de los mismos.

Comisién de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y realizar las
propuestas que considere pertinentes para la mejora de los mismos. Los grupos de interés
representados en esta comisién son: estudiantes, personal docente e investigador y

personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento para la seleccion, admision y matriculaciéon de estudiantes
(De aplicacion a todas las titulaciones de grado)

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO3-P110)

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

P110

Inicio
A

Solicitud

Alumno

,

Seleccién de alumnos
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Publicar la admision
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|

Realizar la automatricula
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=
=
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Comisién de Calidad Institucional
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Procedimiento para la seleccion, admision y matriculacion de estudiantes
(De aplicacién a todas las titulaciones de posgrado y doctorado)

Informe de
revision y mejora
del procedimiento
(FO3-P110)

Inicio

»

4
Solicitud

‘ Alumno

Seleccién de alumnos
Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo

I —
Publicar la admisién
‘ Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo

l

‘ Realizar la automatricula
Aluimno

Difundir indicadores a las Unidades \;

Demandas y
propuestas de
mejoras de las
unidades

Servicio de Investigacién y Tercer
Ciclo

Revisiéon y mejora del procedimiento
Comisién de Calidad Institucional

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-P1010)

CENTRO:
TITULACION:

CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA
DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-P110).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.3 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES (F03-
PI10).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comisién de Calidad Institucional
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El objeto del presente procedimiento es garantizar la correcta gestién de los expedientes y la

tramitacion administrativa de los titulos oficiales que se imparten en la ULPGC.

2. ALCANCE

Este documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales impartidas en la ULPGC.

3.

RE

PI11

FERENCIAS / NORMATIVA

R.D. 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencién, expedicién y homologacion de
titulos universitarios.

Orden de 8 de julio de 1988, del Ministerio de Educacién y Ciencia, para la aplicacion
de los Reales Decretos 185/1985 y 1496/1987 en materia de expedicion de titulos
universitarios oficiales (BOE de 13 de julio).

Orden de 24 de diciembre de 1988, del Ministerio de Educacion y Ciencia, para la
aplicacion de los Reales Decretos 185/1985 y 1496/1987 en materia de expedicion
de titulos universitarios oficiales (BOE de 7 de enero de 1989).

Resolucion de 26/06/1989, de la Secretaria de Estado de Universidades e
Investigacion, para la aplicacion de las Ordenes 08/07/1988 y 24/12/1988, en materia
de titulos universitarios (BOE del8 de julio).

Resolucion de 14/10/1994, de la Secretaria de Estado de Universidades e
Investigacion, por la que se modifica la de 26/06/1989 dictada para la aplicacion de lo
dispuesto en las Ordenes de 08/07/1988 y 24/12/1988, en materia de titulos
universitarios (BOE de 25 de octubre).

Orden de 22 de marzo de 1995, del Ministerio de Educacién y Ciencia, su
adecuacion a la condicién masculina y femenina de quienes obtengan titulos oficiales
(BOE de 28 de marzo).

R.D. 778/1998, de 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de estudios
universitarios, la obtencion y expedicion del titulo de doctor y otros estudios de
postgrado.

R.D. 1044/2003 de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento para la
expedicion por las universidades del Suplemento Europeo al Titulo.

Orden de 30 de abril de 1990, por la que se regula el procedimiento de expedicion de

determinados titulos y diplomas oficiales de Educacion Superior y de Postgrado.
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* Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicién de titulos universitarios
oficiales de Master y Doctor.

» Informacién del Ministerio de Educacion y Ciencia sobre expedicion de titulos.

» Decretos anuales de precios publicos por la prestacion del servicio académico de la
educacion superior del Gobierno de Canarias.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

No se considera necesaria su inclusion.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

Este documento es de desarrollo generalizado para la ULPGC, pues las actuaciones estan
centralizadas en el Servicio de Gestion Académica y Extensién Universitaria (SGAEU) a
partir del momento de solicitud de expedicion y abono de los precios publicos

correspondientes.

5.2. GESTION DE EXPEDIENTES

La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria dispone de una aplicacion informatica para
la consulta y correcta gestion de expedientes. El programa denominado ULPGes, permite
conocer y gestionar todos los aspectos relacionados con el expediente de los alumnos,
desde los datos de acceso (inicio del expediente, forma de acceso al titulo, reconocimientos,
traslados de expedientes, expedicion y entrega de los titulos etc.) hasta la finalizacion de
los estudios. Las Administraciones de Edificio y el Servicio de Investigacién y Tercer Ciclo
gestionan los expedientes administrativos de los estudiantes y atienden las peticiones de

informacion.

5.3. GESTION DE TITULOS OFICIALES DE 1°, 2° Y 3ER CICLO

El inicio de los trdmites para la gestion del titulo se realiza mediante la solicitud del
interesado a través del impreso normalizado de peticién de expedicion del titulo. Esta se
realiza en la Administracién del Edificio que imparte los estudios que ha finalizado, con la
excepcion de los titulos de Doctor, que se realiza en el Servicio de Investigacion y Tercer
Ciclo.

En todos los casos, la documentacién a presentar para Primero y Segundo ciclo es:
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a) Solicitud de expedicién debidamente cumplimentada y firmada.

b) Fotocopia del DNI en vigor para los estudiantes nacionales, Tarjeta de Residencia o
Pasaporte en el caso de los no nacionales.

