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1.1. OBJETO

El objeto de este capitulo del Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC) del
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) es exponer los fundamentos y
el alcance del Sistema de Garantia de Calidad implantado con el propoésito de presentar como
el Instituto y la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) garantizan la calidad de

sus actividades atendiendo a los requerimientos de calidad establecidos.

1.2. AMBITO DE APLICACION

Este documento se aplica al Sistema de Garantia de Calidad del Instituto Universitario de
Microelectrénica Aplicada vinculado a todas las titulaciones que imparte y de las que el

Instituto es responsable.

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa:
» Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
» ENQUA (2005): Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.
» Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 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.
= ANECA (2007): Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacién universitaria (AUDIT).
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.
De la ULPGC
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canatria.
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= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los Centros
de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria del 22 de febrero de 2012.
Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.

1.4. DESARROLLO

1.4.1. INTRODUCCION

Los requisitos de calidad en el ambito de la educacién superior en Espafia se basan en los
“Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de Educacién
Superior” determinados por la European Association for Quality Assurance in Higher
Education (ENQUA). Por ello, la legislacién nacional, a través de la LOMLOU vy los decretos
gue la desarrollan, ha establecido la integracién de procesos de revision y mejora en la
gestion de las universidades, procesos que tienen que ver tanto con el personal como con las
titulaciones. Para llevar a cabo estas normativas la Agencia Nacional de Evaluacion de la
Calidad y Acreditacion (ANECA) desarrolla varios programas que tienen como objeto regular
la gestién de la calidad y en los que la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC)
participa. En concreto, el IUMA participa en el programa AUDIT para el reconocimiento de
Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacion universitaria, y por el cual ha
obtenido la verificacion de su disefio.

La ULPGC, para organizar la gestién de la calidad en los centros universitarios, y con el
objetivo de desarrollar las normativas y requerimientos de la ANECA, elabora un reglamento
por el cual cada centro debe confeccionar un Sistema de Garantia de Calidad del Instituto a
partir de un modelo marco elaborado por el Vicerrectorado con competencias en Calidad. El
Sistema de Garantia de Calidad del IUMA responde, entre otros, a los requisitos de la ANECA
para la acreditacion de las ensefianzas oficiales, éstos se articulan sobre la base de 9
criterios de calidad y 46 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 la Figura 1.
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1. Objetivos

3. Planificacion de la ensefianza

4. Desarrollo de la ensenanza

6. Personal Académico y de Servicios

7. Recursos y Servicios

Figura 1. 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 que les permite analizar las
desviaciones de lo planificado, las areas susceptibles de mejora y, también, hace posible
definir e implantar propuestas para la mejora continua del plan de estudios. Una descripcion
mas exhaustiva de la relacion existente entre el Sistema de Garantia de Calidad del Instituto y

los diferentes apartados de la memoria de los Titulos se presenta en el Tabla 2 de los anexos.

1.4.2. OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

El objetivo basico del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA es garantizar la calidad de
todas las titulaciones de las 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 tiene puntualmente informados, y manteniendo
permanentemente actualizado el propio SGC. Con ello se espera:
» Responder al compromiso de satisfaccion 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 sistematico para que contribuyan de
modo eficaz a la garantia de la calidad.
= Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones implantadas en el Instituto.
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1.4.3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del Sistema de Garantia de Calidad del

IUMA incluye a todas las titulaciones de las que es responsable. En conjunto, 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 formacion, tal y como se

resume en la Figura 2 y que

representa el ciclo de mejora continla de los programas formativos universitarios. Una

descripcion méas especifica del ciclo de mejora continua atendiendo a los procesos del

Sistema de Garantia de Calidad del Instituto, se detalla en el mapa de procesos presentado

en los anexos (Figura 3).
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Figura 2 . Ciclo de mejora de la formacién universitaria
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1.4.4. DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

La documentacion del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA comprende, de forma
general, los documentos del disefio y los documentos de la implantacién, tal y como a
continuacion se definen.
= Los documentos del disefio son todos aquellos integrados en el Manual del Sistema
de Garantia de Calidad del Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada y esta
constituido, por un lado, por una serie de capitulos donde se definen las
caracteristicas generales del sistema, los requisitos que atiende, el alcance vy, de
forma general, las referencias a la documentacion necesaria para su desarrollo. Y, por
otro lado, los procedimientos que especifican las actuaciones para garantizar la
calidad. A su vez, estos procedimientos se diferencian segun los agentes
responsables de su realizacion, por ello se distinguen los procedimientos del Instituto,
cuya responsabilidad recaen en el personal del IUMA y los procedimientos
Institucionales, cuya responsabilidad recae en los distintos Vicerrectorados o en los
servicios generales de la ULPGC.
= Los documentos de la implantacibn son todos aquellos que se originan como
consecuencia de la aplicacion del Manual y que constituyen las evidencias de su
implantacién. Entre dichos documentos, es fundamental la politica docente y objetivos
del Instituto y, por ello, su definicibn constituye un procedimiento estratégico del

centro.

El Director del Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada procura que los miembros
del Instituto, personal docente e investigador, de administracién y servicios y estudiantes,
tengan acceso a los documentos del Sistema de Garantia de Calidad, particularmente los
relativos al disefio, por lo que dispone en la pagina Web del Centro un lugar adecuado en el

que figura su versién actualizada.

1.4.5. EL MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DEL INSTITUTO UNIVERSITARIO DE

MICROELECTRONICA APLICADA

A continuacion, se presenta con mayor detalle los distintos documentos que integran el
Manual.

» Capitulos: Los capitulos que introducen las generalidades del Sistema de Garantia de

Calidad, comprenden la presentacion tanto del Sistema (capitulo 1) y del Instituto

(capitulo 2), la estructura organizativa del IUMA para la gestién de la calidad de los
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programas formativos (capitulo 3), la gestion de los programas formativos (capitulo 4),

del personal docente y de apoyo (capitulo 5), de recursos materiales y servicios

(capitulo 6) y de la informacion (capitula 7). En todos ellos, se recogen los

requerimientos establecidos por el programa AUDIT, por los cuales se establece que

el Instituto debe integrar en su Sistema de Garantia de Calidad, como minimo, los

elementos que afectan a la formacion universitaria (Tabla 1).

Tabla 1. Elementos que afectan a la formacidn universitaria

Ambito

Elemento

. Disefio de la Oferta

formativa

- Definicién de politica y objetivos de calidad
- Definicion y aprobacion de programas formativos
- Criterios de admision de estudiantes

- Planificacién de la oferta formativa (metodologia de
ensefianza-aprendizaje y evaluacion del aprendizaje)

- Criterios para la eventual suspension del titulo

. Desarrollo de la

ensefianzay otras
actuaciones
orientadas a los
estudiantes

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

- Evaluacion y mejora de la oferta formativa (despliegue de
las acciones de mejora detectadas)

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

. Personal

académico y de
apoyo ala docencia

- Acceso, evaluacion, promocion, formacién, reconocimiento y
apoyo a la docencia

. Recursos

materiales y
servicios

- Disenio, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo,
laboratorios y espacios experimentales, bibliotecas y fondos
bibliograficos

- Recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los
estudiantes

. Resultados de la

formacioén

- Medicién, analisis y utilizacién de resultados (académicos,
satisfaccion de los diferentes grupos de interés y de
insercion laboral)

. Informacién puablica

- Difusién de informacion actualizada sobre la formacién
universitaria.

* Procedimientos del Instituto: Estos procedimientos hacen referencia a la actividad

realizada en el IUMA para implantar las Titulaciones y garantizar su calidad. Se

clasifican en: procedimientos estratégicos, aquellos que vienen definidos por el equipo

de gobierno del Instituto; procedimientos clave, aquellos que hacen referencia a

cualquiera de las tareas fundamentales del Instituto para desarrollar la ensefianza; y

de apoyo, aquellos que sirven de soporte para llevar a cabo los procedimientos clave.
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= Procedimientos Institucionales: Estos procedimientos hacen referencia a la
actividad realizada por los Vicerrectorados y Servicios generales de la ULPGC, tanto
para apoyar el desarrollo de las titulaciones del Instituto, como para garantizar el
cumplimiento de los requerimientos, sobre calidad en educacién superior, establecidos

por la agencias de calidad.
1.5. ANEXOS

1.5.1. 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 Sistema de

Garantia de Calidad se presenta este mapa de procesos en la Figura 3.
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Figura 3. Mapa de procesos del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
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1.5.2. RELACION ENTRE LOS APARTADOS DEFINIDOS EN LA MEMORIA DEL TITULO O PROGRAMA DE DOCTORADO, QUE SERAN OBJETO DE

SEGUIMIENTO, Y LOS DIFERENTES DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DEL

MICROELECTRONICA APLICADA.

INSTITUTO UNIVERSITARIO DE

Tabla 2. Relacidn entre la memoria del titulo o programa de doctorado y los diferentes documentos del Sistema de Garantia de calidad

Documentos del Sistema de
Garantia de Calidad

Apartados de la memoria de los Titulos y programas de Doctorado®

Descripcion*

Justificacion

Competencias*

Acceso y
admision
estudiantes*

Planificacion
enseflanzas

Actividades

Organizacion RRMM y

formativas

Personal*

programa servicios*

Resultados*

Calendario

Capitulo 1. Presentacion del Sistema
de Garantia de Calidad del Instituto.

Capitulo 2. Presentacion del Instituto.

Capitulo 3. Estructura organizativa
para la gestion de la calidad.

Capitulo 4. Gestion de los programas
formativos.

Capitulo 5. Gestion del personal
académico y de apoyo.

Capitulo 6. Gestion de los recursos
materiales y servicios.

Capitulo 7. Gestion de la informacion.

! Los ambitos especificos de la memoria del programa de doctorado se identifican con subrayado y los &mbitos comunes entre los Titulos y

programas de doctorado es identifican con un asterisco (*)
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Apartados de la memoria de los Titulos y programas de Doctorado

Documentos del Sistema de
Garantia de Calidad

Descripcion*

Acceso y
admision
estudiantes*

Justificacién | Competencias*

Planificacion
ensefanzas

Actividades

Organizacion

formativas

programa

Personal*

RRMM y
servicios*

Resultados*

Calendario

Procedimiento estratégico para la
elaboracioén y actualizacion de la
politica docente del IUMA

Procedimiento clave para la definicién
del perfil de ingreso y captacion de
estudiantes.

Procedimiento clave para la
planificacion de las ensefianzas

Procedimiento clave de orientacion al
estudiante

Procedimiento clave para la gestion de
la movilidad de los estudiantes

Procedimiento clave para el desarrollo
de la ensefianza y evaluacion de
estudiantes

Procedimiento clave para la gestién de
los trabajos fin de titulo

Procedimiento clave para la gestién de
las practicas externas

Procedimiento clave de informacion

publica

Procedimiento de apoyo para la
gestion de los recursos materiales

Procedimiento de apoyo para la
gestidn de los servicios

Procedimiento de apoyo para la
gestion de la extincion de las
ensefanzas

Procedimiento de apoyo para la
seleccion, admisiéon y matriculacion de
estudiantes
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Apartados de la memoria de los Titulos y programas

de Doctorado

Documentos del Sistema de
Garantia de Calidad

Descripcion*

Justificacion

Competencias*

Acceso y
admision
estudiantes*

Planificacion
ensefanzas

Actividades

Organizacion

formativas

programa

Personal*

RRMM y
servicios*

Resultados*

Calendario

Procedimiento de apoyo para la
gestién de incidencias académicas

X

X

X

X

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

Procedimiento de apoyo para el
andlisis de resultados y rendicion de
cuentas

Procedimiento de apoyo para gestion
de no conformidades

Procedimiento institucional para la
definicién de la politica de personal
docente e investigador.

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

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

Procedimiento institucional para la
captacion y seleccion del personal de
administracién y servicios

Procedimiento institucional para la
formacion del personal docente e
investigador

Procedimiento institucional para la
formacion del personal de
administracién y servicios.

Procedimiento institucional para la
valoracion del personal docente e
investigador

Procedimiento institucional para la
gestién de los recursos materiales

Procedimiento institucional para la
gestion de los servicios
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Documentos del Sistema de
Garantia de Calidad

Apartados de la memoria de los Titulos y programas

de Doctorado

Descripcion*

Justificacion

Competencias*

Acceso y
admision
estudiantes*

Planificacion
ensefanzas

Actividades

Organizacion

formativas

programa

Personal*

RRMM y
servicios*

Resultados*

Calendario

Procedimiento institucional para la
seleccién, admision y matriculacion de
estudiantes

Procedimiento institucional para la
gestion de expedientes y tramitacion
de titulos

Procedimiento institucional para la
gestion de quejas, sugerencias y
felicitaciones

Procedimiento institucional para el
seguimiento de la insercién laboral de
los egresados.

Procedimiento institucional para la
gestion del entorno virtual de
ensefianzas no presenciales.

Procedimiento institucional para la
seleccién y contratacion de profesores
tutores

Procedimiento institucional para la
medicion de la satisfaccion

Procedimiento institucional de
auditorias de calidad

Procedimiento institucional para el
disefio o modificacién de la oferta
formativa oficial
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RESUMEN DE REVISIONES - MSGCO02

Numero Fecha Justificacion
00 23.10-08 | Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
la ULPGC
Adaptacién del Modelo Marco por la Comisién de Garantia de
o1 22-11-10 | caligad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisién de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de
Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufez
Ordofiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario
Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ |/
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Este documento tiene por objeto la presentacion del Instituto Universitario de

Microelectronica Aplicada (IUMA).

2.2. AMBITO DE APLICACION

La trayectoria y estructura organizativa del Instituto afectan al disefio e implantacion del

Sistema de Garantia de Calidad.

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa
= 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).
De la ULPGC
= 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 para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria del 22 de febrero de
2012.
Del Instituto

= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
2.4. DESARROLLO

2.4.1. TRAYECTORIA DEL INSTITUTO

El Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) tiene su antecedente mas
remoto en el Laboratorio de Investigacion en Microelectronica Aplicada que fue fundado en
1988, al obtenerse fondos europeos por la incorporacion del laboratorio al grupo de
laboratorios iniciadores del programa Eurochip, fondos del proyecto europeo PATMOS de
investigacion en Microelectronica, y fondos nacionales de la Accion Especial en
Microelectrénica del Programa Nacional de Microelectronica para la dotacién de laboratorios
de Microelectrénica en Espafa. Este Laboratorio se constituye como unidad asociada a la

Escuela Técnica Superior de Ingenieros de Telecomunicacion.
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El 20 de julio de 1990 se inaugura el Centro de Microelectronica Aplicada (CMA), con sus
instalaciones del Pabellén A del Edificio de Electrénica y Telecomunicacion, con la presencia
del Rector y del Director General de Universidades del Gobierno Canario. ElI Centro

permanece adscrito a la ETSIT.

Durante 1990 se elabora el proyecto de Instituto de Investigacion en Microelectrénica
Aplicada que es asumido por el Vicerrectorado de Investigacion y presentado conjuntamente
con otros cuatro proyectos universitarios al Gobierno Canario para su financiacion por el
Programa Comunitario REGIS dentro del Programa Operativo para Canarias del periodo
1991-1993. En julio de 1991 la Comunidad Europea aprueba la propuesta del Gobierno
Canario presentada por el Gobierno Central y se financia la creacion de un Instituto
Tecnologico de Canarias que incorpore los diversos institutos de caracter tecnoldgico
propuestos por ambas universidades canarias. EI Gobierno Canario decide que el ITC
guede fuera de las universidades y se cree con dependencia de la Consejeria de Industria,
con objetivos distintos a los institutos propuestos.

En junio de 1993 el CMA es dotado de un Reglamento Provisional y se celebran elecciones
para cubrir los cargos de Director, Jefe de Servicios, Secretario y Directores de Divisiones.
El CMA pasa a depender provisionalmente del Vicerrectorado de Investigacion, como
Servicio General de Investigacion de la Universidad, con dotacion presupuestaria como tal.
La Junta de Gobierno de 14 de diciembre de 1994 aprueba el Reglamento Marco para los
Servicios Generales de Investigacion de la Universidad y se insta a la Reglamentacién de
los Servicios. El 10 de octubre de 1995 se solicita al CMA la redaccion del Programa de
Necesidades de Infraestructura Especifica para la asignacion de espacios en el Edificio de
“Instalaciones Universitarias Polivalentes de Investigacion" (IUPI) en el Campus de Tafira,
cuya construccion se realiza entre 1997 y 1998. El 29 de febrero de 1996 la Junta de
Gobierno aprueba el Reglamento del Centro de Microelectronica Aplicada. El mismo 29 de
febrero de 1996 la Junta de Gobierno aprueba el Reglamento Marco para la creacion de sus
primeros Institutos Universitarios de Investigacion. El 30 de enero de 1998 la Junta de
Gobierno aprueba la creacién del IUMA, que es ratificada por el Consejo Social en febrero y

por el Consejo de Universidades el 15 de julio de 1998.

El [IUMA est4 formado por una plantilla de 147 investigadores que se desglosan del siguiente

modo:
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e Profesores: 50

e Personal de Administracion y Servicios: 5

¢ Investigadores Contratados por Proyecto o Programa: 8

e Estudiantes de Postgrado y Becarios de Investigacion: 26
e Técnicos Contratados por Proyecto o Programa: 2

e Estudiantes de Grado en Régimen de Formacion para la Investigacion: 61

El Instituto se ha creado como un centro de investigacién y docencia avanzada, y de
especializacion tedrica y practica en el campo de la Ciencia y Tecnologia Microelectrénica, y
en el de sus aplicaciones en ingenieria y tecnologia industrial, informéatica y de
telecomunicacion, que tiene como fines generales la formacion de personal investigador, y la
planificacién, promocién, realizacién y difusién de actividades de investigacién en Ciencia y
Tecnologia Microelectronica, asi como en las areas basicas de soporte a la
Microelectrénica, como Matematicas y Fisica Aplicadas y Electricidad, y en las areas que
reciben sus aplicaciones, como Computadores, Automatica, Telematica, vy

Telecomunicacion.

Los objetivos del Instituto incluyen:

1. Promover, organizar y planificar objetivos de investigacion en los diversos
campos de la Ciencia y Tecnologia Microelectrénica y de sus aplicaciones.

2. Realizar actividades investigadoras por si mismo y en colaboracién con otras
entidades publicas o privadas.

3. Difundir y divulgar las investigaciones y estudios, mediante iniciativa propia o
en coordinacién con editoriales, revistas, y otros medios de difusion, o a
través de conferencias, seminarios, congresos, coloquios y reuniones, tanto
nacionales como internacionales.

4. Establecer relaciones permanentes con otras Instituciones y Centros de
Investigaciébn que enmarquen su actividad en el campo de la Ciencia y
Tecnologia Microelectrénica y de sus aplicaciones.

5. Transferir e intercambiar resultados e informacion de la labor investigadora

con otras entidades, tanto publicas como privadas.
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6.

10.

Establecer relaciones con empresas y con entidades publicas a fin de
promocionar el asesoramiento técnico e impulsar la realizacion de proyectos
coordinados para el desarrollo de los campos citados y de otros campos
afines.

Impulsar la formacién y el perfeccionamiento de personal especializado para
la docencia y la investigacion en los citados campos.

Organizar y promover seminarios de estudio, cursos de doctorado y otras
actividades de similar naturaleza, en las areas de su actividad investigadora,
asi como programas curriculares conjuntos con otras universidades y
empresas espafiolas y extranjeras en los temas indicados.

Proporcionar un medio apropiado para la captacion de recursos exteriores
que contribuyan a financiar la actividad investigadora.

Servir de foco de atraccion de cientificos nacionales y extranjeros de
reconocido prestigio que realizaran estancias en el Instituto, proporcionando
los medios tecnoldgicos apropiados para la finalizacion de trabajos en
marcha, para la iniciacion de nuevos proyectos, y para la planificacién de
proyectos conjuntos con instituciones de otros paises y con otros Institutos,

Centros y Departamentos de nuestra Universidad.

Para cumplir mejor los cometidos del IUMA, éste se organiza en Divisiones de Investigacion.

Cada Divisién es la entidad basica de organizacién y desarrollo de la investigacion y de

formacion del personal investigador. Las Divisiones agrupan a los investigadores y becarios

integrados en una linea de investigacion de las grandes areas que integran el IUMA. Las

Divisiones con las que actualmente cuenta el IUMA son las siguientes:

MSGC02

Division de Equipos y Sistemas de Comunicacion (COM)
Division de Disefio de Sistemas Integrados (DSI)
Division de Tecnologia de la Informacién (TI)

Division de Microelectrénica y Microsistemas (MEMS)
Division de Sistemas Industriales y CAD (SICAD)
Division de Tecnologia Microelectronica (TME)

Division de Mateméticas, Gréaficos y Computacion (MAGIC)
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2.4.2. ORGANIGRAMA

La informacion referida a las personas que ostentan la condicién de representantes de los
distintos Organos de Gobierno del IUMA se encuentra a disposicion del usuario en la pagina
Web del Instituto en el enlace http://www.iuma.ulpgc.es. En la Figura 1 se presenta el

organigrama del Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada.

Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

4 Consejo del Instituto N\
)
.
.

(Representantes Instituciones Patrocinadoras) ( Representantes Becarios

4 ERY= - -
Comision Ejecutiva
Direccion: ( Divisi
e Director Ivisiones
e  Secretario
' Div. SICAD ' ' Div. COM ' ' Div. DSI ' ' Div. Tl ' ' Div. TME ' ' Div. MAGIC '
Director Director Director Director Director Director

Representantes Representantes Representantes Representantes Representantes Representantes
\ Investigadores Investigadores Investigadores Investigadores Investigadores Investigadores

( Miembros ) ( Miembros ) ( Miembros ) ( Miembros ) ( Miembros ) ( Miembros )
k N 2\ 2 \S 2\ ZA\ \S

Servicios Comunes IUMA

I N\

SR SR
Coordinador N | Coordinador 2

CCT Servicio de Estacion de Puntas (SEP) CCT Servicio de Red Experimental (SRE)
_v/ Y, E— ‘ J
SR SR

Coordinador ~\ | Coordinador \

CCT Servicio de Fabricacion y Prototipado (SFP) CcCT Servicio de Test y Herramientas (STH)
_v/ ) E— ‘ J
SR SR

Coordinador \ | Coordinador 2
CCT Servicio de Infraestructura de RED (SIR) CcCcT Servicio de Test de Circuitos (SEP)
Nh— B )

Figura 1 Organigrama del IUMA

2.4.3. Organos de gobierno colegiados. Comisiones

2.4.3.1. Organos de gobierno unipersonales del IUMA

El Equipo Directivo del IUMA esta constituido por los siguientes érganos unipersonales,
cuyas funciones se recogen en el reglamento del mismo:

e El Director.

e El Secretario.

e Gerente-Administrador.

e Coordinador del Sistema de Garantia de Calidad
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Directores de Division.

Coordinadores de Titulo.

2.4.3.2. Organos de Gobierno Colegiados del IUMA

2.4.3.2.1. El Consejo del Instituto

El érgano de gobierno del IUMA estd constituido por el Consejo de Instituto, cuya

composicion viene regulada por los Estatutos de la ULPGC y su Reglamento de Régimen

Interno. En los articulos 10 y 11 de este reglamento se recoge la composicién y funciones

del Consejo, que se exponen a continuacion:

Art. 10. El Consejo del Instituto es el maximo 6rgano de representacion y decision del

mismo, y estara constituido por:

a)

b)
c)
d)
e)

)
9)
h)

El Rector de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, que presidira el
Consejo, pudiendo delegar en un Vicerrector.

El Director.

El Secretario.

Los Directores de Division.

Una representacion de profesores investigadores miembros del Instituto, de acuerdo
con lo establecido en el art. 6, apartado 1 y 2, correspondiendo un consejero a cada
Division.

Un representante de los becarios de investigacion vinculados al Instituto.

Un representante del P.A.S. adscrito al Instituto.

Una representacion de las instituciones copatrocinadoras del Instituto Universitario

gue en ningun caso representard mas del 30% del Consejo.

Cada representante sera elegido por el colectivo sefialado, y serd& nombrado por el

Presidente por un periodo de 4 afios, salvo los alumnos de doctorado que serdn elegidos

cada dos afos.

Art. 11. Son funciones del Consejo del Instituto:

a)

b)

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.