¢) Fotocopia del libro de familia en la pagina de inscripcion del interesado o partida de
nacimiento.

d) Ejemplar para la Universidad del resguardo de abono del derecho del titulo
correspondiente. En caso de algun tipo de exencion, fotocopia del documento

acreditativo.

Para los Titulos de Doctor:

a) Solicitud de expedicion debidamente cumplimentada y firmada.

b) Fotocopia del DNI en vigor para los estudiantes nacionales, Tarjeta de Residencia o
Pasaporte en el caso de los no nacionales.

¢) Extracto de partida de nacimiento.

d) Ejemplar para la Universidad del resguardo de abono del derecho del titulo
correspondiente. En caso de algun tipo de exencion, fotocopia del documento
acreditativo

e) Fotocopia del titulo que ha dado acceso a los mismos

Antes de la emision del abonaré de los derechos del titulo se revisa la documentaciéon. El
resguardo del abono serd el justificante del titulo del interesado, teniendo el mismo valor que

el titulo.

En el caso de que el interesado necesite algin otro tipo de justificacion podra solicitar la
expedicion de la “Certificacion Sustitutoria del Titulo”. Esta tiene la misma validez que el
titulo en si, para ello debera cumplimentar la solicitud correspondiente y abonar los
derechos. Esta certificacion se puede solicitar en la Administracion de Edificio, de forma
conjunta o con posterioridad al abono de las tasas del titulo. La Administracion del Edificio
sera la receptora de la documentacidén necesaria (solicitud, fotocopia del DNI o documento
identificativo y el original para la Universidad del pago de las tasas), que ha de remitirse al
SGAEU para su expedicién. Posteriormente, el interesado podra retirar la Certificaciéon en el

Servicio indicado.
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La gestion del Titulo requiere que por parte de la Administracion correspondiente se remitan
los expedientes al SGAEU, donde se realizaran los tramites necesarios (verificacion de
datos académicos y personales, asignacion de numero de registro universitario,
comunicacion al Registro Nacional para la asignacion de numero de registro nacional, orden

de impresion a la imprenta, recepcion del titulo y entrega a los interesados).

Recibido los titulos se realizan las comprobaciones para devolver a la imprenta, para su

correccion o nueva impresion, los que sean erroneos.

El resto se incorpora en los archivadores preparados al efecto y se notifica al domicilio de
los interesados, mediante carta, para que puedan pasar a retirarlo por el SGAEU. También
de acuerdo con la legislacién vigente, éstos pueden solicitar que les sea remitido a las
distintas delegaciones de la Universidad o Delegaciones del Gobierno o Embajadas de otros

paises donde tengan su residencia habitual, para su retirada.

El interesado (acreditando su personalidad) o un representante con poder notarial, debera
personarse en el SGAEU, para comprobar la correccién de los datos que figuran en el titulo,

firmarlo y firmar en el libro Unico de registro de titulos oficiales ante el funcionario.

5.4. GESTION Y TRAMITACION DE DUPLICADOS

La expedicion de duplicados de titulos puede deberse a diversos motivos, unos conllevan el
abono de tasas de duplicado (modificacion de datos por causas imputables al interesado,
extravios, etc) y otras no (premios, menciones, etc). En funcion del motivo, la
documentacién a aportar y los tramites a realizar varian.

En cualquier caso, toda la tramitaciébn se realiza a través del SGAEU, que son los
receptores de las solicitudes, tal y como se contempla en la Orden de 8 de julio de 1988
(BOE del 13).

Segun sea la circunstancia por la que se solicita el duplicado se aportard una

documentacioén u otra:

En todos los casos, tanto para Primero y Segundo Ciclo como para Tercer Ciclo deberan
presentar:

a) Solicitud del interesado.

b) Fotocopia del DNI.
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c) Ejemplar para la Universidad del abono de las tasas.

d) Fotocopia del carné de familia numerosa, en su caso.

Ademas en el caso de extravio o robo:

a) Resguardo del abono de los derechos de la publicaciéon en el BOE

En el de deterioro:

a) Titulo original

En las correcciones o modificaciones del texto del titulo:
a) Documento justificativo.

b) Titulo original

La tramitacién serd igual a la de los titulos ordinarios con la peculiaridad de que se comunica
al Ministerio los motivos de expedicion del nuevo titulo. Una vez recibido el titulo desde la
imprenta se le notificar4, nuevamente, al interesado para su recogida en las mismas

condiciones que el titulo original.

5.5. GESTION DE TiTULOS OFICIALES DE 1°, 2° Y 3™ CICLO CUYA EXPEDICION CORRESPONDE AL
MEC

Los Titulos Oficiales de primer y segundo ciclo anteriores a la entrada en vigor del R.D.
1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencidén, expedicion y homologacién de titulos
universitarios, eran expedidos en nombre del Rey por el correspondiente Ministro. A partir de
enero de 1988 para los titulos de primer y segundo ciclo y de agosto del 89 para los de
Doctor, son los Rectores de las distintas Universidades los que expiden el titulo en nombre
del Rey. Este hecho modifica la tramitacién del expediente en diversas circunstancias: en el
primer caso las tasas se abonan al Ministerio (documento determinado “modelo 790" que el
Ministerio proporciona y que se retira, se abona y se entrega relleno en la Administracion del
Edificio, que es quien tramita directamente el expediente ante el MEC), y en el segundo
caso a la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

En este ultimo caso, con posterioridad a la entrada en vigor del RD 1496, el trdmite es el
indicado en el apartado 5.3.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

De forma anual, el SGAEU recogera la informacion relativa al registro de indicadores sobre
gestion de expedientes y tramitacion de titulos que afectan a las titulaciones de la ULPGC
(FO1-PI11), esta informacion sera difundida a las Unidades que imparten docencia para que

pueda ser tenida en cuenta en la revision de sus titulaciones (F02-PI11).

De forma anual, el SAGEU recogera la informacion necesaria para que la Comision de
Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose
como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

(en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (FO3- PI111).

Rendicion de cuentas:

La Comisién de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicién y
mejora de este procedimiento al Vicerrectorado de Estudiantes y Extensién Universitaria,
Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos

de Investigacion...).

Asimismo esta informacion se publicard mediante la relacion de canales indicada en el
formato FO02-PI11, a los siguientes grupos de interés: estudiantes, personal de
administracion y servicios, a los Administradores de los Edificios y Gabinete de Evaluacion

Institucional.

PI11 RO1 de 07/04/2009 Pagina 8 de 14






PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE EXPEDIENTES Y
TRAMITACION DE TITULOS

e

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Servicio d_e Gestion Academica
y Extension Universitaria

7. ARCHIVO
L ) ) ) Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia Soporte de archivo : y
custodia conservacion
Resguardo de hojas de solicitud y pago Papel y/o informatico SAGEU Permanente
Certificacion académica Informatico SAGEU Permanente
Resguardo expedicion de titulos Informatico SAGEU Permanente
Certificacion supletoria del titulo Informatico SAGEU Permanente
Registro de indicadores de la SGAEU ) » .
Papel y/o informéatico SAGEU 6 afios
(FO1-PI11)
Informe de revision y mejora del ) » Comision de Calidad .
o Papel e informatico o 6 afos
procedimiento (FO3-PI11) Institucional
Relacion de canales de informacion de la ) » Comision de Calidad
Papel e informatico o 6 afios
CCI (FO2-PI11) Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Administracion del Edificio: Informar a los interesados de 1° y 2° Ciclo. Recibir las
solicitudes de Expedicion de Titulos y Certificaciones Sustitutorias del Titulo. Generacién de
abonarés para el pago de los derechos de Titulos y Certificaciones. Y envio de los

expedientes completos al SGAEU.

Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo: Informar a los interesados de 3° Ciclo. Recibir
las solicitudes de Expedicion de Titulos y Certificaciones Sustitutorias del Titulo. Generacion
de abonarés para el pago de los derechos de Titulos y Certificaciones. Y envio de los

expedientes completos al SGAEU.

Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria: Informar a los interesados de
1°, 2° y 3° Ciclo. Recepcion y tramitacion de los Expedientes de Titulo recibidos desde las
Administraciones de los Edificios y del Servicio de Investigacion y Tercer Ciclo. Revision,
modificacion de datos, en su caso, introduccion de datos nuevos, envio al Ministerio,
recepcién y nueva revision. Envio a la imprenta, recepcion de las cartulinas impresas,
verificacién de datos, notificacion a los interesados y, finalmente, entrega de los Titulos.
Igualmente remision, cuando existan solicitudes, a las Delegaciones de esta Universidad en

otras islas, Delegaciones del Gobierno en la Peninsula y Embajadas de Espafia en el
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extranjero, para su retirada por los interesados. Custodia de los titulos y libro de registro de

titulos oficiales.

Tramitacion y Entrega de las Certificaciones Sustitutorias del Titulo.

Recibir las solicitudes de Expedicion de Duplicado de Titulos y Certificaciones Sustitutorias

del Titulo asi como la generacion de abonarés para el pago de los derechos de Duplicado

de Titulos y Certificaciones (en este Ultimo cuando los expedientes obren en el SGAEU).

Rector: firmar las Certificaciones Sustitutorias de los Titulos.

Comision de Calidad Institucional: analizar los resultados del procedimiento. Recoger

indicadores de satisfaccion e incidencias, asi como los de procedimiento y presentarlos a la

CGC. Los grupos de interés representados en esta comisién son: estudiantes, personal

docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento para la gestion de expedientes y tramitacion de titulos /‘

Informe de

revision y mejora
del procedimiento
(FO3-PI11)

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

PI11

s 4

Solicitud del Titulo/ Solicitud duplicado de Titulo

Interesado

Ciclo)

Cumplimentar impresos, pago de tasas y
entrega al servicio responsable (Administracién
del edificio/Servicio de Investigaciéon y Tercer

Interesado

L2

al alumno

Revisar la documentacién y entregar resguardo

Administracion derl edificio/Servicio de
Investigacién y Tercer Ciclo

Entrega de la solicitud en la
Administracién del Edificio

No Interesado

Envio de expediente de Titulos a Gestién
Académica

SGAEU

v

Gestiones para la obtenciéon e impresiéon
del Titulo

SGAEU

Envio a la imprenta para su correcciéon o
nueva impresion

SGAEU

Notificar al interesado la retirada del
Titulo en el SGAEU

SGAEU

Envio del Titulo a la delegacién solicitada

SGAEU
v

Entrega de Titulo al interesado

SGAEU

Difundir indicadores a las Unidades

SGAEU

2

Revisién y mejora del procedimiento

Comisién de Calidad Institucional

v

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional

O
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F01-PI11)