Aprobar la estructura organica del Instituto y su Reglamento interno de desarrollo y

funcionamiento.
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c)

d)

f)

9)

h)

Elegir al Director del Instituto, de entre los Catedréaticos y Profesores Titulares del
mismo.

Aprobar la Memoria Anual y Presupuesto Interno del Instituto.

Conocer los proyectos de investigacion.

Proponer los honorarios que corresponden a los investigadores, profesores invitados,
asesores, estudiantes, etc. de acuerdo con el art. 11 de la L.R.U. y los Estatutos de
la ULPGC.

Acordar los nombramientos de los Directores de Divisidn, a propuesta de la Comision
Ejecutiva.

Aprobar la adscripcion o la baja de investigadores.

2.4.3.2.2. Comision Ejecutiva

La Comision Ejecutiva es un drgano colegiado de gobierno del Instituto. Los articulos que

recogen su composicion y funciones son los siguientes:

Art. 13. La Comisidén Ejecutiva estara formada por los siguientes miembros:

a) El Director del Instituto.

b) El Secretario.

c¢) Los Directores de Division.

d) El Gerente-Administrador, en su caso.

Art. 14. Son funciones de la Comisién Ejecutiva, ademas de asesorar al Director en todas

aguellas funciones que le sean encomendadas por el presente Reglamento:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Ejecutar los acuerdos del Consejo del Instituto.

Elaborar la programacién 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 Directores de Division, oido el Director.

Captar recursos.

Hacer un seguimiento de los resultados y rendimientos del Instituto.

Elaborar una Memoria Anual de resultados para su sancidon y aprobacion, si
procediese, por el Consejo.

Aprobar los proyectos de investigacion, de los que se dara cuenta al Consejo.
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i) Cualquier otra actividad que delegue en esta Comision el Consejo del Instituto, para

el mejor cumplimiento de sus fines.

2.4.3.2.3. Otras Comisiones propias, no exigidas por los Estatutos de la Universidad

En el IUMA existen una serie de comisiones propias, no exigidas por los Estatutos de la
ULPGC que sirven para dar apoyo al funcionamiento interno del mismo. Su reglamento de
funcionamiento interno esta disponible en la web del Instituto. Estas comisiones son las que
se detallan a continuacion:

e Comision de Becas y Ayudas

e Comisiones consultivas de los Servicios Generales

e Comisiones de desarrollo del Plan Estratégico Institucional

e Comision de Titulo (que engloba las comisiones que en otros centros se llaman

de Asesoramiento Docente y de Accion Tutorial)

e Comision de Garantia de Calidad.

Desde el punto de vista de actividad docente, las comisiones relevantes son:

Comision de Titulo (CT)

La Comision de Titulo es una comisién técnica que se encarga de establecer acciones
correctivas y proponer los planes de estudio, cuando se considere oportuno. Esta comisiéon
que inicialmente es puntual se convierte en una comision permanente dado que, una vez
puesto en marcha el titulo, adquiere las competencias de una Comisién de Asesoramiento
Docente asi como las de una Comision de Accién Tutorial. De esta forma, como Comision
de Asesoramiento Docente, se encarga de revisar anualmente los objetivos en funciéon de
los resultados de la Titulacién y elaborar un informe con dichos resultados. Asimismo, esta
comision se encarga de elaborar y enviar a la CGC las propuestas de mejora de la
Titulacion. Otra de las labores de esta comision es regular el procedimiento de asignacion,
realizacion, presentacion y evaluacion del Trabajo Fin de Master. Como Comision de Accion
Tutorial, esta comisién se encarga también de las tareas relativas a la accion tutorial, es
decir, es la encargada de definir o actualizar, segun el caso, los objetivos de la tutorizacion y
orientacion al estudiante. Ademas, entre sus cometidos se encuentra el disefio y desarrollo
de un plan de captacion de estudiantes que permita incorporar estudiantes cualificados tanto

desde el punto de vista académico como vocacional. Esta planificacion debera hacerse
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atendiendo al marco de la politica de la ULPGC. Los grupos de interés representados en

esta comision son: Profesores.

Comision de Garantia de Calidad (CGC)

La Comision de Calidad es una comisién técnica que analiza anualmente los datos
estadisticos relativos al rendimiento académico y la realizacién de Trabajos Fin de Master,
proponiendo a la Comisién Ejecutiva, a partir de este andlisis, medidas correctoras para su
aprobacién, si procede, ademas de velar por la eficiencia de las medidas adoptadas. Los
grupos de interés representados en esta comisién son: Estudiantes, Profesorado y Personal

de Administracion y Servicios.

2.4.4. PROGRAMAS FORMATIVOS

Actualmente, en IUMA y sometido al Sistema de Garantia de Calidad, se imparte el Master
en Tecnologias de Telecomunicacion que se organiza en un curso académico con 60
créditos ECTS. El Master se apoya fundamentalmente en las lineas de investigacion del
IUMA, en su Plan Estratégico Institucional 2009 aprobado por la ULPGC, y en los recursos
humanos y materiales reunidos en el IUMA desde sus primeros pasos en 1988 como centro

de investigacién de la ULPGC.

Sus objetivos generales son, crear una masa critica de investigadores y de ingenieros de
desarrollo e innovacion en Ingenieria de Telecomunicacién Avanzada que responda a las
necesidades actuales y futuras de la sociedad, y poner personal altamente cualificado a
disposicién de las administraciones publicas y empresas relacionadas con las areas del
master, ademas de capacitar al graduado para su acceso a los estudios de Doctorado. Se
pretende conjugar una formacién soélida en los contenidos propios del master, con la
flexibilidad que permita su capacitaciéon en los campos y especialidades incluidos en el

mismo y en los afines.

2.4.4. PERSONAL ACADEMICO Y PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

El personal académico del Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) se
adecua a los objetivos y requerimientos del programa formativo si se tienen en cuenta, sobre

todo, dos aspectos fundamentales: su estructura y su formacion académica.
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El personal académico del IUMA esta formado por profesores, en su mayoria doctores, con
formacion en areas cientifico-técnicas diversas como Ingenieria de Telecomunicacion,
Ingenieria Industrial, Informética, Ciencias Fisicas y Ciencias Exactas, y varios afios de
experiencia en la docencia. Del total del profesorado perteneciente al IUMA, el 70%
pertenece al cuerpo de las Administraciones Pulblicas del Estado (5 Catedraticos de
Universidad, 20 Titulares de Universidad y 9 Titulares de Escuela Universitaria). Asimismo,
varios profesores del IUMA han recibido en los udltimos afios diversos premios de
reconocimiento a la labor docente e investigadora. Finalmente, hay que resaltar la
implicacion del profesorado del IUMA en los cursos de formacién y actualizacién pedagdégica

organizados por la ULPGC a partir de una oferta amplia de cursos.

Tal y como se puede apreciar en los Curriculum Vitae del profesorado del IUMA, el personal
académico esta ampliamente involucrado en tareas de investigacion y desarrollo a través de
su participacion en proyectos de I+D+l, tanto nacionales como internacionales, asi como en
diversas redes de investigacion, de forma conjunta con otros centros espafioles, y en
publicaciones cientificas en revistas y participaciones en congresos de ambito nacional e
internacional. Asimismo, el nimero de sexenios concedidos hasta el afio 2009, muestra la
alta implicacién del personal docente e investigador del IUMA en las labores investigadoras,

medido a partir del nimero de tramos de investigacion concedidos.

En general, a partir de estos datos, que muestran el grado de satisfaccion del alumnado del
IUMA en los distintos aspectos de la docencia, se observa que los resultados obtenidos en
los procesos de evaluacion del profesorado del IUMA superan la media de la ULPGC vy, por

lo tanto, se puede deducir la calidad docente de dicho profesorado.

Los profesores doctores han participado activamente en las sucesivas ediciones del
programa de doctorado con mencién de calidad Ingenieria de Telecomunicacion

Avanzada.

La organizacion de actividades cientificas y profesionales por parte del profesorado
implicado consiste, generalmente, en la organizacion de congresos, jornadas, seminarios y
cursos de extension universitaria, entre los cuales destaca la organizacion de un elevado

namero de seminarios y cursos de extension universitaria.
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Las actividades de investigacion, desarrollo e innovacion llevadas a cabo por el profesorado
del IUMA repercuten en el programa formativo por cuanto una parte considerable de la
investigacion realizada por este colectivo y, por lo tanto, de las publicaciones, asi como de
los cursos de extensidn universitaria, seminarios y reuniones cientificas organizadas en este
marco tratan &mbitos que abarcan tanto la investigacion sobre contenidos relacionados con

el programa formativo como sobre la didactica de dichos contenidos.

2.4.4. INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS

El IUMA ha ido acumulando una importante cantidad de equipos y sistemas de
instrumentacion de gama alta, gracias a la financiacion obtenida mediante proyectos de
investigacion (publicos y privados) y a las convocatorias de infraestructuras
e Infraestructura de red
o 1 Analizador de Redes
o 9 Servidores ofrecen soporte a los servicios de intranet y herramientas
CAD
o 27 Estaciones Sun y 96 PCs ofrecen servicio a los investigadores
o Cableado estructurado y equipos de comunicacion para 10 GbE vy fibra
Optica
e Red Experimental Multiprotocolo
o Evaluacion de prestaciones de nuevos protocolos
o Videoconferencia multicast
e Tecnologias y Herramientas CAD/EDA
o Alrededor de 30 paquetes CAD para el disefio electronico de
fabricantes comunes: Cadence, Synopsys, CoWare, Mentor Graphics,
Avant!, Xilinx, Altera, ARM, Innoveda, Verisity, Aplac, Agilent,
CoventorWare (sistemas MEMS)
o Procesos tecnolégicos para la fabricacion de Chips, ofertados por
Alcatel, AMS y UMC
o Sintesis rapida en plataformas de FPGAs de fabricantes Xilinx, Altera
y ARM
o Estacion emuladora VSTATION de Mentor Graphics para la
verificacion de sistemas complejos
e Fabricacion y prototipado de circuitos en PCBs
o Fabricacion de circuitos multicapa

o Magquina fresadora para la produccion directa de circuitos
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o Metalizado de pines y vias
o Sistemas de inspeccion optica
e Instrumentacién de Alta Frecuencia para el Test de Circuitos Integrados
o Verificacion funcional y medida de prestaciones para temperaturas -
100°C a +250°C y frecuencia hasta 1,4 GHz. mediante Tester de
Circuitos Integrados HP83000
o Verificacién de sistemas digitales (Analizadores l6gicos, Generadores
de trigger, Generadores de Tramas y Pulsos)
o Medida de sefiales en el tiempo (tiempos de propagacion, jitter) hasta
20 GHz mediante Osciloscopios
o Medida de sefales en la frecuencia hasta 21 GHz mediante
Analizador de Espectros
e Andlisis de Comunicaciones de Datos
o Medida del BERT (tasa de errores) en sistemas digitales hasta 2,76
Gbps
o Test de multiplexores, serializadores, y transceptores hasta 2,76 Gbps
o Andlisis de ATM y generadores de trafico hasta 2,76 Gbps mediante
bus VXI para analisis de comunicaciones
e Estacion de puntas para medidas en obleas
o Medidas sobre la oblea hasta 20 GHz
o Medida de pardmetros en pequefia sefial y caracterizacion de circuitos
integrados mediante Analizador de Redes Vectorial
o Medidas en comunicaciones Opticas mediante analizador dindmico de
espectros (radiacion luminosa) y mesa optica.
e Sistema para andlisis de sefiales digitales
o Sistema de Andlisis Logico
e Cluster Computacional

o Sistema de computo hibrido multiplataforma

El [JUMA presta servicios de [+D a otros grupos de investigacion y a empresas. Toda esta
labor no seria posible sin el volumen de recursos humanos atraidos por el nucleo de
titulaciones de ingenieria establecido en torno al campus de la ULPGC en Tafira, que
representa ciertamente un importante activo para la sociedad canaria, activo que el nuevo

Instituto viene a potenciar y complementar.
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En este contexto podemos afirmar que la investigacion canaria en Microelectronica —al
igual que en otras areas— disfruta de una posicidon reconocida en el concierto espafiol e
internacional. Hoy en dia la electronica es microelectrénica, los dispositivos tienen
dimensiones de micras, los circuitos son microcircuitos (chips), y los equipos y sistemas se
ensamblan en tarjetas de componentes muy compactas. El disefio microelectrénico es
capaz de integrar en un cristal monolitico millones de dispositivos, cientos de miles de
circuitos. Los equipos de ayuda al disefio van desde el microscopio a las grandes estaciones
de trabajo que permiten trazar y grabar cada dispositivo, uno a uno o replicado en grupos,
con una resolucién de dimensiones de décimas de micra. Y hoy en dia estos circuitos se
proyectan, calculan, disefian, verifican y se ensamblan en Canarias. No so6lo la Universidad,
sino varias empresas industriales tienen en diversa medida ciertas capacidades. Los
productos resultantes van desde complejos chips microprocesadores y microcontroladores
compatibles con conocidas marcas comerciales, a disefios especificos a medida para
aplicaciones solicitadas por empresas canarias o0 peninsulares.

Estos hechos conducen a una conclusion clara: determinados sectores de tecnologia punta
basados en microelectrénica, y sus aplicaciones en productos de telecomunicacién, control,
instrumentacion e informéatica, integrada funcionalmente con el necesario software, son
accesibles para la industria en Canarias, en condiciones que ademas permiten la
exportacion. Este progreso requiere mantener e incrementar el nivel alcanzado en la
docencia universitaria de estas ingenierias, y en especial poder transformar esos niveles
educativos en niveles de investigacion. El Instituto ha demostrado a lo largo de los afios
tener en este proyecto una voluntad comprometida para realizar un trabajo intenso de

investigacion.

2.4.5. REGLAMENTOS Y NORMAS

Los reglamentos internos del IUMA son:
e Reglamento interno del IUMA:
o http://www.iuma.ulpgc.es/images/stories/documentos/reglamento-iuma.pdf
¢ Reglamento de Trabajos Fin de Méster:
o http://www.iuma.ulpgc.es/content/view/206/194/
e Reglamento de la Comisién de Ayudas y Becas:

o http://www.iuma.ulpgc.es/content/view/225/198/
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2.5. DATOS DE IDENTIFICACION

Director: Dr. D. Antonio Nufiez Ordofiez
Razon social: Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
Domicilio Social: Campus Universitario de Tafira

35017 Las Palmas de Gran Canaria
C.I. F. (dela ULPGC): |Q3518001G

Teléfono: +34 928451230
Telefax: +34 928451083
Correo electrénico: director@iuma.ulpgc.es

Coordinador de Calidad | Dr. D. Roberto Esper-Chain Falcon
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3.1. OBJETO

El objeto de este documento es indicar la estructura organizativa del Instituto Universitario
de Microelectrénica Aplicada (IJUMA) para garantizar la calidad en su organizacion
docente y los resultados de sus programas formativos.

3.2. AMBITO DE APLICACION

La estructura organizativa para la gestién de la calidad actia sobre todas las titulaciones
impartidas (masteres universitarios, doctorados y otros postgrados) y de las que es

responsable el Instituto, y sobre los grupos de interés implicados en su gestion.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa:
= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Norma ISO 19011:2002. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de
la calidad y/o ambiental.
= ENQUA (2005): Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.
= Norma ISO 9000:2005 Conceptos y vocabularios.
= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica
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.
= ANECA (2007): Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacioén universitaria (AUDIT).
= Norma ISO 9001:2008 Requisitos.
De la ULPGC
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de

la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
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= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria del 22 de febrero de
2012.
Del Instituto.
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

3.4. DESARROLLO

3.4.1. GENERALIDADES

El Equipo Directivo es consciente de que ha de consolidar una cultura de la calidad en los
procesos formativos para todos los grupos de interés del Instituto, basada en una politica
docente y unos objetivos conocidos y accesibles publicamente, disponiendo de los
recursos y actuaciones necesarias para su despliegue, midiendo los resultados, rindiendo
cuentas sobre el cumplimiento o nivel de logro, planteando las acciones necesarias para
la mejora y aplicandolas. El Sistema de Garantia de Calidad del Instituto asegura todos
estos procesos docentes en el Instituto orientandolos a los grupos de interés, por ello, es
fundamental precisar quiénes son los diferentes grupos de interés del Instituto y los
principales aspectos que son objeto de atencién en el Sistema de Garantia de Calidad tal

y como se recoge en la Tabla 1.
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Tabla 1. Grupos de interés del Instituto en los procesos docentes

Grupo de interés

Procesos en los que participan directamente

Estudiantes

Seleccion y admision de estudiantes, perfil de formacion, organizacion y

desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al aprendizaje,

resultados de la formacion e insercion laboral...

Docentes y personal de

apoyo del Instituto

Seleccién y admisién de estudiantes, perfil de formacion, organizacién y

desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al aprendizaje,
profesorado y personal de apoyo, recursos, progreso y rendimiento
académico, resultados de la formacién e insercion laboral, sistemas de

informacion...

Equipo de Direccion de
la ULPGC

Oferta formativa, profesorado y personal de apoyo, recursos, analisis de
resultados, aporte de informacion,...

Egresados

Empleadores y

Oferta formativa, perfil de formacién, calidad de la formacion e insercién

laboral de egresados ...

Administraciones

publicas

Oferta formativa, perfil de formacién, personal académico y de apoyo,
progreso y rendimiento académico, calidad de la formacién e insercion

laboral de egresados, costes ...

Sociedad en general

Oferta y demanda educativa, progreso y resultados académicos,

insercion laboral...

Para aumentar la toma de conciencia, motivacion y la participacion, los grupos de interés

son informados, sistematicamente, de la implantacién de los procedimientos, en todos

ellos se especifican los documentos y los grupos a los que hay que informar, entre ellos

cabe destacar los siguientes:

= Politica docente y objetivos de calidad.

= Oferta formativa.

= Perfil de ingreso.

= Proyectos docentes.

= Horarios, instalaciones, para el desarrollo de la ensefianza.

= Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

= Programas de movilidad.

= Servicios de apoyo a la formacion.
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= Informe Anual del Instituto con los resultados de la implantacion del Sistema de
Garantia de Calidad y de las Titulaciones.

El mecanismo y cauce de comunicacion utilizado por el Instituto para la difusion a los
grupos de interés internos es, fundamentalmente, el Consejo del Instituto, el cual es el
organo principal de representacion de los grupos de interés internos del Instituto y, para
los grupos externos, la pagina Web del Instituto.

El Instituto y la ULPGC integran las diferentes responsabilidades que implica la
implantacién del Sistema de Garantia de Calidad en su estructura organizativa, sin
embargo, existen figuras y érganos especificos directamente vinculados a la gestion de la
calidad. En este sentido, en los siguientes apartados, se presentan los distintos

responsables o personas con atribuciones para el desarrollo de la calidad en el Instituto.

3.4.1. EQUIPO DIRECTIVO

El Equipo Directivo del Instituto y, en particular, su Director, como principal responsable,
actla como corresponde a la Direccidon 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 el Reglamento para el
Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los Centros de La Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria y los diferentes documentos del Sistema de Garantia de
Calidad indican, entre ellos, se destacan los siguientes:
= Establecer la propuesta de politica docente y objetivos del Instituto.
= Integrar en su equipo a un Vicedecano/Subdirector con competencias en calidad,
denominado Coordinador de Calidad.
= Proponer al Consejo del Instituto la revision de la composicion y de las funciones
de la Comision de Garantia de Calidad.
= Promover la participacion de los distintos grupos de interés.
» Realizar el seguimiento del Sistema de Garantia de Calidad.

= Rendir cuentas a los grupos de interés.
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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 Sistema de Garantia de Calidad del Instituto, éste nombra un
Coordinador de Calidad. Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen
en el correspondiente nombramiento 0 que le sean asignadas, posteriormente, por la
Comision de Garantia de Calidad, tiene la responsabilidad y la autoridad suficiente para
llevar a cabo las siguientes funciones:
= Favorecer el acceso y conocimiento de todos los grupos de al Sistema de Garantia
de Calidad y sus responsables.
= Asegurarse de que se atienden a los requisitos de los grupos de interés en todos
los niveles del Instituto.
= Verificar que se implantan y mantienen los procedimientos.
= Detectar, favorecer y difundir las buenas practicas desarrolladas en el Instituto.
= Informar al Equipo Directivo sobre el desempefio del Sistema de Garantia de
Calidad y de cualquier necesidad de mejora.
= Coordinar las actuaciones del IUMA con las actuaciones institucionales para la

gestién de la calidad docente.

3.4.3. COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD

La Comisién de Garantia de la Calidad del Instituto es un 6rgano que participa en las
tareas de planificacion y seguimiento del Sistema de Garantia de Calidad, actuando,
ademas, como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica docente,
objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este sistema. Una
enumeracion no exhaustiva de sus funciones es la siguiente:
= Verifica la planificacion del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los requisitos generales, la politica docente y los
objetivos del Instituto y de los requerimientos contemplados en las guias de
verificacion y certificacion correspondientes.
= Revisa la politica docente y objetivos anuales del Instituto.
= Decide los métodos de investigacibn o medicion para recabar la satisfaccion y

andlisis de necesidades de los grupos de interés.
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= Realiza la revision de los resultados y propone mejoras tanto para los resultados
como para la eficacia de los procesos y procedimientos del Sistema de Garantia
de Calidad.
= Estudia y, en su caso, promueve la implantacion de las propuestas de mejora del
Sistema de Garantia de Calidad sugeridas por los restantes miembros del Instituto,
tras su elevacion a la Comision Ejecutiva.
= Controla la ejecucion de las acciones correctivas o preventivas de las actuaciones
derivadas de la revision del sistema y, en general, de cualquier proyecto o proceso
gue no tenga asignado, especificamente, un responsable para su seguimiento.
Tal y como se especifica en el reglamento, la Comision de Garantia de Calidad 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 son
elegidos por un periodo de 5 afos, y aquellos que causan baja son sustituidos por nuevos
representantes del colectivo al que pertenecen, tras ser elevada al Consejo del Instituto
para su aprobacion. Todos los miembros tienen voz y voto. La Comisién de Garantia de
Calidad en el IUMA esta constituida por los siguientes miembros:
= El Director del Instituto, o persona en quien delegue, que actlla como presidente.
= El Coordinador de Calidad, que actia como secretario.
= Un representante por division del Instituto, de manera que se garantiza la
representatividad de la estructura interna del Instituto.
= Un representante del personal de administracién y servicios.
= Un representante de los estudiantes.
La Comisiéon de Garantia de Calidad se reune, al menos, con una periodicidad semestral
o inferior (segun proceda), tras ser convocada por su Secretario para el seguimiento del
Sistema de Garantia de Calidad. De las sesiones, el Secretario levanta acta que envia a
todos los componentes de la Comision de Garantia de Calidad y los acuerdos adoptados

son archivados por el Secretario del Instituto.

3.4.4. GRUPOS DE MEJORA

La Comisién de Garantia de Calidad, bien por propia iniciativa bien a propuesta del
Equipo de Gobierno del Instituto, propone la creacién de grupos o equipos de mejora,

para atender a la resolucién de areas de debilidad susceptibles de mejora previamente
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identificadas como consecuencia de alguno de los procesos de evaluacion al que obliga el
propio Sistema de Garantia de Calidad; 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.

3.4.5. PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Los estudiantes, docentes y personal de apoyo del Instituto estan representados -o
forman parte de ellos en su totalidad- en los diferentes érganos colegiados, como
Comision de Titulo, la Comisién Ejecutiva o el Consejo del Instituto, asi como de las
diferentes comisiones que emanan de las anteriores, todo ello, sin perjuicio de su
participacion en los 6rganos de “entidad superior”, como Consejo Social, Claustro o
Consejo de Gobierno y sus respectivas comisiones. Ademas, 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 opinién se considera fundamental, por medio de encuestas o de
reuniones mantenidas por su Equipo de Gobierno. Los grupos de interés se implican,
especialmente, en determinados procesos del Sistema de Garantia de Calidad, tal y como
se recoge en la Tabla 1.