CENTRO:
TITULACION:
CODIGO DEL INDICADOR NUMERADOR DENOMINADOR RESULTADO
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10.2 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F02-PI11).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.3. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION DE TiTULOS (FO3-PI11).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comision de Calidad Institucional
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para gestionar
correctamente las incidencias, reclamaciones y sugerencias que manifiestan los
usuarios de unidades de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (centros,
institutos de investigacién, administraciones de edificios, departamentos), con el fin de

mejorar los servicios que prestan.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto a las quejas, reclamaciones y sugerencias
que se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones asi como las relativas a las
instalaciones y equipos, y al resto de los servicios que la ULPGC presta en cada uno

de sus edificios.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Las fuentes que se deben tener en cuenta son, entre otras:

= Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de
Informacion Administrativa y Atencion al Ciudadano (BOE de 4 de marzo).

= Circular 3/1997 de la Gerencia para la puesta en funcionamiento del Libro de
sugerencias y reclamaciones de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria (emitida con fecha 17 de marzo de 1997).

= Decreto 161/2002 de 18 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
del sistema de sugerencias y reclamaciones en el &mbito de la Administracion
Pablica de la Comunidad Autbnoma de Canarias (BOC n° 162, de 6 de
diciembre).

= Reglamento del Defensor Universitario.

= || Plan Estratégico Institucional de la ULPGC 2007-2010.

= Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

Incidencia: 1. Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o0 negocio y
tiene con él alguna conexion. 2. Numero de casos ocurridos. 3. Influencia o

repercusion.

PI112 RO1 de 07/04/2009 Péagina 3 de 14






n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA n

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS LA GESTION DE INCIDENCIAS LDVERSIAD DE LAS PALAS [ GRAL CANARA
DE GRAN CANARIA Secretaria Geresal

Alegacion: Accion de alegar (Argumento, discurso, etc. a favor o en contra de alguien

o0 algo).

Queja: 1. Accion de quejarse. 2. Resentimiento, desazon.

Reclamacion: Oposicidbn o contradiccion que se hace a algo como injusto, o

mostrando no consentir en ello.

Sugerencia: insinuacion, inspiracion, idea que se sugiere.

Felicitacion: accion y efecto de manifestar a alguien la satisfaccion que se

experimenta con motivo de algun suceso favorable para ella.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Gerencia de la ULPGC define y difunde los canales de atencién de incidencias. En
esta Universidad se cuenta con un libro de sugerencias y reclamaciones en las
Administraciones de todos los Edificios asi como en las oficinas centrales del Registro,
en las Delegaciones de Tenerife y Lanzarote y en la Sede Institucional. Este libro
figura, en lugar visible, un cartel anunciador de la existencia del libro con la

informacién necesaria sobre su forma de utilizacion.

El impreso para presentar incidencias, se compone de un juego de hojas
autocopiativas (original y tres copias segun el modelo FO1-PI12). Al pie de pagina de
cada una de las hojas se hara constar:

“Ejemplar para la Unidad de Gestién de Régimen Interno” (original)

“Ejemplar para la Gerencia de la Universidad” (primera copia)

“Ejemplar para la Unidad Receptora” (segunda copia)

“Ejemplar para el interesado” (tercera copia)

Al dorso de la ultima copia, figuraran las instrucciones del impreso. Si el interesado
desea unir a su hoja documentos o informacién adicionales, éstos se graparan al

original.
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Las incidencias se podran interponer personalmente por escrito. Formalizada una
incidencia, la Unidad Receptora procederé a:
= entregar al interesado una copia destinada a él.
= Remitir, simultineamente, los ejemplares correspondientes a la Unidad de
Régimen Interno (Secretaria Técnica Organizativa, —STO-) y a Gerencia de la
Universidad.
= Archivar en el orden debido la copia que le corresponda. Con el conjunto de
copias se confeccionara un libro, foliado y sellado mediante archivo, por orden

cronolégico de las hojas correspondientes, a esa Unidad Receptora.

La STO, una vez recibidas las hojas, la remitira a la Unidad Objeto de Incidencia, la
cual debe emitir un informe en un plazo de 10 dias, sobre las actuaciones y medidas
adoptadas. Asimismo, dicha Unidad acompafiara una propuesta de notificacion del
llImo. Gerente, al interesado (persona que haya formulado la incidencia). EI Gerente
firmar& la notificacion y la enviaré al interesado.

Posteriormente la STO, mediante archivo por orden cronoldgico, confeccionara un libro
foliado y sellado de las hojas recibidas de toda la ULPGC.

Cada iniciativa, sugerencia, reclamacion o queja presentada generard un expediente
donde se archivaran todas las actuaciones referidas a la misma, en el mismo orden del

libro anteriormente citado.

Quedaran expresamente excluidas de su tramitacion por este sistema, las
reclamaciones tanto del personal funcionario como laboral de Administracién o
Docente, en orden a sus relaciones de prestacion de servicios con la ULPGC.

Si en el contenido de la queja o reclamacién se apreciara indicio de la comision de
alguna falta tipificada en la legislacién aplicable a los funcionarios o personal laboral
de esta Universidad, el Organo competente adoptara las medidas legales que
procedan.

Se archivaran las reclamaciones y quejas de cuyo contenido no se desprenda la
existencia de hechos constitutivos de infraccion administrativa. El reclamante seréa
informado de las razones concretas que han motivado el archivo. Asimismo, se
archivaran, sin mas tramite posterior, las reclamaciones y quejas anénimas y aquellas

en las que se advierta mala fe.
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La STO dara cuenta mensualmente a Gerencia de todas las iniciativas, sugerencias,

reclamaciones y quejas recibidas y de las actuaciones practicadas al respecto.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, la STO recogerd la informacion relativa al registro de indicadores
sobre incidencias que afectan a las titulaciones de la ULPGC (F02-Pl112), esta
informacién serd difundida (FO3-PI12) a las Unidades que imparten docencia (centros,
institutos de investigacion y departamentos) para que pueda ser tenida en cuenta en la

revision de sus titulaciones.

De forma anual, la STO recogerd la informacién necesaria para que la Comision de
Calidad Institucional proceda al control y seguimiento de este procedimiento,
obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento (F04-P112).

Rendicion de cuentas:

La Comision de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento,
medicion y mejora de este procedimiento a Gerencias, Consejo de Gobierno de la
ULPGC Yy Coordinadores de Calidad (de Centros, Institutos...).

Asimismo esta informacion se publicara mediante la relacién de canales indicada en el
formato FO04-PI01, a los grupos de interés que intervienen en el desarrollo de este
procedimiento: unidades de la ULPGC (centros, institutos de investigacion,

administraciones de edificios, departamentos) y Secretaria Técnica Organizativa.
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7. ARCHIVO
Identificacion de la Soporte del ) Tiempo de
; ) ) Responsable custodia »
evidencia archivo conservacion
Incidencias recibidas Papel e Secretaria Técnica 6 a
afios
(FO1- PI12) informatico Organizativa
Papel e P
Expedientes Secretaria Tecnica 6 afios
informatico Organizativa
Registro de indicadores Papel e Secretaria Técnica 6 afios
(FO2 - PI12) informatico Organizativa
Relacién de canales de
informacién de la STO _Papele Secretaria Técnica 6 afios
informéatico Organizativa
(FO3 - PI12)
Informe de revision y
mejora del procedimiento _Papele Comision de Calidad 6 afios
informético Institucional
(FO4 — PI12)
Relacion de canales de L )
) . Papel e Comisién de Calidad
informacion de la CCI ) _ o 6 afios
informatico Institucional
(FO3 - PI12)

8. RESPONSABILIDADES

Gerencia: Es la encargada de definir y difundir cuél es el canal de atencion de
incidencias, recibe copia de todas las incidencias, firma las comunicaciones con los

reclamantes y difunde los resultados del procedimiento.

Responsable de la unidad: Es el encargado de recepcionar las incidencias y enviar

copia a Gerencia y a la Secretaria Técnica Organizativa.

Secretaria Técnica Organizativa: Son los encargados de analizar las sugerencias,
quejas y reclamaciones. Estos habran de procurar una solucion a la

reclamacion/queja, estudiar la viabilidad de la sugerencia y, en su caso, ejecutar las

PI112 RO1 de 07/04/2009 Péagina 7 de 14





e,

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
LA GESTION DE INCIDENCIAS

/A

UNIVERSIDAD DE LAS PALBAS IF GRAW CANSRLA
Seoretaria Geneval

acciones de mejora pertinentes. Ademas, deben hacer llegar a Gerencia la solucién

por escrito.

Comision de Calidad Institucional (CCl):.Sera la que proceda a la revision del

procedimiento formulando sugerencias de mejora si fuera el caso. Difundira los

resultados de esta revisibn a los grupos de interés. Los grupos de interés

representados en esta comision son: estudiantes, personal docente e investigador y

personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento parala Gestion de Incidencias

Informe de
revisiéon y mejora

Inicio

del procedimiento
(F04-P112)

»

A

Definir, actualizar y difundir un
canal de atencién de incidencias

Gerencia

v

Recepcién de incidencias

Responsables de las unidades

Andlisis de incidencias y
comunicacion, en su caso al

servicio/ departamento implicado

Secretaria Técnica de

Organizativa (STO)

v

Recepcién y archivo de
felicitacion
Unidad objeto de
incidenciay STO

Andlisis de la sugerencia

Anélisis de la queja/
reclamacion

Unidad objeto de incidencia

Unidad objeto de incidencia

Agradecimiento y difusion

Unidad objeto de incidencia
y Gerencia

No

Si

Solucién de la queja/ reclamacién o
aplicacién de la sugerencia

Unidad objeto de incidencia

v

Comunicacién escrita al reclamante o
a quien formule la sugerencia

Unidad objeto de incidenciay
Gerencia

v

P112

Archivo expediente reclamacion,
sugerencia, felicitaciéon

STO

v

Difundir registro de indicadores

STO

|

Rendicién de cuentas

Comisién de Calidad Institucional

RO1 de 07/04/2009

Revisién y mejora del procedimiento
Comisién de Calidad Institucional
v
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10. ANEXOS

10.1 IMPRESO PARA LA FORMULACION DE INCIDENCIAS (FO1-PI12)

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

LIBRO DE SUGERENCIAS Y RECLAMACIONES

Regsin de entrada del Centro afectado: Registro de enirada Ursdad de Organizacin y RRHH Fegisio de entrada de |a Unidad receptona.

genersl

IDENTIFICACION DEL INTERESADO:

Domiictlilor uviesnimsiisuiimsrnrisasainiimnassMuniciplo: s B
Provingia: .........ccovnennsiisisnnnse. COdigo postal; ........oooeeee. TRIBFONO: ...oviiiiiiiiniciiii s s ssssessssninns
Medios preferentes de notificacion (1):

[ Correo electrénico: .