3.4.6. EQUIPO RECTORAL

El Equipo Rectoral de la ULPGC apoya firmemente la implantacion y desarrollo del
Sistema de Garantia de Calidad del Instituto, en tanto que supone un refuerzo de la
garantia de la calidad y mejora continua de las titulaciones que ofrece, facilita 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 su entorno. Este apoyo se ve plasmado con
la dotaciéon de recursos al Instituto por parte del Vicerrectorado con competencias en
Calidad, el cual coordina las funciones de los distintos 6rganos y de la unidades
vinculadas al Sistema de Garantia de Calidad del Instituto, entre ellos cabe sefalar: los
distintos Vicerrectorados, la Comisién de Calidad Institucional, el Gabinete de Evaluacion
Institucional, el Observatorio de Empleo de la ULPGC y el Servicio de Informatica y

Comunicacion. Entre las funciones que desarrollan estos 6rganos, se destacan:
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Aportacion del modelo marco del Sistema de Garantia de Calidad para los Centros
de la ULPGC.

Definicion de los indicadores necesarios para la medicion del Sistema de Garantia
de Calidad del Instituto.

Aportacioén de los resultados de los indicadores institucionales.

Asesoramiento para la implantacion de los distintos procedimientos del Instituto.
Disefio y elaboracibn de encuestas institucionales para la medicion de la
satisfaccion de los distintos grupos de interés.

La medicion de la insercion laboral de los titulados.

La revision y mejora de los Procedimientos Institucionales.

El seguimiento institucional de los Sistemas de Garantia de Calidad del Instituto.

3.4.7. PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

Para llevar a cabo las funciones relacionadas con la gestion de la calidad, el Sistema de

Garantia de Calidad del Instituto cuenta con los siguientes procedimientos documentados:

v

ANERN

N NN

Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica
docente del IUMA.

Procedimiento de apoyo para la gestién de no conformidades.

Procedimiento de apoyo para la medicion de la satisfaccién, expectativas y
necesidades.

Procedimiento de apoyo para el analisis de resultados y rendicién de cuentas.
Procedimiento institucional para la formacién del personal docente e investigador.
Procedimiento institucional para la formacién del personal de administracion y
servicios.

Procedimiento institucional para la valoracion del personal docente e investigador.
Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.
Procedimiento institucional para el seguimiento de la insercion laboral.
Procedimiento institucional para la medicién de la satisfaccion.

Procedimiento institucional de auditoria de calidad.
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FORMATIVOS

4.1. OBJETO

El objeto del presente documento es presentar la gestion de los programas formativos del

Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) y del aseguramiento de su

calidad.

4.2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion lo constituyen todos los programas formativos del IUMA.

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa

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

Norma ISO 19011:2002. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la
calidad y/o ambiental.

ENQUA (2005): Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.

Norma ISO 9000:2005 Conceptos y vocabularios.

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 ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

ANECA (2007): Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacion universitaria (AUDIT).

Norma ISO 9001:2008 Requisitos.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacién de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del

Estudiante.
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De la ULPGC

Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la Universidad de Las Palmas de
Gran Canaria (ULPGC) de 10 de julio de 2006.

Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de la ULPGC del 4 de junio de
2008.

Reglamento de los programas de movilidad de estudiantes de primer y segundo ciclo
con reconocimiento académico de la ULPGC, aprobado en Consejo de Gobierno de
la ULPGC el 13 octubre 2008.

Reglamento para el disefio y asignacion de asignaturas a dmbitos del conocimiento
en los titulos oficiales adaptados al EEES, del 4 de febrero de 2010.

Reglamento de Planificacién Académica, de 02 de Julio de 2010.

Reglamento por el que se regulan los cursos de adaptacion para titulos de grado
desde los titulos oficiales de diplomado, arquitecto técnico e ingeniero técnico
correspondiente a la anterior ordenacion universitaria, de 4 de marzo de 2011.
Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las Competencias
Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos Propios y de Formacion
Continua de da ULPGC. Aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 24 de mayo de 2011.

Reglamento General para la realizacion y evaluacion de Trabajos Fin de Titulo de 29
de junio de 2011.

Reglamento de préacticas externas de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2011.

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

Del IUMA

Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

4.4. DESARROLLO

4.4.1. LA GESTION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

El [IUMA es consciente de que los estudiantes constituyen el principal grupo de interés en lo

relacionado con las tareas de ensefianza y aprendizaje, por ello, enfoca sus acciones
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principales a ellos y, especificamente, garantiza el desarrollo de los programas formativos a
través de los mecanismos para:

= La definicion y aprobacion de programas formativos.

= El establecimiento de criterios de admision de estudiantes.

= Larealizacion de acciones de captacion de estudiantes.

= La planificaciéon y ejecucion de actividades de acogida y orientacién al estudiante

durante el aprendizaje.

= La planificacién de la oferta formativa.

= El desarrollo de la oferta formativa.

= La evaluacion del aprendizaje.

= Lagestidon de las practicas externas y movilidad de estudiantes.

= La orientacién profesional.

= La gestion de expedientes y tramitacion de titulos.

= El establecimiento de los criterios para la eventual suspensién del Titulo.

4.4.2. LA GARANTIA DE CALIDAD DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

Para garantizar la calidad de los programas formativos atendiendo a las directrices
establecidas por las agencias de calidad para la verificacion y acreditacion de los Titulos, se
cuenta con procesos y mecanismos para:

= La definicion de los objetivos anuales por cada programa formativo y los indicadores

para su medicion.

= La medicion del rendimiento del programa formativo.

» La medicién de la satisfaccion de los grupos de interés del programa formativo.

»= La medicién de la insercion laboral de los titulados.

= El andlisis periédico de los resultados del programa formativo.

= La rendicién de cuentas de los resultados a todos los grupos de interés.

= La aplicacién de las propuestas de mejora de la titulacion.

4.4.3. PROCEDIMIENTOS VINCULADOS

Para llevar adelante las anteriores funciones, el Sistema de Garantia de Calidad del Instituto
cuenta con los siguientes procedimientos documentados para la gestion de los programas
formativos:

v' Procedimiento clave para la definicion del perfil de ingreso y captacion de

estudiantes.
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NN N N N RN

AN

v

Procedimiento clave para la planificacién de la ensefianza.

Procedimiento clave de orientacion del estudiante.

Procedimiento clave para el desarrollo de la ensefianza y evaluacion del estudiante.
Procedimiento clave para la gestion de las practicas externas.

Procedimientos clave para la gestion de la movilidad del los estudiantes.
Procedimiento de apoyo para la seleccion y admision de estudiantes.

Procedimiento de apoyo para la gestion de la extincién de las ensefianzas.
Procedimiento Institucional para la seleccién, admisién y matriculacion de los
estudiantes.

Procedimiento institucional para la gestion de expedientes y tramitacion de titulos.
Procedimiento Institucional para el disefio o madificacion de la oferta formativa
oficial.

Procedimiento Institucional para el disefio de los Titulos propios.

Y, con los siguientes procedimientos documentados para asegurar la calidad de los

programas formativos:

v

AN N N NN

Procedimiento estratégico para la elaboracién y actualizacion de la politica docente
del IUMA

Procedimiento clave de informacién publica.

Procedimiento de apoyo para el andlisis de resultados y rendiciéon de cuentas.
Procedimiento de apoyo para la gestién de no conformidades.

Procedimiento institucional para el seguimiento de la insercion laboral.

Procedimiento institucional para la medicién de la satisfaccion.

Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

Procedimiento institucional de auditorias de calidad.
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5.1. OBJETO

El objeto del presente documento es presentar la gestion del personal académico y de

apoyo a los programas formativos del Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada

(IUMA) y de los mecanismos para el aseguramiento de su calidad.

5.2. AMBITO DE APLICACION

Este capitulo se aplica al personal docente (el profesorado de diferentes tipos de contrato,

niveles y dedicaciones), asi como al personal de administracion y servicios adscrito al IUMA.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa

Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica Canaria.

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.

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

ENQUA (2005): Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.

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).

Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

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

Convenio colectivo para el personal laboral de las universidades publicas canarias.
ANECA (2006): DOCENTIA. Programa de apoyo para la evaluacion de la actividad

docente del profesorado universitario. Modelo de evaluacion.

De la ULPGC

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

Protocolo de sustituciones para el personal laboral de administracion y servicios de la
Universidad de las Palmas de Gran Canaria (13 de marzo de 2007).

Reglamento de procedimiento para la asignacion de ayudas con cargo al plan de
formacion del personal docente e investigador (13 de julio de 2009).

Acuerdo entre la Gerencia y el Comité de Empresa del personal de administracion y

servicios para facilitar el acceso a la jubilacion parcial, vinculada a la formalizacion de
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contratos de relevo temporales, por parte del personal laboral de administraciéon y
servicios de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria (2009).

= Baremo de seleccion de personal acordado con el Comité de Empresa.

= Reglamento de procedimiento para la creacién y provision de plazas de profesorado
de los cuerpos docentes universitarios de 12 de diciembre de 2008.

= Manual de procedimiento del Programa DOCENTIA-ULPGC de 25 de julio de 2011.

= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

5.4. DESARROLLO

El Equipo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) es el
responsable de la gestion del personal del IUMA, para lo cual se dota de los mecanismos
necesarios para:
= Analizar las necesidades de personal docente e investigador, asi como de
administracién y servicios, en relacién al perfil del puesto, competencias requeridas,
etc. y de acuerdo con su politica de personal.
= Regular y garantizar los procesos de toma de decisiones relacionados con el acceso
y funciones del personal docente e investigador asi como de administracion y
servicios.
= Seleccionar y admitir al personal adecuado docente e investigador, asi como de

administracién y servicios.

Para garantizar la calidad del personal docente del IUMA, la ULPGC atendiendo a las
directrices de calidad de las agencias de calidad, cuenta con procesos y mecanismos para:
= La participacion de los grupos de interés (en especial profesores y personal de apoyo
a la docencia) en la definicion de la politica de personal y en su desarrollo.
= El disefio y aplicacion de procesos de valoracion del personal docente.
= El disefio y aplicacion de procesos de formacion del personal.
= Larendicion de cuentas, tanto de los resultados del personal, en particular, como de

la politica de personal en general.

Ademas, aunque la toma de decisiones y desarrollo de procesos relativos al personal

académico y de apoyo a la docencia no es competencia del IUMA, el Instituto es consciente
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de que debe velar por la calidad de su personal y, para ello, dispone de mecanismos que le

permiten medir, valorar y proponer mejoras al respecto.

La organizacion de todos estos mecanismos se contempla en el Sistema de Garantia de

Calidad, a través de diferentes procedimientos documentados. Asi, en relacion con la

gestion basica para la gestion del personal se cuenta con los siguientes procedimientos:

v" Procedimiento institucional de definicibn de la politica de personal docente e

investigador.

v" Procedimiento institucional de definiciéon de la politica de personal de administracién

y servicios.

v' Procedimiento institucional de captaciébn y seleccion de personal docente e

investigador.

v" Procedimiento institucional de captacién y seleccién de personal y de administracion

y servicios.

Y, especialmente, en relacién con el aseguramiento de la calidad del personal se cuenta con

los siguientes procedimientos:

v" Procedimiento de apoyo para la medicién de la satisfaccién, expectativas vy

necesidades.

AN NN NN
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Procedimiento de apoyo para el andlisis de necesidades y rendicién de cuentas.
Procedimiento institucional de formacion del personal docente e investigador.
Procedimiento institucional de formacion del personal de administracion y servicios.
Procedimiento institucional de valoracion del personal docente e investigador.

Procedimiento institucional para la medicién de la satisfaccion.
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CAPITULO 6. GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS DEL IUMA

B.1. OBJIETO ..ottt e ettt s ettt et et ettt ettt ettt et ea s er et s s e an e e 2
6.2. AMBITO DE APLICACION ......cooiiieieeiceteeeee ettt ettt n et ese s s s 2
6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA ........coeuiuiuieiceeeeeeeeeeeeesetesete ettt eseseasssanenanas 2
6.4. DESARROLLO .....oviiieieeiete ettt sttt sa ettt et s eaet et e s s s s s et s s s s sasans 3

RESUMEN DE REVISIONES - MSGCO06

Numero Fecha Justificacion
00 23-10-08 Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
o1 22-11-10 | caligad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comision de Garantia de Director del Instituto de Comision Ejecutiva del
Calidad del IUMA (CGC) Microelectrénica Aplicada Instituto Universitario

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez Ordéifiez

Fdo: Coordinador de Garantia | Fdo: Antonio Nufiez Fecha: [/ [/
de Calidad del IUMA Ordofiez
Fecha: 22/05/2014 Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014
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6.1. OBJETO

El objeto del presente documento es presentar la gestion de los recursos materiales

destinados a la docencia y servicios utilizados por los programas formativos del Instituto

Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) y de los mecanismos para asegurar su

calidad.

6.2. AMBITO DE APLICACION

Este capitulo se aplica a aquellos recursos materiales y servicios que el IUMA destina a los

programas formativos.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa:

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

Norma ISO 19011:2002. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la
calidad y/o ambiental.

Norma ISO 9000:2005 Conceptos y vocabularios.

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

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.

Norma ISO 9001:2008 Requisitos.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

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

Ley General Presupuestaria.

De la ULPGC

Circular 2/2005 del servicio de patrimonio y contratacién de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria.
Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
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= Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

= Relacion de Puestos de Trabajo del Personal de Administraciéon y Servicios

= Reglamento del Sistema de quejas, sugerencias y felicitaciones de la ULPGC de 17
de octubre de 2011.

= Reglamento del Defensor Universitario.

= Reglamento del SGC. Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de
Calidad de los Institutos de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de
febrero de 2012.

Del Instituto

= Reglamento Interno del IUMA

6.4. DESARROLLO

El Instituto dispone de los recursos materiales, infraestructuras y servicios de apoyo
necesarios para el desarrollo de la actividades docentes requeridas por los programas
formativos que imparte, tal y como se ha expuesto en el capitulo dos de este manual. La
gestibn de estos recursos se distribuye en varias administraciones con distintos
responsables segun la estructura organizativa de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria (ULPGC). Todas estas administraciones enfocan sus actividades a los distintos
grupos de interés del Instituto, tanto estudiantes como, investigadores y personal de
administracion y servicios para la correcta coordinacion y desarrollo la actividad docente, de

los programas formativos y de la vida universitaria.

En general, respecto a la gestién de los recursos materiales y servicios el Instituto cuenta
con mecanismos para:
= Analizar las necesidades de estudiantes, personal docente y de administracion y
servicios, en relacibn a los recursos materiales y servicios requeridos para el
desarrollo de los programas formativos.
= Regular y garantizar los procesos de toma de decisiones relacionados con los
recursos materiales y servicios que se adquieren, mantienen o prescinden para el
desarrollo de los programas formativos
= Facilitar informacion sobre los recursos materiales y servicios ofrecidos.
= Planificar y controlar la ejecucion y mantenimiento de los recursos materiales y

servicios.
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Y, en particular, para garantizar la calidad de los recursos materiales y servicios atendiendo

a las directrices de calidad de las agencias de calidad, se cuentan con procesos Yy

mecanismos para:

Obtener y valorar la informacién sobre los requisitos para el disefio, dotacion,
mantenimiento y gestion de los recursos materiales y servicios destinados a las
actividades docentes del IUIMA (incluyendo los aspectos relacionados con la
seguridad y el medio ambiente).

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.

El control, revision perioddica y mejora de dichos recursos materiales y los servicios.
Rendir cuentas sobre la adecuacién de los recursos materiales y servicios al

aprendizaje de los estudiantes y su nivel de uso.

La organizacion de todos estos mecanismos se contempla en el Sistema de Garantia de

Calidad a través de diferentes procedimientos documentados. Asi, en relacion con la gestion

basica:

v

Los servicios relacionados con la administracién de la direccion del Instituto, se
integran en los procedimientos estratégicos para la elaboracion y actualizacion de la
politica docente del IUMA y en el de apoyo para el andlisis de los resultados y
rendicion de cuentas.

La gestion de los servicios relacionados con la administracion del edificio se define
en el procedimiento de apoyo para la gestién de servicios.

La gestion de los servicios centrales de la universidad se define en el procedimiento
Institucional para la Gestion de los Servicios.

Para la gestidn de los recursos materiales del Instituto de define en el procedimiento
de apoyo para la gestion de los recursos materiales.

Para la gestion de los recursos materiales generales de la ULPGC se define en el

procedimiento institucional para la gestion de recursos materiales.

Y, especialmente, en relacion con el aseguramiento de la calidad de recursos materiales y

servicios se cuenta con los siguientes procedimientos:

v

Procedimiento estratégico para la elaboracion, revision y actualizacion de la politica
de calidad del IUMA
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necesidades.
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Procedimiento institucional de auditorias de calidad.
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Procedimiento de apoyo para la mediciébn de la satisfaccion, expectativas y

Procedimiento de apoyo para el andlisis de resultados y rendiciéon de cuentas.
Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

Procedimiento institucional para la medicion de la satisfaccion.
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7.1. OBJETO

El objeto del presente capitulo del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro es

presentar como el Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) administra la

informacion necesaria para la gestion y conocimiento de las actividades y resultados

docentes del Instituto.

7.2. AMBITO DE APLICACION

La gestion de la informacién se aplica a toda la gestion del IUMA y, en particular, a toda la

gestion de las titulaciones impartidas y de las que es responsable el Instituto.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Externa

Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter
Personal (LOPD).

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

ENQUA (2005): Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 6/2001,
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.

ANECA (2007): Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacioén universitaria (AUDIT).

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las

ensefianzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

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

Identidad corporativa de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
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= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria del 22 de febrero de

2012.

Del Instituto.

= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

7.4. DESARROLLO

Para que la actividad del Instituto en general y el desarrollo de los proyectos formativos, en
particular, sean eficaces y estén bien coordinados, el Instituto cuenta con informacion
exacta, apropiada y actualizada. Una gestién adecuada de la informacién requiere de una
planificacion rigurosa basada en las necesidades reales del Instituto, ademéas del
intercambio y la difusién de la informacion, a través de canales apropiados, para que todos
los grupos de interés trabajen con la misma informacion. Para ello, el Instituto bajo su
responsabilidad directa cuenta con los mecanismos para:
= Obtener la informacién necesaria sobre la gestién del Instituto y el desarrollo de los
programas formativos, entre ellos cabe destacar la informacién de los procesos que
implican una relacién directa con el estudiante, como por ejemplo:
- La politica docente y objetivos del Instituto y de los programas formativos.
- La oferta formativa.
- Los mecanismos de acceso y matriculacién de estudiantes.
- Los programas de orientacién de los estudiantes.
- Los programas de movilidad de estudiantes.
- Los planes de organizacién docente.
- Los servicios de apoyo al aprendizaje.
- Los resultados del aprendizaje.
- Las necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés.
- La satisfaccién de los grupos de interés.
- Los mecanismos de certificacion de estudiantes.
- Los resultados de insercion laboral.
- Las quejas, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la gestion del
Instituto.
= Conservar la informacion en los formatos, dispositivos e instalaciones adecuadas

para disponer de ella en el momento requerido.
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Preparacion de materiales para la difusion bajo los criterios de identidad corporativa.
Distribuir y transferir la informacion a través de los canales de comunicacion
apropiados segun el grupo de interés al que va dirigido. Entre ellos cabe destacar el
Consejo del Instituto y la Comision Ejecutiva como los principales canales de
comunicacion con los representantes de los grupos de interés internos, y la pagina
Web del Instituto como medio preferente para informar a los grupos de interés
externos.

Definir como se realiza el control, la revision periddica y la mejora continua de la
informacién que se facilita a los grupos de interés.

Garantizar que la informacion privada se maneje sobre la base de los principios de
confidencialidad y seguridad para salvaguardar en todo momento la proteccion de los
datos de los estudiantes, docentes y personal de administracion y servicios.

Definir criterios para el archivo y conservacion de la informacion.

Mantener e integrar los sistemas de informacion de modo que permitan informes
para los procesos de toma de decisiones.

Gestionar los aplicativos informaticos de gestién, de los servidores corporativos y de

la red corporativa.

La organizacién de todos estos mecanismos se contempla en el Sistema de Garantia de

Calidad a través de diferentes procedimientos documentados.

v
v

Procedimiento clave de informacién publica.

Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del Sistema de Garantia

de Calidad.

Y, especialmente, en relacion con el aseguramiento de la calidad de la gestion de la

informacién se cuenta con los siguientes procedimientos:

v

(\

Procedimiento estratégico para la elaboracién y actualizacion de la politica docente
del IUMA.

Procedimiento de apoyo para la gestién de no conformidades.

Procedimiento de apoyo para la mediciébn de la satisfaccion, expectativas y
necesidades.

Procedimiento de apoyo para el andlisis de resultados y rendicién de cuentas.
Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias Yy felicitaciones.

Procedimiento institucional para la medicion de la satisfaccion.
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v" Procedimiento institucional de auditorias de calidad.
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RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA ELABORACION Y ACTUALIZACION DE
LA POLITICA DOCENTE DEL IUMA

L OBUIETO i e e 3
2. ALCANCE ... e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA .ttt s e e e e e e 3
A DEFINICIONES ...t e e e s r s 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.....ciitiiiiiiiriiiiee ettt e e 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....cooiiieiiictetee ettt n e 6
T ARCHIVO .ottt e e e ettt e et s e et et e e e e e e e e e e na e e e e a e 7
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PoLiTicA DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - PECO01
Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10 _
Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comision de Garantia de Director del Instituto de Consejo del Instituto

Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de Garantia
de Calidad del IUMA

Fecha: 22/05/2014

Microelectrénica Aplicada Universitario

Fdo: Antonio Nufiez

Ordoéinez

Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014

Microelectronica Aplicada

Fecha: [/ [/

Fdo: Antonio Nufiez Ordéfiez
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PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA
PoLiTicA DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

DE GRAN CANARIA

Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que

se elabora, actualiza, aprueba y se difunde la politica y objetivos docentes del Instituto

Universitario de Microelectrénica Aplicada (IUMA), incluidos los de calidad, con el

propdsito de garantizar que la gestion de los programas formativos del Instituto se dirijan

hacia el logro de una formacién éptima y de calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica anualmente y afecta a todo el personal docente del Instituto,

estudiantes y a las Titulaciones del IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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).

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacién de la implantacién de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Autoénoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las

ensefianzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

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

Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de Administracion y Servicios.
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PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA
PoLiTicA DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

Del Instituto

= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.

= Capitulo 3 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
estructura organizativa para la gestion de la calidad.

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestion de los programas formativos.

= Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién del personal académico y de apoyo.

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Politica docente del IUMA: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativos
a su compromiso con el personal, estudiantes y sociedad en general. En el SGC del IUMA
la Politica docente del IUMA se refiere a los aspectos docentes bajo supervisién de
dicho SGC.

Objetivo: Concrecion de la Politica docente del IUMA en un aspecto en particular que se
pretende alcanzar. Los objetivos pueden plantearse de forma extensa de manera que se
corresponde con una directriz del Instituto, por lo que precisaria de mayor concrecion,
dependiendo de la amplitud se admiten diferentes clasificaciones de objetivos, siendo la mas

usual la de objetivo general u objetivo especifico.
Objetivo de Calidad: Concrecion de la politica general del Instituto en un aspecto en

particular que se pretende alcanzar relacionado con la mejora 0 mantenimiento del estado

Optimo de la institucion.
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PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA
ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA
PoLiTicA DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

Meta: Valor especifico que se pretende alcanzar y que permite el analisis del logro del

obijetivo.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir en este procedimiento consiste en las siguientes fases.

El Coordinador de Calidad del IUMA (CC) realiza un diagnéstico de necesidades de
los programas formativos en relacion a la Politica y Objetivos del Instituto.
Atendiendo a los requisitos externos (normativas internacionales, nacionales,
autonémicas en relacibn con la educacién superior y calidad ademas de los
requerimientos institucionales (Plan Estratégico de la Universidad vigente, requisitos
del Vicerrectorado con competencias en Calidad, etc.) y al Informe Anual del Instituto
del curso académico anterior, asi como a otros documentos que se consideren
relevantes, justifica la recomendacion de definir o reformular la politica del Instituto.
En el caso de que se recomiende la definicion o reformulacion de la Politica docente
del Instituto, el Equipo Directivo del Instituto (ED) elabora una propuesta atendiendo
a las recomendaciones y documentos anteriormente citados.

En todo caso, para desplegar la Politica docente del Instituto (tanto si es nueva o si
es la misma del afio anterior) en el curso académico actual, el ED debe proponer los
objetivos especificos del Instituto y, para ello, también tiene como referencia el
Informe Anual del Instituto del cuso académico anterior. Los objetivos especificos se
definen segun los objetivos de direccidon y los objetivos de procesos y se plantean de
forma que sean medibles, por lo tanto, también se detalla la bateria de indicadores
necesarios para su revision, para ello, el Instituto utiliza como referencia la bateria de
indicadores establecida por el Vicerrectorado con competencias en calidad. Para
ayudar a definir y planificar los objetivos especificos, el Gabinete de Evaluacién
Institucional (GEI) elabora un documento como guia en esta fase.