N
L Cormeopastal s ninimsinshisiisaauiiiniui aiiimsma i i e i avi i no i e

IDENTIFICACION DE LA UNIDAD/SERVICIO OBJETO DE LA RECLAMACION:

RINEEREREH 0 SN0 i manemi v o3 i w0 A K M b R
Contic dirfechvo 0/ SUDBTVISOT: wiiaiir i i T s s s A LA S oA L AT AR

TEXTO DE LA INICIATIVA, SUGERENCIA, RECLAMACION O QUEJA (2):

UNIDAD DE ORGANIZACION Y RRHH / GERENCIA / UNIDAD RECEPTORA / INTERESADO

VER INFORMACION AL DORSO
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INSTRUCCIONES PARA LA CUMPLIMENTACION DEL IMPRESO

POR FAVOR, ESCRIBA EN LETRAS MAYUSCULAS

1.- Marque con una “x" el medio preferente de notificacién que prefiera y sefale a
continuacion los datos que nos permitan comunicarnos con usted. Opcionalmente podra
elegir mas de un medio para la notificacion.

2.- Si desea realizar una exposicion mas extensa, puede afadir a este impreso las hojas
que considere pertinentes; en este caso, su firma debe figurar en todas ellas.

REQUISITOS Y EFECTOS BASICOS DEL PROCEDIMIENTO

A.- Los interesados en los procedimientos administrativos podran presentar utilizando este
impreso sugerencias, iniciativas, reclamaciones y quejas sobre el funcionamiento de los
servicios de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) y, en particular:

e Las reclamaciones y quejas suscitadas con ocasién de tardanzas, desatenciones y
otras anomalias que se observen en el funcionamiento de los servicios administrativos,
sin perjuicio del derecho recogido en el articulo 79.2 de la Ley 30/7992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comtn (BOE de 27 de noviembre), modificada por la Ley 4/7999, de 13
de enero (BOE de 14 de enero).

e Las quejas por los defectos de tramitacion en los procedimientos en los que
intervengan con la condicion de interesados, también sin perjuicio de lo dispuesto en el
articulo 79.2 de la citada Ley 30/1992.

+ Las iniciativas y sugerencias relativas a la mejora econémica de los servicios, al mayor
rendimiento del trabajo personal, a la supresién de tramites innecesarios y a la mejora,
en general, de los servicios publicos.

B.- Quedan expresamente excluidas de su tramitacion por este sistema las reclamaciones
del personal funcionario o laboral en orden a la prestacion de servicios en la ULPGC.

C.- El articulo 79.2 mencionado hace referencia al derecho de los usuarios a alegar, en
cualquier momento, los defectos de tramitacion y, en especial, los que supongan
paralizacién, infraccién de los plazos preceptivamente sefialados o la omisidn de tramites
que puedan ser subsanados antes de la resolucion definitiva del asunto.

D.- Los ciudadanos tienen derecho a formular sus iniciativas, sugerencias, reclamaciones
y quejas por cualquier otro cause diferente, que estimen mas conveniente, debiendo ser
atendidas igualmente por las dependencias que las reciban (articule 1.2 del Decrefo
72/1995, de 7 de abril, de regulacién del Libro de Sugerencias y Reclamaciones, BOE de 3
de mayo).

E.- Las sugerencias e iniciativas podran ser presentadas de forma anénima (articulo 18.4
del Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de
Informacién Administrativa y Atencién al Ciudadano, BOE de 4 de marzo).

F.- En el plazo de quince dias habiles el Centro directivo o supervisor afectado notificara
al interesado las actuaciones realizadas y las medidas, en su caso, adoptadas (articulo 5
del citado Decreto 72/1995).
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10.2 FORMATO PARA EL REGISTRO DE INDICADORES (F02-P112)

CENTRO:

TITULACION:

CODIGO DEL
INDICADOR

NUMERADOR

DENOMINADOR

RESULTADO

PI112

RO1 de 07/04/2009
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10.3 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA

DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (F03-PI12).

DOCUMENTOS

GRUPO DE INTERES MOoDO DE DIFUSION

FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y

ACTUALIZACION
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10.4 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE INCIDENCIAS (F04-P112)

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Representante de la Comision de Calidad Institucional
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que “el Observatorio
Permanente de la ULPGC para el seguimiento de la insercion de sus egresados” obtiene y
analiza la informacion sobre la insercion laboral de los titulados y la facilita a los Centros,

Institutos de Investigacion y departamentos para la mejora de sus titulaciones.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones de la Universidad de Las

Palmas de Gran Canaria.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

e Objetivos de cada titulacién

o Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

e Estatutos Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

e Ley Orgénica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Caracter
Personal (LOPD).

e Demandas y propuestas de mejora de las Unidades.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“El Observatorio Permanente de la ULPGC para el seguimiento de la insercion de sus
egresados”, a través del Vicerrectorado de Estudiantes y Extensidén Universitaria, realiza,
desde el curso 2007/2008, estudios sobre la insercion laboral de los titulados de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC), que ademas aportan informacién
sobre su grado de satisfaccion de los estudios, en base a un proceso definido e implantado

en dicho Observatorio.

“El Observatorio Permanente de la ULPGC para el seguimiento de la insercion de sus

egresados”, queda enmarcado dentro de:
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- Convenio de colaboracion entre la ULPGC y la FULP para la gestién del
“Observatorio permanente de la ULPGC para el seguimiento de la inserciéon de sus
egresados”.

- Convenio de colaboracién por el que se instrumenta la subvencion especifica
concedida por el servicio canario de empleo a la Fundacién Canaria Universitaria de
las Palmas, mediante resolucion numero 07-35/4546, de fecha 19/11/2007, para el
desarrollo de “acciones para la mejora de la empleabilidad de universitarios canarios

(2007-2010)". cofinanciado por el Gobierno de Canarias y el Fondo Social Europeo

Dentro del convenio de colaboracion entre la ULPGC y la FULP para la gestién del
“Observatorio Permanente de la ULPGC para el Seguimiento de la Insercion de sus
Egresados” se recoge que para establecer un medio idéneo y eficaz en la direccion,
administracion y gestion de éste existe una Unidad de Gestion del “Observatorio
Permanente de la ULPGC para el Seguimiento de la Insercion de sus Egresados”, integrada
por miembros del Consejo Social de la ULPGC, de la ULPGC y de la FULP.

Colabora, ademéas en todos los procesos técnicos definidos dentro del Observatorio, un
Comité Técnico, asesor de expertos en los distintos campos de conocimiento vinculados a la
insercion laboral (derecho, sociologia, estadistica, economia, etc); formado, por miembros:
de la ULPGC, de la FULP, Técnicos del Servicio Canario de Empleo y del Observatorio

Permanente para el Seguimiento de la Insercion Laboral de la ULL

El objetivo final es obtener el grado de insercidn laboral de los egresados de cada titulacién

de la ULPGC, asi como su evolucién a lo largo de un tiempo determinado.

Para cada estudio se establecen los indicadores méas relevantes relacionados con las
diferentes titulaciones como:

- la situacion de empleo de los titulados

- larelacion del empleo obtenido con la titulacién cursada

- el tiempo que tardaron en encontrar su primer empleo

- satisfaccion de los egresados con la titulacion cursada

- satisfaccion con el empleo obtenido

- laayuda que ha supuesto la titulacién obtenida a la hora de encontrar su empleo
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Estos estudios se realizan sobre un amplio muestreo de egresados de todas las titulaciones
impartidas por la ULPGC, a los que se encuesta telefonicamente y via web en base a un
cuestionario preparado y validado por el Observatorio. Ademas se establecen
comunicaciones bidireccionales con el Servicio Canario de Empleo y la Seguridad Social
con el fin de obtener datos concretos de la situacion laboral de los egresados. También se
realizan estudios a los emprendedores para conocer las condiciones que demandan de los

titulados de esta universidad.

Los datos se obtienen a partir de tres estudios:

1. La encuesta a egresados de la ULPGC se realiza, una vez al afio, a los titulados que
disten al menos tres afios de la fecha de finalizacion de los estudios.
La encuesta ha sido disefiada partiendo de la realizada a nivel europeo (encuesta
Reflex) y reajustada a los intereses que presenta esta Universidad.
De la poblacion total de los egresados de los afios académicos citados, se extrae
una muestra representativa en base a las variables sexo, titulacién y afio académico.
Los resultados que se obtengan debido a su representatividad estadistica, obliga a

que todas las titulaciones se agrupen en cincos areas de conocimiento.

2. El cruce de datos con el Servicio Canario de Empleo nos permite recoger
informacion afiadida directamente relacionada con la empleabilidad del egresado.
Este cruce es constante en el tiempo. Para establecer una temporalidad que nos
permita posteriormente realizar comparativas, el estudio se realizard una vez al afio y
solo para aquellos egresados que disten al menos de tres afios de la fecha de
finalizacion de estudios, es decir para el afilo 2008 se obtendran los datos de los
egresados hasta el afio 2005.

En este caso se realizara un informe detallado por centro universitario y por titulacion
donde encontraremos informacion directa de la situacion laboral de los egresados, es
decir, tipos de contratos, rama de actividad, tipo de ocupacién, municipio de trabajo,

tasa de insercion.
3. La encuesta a empleadores se disefia con el objetivo de conocer las necesidades

que presentan las empresas de cualquier rama de actividad en cuanto a, titulaciones

mas demandadas, procesos de seleccion de personal titulado, conocimientos y
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competencias requeridas a los titulados, grado de satisfacciéon con los titulados de la
ULPGC, conocer la situacion de los titulados en las empresas (tipos de contratos,
puestos que ocupan, departamentos que ocupan, formacion ...), déficit que
encuentran en los titulados. Se extrae una muestra del censo de empresas de la

Comunidad Canaria a seleccionar por rama de actividad.

Los resultados de estos estudios, que esta previsto continlen anualmente, se difundiran a
todos los Centros, Institutos de Investigacion, y departamentos de la ULPGC, para que sean
tenidos en cuenta en la revision y mejora de las titulaciones que son responsables, asi como
a los representantes en Consejo de Gobierno y Consejo Social de la ULPGC, y al Servicio

Canario de Empleo, y por ende a la sociedad en general (FO1-PI13).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

De forma anual, se recogera la informacién necesaria para proceder al control y seguimiento
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento
(FO2-PI13).