Los documentos generados por el ED son revisados por la Comision de Garantia de
Calidad (CGC), ésta vela que la Politica del Instituto se corresponda con las
normativas externas e internas de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria

(ULPGC) asi como que los objetivos anuales sean especificos y medibles.
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ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LA
PoLiTicA DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA

= La propuesta de Politica y/o Objetivos de Calidad del Instituto se presenta a la
Comision Ejecutiva para su aprobacion.

= Tras su aprobacién, el Director del Instituto firma los documentos y los difunde a los
grupos de interés internos y externos al Instituto (estudiantes, investigadores,
personal de administracion y comunidad universitaria de la ULPGC y sociedad en

general) atendiendo al procedimiento clave para la Informacion Publica.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Equipo Directivo del Instituto procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este
documento es entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la politica docente del
Instituto se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el analisis de los resultados
y rendicidn de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun

se determina en el apartado 5 de este procedimiento.
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7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivo de evidencias
L ) ; ) Tiempo de
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia .
conservacion
Politica del Instituto Papel y/o informéatico Secretario del Instituto 6 afos
Objetivos especificos del Instituto Papel y/o informéatico Secretario del Instituto 6 afios

Acta de Aprobacion de Politica del ) " . . 5
) o . Papel y/o informético Secretario del Instituto 6 afios
Instituto y objetivos especificos

Informe de revision del ) . . .
o Papel y/o informatico Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables i
p Investigadores / PAS Estudiantes Agentes
Docentes externos
Consejo del Instituto X X X

Equipo Directivo X
Comision de Garantia de
Calidad X X X
Coordinador de Calidad X
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9.FLUJOGRAMA

Procedimiento Estratégico para la elaboracién y actualizacion de la politica
del IUMA

Diagnostico de necesidades sobre Politica
| y Objetivos Generales del Instituto
Coordinador de Calidad

Si
Elaboraciéon de un borrador de Politica
Docente del Instituto
Equipo Directivo

}

Elaboracion de un borrador con los
Objetivos anuales del Instituto e

Equipo Directivo

Revision del Borrador/es

Comisién de Garantia de Calidad

v

Incorporar las propuestas

%

Equipo Directivo

v

Aprobacién de la Politica y/o objetivos y
su difusion

Comisién Ejecutiva

Si
v

Firma

Director

1

Revision del procedimiento

Director del Instituto

Fin
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RESPONSABLE DIRECTOR DEL IUMA
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO DE

ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DOCENTE DEL IUMA.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Director del IUMA
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO
Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS
PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - PCCO01
NUumero Fecha Justificacién

Edicién inicial. Documento Marco del SGC para los centros de la
00 23-10-08

ULPGC

Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisién de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de
Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordoéiiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada

Fdo: Antonio Nufez

Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ [/

PCCO1

RO2 de 22/04/2014

Pagina 2 de 9




PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO
UNIVERSIDAD DE LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada

DE GRAN CANARIA

Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer las actuaciones para definir el perfil de

ingreso y el plan de captacion de estudiantes, en cada una de las titulaciones que oferta el

Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA), con el propésito general de

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 procedimiento se aplica, anualmente, a todas las titulaciones que se imparten en el IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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).

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

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacién de la implantacién de las ensefianzas
universitarias, conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto del

Estudiante.

De la ULPGC:

Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de la ULPGC del 4 de junio de
2008.

Del Instituto:

Perfil de ingreso previamente establecido, si procede.

Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO

Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD DE LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

PALMAS . 3 Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de los programas formativos.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Perfil de ingreso: descripcién conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de
nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar
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
socioldgico de interés.

Plan de captacion de estudiantes: Conjunto de actividades planificadas para informar a

alumnos potenciales sobre la oferta formativa del IUMA.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PERFIL DE INGRESO:

El protocolo a seguir para la actualizacion del perfil de ingreso consiste en las siguientes

fases:

= El perfil de ingreso de la titulacion se define atendiendo al procedimiento institucional
para el disefio o modificacion de la oferta formativa oficial. La actualizacion de dicho
perfil es responsabilidad de la Comision de Titulo (CT), previo andlisis de los marcos de
referencia relativos a los perfiles de ingreso y al estudio de la situacion actual del sistema
universitario mas proximo, del entorno social y del entorno profesional. Es importante
reflexionar sobre si el alumnado que accede a la titulacion esta motivado y tiene una
buena formacion académica previa y, por tanto, sobre cudl es el perfil de alumno que
mejor se adecua a la titulacion. En esta reflexion se consideraran los datos de demanda
de afos anteriores, asi como el perfil de ingreso real alcanzado.

= Posteriormente, el perfil de ingreso es revisado por el equipo directivo y elevado a la

Comisién Ejecutiva del IUMA para su aprobacion.
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO

Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD DE LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

PALMAS . 3 Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

= Una vez aprobado el perfil de ingreso de una titulacion, éste se difunde a la sociedad en
general y a los posibles interesados a través de las acciones de captacion, tal y como se

especifica a continuacion (ver Procedimiento clave de informacion publica).

5.2. CAPTACION DE ESTUDIANTES

El protocolo a seguir para la captacion de estudiantes consiste en las siguientes fases:

= ElIIUMA, através de los 6rganos con competencias en captacion de estudiantes, disefia
0 actualiza, segun las necesidades, un plan de captaciéon de estudiantes que permite
incorporar alumnos cualificados, tanto desde el punto de vista académico como
vocacional. Esta planificacion se disefia atendiendo al marco de la politica de la ULPGC.
Para ello:

o se pone en contacto con el Vicerrectorado con competencias en estudiantes,
para disponer de la planificacion de actuaciones que se han previsto al respecto
en la ULPGC.

o programa las acciones de captacion: conferencias, jornadas de puertas abiertas,
mecanismos de difusion y publicidad, etc. Estas actuaciones también son
elaboradas de forma unificada con el Vicerrectorado con competencias en
estudiantes, con otros centros de la ULPGC, con empresas relacionadas con la
titulacioén, colegios profesionales, etc.

= El plan de captacion es revisado por el Equipo Directivo y aprobado por la Comision
Ejecutiva.

= Una vez aprobado se difunde a los grupos de interés segun el procedimiento clave de
informacién publica, y comienza la ejecucién de las acciones programadas para la
captacion de estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo procede anualmente al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este

documento es entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.
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Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
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PALMAS . 3 Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la definicion o
actualizacion del perfil de ingreso de los estudiantes, y del plan de captacion de estudiantes,
se desarrollan siguiendo el procedimiento de apoyo para el analisis de los resultados y
rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun
se determina en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la
politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Soport_e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion
Actas que acrediten la
S s Papel y/o . o
actualizacion o no del perfil idéneo . O Secretario del IUMA 6 aflos
. L informatico
de ingreso y/o plan de captacion
Documentos que acrediten la
o, . Papel y/o . o

aprobacion del perfil idéneo de . o Secretario del IUMA 6 aflos

. o informatico

ingreso y/o plan de captacion

) . Papel y/ .

Perfil de ingreso . ape ,y-o Secretario del IUMA Hasta nueva propuesta

informatico
L, Papel y/o .

Plan de Captacion . P 'y_ Secretario del IUMA Hasta nueva propuesta
informatico

Informg d.e revision del .Papel,y./o Coordinador de Calidad 6 afios

procedimiento informatico

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
> PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos

Consejo del IUMA X X

Equipo Directivo

Comision Ejecutiva

Director de Titulo

Comision de Titulo

X | X | X | X [ X |X

Coordinador de Calidad

PCCO01 R0O2 de 22/04/2014 Pagina 6 de 9



PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO
Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS
PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave para la actualizacion del perfil de ingreso y la captacién de estudiantes

- Reglamento para la elaboracién

de Titulos Oficiales de la ULPGC
del 4 de junio de 2008.

Objetivos anuales

Inicio

»

’

Andlisis de necesidades

del Centro

PCCO1

Comision de Titulo

perfil de ingreso requiere
actualizacion?

Si
h 4

Actualizacion de los perfiles
de ingreso de las titulaciénes

Comisién de Titulo

.

Revision y aprobacion de los
perfiles de ingreso

Equipo Directivo y Comisién
Ejecutiva del IUMA

¢ Se aprueba?

Perfil de ingreso
actualizado

RO2 de 22/04/2014

» |Informacién Publica
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UNIVERSIDAD DE LAS
PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO
Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

Procedimiento clave para la actualizacién del perfil de ingreso y la captacion de estudiantes

No

Plan de Actuaciones

Andlisis de necesidades sobre la
modificacion del Plan de
Captacion

Comisién Ejecutiva

¢Requiere actulaizacion?

Si

Elaboracién del plan de Captacién
de estudiantes

Institucionales

Comisién Ejecutiva

!

Revision y aprobacién del plan de
Captacion de estudiantes

Equipo Directivo y Comisién
Ejecutiva

¢ Se aprueba?

A 4

Si

|

Plan de
captacion
~

Desarrollo y puesta en marcha de

PCCO1

las actuaciones aprobadas

Equipo Directivo del Instituto /

Coordinador de Titulo

}

» Informacién Publica
Andlisis de
» Resultados y

Revision del procedimiento

Coordinador de Titulo

RO2 de 22/04/2014

rendicion de cuentas
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
ACTUALIZACION DEL PERFIL DE INGRESO

Y LA CAPTACION DE ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD DE LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

PALMAS . 3 Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA

DEFINICION DEL PERFIL DE INGRESO Y CAPTACION DE ESTUDIANTES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

2. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Coordinador del Titulo
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS ) UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

O] N 1 O PP PO PPPPTPPPPPTP 3
2. ALCANCE ...t e e e r e e e et a e e e e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ttt ettt ettt e e b e e enb e e e e 3
A DEFINICIONES ... 4
5. DESARROLLQO DEL PROCEDIMIENTO.....cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiin i 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....coiiiitiiietitee ittt 5
T ARCHIVO Lo e e e e e 5
8. RESPONSABILIDADES ... ..ttt ettt e e et e e e e e s et e e e e s e e e e eae s 6
0. FLUJIOGRAM A ettt ettt e et et et et ettt e e e e e ottt e e e e e e et e e e s e e ae s 7

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSERNANZAS .. .ituiitieiteitiieettsetae s st e e st ettt s eaa e st s st se st st sbsetaseransssbaresasssanessrnsenes 9
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

/2

UNIVERSIDAD DE LAS
PALMAS
DE GRAN CANARIA

. ] UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - MSGCO05

Numero Fecha Justificacion
Edicidn inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10 _
Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comisién de Garantia de Director de Instituto de Consejo del Instituto

Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de Garantia
de Calidad del IUMA

Fecha: 10/05/2014

Microelectrénica Aplicada Universitario

Microelectrénica Aplicada

. L Fdo: Antonio Nufiez Ordéfiez
Fdo: Antonio NUfiez Fecha: [/ |/

Ordoéinez

Fecha: 10/05/2014 Fecha: 20/05/2014

PCCO02
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/2

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

PALMAS

DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada

1.0B

JETO

El objeto de este procedimiento es establecer las actuaciones por las que el Instituto

Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) garantiza la planificacion de las

ensena

nzas, con el propdsito de que los programas formativos que se ofertan se implantan

de acuerdo con las previsiones realizadas.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todas las titulaciones oficiales que oferta el

IUMA.

3.RE

FERENCIAS / NORMATIVA

Externas:

DelaU

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

Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 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.

Decreto 168/2008 de 22 de Julio de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.

LPGC:

Reglamento de Planificacion Académica, de 02 de Julio de 2010.

Del IUMA:

Reglamento de Régimen Interno del Instituto.

Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de los programas formativos.

Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS ) UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

4. DEFINICIONES

Plan de Organizacién Docente del Instituto: Es el resultado de la organizacion, por parte
del IUMA, de las ensefianzas y los procesos académicos, administrativos y de gestiéon
conducentes a la obtencion de titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio

nacional.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se inicia con el establecimiento de la oferta de asignaturas optativas por
parte del IUMA, a través del Coordinador de Titulo, en coordinacion con las divisiones y con
la aprobacion por la Comision Ejecutiva de dicha oferta. Esta se envia al Vicerrectorado con
competencias en Ordenacion Académica y al Vicerrectorado con competencias en
Profesorado antes del 31 de enero.

A continuacion, la Comision de Titulo solicitard a los investigadores del IUMA que soliciten
impartir las asignaturas de los titulos implantados en el Instituto. La Comision de Titulo,
ademas, podra invitar a investigadores externos de reconocido prestigio a colaborar en las
labores docentes del Instituto. Una vez presentadas las solicitudes, la Comision de Titulo
asignara profesores a las asignaturas, nombrara coordinadores y responsables, establecera
horarios de tutorias y aprobara el Proyecto Docente de cada una de las asignaturas, en una
sesion de la Comision de Titulo celebrado antes del 30 de abril. Para llevar a cabo dicho
proceso, la Comisioén de Titulo, tendra en cuenta la idoneidad y méritos de los docentes
presentados, respetando en todo caso los reglamentos de asignacion de docente de la
ULPGC.

El Plan de Organizaciébn Docente definitivo de cada titulacion, que incorpora toda la
documentacion anteriormente detallada, es aprobado por la Comisién Ejecutiva y remitido al
Vicerrectorado con competencias en Ordenacion Académica antes del 10 de junio y
publicado antes del 15 de junio. Para ello, se utilizan las aplicaciones teleméticas de las que
la ULPGC dispone (programa ULPGes).

El Equipo Directivo difunde los proyectos docentes, calendarios, etc. a todos los grupos de
interés internos y externos al Instituto y a la ULPGC (miembros de la comunidad

universitaria y sociedad en general) a través del procedimiento clave de informacion publica.
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo, procede, anualmente, al control y seguimiento de este

procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecuciébn del procedimiento. Este

documento es entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la planificacion de las

enseflanzas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el analisis de los

resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son

aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y

actualizacion de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de las evidencias Sopor;e it Responsable custodia Tiempo d.e,
archivo conservacion
Plan de Organizacion Docente y Papel/
. o . el Secretario del IUMA 6 afos
proyectos docentes de la titulacion informatico
Documentos acreditativos de la
aprobacion del Plan de Organizacion Pavel/
. . . e’ Secretario del IUMA 6 afios
Docente por los diferentes 6rganos informatico
responsables
Proyectos Docentes de la titulacion ~ Papel/ Secretario del IUMA 6 afios
informéatico
Informe de revision del | ) ) .
o ) Papt?{ Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento informéatico

PCCO02
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UNIVERSIDAD
PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

DE LAS

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Responsables

Grupos de interés representados

PDI

Agentes

PAS
externos

Estudiantes

Vicerrectorado con competencias en
Ordenacion Académica

x

X

Comision Ejecutiva

X X

Equipo Directivo

Director de Titulo

Comision de Titulo

X | X | X | X

PCCO02
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UNIVERSIDAD DE
PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

LAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | |nstituto Universitario de Microelectronica Aplicada

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave para la planificacion de las ensefanzas

PCC02

(!

Establecimiento de la relacion de asignaturas optativas |4

Coordinador de Titulo

v

Aprobacion de la propuesta de oferta de asignaturas
optativas No

Comisidn Ejecutiva

Si

Envio de optativas a Vicerrectorado con competencias
en Ordenacidén Acdémica y al Vicerrectorado con
competencias en Profesorado
(antes del 31 de Enero)

Equipo Directivo

Establecimiento de relacién de asignaturas de Libre
Configuracion
(antes del 15 de marzo)

Comisién de Titulo (CT)

v

.| Elaboracion de Propuesta de Plan de Organizacion
Docente inicial

Coordinador de Titulo

v

Revisidn y aprobacion de la propuesta del Plan de
Organizacion Docente inicial

CcT

No

Si
v

Envio del Plan de Organizacién Docente inicial al
Vicerrectorado con competencias en Ordenacién
Académica y departamentos

Equipo Directivo

v

‘ Aprobacién del Plan de Organizacién Docente inicial ‘

‘ Comisién Ejecutiva ‘

o e

Si
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS o UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

Procedimiento clave para la planificacion de las ensefianzas

Asignacion de profesores, coordinadores y
responsables, tutorias y elaboracion de
Proyectos Docentes

cT

v

Aprobacion de los Proyectos Docentes
(antes del 30 de abril)

CcT

Aprobacion del Plan de Organizacién Docente
definitivo

‘ Comision Ejecutiva

Plan de Organizacién
¢Se aprueba? Docente

Si

h 4
Remisién del Plan de Organizacién Docente
definitivo al Vicerrectorado con competencias

en Ordenacién Académica Informacién Pablica

(antes del 10 de junio)
Coordinador de Titulo

A

Andlisis de los
‘ Revision del procedimiento f————® |resultados y rendicién de
‘ cuentas

Equipo Directivo
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

UNIVERSIDAD DE LAS ) UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO | Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Titulo
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE n
UMNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS . . Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE

L OBUIETO ittt e e et e et e e e 3
2. ALCANCE ... ettt 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt ettt bbb 3
4. DEFINICIONES ... ..o 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .....ooiiitiiiiiieiiiiiiin e 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ......oooiiiiieteiiieeieteeetsie et 5
T ARCHIVO ...ttt e e ettt e e a et e e 5
8. RESPONSABILIDADES ...ttt e e s e e s 6
9. FLUJOGRAMA ettt ettt e e st et e e e e e et e e e e e s e et e e e s e e s 7
FO. ANEXOS oottt e e e e et e e e e r e e e 8

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE DE

ORIENTACION AL ESTUDIANTE. 11t titttititeetit et eetteesaesse e et s e ta e s sba e e st e saaeseta e sansssbsseanseraneastnresasrsnnns 8
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE n
UMNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS . . Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

RESUMEN DE REVISIONES - MSGCO05

Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10 _
Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comisién de Garantia de | Director del Instituto Comision Ejecutiva del
Calidad del IUMA (CGC) Universitario de Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada | Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio NuUfiez Fdo: Antonio Nufiez

Fdo: Coordinador de Fecha: [/ /[
Garantia de Calidad del Ordonez Ordofiez

IUMA

Fecha: 22/05/2014 Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE n
UMNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS . !
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica en la que el Instituto

Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) define y aplica el Plan de

Orientacion al Estudiante, con el propdésito de que, por medio de las acciones de

orientacion, los estudiantes logren un exitoso aprendizaje y obtengan su maximo

beneficio.

2. ALCANCE

Los procesos de orientacion al estudiante afectan a las Titulaciones Oficiales del IUMA

y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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).

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto
del Estudiante.

De la ULPGC:

Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las
Competencias Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formacion Continua de da ULPGC. Aprobado por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 24
de mayo de 2011. Publicado en el BOULPGC n° 6 de 2011, de 6 de junio.

Del Instituto

PCCO03

Reglamento de Régimen Interno del IUMA.

Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestion de los programas formativos.

Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de la informacion.
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE n
UMNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la orientacion al estudiante consiste en las siguientes fases:

PCCO03

A partir de los perfiles de ingreso y egreso de las titulaciones y de los Objetivos
de IUMA respecto a la orientacion al estudiante, la Comision de Titulo define o
actualiza, segun el caso, un borrador de “Plan de Accion Tutorial y Orientacién
al Estudiante”.

Este borrador es remitido al Equipo Directivo para su revision v,
posteriormente, a la Comisién Ejecutiva para su aprobacion, y al Vicerrectorado
con competencias en Ordenacion Académica, quien también debe aprobarlo.

El Plan de Accion Tutorial y Orientacion al Estudiante (PATOE) definitivo sera
difundido a todos los grupos de interés internos y externos (miembros de la
comunidad universitaria y la sociedad en general) a través del procedimiento
clave de informacion puablica del Instituto.

Atendiendo a la periodicidad de cada actividad, se planifican y ejecutan los
programas especificos del PATOE, relacionados con las actuaciones de
acogida, orientacién sobre los estudios, asesoramiento psicopedagdgico y
orientacion profesional. Es importante desarrollar acciones que proporcionen al
alumnado, especialmente al de primer ingreso, la informacién 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
armonizacion de  conocimientos”, asesoramiento  sobre itinerarios
académicos...), y personales (alojamiento, becas...). La Comisién de Titulo
(CT) determina los tutores de titulacién necesarios para realizar la orientacién
sobre cada Titulacion, a su vez, el IUMA puede hacer uso de otros medios
como estudiantes de cursos superiores, profesionales en los ambitos laborales
especificos de las titulaciones, etc. para implantar el PATOE.

Las actuaciones de los programas especificos son coordinadas por la Comision
con competencias en orientacion o, en su defecto, por el Equipo Directivo,

verificando si se ajustan al PATOE.
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE n
UMNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CAMARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS . . Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La comision con competencias en orientacion al estudiante procede, anualmente, al
control y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion
del procedimiento. Este documento es entregado al Coordinador de Calidad para su
andlisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la orientacion al
estudiante se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el andlisis de los
resultados y rendicion de cuentas del Instituto. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia Sopor;e de Responsable custodia I d.?
archivo conservacion

Ple_m de A,ccmn Tuto_rlal y .Papelly_/o Secretario del IUMA 6 afios
Orientacion al Estudiante informatico
Documentos acreditativos de la papel v/o
implantacion de las acciones de _Fapety Secretario del IUMA 6 afios

. ., . informatico
orientacion a estudiantes
Informg d_e revision del _Papel,y_/o Coordinador de Calidad 6 afos
procedimiento informéatico
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
2 PDI PAS Estudiantes | ~9entes
externos
Director de Titulo X X X
Equipo Directivo X
Comision de Titulo X
Comisién con
competencias en X X
orientacion al
estudiante
Tutor de Titulacién X
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE

gg 'g’ﬁﬁf,"’cﬁ?qfﬁ,k"s PALKIAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de orientacion al estudiante

Inicio

Definicién / Actualizacién del Plan de
Accién Tutorial

Comisién con competencias en orientacion
de estudiantes

Tutorial y Orientacion al Estudiante

Equipo Directivo y Comision Ejecutiva
respectivamente

v
— No Revision y Aprobacién del Plan de Accién

Si
v

Revision y Aprobacion del Plan de Accién
Tutorial y Orientacién al Estudiante

Vicerrectorado con competencias en
Ordenacién Académica

v
Coordinacién de las acciones de
| orientacion al estudiante |
Comisién con competencias en
orientacion de estudiantes

v
Planificacion y ejecucién de las acciones
de orientacion al estudiante

Responsables de los programas

A

‘ Revisién del procedimiento —

Comisién con competencias en
orientacion al estudiante

Fin

PCCO03 RO2 de 22/04/2014
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PROCEDIMIENTO CLAVE DE ORIENTACION
AL ESTUDIANTE

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS . !
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

CLAVE DE ORIENTACION AL ESTUDIANTE.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Titulo
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION
DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

RESPONSABLE: RESPONSABLE CON
COMPETENCIAS EN PROGRAMAS DE
MOVILIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - PCC04

Numero Fecha Justificacion

Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacién del Modelo Marco por la Comisién de Garantia de
01 22-11-10 _

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisioén de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordoéinez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordonez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ /
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION
DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: RESPONSABLE CON UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN PROGRAMAS DE Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
MOVILIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestiéon de la movilidad de los estudiantes con el prop6sito de garantizar la calidad de las
estancias de los estudiantes y la adquisicién de los conocimientos y capacidades acorde con

los objetivos establecidos para las titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a los estudiantes del Instituto de Microelectrénica
Aplicada (IUMA) que cumplen con los criterios para la movilidad del estudiante como a los
estudiantes procedentes de otras universidades Yy recibidos en los programas formativos del
IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas:
= 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).
= 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 &mbito del aprendizaje
permanente. (Diario Oficial de la Union Europea).
De la ULPGC:
= 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.
= 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 centros de la ULPGC.
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Del Instituto:
= Reglamento de Régimen Interno del IUMA
= Normativa de reconocimiento de estudios propia del [IUMA.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Movilidad del estudiante: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo
estudiando o investigando en otra institucion de educacién superior del propio pais o del
extranjero. La movilidad debe estar asociada a un programa o convenio especifico que

regule el reconocimiento académico de las materias cursadas durante la estancia.