Rendicion de cuentas:

La Comision de Calidad Institucional, informara de las acciones de seguimiento, medicion y
mejora de este procedimiento al “Observatorio Permanente de la ULPGC para el
Seguimiento de la Inserciébn de sus Egresados”, Comité Técnico del Observatorio, al
Vicerrectorado de Estudiantes y Extension Universitaria, a la Fundacién Canaria
Universitaria de las Palmas, al Consejo de Gobierno de la ULPGC y a los Coordinadores de

Calidad (de Centros, Institutos de Investigacion...) y Gabinete de Evaluacion Institucional.
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7. ARCHIVO
. . Tiempo de
Evidencia Soporte Responsable >
conservacion
Modelos de Encuestas . Observatorio de
Papel / Informatico .
empleo 6 afios
Informe Técnico General de satisfaccion » Observatorio de 6 afios
Papel / Informético
a egresados empleo
Informe  Técnico por area de . Observatorio de
o . 5 Papel / Informéatico .
conocimiento de satisfaccion a egresados empleo 6 afios
Infforme Técnico General de cruce de | Papel/Informético Observatorio de
datos con el SCE empleo 6 afios
Informe Técnico por Centro y Titulacion | Papel / Informatico Observatorio de
de cruce de datos con el SCE empleo 6 afios
Informe Técnico General de satisfaccion | Papel / Informético Observatorio de
de empleadores empleo 6 afos
Informe Técnico por Centro y Titulacion | Papel / Informatico Observatorio de
de satisfaccion de empleadores empleo 6 afios
Relacion de canales de informacion del )
) ) » Observatorio de .
Observatorio de Empleo Papel e informatico 6 afos
empleo
(FO1 - PI13)
Informe de revision y mejora del ) » Comision de Calidad .
o Papel e informético o 6 afios
procedimiento (FO2 — P113) Institucional
Relacion de canales de informacion de la ) » Comision de Calidad .
Papel e informético o 6 afios
CCI (FO1 - PI13) Institucional

8. RESPONSABILIDADES

Coordinador del Observatorio de Empleo de la ULPGC: Se encarga de coordinar todas

las tareas del Observatorio de Empleo, ademas elaborara los informes finales a repartir a los

Centros de la ULPGC.

Comité Técnico (asesor de expertos): Revisar el borrador de las encuestas a egresados y a

empleadores y el calculo del muestreo. Los grupos de interés representados en este Comité

son: profesorado y agentes externos a la comunidad universitaria.
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Comisién de Calidad Institucional: Analizar el desarrollo del procedimiento y proponer
acciones de mejora. Los grupos de interés representados en esta comision son: estudiantes,

personal docente e investigador y personal de administracion y servicios.
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de seguimiento a la insercion laboral

Inicio

v

Elaboracion de estudios de
insercion laboral de los
titulados de la ULPGC

Informe Revisién
y mejora del
procedimiento
(FO2-PI113)

Observatorio de Empleo

Objetivos de cada titulacion
Real Decreto 1393/2007.

Estatutos Universidad de Las A

Palmas de Gran Canaria Planificacion de los estudios
® |ey Organica 15/1999 de 13 de

diciembre de Proteccion de Observatorio de Empleo

Datos de Caracter Personal

(LOPD)

® Datos OBECAN

A
Realizacion de estudios

Demandas y
propuestas de
mejora de las
Unidades

Observatorio de Empleo

A
Difusién de datos

Observatorio de Empleo

A
Revision y mejora del
procedimiento

Comision de Calidad
Institucional

A
Rendicion de cuentas

Comision de Calidad
Institucional

Fin
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Procedimiento de seguimiento a la insercién laboral (encuestas a egresad%

Elaboracion de la encuestas y
calculo de la muestra

P113

Y

Observatorio de Empleo

.

Revision del borrador de la
encuesta y del calculo de la
muestra

Comité técnico

SI

!

Realizacion de la encuesta.

Observatorio de Empleo

Explotacion de resultados y
Analisis técnico

Observatorio de Empleo

Fin
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Procedimiento de seguimienta a la insercién laboral

(cruce de datos con SCE)

P113

Cruce de datos entre las
fuentes de SCE y GA de la
ULPGC

Observatorio de Empleo

Creacion de variables
determinantes

Observatorio de Empleo

Realizar informes del
resultado del cruce de datos
entre el SCE y GA de la

ULPGC ]

Observatorio de Empleo

Fin
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Procedimiento de seguimiento a la insercién laboral (encuestas a empleado?y

Elaboracion de la encuestas y

P113

calculo de la muestra

Observatorio de Empleo

[y

'

Revisién del borrador de la
encuesta y del célculo de la
muestra

Comité Técnico

SI

i

Realizacién de la encuesta.

Observatorio de Empleo

N

Explotacién de resultados y
Analisis técnico

Observatorio de Empleo

Fin

Borrador encuesta
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA RECOGER LA RELACION DE CANALES O MEDIOS UTILIZADOS PARA LA
DIFUSION PUBLICA Y RENDICION DE CUENTAS (FO1-P113).

DOCUMENTOS GRUPO DE INTERES MoDO DE DIFUSION | FECHA PREVISTA DE DIFUSION Y
ACTUALIZACION
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO DE
SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL (F02-PI113).

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Representante de la Comisién de Calidad institucional
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