Reconocimiento Académico: validacion del programa de estudios cursado por un
estudiante en su periodo de movilidad como equivalente a estudios de la universidad de

origen.

Contrato de Estudios, Acuerdo Académico, o Learning Agreement: documento en el
que se recoge el programa de estudios a cursar por el estudiante en la Universidad de
destino durante su periodo de movilidad. Recoge los correspondientes reconocimientos

académicos en la Universidad de origen, si se supera con éxito el programa establecido.

Certificado de notas o Transcript of Records: documento en el que se recoge el

rendimiento académico alcanzado por el estudiante en su periodo de movilidad.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

El procedimiento comienza con la organizacion y planificacién del programa de movilidad.

Para ello, es necesario el establecimiento de objetivos de movilidad, el establecimiento de
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acuerdos o convenios con las universidades u otras instituciones, cuya responsabilidad
corresponde al servicio con competencias en el programa de movilidad de la ULPGC. Dicho
servicio, establece los convenios con el apoyo y la aprobacion Coordinador del Titulo en el
Instituto, una vez oida la opinion de la Comisibn de Programas de Intercambio y

Reconocimiento Académico (CPIRA).

La CPIRA, el Coordinador de Titulo y el Gabinete de Relaciones Internacionales de la
ULPGC, preparan el material para informar y difundir el funcionamiento y la organizacion de
dicho programa (la informacién que prepara el Gabinete de Relaciones Internacionales de la
ULPGC es mas genérica y la del centro mas concreta en cuanto a las peculiaridades de su
programa). A partir de este punto, es necesario distinguir dos subprocesos, segun se trate

de estudiantes enviados (outgoing) o recibidos (incoming).

5.2. DE APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS

El protocolo a seguir para la gestion de la movilidad de los estudiantes de la ULPGC

enviados consiste en las siguientes fases:

= Publicacién de la convocatoria y solicitud de plazas. El Gabinete de Relaciones
Internacionales de la ULPGC, difunde a todos los grupos de interés de la ULPGC la
convocatoria de la movilidad en el Instituto para la seleccion de estudiantes. En dicha
publicacién, se establece las fechas, plazos y criterios de seleccion.

= Seleccion de los estudiantes y asignacion de plazas. La CPIRA y el Coordinador de
Titulo, seleccionan, entre los solicitantes, a los estudiantes que participaran en el
programa, teniendo en cuenta los criterios y procedimientos claramente establecidos
en la convocatoria.

= Gestion de los tramites de los estudiantes enviados. Dependiendo del Programa de
movilidad del que se trate, las responsabilidades recaen en diferentes unidades o

personas:

o La gestion de los trdmites administrativos relacionados con los aspectos
financieros corresponde al Gabinete de Relaciones Internacionales de la
ULPGC, al Coordinador de Programas de Intercambio y Reconocimiento
Académico y a la CPIRA.
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o La gestién de los trdmites académicos (aprobacion del Learning Agreement o
contrato de estudios, reconocimiento académico y calificaciones)
corresponde al Coordinador de Programas de Intercambio y Reconocimiento
Académico.

o La Administracion del Edificio del Instituto se encarga de incorporar, en los
grupos de actas correspondientes, a los estudiantes que participan en los
diferentes programas de movilidad, una vez definidos por la CPIRA los
programas académicos que cursaran los estudiantes, previa comprobacion y
regularizacion, si procede, de la matricula de las asignaturas incluidas en el
contrato de estudios. Asimismo, se encarga de los trAmites administrativos
de envio de la documentacion a las Universidades de destino.

Incorporacion de los estudiantes a la universidad de destino.

Fin de la estancia del estudiante y reincorporacion a la ULPGC. Gestion de los
tramites necesarios para el reconocimiento académico de los créditos cursados por
los estudiantes enviados, para ello la CPIRA, el Coordinador de Programas de
Intercambio y Reconocimiento Académico y la Administracién del Edificio del
Instituto, se encargan de la incorporacion al expediente de los estudiantes de las
calificaciones recogidas en los certificados de notas o transcript of records, con las

correspondientes conversiones de calificacion cuando el programa asi lo requiera.

5.3. DE APLICACION A LA GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES RECIBIDOS

El protocolo a seguir para la gestion de la movilidad de los estudiantes de la ULPGC

recibidos consiste en las siguientes fases:

Acogida de los estudiantes e informacioén y orientacion general sobre el programa. La
primera informacién general de los estudiantes la lleva a cabo el Vicerrectorado con
competencias en Relaciones Internacionales y el Gabinete de Relaciones
Internacionales de la ULPGC. En el IUMA, el estudiante es recibido por el
Vicedecanato/Subdireccion con competencias en Relaciones Internacionales y por la
CPIRA.

Matriculacion, informacion y orientacion a los estudiantes. Este procedimiento se

lleva a cabo cuando el estudiante llega al Instituto y lo desarrolla el Coordinador de
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Programas de Intercambio del Instituto, que le proporciona los impresos de matricula
y los envia a la Administracion del Edificio, para que se lleve a cabo el proceso de
matricula del estudiante.

= El proceso de ensefianza y aprendizaje de estos estudiantes. Este proceso se realiza
tal y como se indica en el procedimiento clave del Instituto para el desarrollo de la
ensefianza y evaluacion de los estudiantes.

»= Fin de la estancia. Los tramites administrativos de cierre de la estancia del estudiante
(certificados de estancia y envio de transcript of records) se gestionan a través de la

Administracion del Edificio.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este
documento es entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de movilidad de
los estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el
andlisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segin se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Tiempo de

Identificacion del registro Soporte del archivo Responsable custodia L,
conservacion

Relacion de Convenios
Movilidad con otras Papel/ informatico Secretaria General 6 afios
universidades o instituciones

Convocatoria anual de los

. Papel/ informatico Secretario del IUMA 6 afios
Programas de movilidad
Documento de reconocimiento . » . ~
. Papel/ informatico Secretario del IUMA 6 afios
académico
Informe de revisién del Papel/ informatico Coordinador de Titulo 6 afios
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e . . . Tiempo de
Identificacion del registro Soporte del archivo Responsable custodia P

conservacion

procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
& PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Servicio con competencias en Relaciones X X
Internacionales de la ULPGC
Comision Ejecutiva X X X
Coordinador de Titulo X
Comision de Programas de Intercambio y X X X
Reconocimiento Académico (CPIRA)
Coordinador de Programas de Intercambio y X
Reconocimiento Académico
Administracién del Edificio X
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‘ Procedimiento para la Gestién de la Movilidad de los Estudiantes A

- Reglamento de los Programas de

Movilidad de estudiantes de primer y
segundo ciclo con reconocimiento

académico de la ULPGC ( 13 de
Octubre de 2008) >*

Relacién de
Convenios de
Movilidad con otras
universidades/
instituciones

Establecimiento de acuerdos o convenios con
Objetivos anuales universidades u otras instituciones
del Instituto

Servicio responsable de la Universidad

Si Organizacion del programa de movilidad

Servicio responsable de la Universidad y del
Instituto

No
v

Documento informativo
de los programas de
movilidad y sus
condiciones

Preparacion de material para informar a los
estudiantes sobre la movilidad y su difusién

Coordinador de Titulo, CPIRA y servicio
responsable de la Universidad

Gestion Estudiantes Gestion Estudiantes
Enviados Recibidos

4
Acogida de los estudiantes

Publicaciéon de la convocatoria Convocatoria de
Movilidad del

curso académico

Servicio responsable de la
Universidad

Servicio responsable de la
Universidad

Seleccion de los estudiantes ACOgId_? en el In§_ﬂtuto y
orientacion especifica a los
estudiantes

Coordinador de Titulo y CPIRA
Coordinador de Titulo, CPIRA

Gestion de los tramites para el envio - - i -
de los estudiantes Matriculacién de los estudios
Servicio de la ULPGC, CPIRAY Equipo Directivo, CPIRA Yy
Administrador del Edificio Secretaria del Instituto

Incorporacién de los estudiantes a la

universidad de destino Desarrollo de la ensefianza y
Evaluacion de los estudiantes

Estudiantes
\ |

Fin de la estancia e incorporacion a la
universidad de origen I

Estudiantes

l

Gestion de tramites para reconocimiento
académico de créditos

Documento de
reconocimiento
académico

Administrador del Edificio

Revision del procedimiento

- Andlisis de resultados y
Coordinador de Titulo rendicion de cuentas
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA GESTION
DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: RESPONSABLE CON
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN PROGRAMAS DE
MOVILIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE PARA LA

GESTION DE LA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Coordinador de Titulo
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RESUMEN DE REVISIONES - PCCO05
Namero Fecha Justificacion
00 22.02-12 |Edicion Inicial. Primera circular informativa del 2012 (CI 2012-
01)
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
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Elaborado por:

Revisado por:
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PROCEDIMIENTO CLAVE PARA EL
DESARROLLO DE LA ENSENANZA Y

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES e e R e
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TITULO
1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica general para la

imparticion de las asignaturas y la evaluacion de los estudiantes, con el propdsito de

garantizar el aprendizaje de los estudiantes.

2. ALCANCE

La sistematica de imparticion de las asignaturas y evaluacién de estudiantes se aplica,

a lo largo del curso académico, a las Titulaciones Oficiales del Instituto Universitario de

Microelectrénica Aplicada (IUMA).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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 Orgéanica
6/2001, 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.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las
ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto

del Estudiante.

De la ULPGC:

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 Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las
Competencias Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formacion Continua de la ULPGC. Aprobado por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria, de 24
de mayo de 2011. Publicado en el BOULPGC n° 6 de 2011, de 6 de junio.

Del Instituto

PCCO05

Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de los programas formativos.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Evaluacién: Valoracion del aprendizaje que se realiza a un estudiante en un nivel
cualitativo y cuantitativo, segin unos objetivos conceptuales, procedimentales y
actitudinales.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El profesor o profesores asignados a la asignatura imparten las materias tal y como se
especifican en su Proyecto Docente, en las instalaciones y horarios determinados para
ello por el IUMA en el Plan de Organizacién Docente.

Al inicio del semestre el profesor presenta el Proyecto Docente a los estudiantes y
detalla, por un lado, las caracteristicas curriculares: objetivos, competencias, relacion
con la malla curricular de la carrera, temario, etc. Por otro lado las caracteristicas
didacticas: metodologia, sistema de tutorizacién, evaluacién y recursos de los que
dispone el estudiante para el aprendizaje, los recursos relacionados con
infraestructuras y que son responsabilidad del IUMA (aulas presenciales, aulas
virtuales, laboratorios, biblioteca, instalaciones de empresas u otras instituciones
educativas, etc.), ademas de los recursos relacionados con los materiales de
aprendizaje y que son responsabilidad del profesor (guias, apuntes, presentaciones

multimedia, etc.).

En el transcurso del semestre el profesor organiza y ejecuta la docencia de las
materias (disefio y aplicacién de actividades y materiales de ensefianza) y los
estudiantes estudian, participan activamente en las actividades académicas disefiadas
por el profesor para completar su formacion y, en el caso de los estudios presenciales
con estudiantes a tiempo completo, acuden regularmente a las clases teéricas y
practicas. Conjuntamente, el IUMA dispone de mecanismos para la coordinacion
sistematica de las asignaturas en los que el profesorado participa a lo largo del curso

académico.
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El proceso de evaluacion de los estudiantes se realiza, como norma general, de forma
continua a lo largo del periodo lectivo a través de las pruebas pertinentes (exdmenes,
trabajos, exposiciones, ensayos, casos practicos, etc.), pudiéndose completar con la
realizacion de pruebas especificas en el periodo de exdmenes. Sin embargo, la
evaluacién de los estudiantes a tiempo parcial debe adaptarse a sus circunstancias; en
estos casos, se lleva a cabo una prueba global de la asignatura en el periodo de
examenes. El profesorado califica las pruebas, las comunica y establece un periodo de
revision y consulta en el que los estudiantes pueden analizar los resultados, junto con
el profesor. La custodia de las pruebas es responsabilidad del profesorado hasta la
finalizacion del curso académico siguiente. Las calificaciones definitivas se notifican en
las actas académicas al estudiante. En el caso de que el estudiante no estuviese de
acuerdo con la calificacion final, puede presentar una reclamacion por escrito al
Director del IUMA, la cual se tramita tal y como se establece en el articulo 43 del
‘Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las Competencias
Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos Propios y de Formacion
Continua de da ULPGC”.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo procede anualmente al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este

documento es entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados del desarrollo de la
ensefianza y evaluacion de estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de
apoyo del Instituto para el analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo,
las propuestas de mejora derivadas seran aplicadas segun se determine en el
procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la politica docente del
IUMA.
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7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivo de evidencias
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Modellos_ de pruebas de evaluacion _Papel,y_/o Profesor 6 afios
académicas informatico
Pruebas de evaluacién académicas de Papel y/o ~
. . . Profesor 1 afo
los estudiantes informatico
Actas Académicas _Papel'y_/ 0 Secretaria del IUMA Permanente
informatico
. . Papel y/o . . ~
Informe de revision del procedimiento informatico Coordinador de Calidad 6 afos

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables )
PDI PAS Estudiantes ngig?r:iz
Director del IUMA X
Coordinador de Titulo X
Profesorado X
Estudiantes X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave para el desarrollo de la ensefianza y evaluacion de estudiantes

Inicio

A\

Docencia

Presentacion curricular y didactica de
la asignatura

Profesor

v

Disefio y aplicacion de actividades de
ensefanza en periodo lectivo
(formativas y evaluativas)

Profesor

v
Estudio y participacion en las
actividades de ensefianza en periodo
lectivo

Estudiante

Disefio y aplicacion de pruebas
especificas y globales en periodo de
examenes

Profesor

v

Participacion en las pruebas de
evaluacién en periodo de examenes

Estudiante

Calificacion del estudiante y
establecimiento del periodo de
revision

Profesor

v

Comunicacion calificaciones, revision
y consulta de las pruebas

Profesor/Estudiante

v

Elaboracién Actas Académicas

Profesor

PCCO05

No
v

Revision del procedimiento

Coordinador de Titulo <

Coordinacién docente

Disefio mecanismos de
coordinacién docente

Coordinador de Titulo

A

Coordinacion de las asignaturas

Profesorado

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Coordinador de Titulo
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RESUMEN DE REVISIONES - PCCO06

NUumero Fecha Justificacién
00 22-02-12 Edicion Inicial. Primera circular informativa del 2012 (CI 2012-01)
Adaptacion del Modelo Marco por la Comisién de Garantia de
01 07-05-14 | calidad del IUMA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisién de Garantia
de Calidad del IUMA
(CGQ)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad
del IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de
Microelectrénica
Aplicada

Fdo: Antonio Nufez
Ordofiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario
Microelectrénica
Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ [/
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestion de los trabajos fin de titulo, con el propdésito de que los estudiantes consigan
desarrollar las competencias y los conocimientos adquiridos como culminacion de sus
estudios y como preparacion para el desempefio futuro de actividades profesionales en el
ambito correspondiente a la titulacién obtenida.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica cada vez que se implante un Trabajo Fin de Titulo en
cualquiera de las titulaciones oficiales impartidas en el Instituto Universitario de

Microelectrénica Aplicada (IUMA).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas:
= 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).
= 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 Auténoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.
= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC:
= Reglamento, de 4 de junio de 2008, para la Elaboracion de Titulos Oficiales de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= Reglamento General para la realizacion y evaluacion de Trabajos Fin de Titulo de 29
de junio de 2011.
Del Instituto:
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de los programas formativos.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Trabajo Fin de Titulo: asignatura que consiste en el desarrollo de un trabajo en el ambito

disciplinario elegido, realizado por el estudiante, bajo tutela académica, en el que se aplica

la experiencia y los conocimientos, tanto tedricos como practicos adquiridos en el desarrollo

de su curriculo académico.

Tutor académico: persona responsable de acometer la direccién académica, supervisando

y orientando la labor del estudiante en la realizacién y presentacién del TFT.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la gestién de los Trabajos Fin de Titulo (TFT) consiste en las

siguientes fases:

El Coordinador de Titulo, al comienzo de cada curso académico, establece los plazos
en los cuales el estudiante puede presentar las solicitudes de realizacion y presentacion
del TFT. Estos plazos, junto a las normas de realizacion y presentacion del TFT
establecidas por la Comision de Titulo, son difundidas a todos los estudiantes del IUMA
por la Administracion del Edificio. La documentacidon entregada por el estudiante se

ajusta a los modelos normalizados que establece el IUMA.

En un plazo maximo de un mes, contado a partir de la fecha de presentacion de la
propuesta de TFT, la Comision de Titulo resuelve las propuestas de realizacion
presentadas. Esta Comisién aprueba, rechaza, o solicita modificaciones o informacion
complementaria de las propuestas de realizacion del TFT. En este Ultimo caso, se otorga
un plazo de quince dias habiles para que aquellas circunstancias que sean subsanables,
se corrijan, remitiendo la solicitud modificada a la Comision de Titulo para su aprobacion
definitiva. Ante la resolucion denegatoria de admision de la aceptacion de un TFT se
puede recurrir en alzada al Vicerrectorado con competencias en Ordenacion Académica
de la ULPGC.
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Tras la aceptacion de la propuesta de realizacion del TFT, la Comisién de Titulo asigna
un Tribunal Evaluador y sus suplentes. Dicha comision, difunde a toda la comunidad del
Instituto resolucidon adoptada y, en su caso, la composicion del Tribunal Evaluador por
cada propuesta de realizacion de TFT.

A continuacién, el estudiante formaliza su matricula en la Administracion del Edificio, tal
y como se establece en el procedimiento institucional de seleccién, admisién y
matriculacion de estudiantes, y realiza el TFT con la tutoria académica que se determina
en el proyecto docente de la asignatura.

Una vez finalizado el TFT, el estudiante procede a su presentacion en la Administracion
del Edificio, y a solicitar la evaluacién del TFT. Dicha Administracion comprueba si el
estudiante cumple con todos los requisitos y verifica si los profesores del tribunal titular
siguen siendo profesores de la titulacién a fecha de la lectura del trabajo. En caso de no

ser asi, se establecen los cambios debidos y se informa de la situacién.

Tras la solicitud de la evaluacion del TFT, el Secretario del IUMA, a través de la
Administracion del Edificio, comunica al estudiante, al tutor o tutores y a los miembros
del tribunal que se va a proceder a la lectura y defensa de un TFT y las condiciones en
las que se puede acceder a la documentacion referente al Trabajo. El presidente del
tribunal de TFT sefiala, en un plazo maximo de 10 dias, dia, hora y lugar para la
celebracidn del acto de exposicion y defensa del TFT por parte del estudiante.

El estudiante presenta la defensa del TFT y, posteriormente, el Tribunal evaluador
delibera la calificacion del Trabajo y le notifica al estudiante su resultado. La calificacion
de Apto permite al estudiante solicitar la expedicion del titulo oficial, atendiendo al
procedimiento institucional para la gestion de expedientes y tramitacién de titulos. Si la
calificacion del TFT es No apto, el estudiante realiza las modificaciones que el Tribunal
Evaluador considere oportunas, y vuelve a presentar el TFT en un periodo de tiempo no

inferior a tres meses.

Finalizado el acto de defensa, el Secretario del Tribunal evaluador entrega en la

Administracion del Edificio el acta oficial de lectura del TFT. En caso de que el Trabajo
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resulte Apto, el ejemplar de la memoria depositado en la Administracién del Edificio en

formato electrénico es enviado a la Biblioteca del Edificio.

= El proceso finaliza con la remisién de una copia del acta oficial de la lectura desde la

Administracion del Edificio a la Comisién de Titulo, asi como de cualquier otra

documentacion relacionada con el mismo para su seguimiento y evaluacion.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director del Programa Formativo del Titulo procede al control y seguimiento de este

procedimiento, cada afio académico que se implante el trabajo Fin de Titulo, obteniéndose

como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora

sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es entregado al Coordinador de

Calidad para su andlisis y custodia.

La medicién, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los trabajos

fin de titulo se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el analisis de

los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son

aplicadas segin se determina en el procedimiento estratégico para la elaboracion y

actualizacion de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacién del registro Sopoﬂedel Responsable custodia ﬂempoqg
archivo conservacion
SO|I.CItU(':i,y resolucion de _Papel'y_/o Secretario del IUMA 6 afios
realizacién de TFT informatico
Papel y/o
Solicitud de evaluacion del TFT . " Secretario del IUMA 6 afos
informatico
Papel y/o
Acta oficial de lectura del TFT . " Secretario del IUMA 6 afos
informatico
Memoria de TFT Informatico Biblioteca Permanente
Informe de revision del Papel y/o ) )
o ) » Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento informatico
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables PDI | PAS | Estudiantes | £9°M¢S
Coordinador de Titulo X

Comisioén de Titulo X X
Miembros Tribunal del TFT X X

Tutor/tutores del Trabajo Fin de Titulo X X
Estudiante X

Administracion del Edificio X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de Gestion de los Trabajos Fin de Titulo

- Reglamento General para la
realizacion y evaluacion de

de 2011)

Trabajos Fin de Titulo (29 de junio

Inicio

»

Objetivos anuales
del Instituto

A

Establecimiento plazos para la solicitud de
realizacién y defensa de los TFT

Coordinador del Titulo

Informacion Publica

.

Presentacion de solicitud para la realizacion
del TFT

Estudiante interesado

v

Correcci6n deficiencias

Resolucién solicitudes y nombramiento
tribunal evaluador

Estudiante Interesado

Comision de Titulo

A

PCCO06

¢ Resolucién favorable?

r
Si

v

Seleccion, admision y
matriculacion de
estudiantes

Realizacion del TFT

Estudiante/ Tutor-es

v

Solicitud y presentacion del TFT

Estudiante Interesado

v

Evaluacion TFT

Tribunal evaluador

¢ Resultado
evaluacion?

Acta de
» resultados

/\

Memoria de
TFT

Apto

Publicacion de memoria de TFT

Biblioteca del Edificio

v

Revision del procedimiento

Coordinador de Titulo
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE
LOS TRABAJOS FIN DE TiTULO

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Titulo
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética que se ha de aplicar
en la gestibn de las practicas externas que oferta el Instituto Universitario de
Microelectrénica Aplicada (a través de sus titulaciones que lo tengan previsto), con el
propdsito de garantizar que los estudiantes adquieran conocimientos y capacidades

acorde con los objetivos de las titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica cada vez que se impartan asignaturas que impliquen el
desarrollo de practicas externas, es decir, practicas externas curriculares de las

titulaciones impartidas en el IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas:
= 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).
= 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 Autbnoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.
De la ULPGC:
= Reglamento de Estudios Oficiales de Postgrado de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC) de 10 de julio de 2006.
= Reglamento, de 4 de junio de 2008, para la Elaboracion de Titulos Oficiales de
la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= Reglamento de préacticas externas de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2011.
Del Instituto:

= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
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= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Practicas externas: constituyen una actividad de naturaleza formativa supervisada
por la institucion universitaria, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y
complementar los conocimientos adquiridos en su formacion académica, favoreciendo
la adquisicibn de competencias que le preparen para el ejercicio de actividades
profesionales y faciliten su empleabilidad. Las practicas externas se realizan en
empresas, entidades e instituciones, incluida la propia Universidad, seglin la

modalidad prevista.

Practicas curriculares: Son las practicas externas que tienen su origen en los
diversos planes de estudios, tanto oficiales como propios de la ULPGC, asi como el
practicum contemplado en las 6rdenes ministeriales por las que se publican las fichas
sobre las que han de basarse titulaciones con atribuciones profesionales reconocidas.

Estas practicas se deben establecer como asignaturas del plan de estudios.

Practicas extracurriculares: Son aquellas practicas externas que los estudiantes
realizan con caracter voluntario, durante su periodo de formacién y que, aln teniendo
los mismos fines, no estan incluidas en los planes de estudios, sin perjuicio de su

mencién posterior en el Suplemento Europeo al Titulo.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la gestion de las précticas externas consiste en las

siguientes fases:

= Organizacién y planificacion de las practicas externas. La Comision de
Practicas en Empresa (CPE) es la responsable de organizar y planificar las
Practicas. En la organizacion de las practicas se tiene en cuenta el Plan de

Organizacién docente y el Plan de Estudios, atendiendo a los objetivos
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docentes del Instituto que hacen referencia a las mismas. Para la planificacion
de las préacticas, la CPE cuenta con la bolsa de practicas externas de los
estudiantes que formaliza la Universidad a través de la firma de convenios con
empresas, entidades, asociaciones o instituciones para la formacién practica
de sus estudiantes. El responsable de establecer dichos convenios es la
Comisién General de Practicas Externas de la ULPGC y es formalizado en
nombre de la Universidad por el Rector de la ULPGC.

= Oferta y difusibn de las practicas externas. Establecidos los convenios y
organizado el programa de précticas, la CPE formaliza la oferta de practicas en
los plazos previstos por la normativa de la Universidad y, con el apoyo del
Coordinador de Titulo, prepara el material para informar y difundir el
funcionamiento y organizacion de dichas practicas a los estudiantes de la

titulacion.

= Nombramiento de los tutores, asignaciéon de los estudiantes. La CPE del
Instituto interviene en el nombramiento de los tutores académicos y la
asignacion de los estudiantes a cada una de las empresas. Para la asignacion
de estudiantes, la CPE, previamente, determina los plazos y modelos para que
se formalice la solicitud. Respecto al nombramiento de los tutores académicos
y coordinadores se realiza de igual manera que para el resto de asignaturas de
la titulacion, a través del procedimiento clave para la planificacion de las
ensefianzas. Los tutores de empresa, entidad o institucion son designados por
el organismo donde se van a desarrollar las practicas y se coordina con el tutor
de la Universidad para el desarrollo de las actividades establecidas en el

programa de practicas externas.

= Puesta en marcha de las practicas. Las practicas las llevan a cabo los
estudiantes con el apoyo de los tutores (académicos y de empresa, entidad o
institucion), atendiendo al proyecto de la asignatura y al procedimiento clave
para el desarrollo de las ensefianzas y evaluacion de los estudiantes, teniendo
en cuenta que la calificacion final se apoyard en el informe del tutor de la

empresa y la memoria sobre las practicas elaborada por el estudiante.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo procede al control y seguimiento de este procedimiento, cada
aflo académico que se impartan las practicas externas, obteniéndose como evidencia
un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la
ejecucion del procedimiento. Este documento es entregado al Coordinador de Calidad
para su andlisis y custodia.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestién de las
practicas externas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el analisis
de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacién del registro SOport.e the Responsable custodia U5 d.e,
archivo conservacion
Organizacion de las practicas en 'Papelry'/o Secretario del IUMA 6 afios
empresa informatico
Papel y/o
Programacion de las practicas . - Secretario del IUMA 6 afios
informético
Listado de empresas que Papel y/o
participan en el programa de . " Secretario del IUMA 6 afios
L informatico
préacticas
Papel y/o
Relacion de tutores del curso . . Secretario del [IUMA 6 afios
informético
i Papel y/o
Informg d.e revision del . . Coordinador de Titulo 6 afios
procedimiento informatico
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
2 PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos
Comisién General de Practicas Externas de la
ULPGC X
Coordinador de Titulo X
Comision de Practicas Externas del IUMA X
Tutor/tutores del Programa de Préacticas X X
Estudiante X
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9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento para la Gesti6én de las Practicas Externas

Inicio

P

A
Busqueda y seleccion de empresas o
instituciones

Equipo Directivo y La Comisién de
Practicas en Empresa (CPE)

A

Establecimiento de convenios
haciendo constar si hay aportacién
econdémica de la empresa

Comisién General de Practicas
Externas de la ULPGC

A

Organizacion de las practicas en
empresa

CPE

A

Preparacién de material para informar
a los estudiantes

Equipo Directivo y CPE

Asignacion de los estudiantes a las
empresas y nombramiento de tutores,
académico y de empresa

CPE

A

Puesta en marcha de las préacticas en
empresa

Tutores-estudiantes

1l

l

Revisién del procedimiento

111 9

Coordinador de Titulo
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE

PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador de Titulo.
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RESUMEN DE REVISIONES - MSGCO05

Numero Fecha Justificacion

Edicidn inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisién de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordoéiiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario
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PuBLICA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que el Instituto
Universitario de Microelectrénica Aplicada (IUMA) difunde la informacion relativa a las
titulaciones que imparte y los procesos docentes que desarrolla, con el propdsito de

garantizar que los grupos de interés estén informados de la actividad del Instituto.

2. ALCANCE

La gestion de la informacién que se difunde en el IUMA se aplica, a lo largo del curso
académico, a toda la informacion relativa a la divulgacion de actuaciones docentes,
titulaciones y resultados, que se generan de la implantacién de procesos necesarios para el

funcionamiento del Instituto.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

= Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Cardcter
Personal (LOPD).

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

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

= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefanzas universitarias oficiales.

= ANECA (2007): Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la formacioén universitaria (AUDIT).

= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el 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, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacién de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de la Comunidad

Auténoma de Canarias.
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De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria. (15 de enero de 2012).
= |dentidad Corporativa de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el IUMA,
en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir a los estudiantes,

investigadores, administraciones publicas, empleadores y sociedad en general.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La Comisién de Garantia de Calidad (CGC) puede establecer criterios por cada uno de los
medios de comunicacion a emplear (formatos, estilos, etc.) atendiendo, en todo caso, a la
Identidad Corporativa establecida por el Gabinete de Comunicacion de la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Con el visto bueno del Equipo Directivo, estos
criterios se difunden a los miembros del [IUMA, como el resto de comunicaciones oficiales,
tal y como se indica en los apartados 5.2, 5.3 y 5.4 de este procedimiento.

La planificacion, validacion y difusion de la informaciéon relativa a la gestion de la
administracion del edificio (carta de servicios de la administracion, horarios especificos del
personal de administracion y servicios, etc.) la realizan los Administradores de los Edificios
y, en los casos que proceda, en colaboracién con los responsables especificados en los

apartados 5.2, 5.3 y 5.4 de este procedimiento.

5.2. PLANIFICACION DE LA INFORMACION

En los distintos procedimientos del IUMA se especifica los contenidos oficiales que se deben

difundir de forma sistemética, por ello la CGC, atendiendo a éstos ademas de a los objetivos
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anuales del Instituto, realiza una planificacibn de la difusion de estos documentos y
establece: los recursos necesarios, medios de comunicacién que van a ser empleados,
responsables de su realizacion, grupos de interés al que va dirigido y periodos. La
planificacion es revisada y aprobada por el Equipo Directivo del IUMA, tras lo cual, el
Coordinador de Calidad (CC) informara de la misma a los responsables de la elaboracién de

documentos y comunicaciones.

5.3. RECEPCION Y VALIDACION DE CONTENIDOS INFORMATIVOS

Los contenidos y documentos de las comunicaciones oficiales que se deben difundir por el
IUMA, tanto los planificados como los que surjan de forma imprevista, son enviados al CC
por los responsables de su elaboracion. Posteriormente, la CGC revisa la adecuacion de los
contenidos, estructura, formatos, etc., también vela porque se atienda a la ldentidad
Corporativa de la ULPGC.

5.4. DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

Una vez validada la informacién, el Equipo Directivo del IUMA o los responsables de cada
comunicacion, segun proceda, difunden la informacién, asimismo éstos actualizaran la
informacién cuando asi se requiera. El Coordinador de Calidad asume la responsabilidad de
comprobar la actualizacion de la informacion publicada por el IUMA, haciendo llegar

cualquier observacion al respecto a los responsables para que sea atendida.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Comisién de Garantia de Calidad procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es

entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la informacién publica se
desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del instituto para el andlisis de los resultados
y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas seran aplicadas
segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la

politica docente del IUMA.
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Tabla 1. Archivo de evidencias
e ! Soporte de 3 Tiempo de
Identificacién del registro archivo Responsable custodia conservacién
Planificaciéon Anual de la difusién ir}?fﬁfrilé)t/i/go Secretario del IUMA 6 afios
D_ocu_rpentos e_lcredltatl\_/ps de la _Papel'y_/ 0 Secretario del IUMA 6 afios
difusion de la informacion informatico
Informe de revision del
procedimiento ir?f?)?l’?]lé){i/go Coordinador de Calidad 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI PAS Estudiantes PYEITEE
externos
Equipo Directivo X
Comision de Garantia de
Calidad X X X
Coordinador de Calidad X
R |
esponsables X X X

comunicaciones
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave de Informacién Publica

Inicio

Planificacion de la informacion
a difundir

Comision de Garantia de
Calidad

A

Aprobacion de la planificacion

Equipo Directivo

Si
v

Comunicacion de la
planificacién a la comunidad
del Instituto

Coordinador de Calidad

l
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Recepcién de documentos a
difundir

h 4

Coordinador de Calidad

Validacién de la
documentacién e Informacién

Comisién de Garantia de
Calidad

S

v

Difusion

NoO—

Equipo Directivo/
Responsables de la
comunicacion

Si
v

Revision del procedimiento

Comisién de Garantia de
Calidad

Fin

RO5 de 22/04/2014

Solicitar nuevos documentos a
responsables

Coordinador de Calidad
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
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DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO CLAVE DE

INFORMACION PUBLICA.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Coordinador de Calidad
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO1

Numero Fecha Justificacion
00 23-10-08 Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10 | cajidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comisién de Garantia de | Director del Instituto Comision Ejecutiva del
Calidad del IUMA (CGC) Universitario de Instituto Universitario

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Microelectronica Aplicada | Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez Fdo: Antonio Nufiez Fecha: |/ |/
Ordoéiiez Ordéfiez
Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LOS DOCUMENTOS DEL SGC

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
DE GRAN CANARIA

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la forma de elaborar, conservar y
registrar los documentos relativos al disefio e implantacién del Sistema de Garantia de
Calidad del Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA), con el propédsito de
garantizar la oficialidad y accesibilidad a la documentacion vigente del Sistema de Garantia
de Calidad del IUMA.

2. ALCANCE

La gestibn documental se aplica a todos los documentos del Sistema de Garantia de
Calidad del IUMA, por lo tanto, este procedimiento se aplica cada vez que se requiere el
disefio del Manual del Sistema de Garantia de Calidad y el registro de documentos

relacionados con la implantacion del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia
Interna de la Calidad de la formacion universitaria (Documento 01)
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Directrices para el disefio de los Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de la formacion universitaria (Documento 02).
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.
Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.
= Capitulo 1 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
presentacion del Sistema de Garantia de Calidad.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.
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4. DEFINICIONES

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Garantia de Calidad del
IUMA (capitulos y procedimientos).

Procedimiento: Forma especificada y documentada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

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

transforman elementos de entrada en resultados.

Documento de Evidencia: Documento que presenta testimonio de la realizacion de la
actividad o actividades de los procedimientos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DEL

INSTITUTO
5.1.1. Elaboracion

Los documentos del Sistema de Garantia de Calidad (SGC) del Instituto Universitario de
Microelectrénica Aplicada se generan a partir del Modelo Marco para los SGC de los
Centros de la ULPGC establecido por el Vicerrectorado con competencias en Calidad, este
Vicerrectorado informa al Instituto de la documentacién del Modelo Marco a través del
Reglamento que normaliza dicho Modelo y respectivas circulares informativas en el Boletin
Oficial de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (BOULPGC).

La Comision de Garantia de Calidad del Instituto es la responsable de adaptar la
documentacion del Modelo Marco para que se ajuste a las caracteristicas del Instituto y de
su actualizacion, motivada por los objetivos anuales del Instituto, la actualizacion del Modelo
Marco, cambios de normativas, etc. Esta documentacion cumple con los requisitos del
disefio establecidos por el Vicerrectorado con competencias en Calidad y que el Instituto
recoge y amplia en los anexos 1, 2 y 3 (Estructura del manual; Estructura del procedimiento;
Codificacion de documentos). Una vez elaborada la documentacion, ésta es revisada por el
Director del Instituto y, si fuera el caso, por el responsable del procedimiento afectado. En
cuanto a su oficialidad cualquier documento del SGC entra en vigor en el momento de su
ratificacion por la Comision Ejecutiva del IUMA, no considerandose valido ningin documento

hasta que el aprobado no haya sido firmado y fechado.
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5.1.2. Conservacion

Los documentos son archivados por el Coordinador de Calidad. Para ello, se dispone de un
lugar fisico en el despacho del mismo y un espacio virtual en la intranet del Instituto.
Preferentemente, los documentos son archivados en formato digital, por lo que los miembros
del equipo directivo del Instituto disponen de “firma digital”.

A estos espacios tienen acceso tanto el Director del Instituto como el Coordinador de
Calidad y los miembros de la Comisién de Garantia de Calidad.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Coordinador de Calidad lo da a conocer a
toda la comunidad Universitaria y procede a eliminarlo de los archivos oficiales, por ultimo,
guarda una copia reconocida bajo el epigrafe de documentos obsoletos, al menos, hasta la

siguiente certificacién del SGC y de sus Titulos.

5.1.3. Difusiéon

Los documentos oficiales son difundidos publicamente en la web de Calidad del Instituto, en
ella se encuentra la versiéon actualizada de todos ellos en formato pdf, con uso restringido
(modificacién, copia e impresion) o estar claramente identificadas como copias no
controladas. Ademas el Coordinador de Calidad realiza todas las actuaciones necesarias
para fomentar el conocimiento de la documentacién por parte de la comunidad del Instituto
y, especialmente, a los responsables de los procedimientos y de las acciones especificadas

en ellos.

5.2. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

DEL INSTITUTO
5.2.1. Elaboracion

Durante la implantacion del SGC del Instituto se utilizan y se generan variedad de
documentos, los cuales clasificamos como documentos aplicables al SGC y documentos de
evidencias.

a. Los documentos aplicables al SGC son aquellos que se generan en la dinamica de
trabajo de gestion administrativa y cuya estructura documental y oficialidad responde a
las normativas internas o instrucciones que especifica cada entidad o unidad
responsable de su elaboracion. Entre estos documentos se encuentran:

- Documentos de apoyo, que se crean para especificar los procesos y sistematizar
actividades no detalladas en los procedimientos del SGC tales como manuales,

guias, instrucciones, etc.
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- Documentos que acreditan acuerdos adoptados y la toma de decisiones en relacion
al SGC tales como, actas de la Comision de Garantia de Calidad, del Equipo
Directivo, de reuniones con las unidades institucionales, acuerdos del Equipo de
Gobierno de la Universidad, etc.

- Documentos de origen externo que se aplican en la gestidon del instituto tales como,
normativa legal, requisitos de programas de calidad, etc.

b. Los documentos de evidencias del SGC son aquellos que se generan por la implantacién
del mismo y cuya estructura documental y oficialidad responde a lo especificado en cada
procedimiento tanto del SGC o programa de calidad en el que se participe. Entre estos
documentos se encuentran:

- Documentos que verifican la realizacion de los procesos especificados en el SGC
tales como planificaciones, memoria de actividades, informes, etc.

- Documentos de participacion en programas de calidad tales como, certificaciones,

informes externos, etc.

5.2.2. Conservacion

La conservacion y archivo de esta documentacion, depende, en particular, de lo establecido
en las diferentes normativas y en los propios procedimientos del SGC. No obstante de forma
general, se establece que, ademas del archivo que le corresponda a cada unidad
responsable, el Coordinador de Calidad archiva, en los espacios de calidad, una copia del
documento original, o al menos, un documento con su identificacion, responsable y

localizacion.

5.2.3. Difusion

La difusiébn de esta documentacion la realiza cada entidad o unidad responsable de su
elaboracion a los grupos de interés a los que va destinado vy, la difusién de cada evidencia
se especifica en los procedimientos del SGC o en el programa de calidad en que se
participe. Aun asi, y al menos en relacion a los documentos que son responsabilidad del
Instituto, el Coordinador de Calidad, elabora y difunde en la web de calidad del Instituto:

e Un listado de documentos aplicables, por curso académico, en el que se identifique
el contenido de cada documento, localizacién y la fecha de su obtencién. Este listado
es difundido, anualmente, en la web de calidad del SGC del Instituto.

e Un listado de evidencias, por curso académico, en el que se identifique el contenido
de cada evidencia, localizacion y la fecha de su obtencién. Este listado es difundido,

anualmente, en la web de calidad del SGC del Instituto.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Calidad del Instituto procede, anualmente, al control y seguimiento de

este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento.

La medicién, andlisis y rendicion de cuentas de la gestibn documental, se desarrolla

siguiendo el procedimiento de apoyo del instituto para el andlisis de los resultados y

rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun

se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la

politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias

Identificacion de la evidencia S%E&:tisode Responsable custodia | Tiempo de conservacion
Docum_entos oficiales del disefio del _Papel'y_/o Coordinador de Calidad Permaner_wtemente
SGC vigente informatico actualizado
Documentos oficiales del disefio del _Papel'y_/o Coordinador de Calidad 6 afios
SGC obsoletos informatico
Listado ~anual de documentos|  Papely/o Coordinador de Calidad 6 afios
aplicables al SGC informatico
Listado anual de evidencias de la|  Papely/o Coordinador de Calidad 6 afios
implantacion del SGC informatico
Informe de revision del procedimiento _Papel y/o Coordinador de Calidad 6 afios

informatico

PACO1
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Instituto

Responsables ) Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Comisién Ejecutiva X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Garantia de Calidad X X X
Coordinador de X
Calidad
Responsables
procedimientos del X

PACO1
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Apoyo del Centro para la gestion de documentos del Sistema de

Garantia de Calidad del IUMA

PACO1

Inicio

Elaboracién/actualizacion de los
documentos relativos al Disefio del
g SGC

Comision de Garantia de Calidad

v

Revision del SGC

Equipo Directivo /Responsables de
los procedimientos

v

Aprobacion del SGC

Comision Ejecutiva

—No:

Si
v

Firma de los documentos

Director del Instituto

4
Archivo de la documentacion del
disefio

Coordinador de Calidad

4
Archivo de documentos de
implantacion

Coordinador de Calidad
Responsables de los procedimientos

v

Elaboracion de listados anuales de
documentos aplicables y evidencias
de la implantacién

Coordinador de Calidad

Revisién del procedimiento

Coordinador de Calidad

Fin
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LOS DOCUMENTOS DEL SGC

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

10. ANEXOS

10.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC) incluye una descripcion general del

Sistema de Garantia de Calidad del Instituto de acuerdo con las directrices del programa

AUDIT elaborado por ANECA. A continuacién, se especifica la estructura de cada capitulo

del Manual, tal y como establece el Vicerrectorado con competencias en Calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo o nombre del Instituto

Pie de pagina: constituido por el codigo del capitulo, numero y fecha de revision,
namero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y, a continuacion, el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el nimero, fecha vy justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la dltima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propdésito fundamental del documento.
Apartado ambito de aplicacion: designa la delimitacion de validez del documento y
su contenido, nos dice cuando, donde y sobre quien se aplica su contenido.
Apartado documentacién de referencia: Se relacionan los reglamentos o0 normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y concreta los contenidos

necesarios para el logro del propésito del documento.

Apartado anexos: Incluye documentos complementarios para la comprension o

despliegue del objeto del documento.
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10.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos del Sistema de Garantia de Calidad especifican la realizacion de las

diferentes actividades necesarias para la gestién del Instituto de acuerdo con las directrices

del MSGC. A continuacién, se especifica la estructura de cada procedimiento, tal y como

establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo 0 nombre del Instituto

Pié de pagina: constituido por el codigo del capitulo, numero y fecha de revision,
namero de pagina y nimero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y a continuacién el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el numero, fecha y justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la dltima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propdésito fundamental del documento.
Apartado alcance: Se indica cuando se aplica el procedimiento y sobre qué o
quiénes se aplica su contenido.

Apartado documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
gue precisen una definicibn para su correcto uso o interpretacion. En caso de no
figurar en este Apartado algun término que se considere de interés, se entiende 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...).

Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y detallada las acciones

necesarias para el logro del propésito del documento.

Seguimiento, Medicién y Mejora: Se describe la sistematica para la revision de los
resultados de las acciones del procedimiento, para la revision del cumplimiento de
las fases el procedimiento, para la rendicién de cuentas a los grupos de interés y la

mejora de los resultados obtenidos.
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Archivo: Incluye un listado de los documentos derivados de la implantacion del

procedimientos que se deben archivar y custodiar como evidencias.

= Responsabilidades: Se indican los grupos de interés que tienen funciones en el

desarrollo del procedimiento.

= Flujograma: Representacion gréfica que resume el desarrollo y revision del

procedimiento (imagen 1).

= Anexos: Cualquier documento adicional que integre especificaciones necesarias

para la implantacién del procedimiento.

Imagen 1. Simbolos del flujograma

Simbolos utilizados para elaborar los Flujogramas

@ Inicio y fin de procedimiento
Etapa del procedimiento
—— (actividad a desarrollar). Arriba
—— proceso, abajo responsable.
Entrada al procedimiento de la
mejora procedente,
directamente, de la revision del
mismo
Producto de un
procedimiento
<> Decision
Procedimiento
preestablecido
Elementos del entorno
(normativas) a considerar para
el desarrollo de una actividad
Conector con otra etapa del
procedimiento
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10.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Queda establecido por parte del Vicerrectorado con competencias en calidad la codificacion

de los

documentos relativos a los capitulos del manual, procedimientos e indicadores, tal

como sigue:

Procedimientos que son competencia directa del Instituto se codifican como
PXCZZ:

P = Procedimiento

X = E (estratégico), C (clave) A (de apoyo)

C = del Centro o del Instituto.

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

Procedimientos Institucionales, que son desarrollados por 6rganos de gobierno y
servicios generales de la ULPGC, se codifican como PIZZ:
PI = Procedimiento Institucional.

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

Indicadores para la medicion del Sistema de Garantia de Calidad se codifican como
R-INDZZCAT- N:

R= Revela la unidad responsable del céalculo, puede ser la Universidad (U) o el
Instituto (C).

IN= Indicador.

ZZ= Numero ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).
CAT= Revela la categoria del indicador que puede ser de rendimiento (REN), de
satisfaccion (SAT) o de cumplimiento del procedimiento (CUM).

N= Revela el nivel del indicador que puede ser principal (P) o secundario (S).

El Instituto, por su parte, establece la codificacion de los documentos relativos a los modelos

de documentos, instrucciones y evidencias tal y como sigue:

PACO1

Modelos de documentos se codifican como FZZ - c6digo del documento del que
emana:
F= Formato.

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

Instrucciones se codifican como ITZZ - cédigo del documento del que emana:

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

= |Las evidencias se codifican 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= Describe resumidamente, en una o dos palabras, el

contenido. En el caso de que la evidencia se derive de un modelo de documento

establecido en los procedimientos se sustituye este nombre por el codigo del modelo.

Tabla 3. Ejemplos de codificacién

Documento Cddigo Significado
Procedimiento PECO1 Procedimiento Estratégico del Instituto namero 1.
Procedimiento PIO1 Procedimiento Institucional nimero 1.
. Indicador principal de rendimiento, numero 1, cuyo
Indicador U-INOIREN-P responsable del célculo es la Universidad.
. Indicador principal de satisfaccion, numero 3, cuyo
Indicador C-INDO3SAT-P responsable del célculo es el Instituto.
. Indicador principal de cumplimiento del procedimiento
Indicador C-CUMPCCO3-P PCCO03, cuyo responsable del célculo es el Instituto.
Formato nuamero 1 del Procedimiento clave del Instituto
Formato FO1-PCCO1 nGmero 1
- Instruccibn numero 2 necesaria para el Procedimiento
Instruccion IT02-P101 Institucional ndmero 1
. . Evidencia del curso 2009-2010, ndmero 1, derivada del
Evidencia E-0910-01-FO1-PCCO3 | ¢/ mato 01 del procedimiento clave del Instituto nimero 3
Evidencia del curso 2009-2010, nimero 1, derivada del Acta
Evidencia E-0910-01-Acta-PCC03 | de aprobacion en el procedimiento clave del Instituto nimero
3
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD
DE GRAN CANARIA

10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Coordinador de Calidad del IUMA
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RESUMEN DE REVISIONES - PAC02
Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08
la ULPGC
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10 _
Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Director de Instituto
Comision de Garantia de . L Comision Ejecutiva del
Universitario de
Calidad del IUMA (CGC) Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada ] . )
Microelectrénica Aplicada

Fdo: A io NUA ot
Fdo: Coordinador de Garantia do: Antonio Ndfiez Ordofiez Fecha: [ [/

Fdo: Antonio NUfez
de Calidad del IUMA do: Antonio Nufie
Ordéiiez

Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014
Fecha: 22/05/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

LNINERMDAD DE 1A% PALMAS RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL IUMA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

DE GRAN CANARIA

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestion de los recursos materiales destinados a la docencia en el Instituto Universitario de

Microelectrénica Aplicada (IUMA) con el propdésito de estar adaptados, permanentemente,

a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a los recursos materiales relacionados con las

actividades docentes del IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

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.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevenciéon de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

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

Circular 2/2005 del servicio de patrimonio y contratacion de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC)

Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Auténoma de

Canarias.

Del Instituto:

PACO02

Reglamento de Régimen Interno del Instituto
Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de recursos materiales y servicios.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
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. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES

Tanto los estudiantes y los investigadores como el personal de administracion y servicios del
IUMA pueden solicitar, en cualquier momento, la adquisicion de recursos para el Instituto a
través del formulario dispuesto para ello en la Administracién del Edificio, mediante escrito

justificado dirigido al Director.

Anualmente, el Director del Instituto, en coordinacién con el Administrador del Edificio,
identifica las necesidades de recursos materiales para la docencia que tiene el Instituto, para
lo cual se tendra en cuenta, tanto los objetivos establecidos a través del procedimiento de
elaboracion y actualizacion de la Politica del IUMA, como las peticiones que se hayan
recibido de los distintos grupos de interés. Una vez identificadas las necesidades, se
proponen los recursos que se van a adquirir por parte de la administracion del Edificio y por
parte de la administracion del Instituto, indicando el responsable de la planificacion y
ejecucion de la compra o adquisicion, teniendo en cuenta la propuesta original de

necesidades.

5.3. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION

La planificacion de las adquisiciones de recursos materiales la realiza cada responsable de
la ejecucion de la compra. Dependiendo del caracter de la adquisicion, éstas se pueden
clasificar en:
= Adquisiciones de bienes corrientes y servicios: aquellos necesarios para el
funcionamiento ordinario del Instituto (material de oficina, pagos de

conferenciantes, gastos protocolarios, etc.)
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» |nversiones reales: aquellas que, en funcidén de su importe y su durabilidad,

incrementan el patrimonio.

Para cada compra se realiza un expediente de gasto, con los documentos contables y
memorias necesarias en todo caso, y siguiendo las normas de ejecucidn presupuestaria y
de la seleccion de proveedores de la Universidad, y dependiendo de las caracteristicas

econdmicas del gasto, se aplica la normativa que corresponda.

5.4. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO

El Personal de Administracion y Servicios (PAS) con competencias en la gestion de compras
verifica la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el material recibido con la
peticion realizada, y recabando la conformidad del responsable de la compra. Cuando los
recursos adquiridos necesitan ser inventariados de acuerdo con las normas de ejecucion
presupuestaria de la Universidad, este proceso se realiza en la Administracion del Edificio,

generando un certificado de inventario que es firmado por el Secretario del IUMA.

5.5. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

De manera periédica, el funcionamiento de las instalaciones es comprobado por el personal
de la Conserjeria de los Edificios. Cualquier usuario de las instalaciones puede dar parte de
las anomalias o averias detectadas en las mismas a través de un impreso que se encuentra
en la Conserjeria de los Edificios, o bien a través de un correo electronico dirigido a la
Administracion. Los partes de averias se gestionan desde la Administracion a través de una
aplicacion informatica general para toda la ULPGC.
Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el mantenimiento de los mismos
se asigna a diferentes servicios:
= El mantenimiento de los recursos y locales se lleva a cabo, tanto en el terreno
preventivo como en el correctivo, por empresas contratadas por la Universidad de
manera centralizada y, ademas, el Edificio cuenta con un trabajador para realizar el
mantenimiento correctivo. Existen, por otro lado, una serie de supuestos en los que
el mantenimiento de las instalaciones requiere la intervencion del Servicio de Obras
e Instalaciones de la Universidad, que es el responsable de gestionar las obras
menores, las reparaciones que afectan a cuadros eléctricos, etc. En estos casos, se
genera un expediente administrativo gestionado desde la Administracion.
= En cuanto al mantenimiento de los recursos informéticos, las incidencias que surjan

en los mismos se pueden gestionar a través de la web institucional o del teléfono de
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asistencia técnica informética al usuario del Servicio de Informatica (SI) de la

ULPGC.

= El mantenimiento de los recursos audiovisuales se realiza, en primera instancia, por

el personal auxiliar de servicio y, en caso de no poder solventar la averia, se

contacta desde la Administracién con el servicio técnico correspondiente.

= Finalmente el IUMA dispone de un Servicio de Infraestructura de Red, SIR, con

personal técnico dedicado, y que da soporte a los servidores de computaciéon y

recursos informéticos y de conectividad de los laboratorios cientificos. Si la averia es

del SIR los propios técnicos la resuelven. Si la averia es mas arriba en la jerarquia,

se pasa a la asistencia técnica del Sl de la Universidad segun se indica en los puntos

anteriores.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director del IUMA procede, anualmente, al control y seguimiento de este procedimiento,

obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y

propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este documento es entregado al

Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicidn de cuentas de los resultados de la gestién de los recursos

materiales se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el analisis de los

resultados y rendicion de cuentas.

aplicadas segun se determina en

actualizacion de la politica del IUMA.

PACO02
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
e . . . Tiempo de
Identificacién del registro Soporte de archivo Responsable custodia P -
conservacion
Solicitud para la dotacion de Papel o informatico Secretario del IUMA 6 afios
recursos
Planificacion de las . - . ~
o Papel o informatico Secretario del IUMA 6 afos
adquisiciones
Expedientes de gasto Papel o informatico Administracion del Edificio 6 afios
Certificado de inventario Papel o informético Secretario del IUMA 6 afios
Partes de averias Papel o informatico Secretario del IUMA 6 afios
Informe de revision del . - . . ~
o Papel o informatico Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI PAS Estudiantes FEEIES

externos
Equipo Directivo X X
Administracién del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el Centro X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la gestién de los recursos materiales

- Circular 2/2005 del servicio de
patrimonio y contratacion de la
ULPGC

Inicio

»
»

v

Objetivos

—» ldentificar necesidades asociadas a recursos

Director del IUMA y Administrador del Edificio

anuales del
Instituto

Necesidades
de los grupos

v

Definicién de actuaciones y criterios de
seleccion

Director del IUMA y Administrador del Edificio

v

Planificar la adquisicion y seleccion de

de interés

PACO02

Director del IUMA y Administrador del Edificio

v
Recepcion, revision e Inventariado (si

PAS

|

Puesta en explotacion de los recursos —

Comunidad del Instituto/ Edificio

.

Mantenimiento y gestiéon de partes de averias

Plan de la
roveedores
provi L» adquisicion

procede) Certificacion del
inventariado

f

f

Andlisis de resultados

y otra informacién de recursos materiales

PAS

.

‘ Revision del procedimiento }—

‘ Director del IUMA

R0O2 de 22/04/2014

» y rendicion de
cuentas
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Director del IUMA

PACO02
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO03

Numero Fecha Justificacion

Edicién inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Comisién de Garantia de | Director del Instituto Comision Ejecutiva del
Calidad del IUMA (CGC) Universitario de Instituto Universitario

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Microelectronica Aplicada | Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez Fdo: Antonio Nufie
Ordoéiiez Ordéfiez
Fecha: 22/05/2014 Fecha: 23/05/2014

z Fecha: / /
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El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestion de los servicios que ofrece el IUMA, con el propdsito de estar adaptados,

permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los servicios que la Administracion del
Edificio presta al IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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).

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.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevenciéon de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacidon-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Del IUMA:

Reglamento Interno del IUMA

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad relativo a la gestién de
recursos materiales y servicios.

Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad relativo a la gestion de la

informacion.
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4. DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacion especializada y destinada a
satisfacer las necesidades de apoyo del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios de apoyo al IUMA para el desarrollo de la formacion que se regulan en este
procedimiento son los que se corresponden con la administracion de los edificios, tales
como la conserjeria, restauracion (cafeteria, maquinas expendedoras, etc.), mantenimiento

de los edificios, limpieza, control de plagas.

5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos o compromisos de los servicios relacionados con la administracion del edificio
son definidos por el Gerente de la Universidad y el Administrador del Edificio, atendiendo a
las necesidades que manifiesten los equipos decanales/directivos de los Centros, Institutos
y unidades (departamentos, servicios generales, etc.) que sean de su competencia y, en
general, a las manifestadas por los estudiantes, profesorado y personal de administracion y
servicios que realicen las actividades en sus dependencias, segun sus respectivos

derechos.

5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio planifica las actividades de sus servicios en colaboracion con
las personas asignadas para su ejecucién, atendiendo a las condiciones laborales del
personal. En ella se especifican los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y
las medidas para subsanar los incumplimientos. La planificacién se comunica al personal del
servicio.

Los objetivos y compromisos, los indicadores y los mecanismos para subsanar
incumplimientos se difunden tanto a toda la comunidad educativa de la Universidad
(estudiantes, personal docente e investigador y personal de administracion y servicios) como

a la sociedad en general, por los canales establecidos para ello.

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacion. La supervision y coordinacion de las actividades corresponde al

Administrador del Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los servicios puede dar
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parte de anomalias en su ejecucion, comunicandolo directamente al Administrador del
Edificio para su rapida subsanacion. En el caso de que el usuario estime conveniente
realizar una queja, sugerencia o felicitaciéon formal, se procede tal y como se establece en el

Procedimiento Institucional para la gestién de quejas, sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede anualmente al control y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Estos documentos son
entregados al Vicedecano/Subdirector con competencias en calidad para su analisis y
custodia.

La medicién, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios
se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo para el andlisis de los resultados y
rendiciébn de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas por el

Gerente y el Administrador del Edificio en la definicion y planificacién de los objetivos

anuales.
7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
- . . Soporte de . Tiempo de
Identificacién del registro P . Responsable custodia P L,
archivo conservacion
Docume-rlto acreditati\'/o.de la Papel ylo Administrador del i
aprobacion de los Objetivos de . S - 6 afos
- informatico Edificio
los servicios prestados
Documento acreditativo de la Papel y/o Administrador del
planificacion de las actuaciones . f - 6 afios
.. informatico Edificio
de los servicios prestados
Documentos acreditativos de la o
implantacién de las Papel y/o Administrador del 3
. . . . e 6 afios
actuaciones de los servicios informatico Edificio
prestados
Documentos acreditativos de la
difusion de la planificacion y Papel y/o Administrador del
mecanismos, y de las . L. e 6 afios
. . informatico Edificio
actuaciones de los servicios
prestados
fi 4 Papel y/o
Informe de revision de . . o
. - Coordinador de Calidad 6 afos
resultados informatico
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables PDI | PAS | Estudiantes | £9°M¢S
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el IUMA X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestién de los Servicios

PACO3

[

Il

Definir los
objetivos de los servicios del Instituto

Gerente de la ULPGC y Administrador del Edificio

servicios
prestados en el Instituto

Definicién y planificacion de las actuaciones de los

Administrador del Edificio

v

planificaciéon y mecanismos de subsanacion

Difusion de los objetivos y compromisos, de la

Administrador del Edificio

!

Ejecucion y control de los servicios de apoyo

Personal de Administracién y Servicios,

Gerente de la ULPGC, Administrador del Edificio,

4

Revision del procedimiento

Administrador del Edificio

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Administrador del Edificio
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RESUMEN DE REVISIONES - PAC04

Numero Fecha Justificacion

Edicién inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comision de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de Garantia
de Calidad del IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordéfiez

Fecha 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ [/
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1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
extincion y supresion de los titulos oficiales impartidos en el Instituto Universitario de
Microelectrénica Aplicada (IUMA), y que hayan sido implantadas de acuerdo con las
directrices definidas segun el nuevo modelo de la Ensefianza Superior con el propdésito de
garantizar el adecuado desarrollo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes

hasta su finalizacion.

2. ALCANCE

La extinciéon de una ensefianza se aplica a cualquier titulo de Grado, Master y Doctorado, de
validez en todo el territorio nacional, y cuando asi lo determine el Equipo de Gobierno de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= 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)
= Real Decreto 1393/2007 del 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de
las Ensefianzas Universitarias Oficiales.
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de la Comunidad
Autonoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.
= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC:
= Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,
de 27 de abril de 2009, por el que se aprueba el reglamento de extincion de titulos
creados al amparo del RD 1393/2007, por el que se establece las Ensefianzas

Universitarias Oficiales.

PACO4 R0O2 de 22/04/2014 Pagina 3 de 8



PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE LA EXTINCION DE LAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS ENSENANZAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO Instituto Universitario de Microelectronica Aplig

= Reglamento para la elaboracién de Titulos Oficiales de la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC) del 4 de junio de 2008.
Del Instituto:
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Suspension de la EnsefanzalTitulo: proceso por el cual una titulaciébn 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 decisién del Consejo de Gobierno de la ULPGC de
suspender el titulo. Los criterios de suspension de un titulo son los siguientes:
- Informe negativo de acreditacion por parte del Consejo de Coordinacion
Universitario.
- Incumplimiento de la normativa de la Comunidad Auténoma en lo referente al
numero de alumnos matriculados.
- 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.

La fase inicial del proceso es responsabilidad del Consejo de Gobierno, que, a través de su
Comision de Titulos Oficiales y Propios, vela por el adecuado desarrollo de la suspensién de
las ensefianzas. Para ello, dicha Comision elabora una Memoria, que es aprobada en
Consejo de Gobierno, en la que se regulan aspectos como el calendario y plan de extincion,

el plan de adaptacion a otras titulaciones, siempre que sea posible, etc.
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Tras la aprobacion de la Memoria en Consejo de Gobierno y comunicacién al Instituto
correspondiente y a los grupos de interés (estudiantes, personal docente y personal de
administracién y servicios), el Equipo Directivo del Instituto, a través del Coordinador de
Titulo, propone a la Comisién Ejecutiva, para su aprobacion, los mecanismos que garanticen
el adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes

hasta su finalizacion, que contemplan, entre otros, los siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.
- La supresioén gradual de la imparticién de la docencia.
- La imparticion 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.
Estos mecanismos se comunican a los estudiantes y profesorado de la titulaciéon para,

posteriormente, irlas implantando de forma gradual.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Calidad del Instituto procede al control y seguimiento de este
procedimiento cada vez que se aplica, es decir, anualmente mientras exista un titulo del
Instituto en proceso de extincién, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de la extincion
de las ensefianzas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el
andlisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas seran aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacion de la politica docente del IUMA.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion de la evidencia Soporte de archivo Responsable custodia LIS d.?
conservacion
Documentos acreditativos de las . -
3 I IV p Papel y/o informético CTOP de la ULPGC Permanente

causas de la Suspensioén del Titulo
Memoria de suspension Papel y/o informatico CTOP de la ULPGC Permanente
Documento que acredite la
planificacion de las acciones para Papel y/o informético . .
llevar a cabo la suspension del Coordinador de Titulo Permanente
Titulo en el Instituto
Inf isio | . " . . ~
nforme de revision de Papel y/o informatico | Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables

& PDI | PAS | Estudiantes | ~\9entes

externos
Consejo de Gobierno X X X
Comision de Titulos Oficiales y Propios X X
Comision Ejecutiva X X X

Equipo Directivo X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de la extincion de las Ensefianzas

Inicio

»
»

Acuerdo de suspension del titulo atendiendo
a los criterios nacionales, regionales y de la
ULPGC

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracién de la Memoria de suspensién de
ensefianza

Comision de Titulos Oficiales y Propios

Si
v

Comunicacion al Instituto respecto a la
suspension del Titulo

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracién de los mecanismos y acciones
que garanticen la supresion gradual del Titulo

No Equipo Directivo

Si

Ejecucion de la acciones programadas para
la extincién paulatina de la titulacién curso a
curso

Coordinador de Titulo

v

Revision del procedimiento

Coordinador de Calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA SUSPENSION DE ENSENANZAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Coordinador de Titulo
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RESUMEN DE REVISIONES - PACO05
Numero Fecha Justificacion

Edicion inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisioén de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordoéiiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ /
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética por la cual el Instituto
Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) gestiona la seleccion y admision de
estudiantes a Titulaciones con criterios de admision que precisen la realizacién de pruebas
afadidas a las establecidas de forma institucional, con el propdsito de garantizar el acceso

idoneo a los estudios universitarios.

2. ALCANCE

La seleccion y admision de estudiantes en el IUMA afecta, anualmente, a todas las
titulaciones oficiales impartidas en el IUMA que precisan la realizacion de pruebas
especificas de admision.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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

= 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.

= 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.

= 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).

= R.D. 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, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacién de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de Grado, Master y

Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO Instituto Universitario de Microelectronica Aplic|

= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.
= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC
= Reglamento de Acceso y Admisién en La Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria para las Titulaciones Oficiales creadas en aplicacion del Real Decreto
1393/2007 de 29 de octubre (BOE Del 30) por el que se establece la ordenacion de
Las Ensefianzas Universitarias Oficiales (Consejo de Gobierno de 27 de abril de
2010)
Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del Instituto.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para el acceso a los estudios oficiales, la seleccién 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 seleccién, admision general y posterior matricula de estudiantes se desarrollan en el
Procedimiento Institucional para la seleccion, admisiéon y matriculacion de estudiantes. Sin
embargo, el Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada, para el acceso a sus
estudios establece una serie de mecanismos para determinar la admision de los estudiantes
a la formacién especializada que ofrece. Para ello se realizan las siguientes acciones:

» La Comision de Titulos, atendiendo al perfil de ingreso, establece los objetivos y

los baremos de admision.
= Estos baremos son aprobados por la Comision Ejecutiva.
= Através del procedimiento clave de informacion Publica del Instituto se difunde la

convocatoria a los grupos de interés internos y externos al IUMA, futuros
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DE GRAN CANARIA
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RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplic|

estudiantes segun el perfil de ingreso de cada titulacion, personal docente

implicado y sociedad en general.

= |La Comision de Titulo valora a

correspondientes.

los candidatos y elaboran las actas

= Los resultados son enviados a gestion académica para la tramitacion de la

matricula oficial a través de los causes establecidos para ello segun el

Procedimiento Institucional para la seleccion, admision y matriculacion de

estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Titulo procede, anualmente, al control y seguimiento de este

procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes,

débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este documento es

entregado al Coordinador Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de las pruebas de admisién

de estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el

analisis de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora

derivadas seran aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica docente del IUMA.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia SoporFe = Responsgble Ve e d.(?
archivo custodia conservacion
Def"?'?',"” de los baremos de .Papel'y./o Secretario del IUMA 6 afos
admision informatico
Actas .,academ|cas .de las .Papel'y./o Secretario del IUMA 6 afos
valoracion de los candidatos. informatico
Infforme  de revision  del Papel y/o Coordinador de ~
- . o . 6 anos
procedimiento informatico Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Definicion de responsabilidades
Grupos de interés representados
Responsables
2 PDI PAS Estudiantes | ~9entes
externos
Comisidn Ejecutiva X X X
Equipo Directivo X
Comision de Titulo X
Responsables X

académicos
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento clave para la seleccidon y admisién de estudiantes

Inicio

v
Definir baremos de valoracion de

PACO05

candidatos

Comisién de Titulo

v

Aprobacion de los baremos de valoracion

Comisién Ejecutiva

Si

v

Difusién de los baremos

Equipo Directivo del Instituto

l

Evaluacion de los aspirantes

Comisién de Titulo

Revisién del procedimiento

Coordinador de Titulo

R0O2 de 22/04/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS -
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE TiTULO

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplic|

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Coordinador de Titulo
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS

ACADEMICAS
L1 OBUIETO i e 3
2. ALCANCE ...t e et e e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt ettt 3
4. DEFINICIONES ...ttt ettt e e e s e e et e e e s e s e e e e e e e nannnns 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ...cooiiiiiiiiiiie et 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ......ocoiiiieteiiiteietcetsie et 5
T ARCHIVO .. e 6
8. RESPONSABILIDADES ..ot 6
9. FLUJOGRAMA Lo e e e 7
FO. ANEXOS oottt e e e e e et e e e e s e e e e a s 8

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS. . uuiittiititiieettietaestteeestesatesstasesanssstsssnsesaneestneesnaessnnns 8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES — MSGC05
Numero Fecha Justificacion

Edicidn inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacién del Modelo Marco por la Comisién de Garantia de
01 22-11-10

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comision de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordofiiez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordéfiez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ [/
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
gslglgils\ll DC{\A?\JADEIIA“AS PALMAS RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para gestionar
correctamente las incidencias académicas que ocurran en el Instituto Universitario de
Microelectrénica Aplicada (IUMA), con el propoésito de mejorar el desarrollo de los

programas formativos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a las incidencias de caracter académico
gue se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones que imparte el IUMA.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas

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

= 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).

De la ULPGC

= 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 Planificacion Académica de 02 de Julio de 2010.

= Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las
Competencias Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formacion Continua de da ULPGC. Aprobado por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 24
de mayo de 2011.

= Reglamento General para la realizacion y evaluacién de Trabajos Fin de Titulo
de 29 de junio de 2011.

= Reglamento de practicas externas de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2011.

= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Incidencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, la incidencia determina un acontecimiento que interfiere en el

adecuado desarrollo del servicio.

Incidencia académica: El acontecimiento exclusivamente académico que interfiere en

el adecuado desarrollo de la docencia.

Resolucion de una incidencia no académica: La resolucion de incidencias es una
prestacion de todo servicio o unidad universitaria. En consecuencia, los medios para
ello dependen del propio servicio/unidad y la forma de tramite requiere una
comunicacion de la incidencia al servicio responsable (biblioteca, administracion del
edificio, Servicio de Informatica, etc.) a través de los mecanismos establecidos para

ello por dicho servicio/unidad.

Queja: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una queja oficialmente es la manifestacion documentada del
desacuerdo, de un usuario del servicio, con el funcionamiento del mismo. Su
tramitacion se realiza a través del Procedimiento institucional para la gestién de

quejas, sugerencias Y felicitaciones.

Sugerencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una sugerencia oficialmente es la manifestacion documentada de un
punto de vista diferente, de un usuario del servicio, de como debe funcionar un
servicio. Su tramitacion se realiza a través del Procedimiento institucional para la

gestién de quejas, sugerencias y felicitaciones.
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Felicitacion: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una felicitacion oficialmente es la manifestacion documentada del
reconocimiento del usuario por el buen funcionamiento y el trato o atencion recibida
por las personas que trabajan en un servicio. Su tramitacion se realiza a través del

Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Director del IUMA precisa y delimita documentalmente qué se consideran
incidencias académicas y qué otro tipo de manifestaciones de acuerdo con las
definiciones del apartado anterior. Ademas, en ese documento indica los canales a
través de los cuales los usuarios de los servicios académicos del Instituto manifiestan
las incidencias. El documento resultante es difundido a todos los grupos interés
internos al Instituto, estudiantes, investigadores y personal de administracion y
servicios a través del procedimiento clave de informacién publica.

La manifestacion de incidencias académicas la realizan los usuarios de los servicios
académicos, es decir, los estudiantes y los investigadores que imparten docencia en
las titulaciones que se imparten en el Institutos. Esta manifestacion se realiza a través
del canal establecido por el Director del Instituto y en ella se incluye la descripcién del
problemay la persona o personas que lo declaran.

El Director del Instituto, una vez recibida la comunicacién, procede a considerar la
pertinencia y viabilidad de su resolucién, tomando en consideracion la opinién de los
afectados y de los responsables de las actuaciones académicas objeto de incidencia.
Realiza las actuaciones necesarias para la solucién, en caso que proceda.

Las manifestaciones de incidencias son comunicadas al Coordinador de Calidad para

su registro, asi como la resolucion de la misma para su archivo.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director, o persona en quien delegue, procede, anualmente, al control y seguimiento
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los

puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora sobre la ejecucion del
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procedimiento. Este documento es entregado al Coordinador de Calidad para su

andlisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la resolucion de
incidencias académicas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto
para el andlisis de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de
mejora derivadas son aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico
para la elaboracion y actualizacion de la politica docente del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion de la Soporte del Responsable custodia Tiempo de
evidencia archivo P conservacion
Documento en el que se
deflngn !as incidencias .Papel’y_/o Secretario del IUMA 1 afio
académicas y los canales informatico
para su comunicacion
Documentos acreditativos de _Papel y/o Coordinador de Calidad 1 afio
manifestacién de incidencias informatico
Documentos acreditativos de _Papel y/o Coordinador de Calidad 1 afio
resolucion de incidencias informatico
'”fo”"‘? d_e revision del 'PapeI’y_/o Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento informatico

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Definicion de responsabilidades

Grupos de interés representados
Responsables
s PDI PAS Estudiantes | ~‘9entes
externos
Director X
Coordinador de Calidad X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la resolucion de incidencias académicas

Definicién de incidencia académica y
de vias y canales por las que
manifestar incidencias académicas
Director del Instituto

Andlisis de viabilidad de resolucion

Director del Instituto y personas
afectadas

)

Toma de decision sobre resolucién

Director del IUMA

Si

Ejecucion de las medidas

Responsables asignados por Director
del IUMA

v
Archivo de demanda y resolucién
g Coordinador de Calidad

Revision del procedimiento

Coordinador de Calidad

Fin
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

DAD DE LAS PALMAS

CANARIA RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Director del IUMA
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
MEDICION DE LA SATISFACCION,

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS EXPECTATIVAS Y RECESIDADES UNIVERSIDAD DE LAS PALNAS DE CRAN CANARIA
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION,
EXPECTATIVAS Y NECESIDADES
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5.2. DISENO DEL ESTUDIO DE SATISFACCION ....uuuiuaaesea s 4

5.3. OBTENCION Y ANALISIS DE LOS DATOS ... sss s s s s s s 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ..ottt ettt 5
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DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - PACO7

Numero Fecha Justificacion

Edicién inicial. Documento Marco del SGC para los centros de
00 23-10-08

la ULPGC

Adaptacién del Modelo Marco por la Comisién de Garantia de
01 22-11-10 _

Calidad del IUMA
02 07-05-14 | Adaptacion al nuevo Modelo Marco 2012 de la ULPGC

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comision de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordoéinez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectronica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez
Ordonez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ [/
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS : e h - .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: COORDINADOR DE CALIDAD Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
MEDICION DE LA SATISFACCION,
EXPECTATIVAS Y NECESIDADES UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos,

exclusivamente del Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA), por los

que se planifica y despliega la medicién de la satisfaccién de los grupos de interés del

Instituto con el proposito de garantizar el conocimiento de la opinién de todos los

grupos de interés.

2. ALCANCE

La medicion de la satisfaccién se aplica a cualquiera de los grupos de interés del

Instituto y cuando asi lo determine el Equipo Directivo del Instituto en su planificacién

anual.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Orgéanica
6/2001, 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.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las

enseflanzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.

Del Instituto

PACO7

Reglamento de Régimen Interno del IUMA.

Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA relativo a
la gestidn de los programas formativos.

Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA relativo a
la gestidn del personal académico y de apoyo.

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA relativo a

la gestion de recursos materiales y servicios.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del IUMA relativo a

la gestion de la informacién.

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
estudiantes, investigadores, administraciones publicas, empleadores, y sociedad en
general.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La ULPGC a través del Vicerrectorado con competencias en Calidad, y en concreto,
del Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI), pone a disposicion de los Centros los
resultados de las encuestas institucionales para la medicion de la satisfaccién de los
grupos de interés internos de la ULPGC vy, por lo tanto, de los Centros. Asimismo,
cuando un Centro o Instituto decide realizar una encuesta propia para el estudio de la
satisfaccion de sus grupos de interés internos (estudiantes, investigadores y personal
de administracion y servicios), dicho Centro puede solicitar el apoyo el GEI para la

planificacion, disefio y andlisis de resultados estadisticos de la encuesta.

5.2. DISENO DEL ESTUDIO DE SATISFACCION

Cuando el Equipo Directivo decide realizar un estudio de satisfaccion especifico para
el Instituto, la Comisién de Garantia de Calidad (CGC) decide el objetivo del mismo, la
poblacion objeto de estudio, el método de investigacioén a utilizar (encuestas, grupos
de discusion, entrevistas, etc.) y los recursos para el desarrollo del estudio.
Posteriormente, asigna a un responsable técnico que disefia el estudio,
preferiblemente se elige a la persona o entidad con conocimientos y experiencia en
disefio y aplicacién de estudios de satisfacciéon. El responsable técnico determina la
muestra a la que aplicar el estudio y disefia el instrumento de mediciéon asi como su
aplicacion, para ello tiene en cuenta los informes de revision y mejora de este
procedimiento de afos anteriores. Este disefio es revisado por la CGC antes de su

aplicacion.

5.3. OBTENCION Y ANALISIS DE LOS DATOS

Tal y como se especifica en el disefio del estudio:
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e EIIUMA desarrolla acciones informativas, atendiendo al procedimiento clave de

informacion publica, para fomentar la participacion en el estudio de los grupos

de interés objeto de estudio.

e Las personas o entidad involucrada aplican el instrumento de medicién en los

plazos previstos.

e El responsable técnico realiza el analisis estadistico de los datos obtenidos v,

posteriormente, presenta al Coordinador de Calidad un informe técnico de

resultados.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La Comisién de Garantia de Calidad (CGC) procede al control y seguimiento de este

procedimiento cada vez que se aplica, obteniéndose como evidencia un informe donde

se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento. Este documento es entregado al Coordinador de Calidad para su

andlisis y custodia.

La medicién, andlisis y rendicién de cuentas de los resultados de la medicién de la

satisfaccion se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del Instituto para el

andlisis de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora

derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacion de la politica docente del IUMA.
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7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte de archivo

Responsable de la
custodia

Tiempo de
conservacion

Acta de la CGC con la

aprobacion del estudio de Papel y/o informético Coordinador de Calidad 6 afios
satisfaccion a realizar
Disefo del estudio de . - . . o
) y Papel y/o informético Coordinador de Calidad 6 afios
satisfaccion
Instrumento de medicion Papel y/o informético Coordinador de Calidad 6 afios
Informes técnicos de . » . ) .
Papel y/o informatico Coordinador de Calidad 6 afios
resultados
Informe de revision del ) ) ) )
o Papel y/o informético Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables ) Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Comision de
Garantia de Calidad X X
Coordinador de
Calidad
Responsable X
técnico
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9. FLUIOGRAMA

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

Inicio

Establecimiento de la poblacion
objeto de estudio, método de

"] investigacién, recursos y asignacién

de responsable técnico

Obijetivos del Instituto

Comisiéon de Garantia de Calidad

Disefio del estudio de satisfaccion:
determinacion de la muestra,
» instrumento, temporalizacién y
planificacion de la aplicacion del
instrumento

Responsable técnico

v

Aprobacioén del disefio

Comisién de Garantia de Calidad

Si
v
Elaboracion del instrumento de
medicién

Responsable técnico

v

Aplicacion del instrumento de
medicién

> Informacién Publica

IUMA/ Responsable técnico

y

Informe técnico de

Andlisis de datos y elaboracion de resultados

informes técnicos

Responsable técnico

. Anélisis de resultados
— — "] |y rendicion de cuentas
Revision del procedimiento \—‘

Comisién de Garantia de Calidad
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO
PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES.

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 DE APOYO PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y RENDICION DE

CUENTAS
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que

el Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada (IUMA) revisa sus resultados en el

ambito docente y propone mejoras, con el proposito de garantizar que la gestién del

Instituto se dirija hacia el cumplimiento de su politica y objetivos.

2. ALCANCE

Los procesos de analisis y valoracion afectan a los resultados docentes del Instituto asi

como a los resultados de las Titulaciones Oficiales de las que es responsable, y se aplican

anualmente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Externa:

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

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Comisién para la Regulacion del Seguimiento y Acreditacion de los Titulos
Universitarios Oficiales —CURSA- (2010): Protocolo para el Seguimiento y la
Renovacion de la Acreditacion de los Titulos Universitarios Oficiales

ACECAU (2011). Protocolo para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y

Master.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

Del Instituto

Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
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= Capitulo 3 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
estructura organizativa para la gestion de la calidad.

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de los programas formativos.

= Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién del personal académico y de apoyo.

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo a la

gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Indicador: expresion valorativa que sirve para comprender, interpretar y explicar la realidad
de la gestién de la institucién universitaria. El célculo de un indicador da un valor que
informa en qué grado se estan consiguiendo objetivos previamente fijados en relacion a
cada una de las dimensiones de la gestion universitaria. Los indicadores en el Sistema de
Garantia de Calidad (SGC) de los Centros de la ULPGC tienen diferentes clasificaciones, la
tipologia méas genérica distingue indicadores Institucionales e indicadores de Centro, a partir
de ésta se diversifican en indicadores de rendimiento, de satisfacciéon y de cumplimiento de

procedimientos.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 REGISTRO DE RESULTADOS

El procedimiento comienza con el registro de los resultados obtenidos por cada uno de los
indicadores determinados para el curso académico objeto de valoracion' y para ello:
= ElI Coordinador de Calidad del Instituto, atendiendo a los diferentes tipos de
indicadores, recurre a la consulta de bases de datos institucionales, informes
institucionales, memorias académicas anuales e informes internos del Instituto
(informes de revision del procedimiento, informes de resolucion de no

conformidades, etc.)

! La Baterfa de Indicadores por cada curso académico se determina, de forma general, a través del
procedimiento institucional para el establecimiento de indicadores para el SGC de los Centros de la
ULPGC vy, de forma particular, a través del procedimiento estratégico para la elaboracion y
actualizacion de la politica docente del IUMA.
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= Los datos consultados son anotados en un documento organizado segun los
resultados relativos a: objetivos generales del IUMA, rendimiento general del
Instituto, de las Titulaciones y grado de implantacion de los procesos del Instituto.
Para la mayor comprensién del documento, éste incluye informacion relativa a la
forma de calculo de cada indicador asi como la justificacién de los resultados no
obtenidos.

= Para ayudar en este proceso, el Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) elabora
un documento que guia en la consulta de los indicadores institucionales y en la forma

de proceder para un registro uniforme de la informacién de cada Centro.

5.2 EVALUACION INTERNA DEL INSTITUTO

Una vez registrados los resultados, el analisis de los mismos corresponde a diferentes
responsables segun su implicacion en la gestién del Instituto.
1. La Comision de Titulo (CT) es la responsable de analizar los resultados del Titulo
gue le corresponda coordinar y, para ello:
= El Coordinador de Calidad facilita el registro de los resultados correspondientes a
la Titulacién.
= La CT asume el andlisis o delega en otras personas y, posteriormente, revisa y
da el visto bueno. El resultado de este analisis es un documento en el que se
comenta Y justifica los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para
el futuro, este documento formara parte del Informe Anual del Instituto.
= Para ayudar en este proceso, el GEIl elabora un documento que guia en la forma
de proceder para la elaboracién de este apartado del Informe Anual del Instituto.
2. El Equipo Directivo (ED) del IUMA es el responsable de analizar los resultados
generales de la gestion de calidad del Instituto que incluye los resultados
académicos y de la administracion y, para ello:
= EI Coordinador de Calidad facilita el registro de los resultados académicos
generales y los de la implantacion de los procesos incluidos en el Sistema de
Gestion de la Calidad del Instituto.
= El ED analiza los resultados, y elabora un documento en el que se comenten y
justifiqguen los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para el futuro,
las conclusiones de este documento formaran parte del Informe Anual del

Instituto.
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Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un modelo adaptado de Evaluacion
Directiva basada en la guia para la evaluacion del sistema de gestion de la
calidad segun la UNE 66174:2010.

3. La Comisién de Garantia de Calidad (CGC) es la responsable de elaborar el Informe

Anual del Instituto y, para ello:

El Coordinador de Calidad, la CT y ED facilitan los documentos necesarios
relativos a los resultados del Instituto.

La CGC unifica la informacion en un solo documento denominado Informe Anual
del Instituto en el que se comenten y justifiquen los resultados obtenidos asi
como las recomendaciones para el futuro, este documento es aprobado por el
Consejo del Instituto.

Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un documento que guia la forma de
proceder para elaborar este apartado del Informe Anual del Instituto.

El Informe Anual del Instituto es difundido a todos los grupos de interés internos y
externos (estudiantes, investigadores, personal de administraciéon y servicios,
comunidad universitaria de la ULPGC y sociedad en general) atendiendo al
procedimiento clave de informacién publica.

Asimismo, las propuestas de mejora de este informe son la fuente de informacion
basica para, por un lado, planificar anualmente la politica y los objetivos del
Instituto, atendiendo al procedimiento estratégico para la elaboracion y
actualizacion de la politica del IUMA vy, por otro lado, la actualizacién de los
documentos del SGC atendiendo al procedimiento de apoyo para la gestion de

los documentos y evidencias.

5.3 EVALUACIONES EXTERNAS

Si al Instituto se le requiere un informe para rendir cuentas en una evaluacion externa, a

proposito de un programa de calidad o de reconocimiento nacional o internacional, de

forma general se procede como se indica a continuacion:

= La Comision de Garantia de Calidad, con los criterios determinados por el programa

en cuestion y la informacion recogida en el Informe Anual del Instituto, elabora el

informe requerido.

= FE| ED le da el visto bueno antes de su envio.

= Si el programa es avalado por algin érgano institucional de la ULPGC, el informe

debe obtener su visto bueno antes de su envio externo.
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En el caso de los informes de seguimiento del Titulo para rendir cuentas de su

implantacién a las agencias de calidad autonémica y nacional, especificamente se actda

como sigue:

= La Comision de Garantia de Calidad elabora el Informe Anual de Seguimiento del
Titulo atendiendo a las indicaciones del GEI, las cuales se rigen por los criterios
determinados por las agencias de calidad.

= Elinforme es revisado por la CT y el ED quienes dan el visto bueno.

= Elinforme es revisado por el Vicerrectorado con competencias en Calidad quien es el
responsable del envio del mismo a la agencia de calidad externa.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Equipo de Direccion procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del procedimiento. Este documento es

entregado al Coordinador de Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicién de cuentas se desarrolla segin se indica en el apartado 5
de este procedimiento. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun
se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracién y actualizacién de la
politica del IUMA.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion del registro Soporte de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion

Registro de indicadores

ir?fi[r)newlé)t/i/go Coordinador de Calidad 6 afios
Informe anual de Resultados del
Instituto ir’:%?rilé\)tli/go Coordinador de Calidad 6 afios
Acta de aprobacion del Informe Papel y/o . . ~
anual de resultados del Instituto informatico Coordinador de Calidad 6 afios
:an;tc:errrsgs de rendicion de resultados ir’:%?rilé\)tli/go Coordinador de Calidad 6 afos
Informe de revision y mejora del
procedimiento iri‘??rilét)t/i/cc:)o Coordinador de Calidad 6 afios
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Comisién Ejecutiva X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Garantia de Calidad X X X
Comision de Titulo X
Coordinador de
Calidad X
Vicerrectorados X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicién de Cuentas de Resultados
Inicio
A

> Registro de indicadores

Coordinador de Calidad

TITULACION4‘—CENTRO

Andlisis de los resultados Evaluacién Directiva del
de la Titulacién SGC

Comisién de Titulo Equipo Directivo

A
Elaboracién del informe del Instituto

Comision de Garantia de Calidad

v

Revision del informe del Instituto

Equipo Directivo

.

Aprobacién del Informe del Instituto

Comision Ejecutiva

Si
v

Difusién del Informe ‘

999535

Equipo Directivo ‘

No
v

T

Revision del procedimiento ‘

Equipo de Direccion ‘
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS

RESULTADOS Y RENDICION DE CUENTAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BEHZEZS\: DCAA?\IEFEIkAS EALNAS RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicidon de Cuentas de Resultados

TITULACION OTROS
4 4
- Instruccién para la Elaboracién de Informe de - Directrices | | Elaboracion de Informe
elaboracion del Informe »  Seguimiento del Titulo externas para la evaluacién externa
de Seguimiento del Titulo para la evaluacion externa Comision de Garantia de
Comisién de Garantia de Calidad

T’ Calidad No

Si
i v
7 S' Revision del informe del
Revision del informe del Titulo
Titulo " —
o " Equipo Directivo
Comision de Titulo

¢ Se requiere
revision
Institucional?

Si

Revision del informe del
Titulo 1

Equipo Directivo

No .

Si

. Visto bueno? T

& : Revisién del informe del
K Titulo
Si -
S v Vicerrrectorado con
Revision del informe del competencias en el
Titulo

programa de evaluacién
Vicerrrectorado con externa

competencias en Calidad

¢ Visto bueno?

Informe de

Seguimiento
Si del Titulo
Envio del informe a A
agencia externa Envio del informe a

entidad externa

Vicerrrectorado con -
competencias en Calidad L p ED/ Vic. con
competencias en el

programa de evaluacion
externa
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS
RESULTADOS Y RENDICION DE CUENTAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BEIZ}EZS\I' DCAA?\IE}EI/&AS PALMAS RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
10. ANEXOS

10.1 GUIAS E INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

Los documentos institucionales se encuentran en el Espacio Virtual de Trabajo denominado
Sistema de Garantia de Calidad, especificamente en el apartado Guias e Instrucciones
Institucionales para la gestion de la Calidad.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS
RESULTADOS Y RENDICION DE CUENTAS

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL IUMA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Director del Instituto
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO

CONFORMIDADES
. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BEI Iggi?\: DC/Z%AD;I&AS B0 RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE NO CONFORMIDADES

IO = 1 I PSPPSR 3
pZ o I O 1 L PSSP 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt ettt ettt et asta et e e antaeaseeesnaeestaeesnaeeenees 3
4. DEFINICIONES ... .ooiiitit ettt sttt e e st e et e e st e e st e e ssteeestee e taeeanteeessteeasseeensaeeanneeennnenans 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ...icitiieiiieiiie et sieeesteessteesstaeesnteeassaaessaessnsneesnsaesnnes 4

5.1. PRESENTACION DE NO CONFORMIDAD O NO CONFORMIDAD POTENCIAL ...cccvvvveeeiiiieeeciieeeens 4

5.2, RESOLUCION ... s 5

5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION ... s 5

5.4, RESPUESTA . s 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ..ottt ettt 5
A = L | Y USSR 7
8. RESPONSABILIDADES .......ociiii ettt et s ettt et e st e et e e aste e st e e snteeasseeessaeesntaeesnseeenees 7
Lo o I N L@ L] AN 1 A P TRR 8
L0, ANEXOS .o oottt e e e et e e e e et e e e e ee e ettt eeeeeeatt e eaeeertraaaaaaes 9

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

GESTION DE NO CONFORMIDADES.....uuiitttitiettettteeetteetesstaeettessnessteestetsaettteraesstaeesieriessarees 9
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

RESPONSABLE:
COORDINADOR DE CALIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

RESUMEN DE REVISIONES - PACO09

Numero Fecha Justificacion
00 22.02-12 | Edicion Inicial. Primera circular informativa del 2012 (CI 2012-
01)
Adaptacion del Modelo Marco por la Comision de Garantia de
01 07-05-14 _
Calidad del IUMA

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Comisioén de Garantia de
Calidad del IUMA (CGC)

Fdo: Coordinador de
Garantia de Calidad del
IUMA

Fecha: 22/05/2014

Director del Instituto
Universitario de
Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio NuUfiez

Ordoéinez

Fecha: 22/05/2014

Comision Ejecutiva del
Instituto Universitario

Microelectrénica Aplicada

Fdo: Antonio Nufiez

Ordonez

Fecha: 23/05/2014

Fecha: [/ /
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Bg IZEZSJ DC}Z?\l,EakAS PALIAS RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los mecanismos por
los que el Instituto corrige los incumplimientos de requisitos detectados por los
agentes externos al Instituto Universitario de Microelectrénica Aplicada (IUMA), con el
propdsito de garantizar que la gestion del IUMA y de sus titulaciones mejoren
atendiendo a los estandares de calidad determinados por las normativas europeas de

Educacion Superior.

2. ALCANCE

La subsanacion de no conformidades afecta a la gestion del IUMA en general y, en
particular, al de las Titulaciones Oficiales de las que es responsable y se aplica cada
vez que se comuniquen oficialmente al IUMA algun tipo de “no conformidad” o “no

conformidad potencial’”.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= 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.
= UNE EN ISO 9000-2005. Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario.
= UNE EN ISO 9001-2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
Del Instituto
= Reglamento de Régimen Interno del IUMA.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo
a la gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Instituto relativo

a la gestion de la informacion.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Bg IZEZSJ DC}Z?\l,EakAS PALIAS RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

4. DEFINICIONES

Requisito: Requerimiento determinado en los documentos normativos a nivel
europeo, nhacional, autonémico y propio de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria que rige la Educacion Superior, asi como los especificados en programas de
gestion y de calidad en los que participe el IUMA, o unidad de gestién, para su
evaluacion y mejora.

No Conformidad: Especificacion documentada y argumentada del incumplimiento de
un requisito por parte de un evaluador externo competente en la gestion del IUMA en
sus diferentes actuaciones (administracion, calidad, docencia, etc.). Se incluyen, en
esta definicion, las enmiendas realizadas a los proyectos y seguimiento de los Titulos,
Institutos, etc.

No Conformidad potencial: Se entiende como tal, la detecciébn y comunicacion
documentada de una posible No-Conformidad, por parte tanto de un evaluador externo
al IUMA como de cualquier miembro de la comunidad universitaria. Se incluyen, en
esta definicién, las propuestas de mejora realizadas a los proyectos y seguimiento de
los Titulos, Centros, etc.

Correccion de una no conformidad: Accién encaminada a eliminar una no
conformidad.

Accidn correctiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad.

Accion preventiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad potencial.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PRESENTACION DE NO CONFORMIDAD O NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Todos los documentos que constituyen No Conformidades (NC) o No conformidades
potenciales (NCP) son notificados al Director del IUMA, quien asigna a un responsable
y un periodo para su resolucion. Ademas, remite al Coordinador de Calidad tanto el
documento constitutivo de la NC como el nombre del responsable y periodo de la

resolucion, para su registro.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BE Ig EZS\JI DC}Z?\lEFEI/kAS PALIAS RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

5.2. RESOLUCION

El responsable asignado analiza la NC/NCP y emite un informe sobre la valoracion de
la misma, en el que se incluyen las medidas que se estima oportuno adoptar
(correccién de la no conformidad, accién correctiva o accidén preventiva) y el plazo
previsto. Este informe es presentado al Equipo Directivo y, si fuera necesario, a la
Comisién Ejecutiva o al Consejo del IUMA para su aprobacion. El documento
aprobado se remite al Coordinador de Calidad para su registro. Una vez aprobadas las
medidas, a lo largo del plazo previsto, el responsable asignado, vela por el
cumplimiento de las medidas y una vez terminado el plazo, emite un informe de
conclusion con las acciones realizadas y lo enviara al Coordinador de Calidad para su
registro.

5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

Con la informacion remitida por el Director, el Coordinador de Calidad elabora un
expediente de NC/NCP en el que incluye una descripcion de la misma (autor de la
NC/NCP, resumen de la NC/NCP, responsable de la resolucion y el plazo previsto),
anexa a este expediente el documento original y, a medida que se vayan elaborando,
el informe valorativo de la NC/NCP aprobado y el informe de conclusion de la
NC/NCP.

5.4. RESPUESTA

A través de los mecanismos dispuestos para ello por el evaluador externo, el Director
del IUMA, o persona en quien delegue, contesta la NC/NCP utilizando la informacién

disponible en el expediente de la NC/NCP.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador de Calidad procede al control y seguimiento de este procedimiento,
cada vez que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan
puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento.

Este documento es entregado al Coordinador de Calidad para su andalisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la correccién de NC y

NCP, acciones correctivas y preventivas, se desarrolla siguiendo el procedimiento de
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BE Igﬁi?\: DC//\X?\lADIEII/iAS B0 RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

apoyo del Instituto para el analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo,
las propuestas de mejora derivadas seran aplicadas segun se determine en el

procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la politica docente del
IUMA.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

RESPONSABLE:
COORDINADOR DE CALIDAD

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Ident|f|9a0|or_1 de la Soport_e del Responsable custodia Tiempo d_g
evidencia archivo conservacion
Expedientes de NC/NCP _Papel’y_/o Coordinador de Calidad 6 afos
informatico
Respuesta a la NC/NCP _Papel'y_/o Director del IUMA 6 afios
informéatico
Informe de revision del _Papel y/o Coordinador de Calidad 6 afios
procedimiento informéatico
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~gentes
externos
Consejo del IUMA X X X
Comisidn Ejecutiva X X X
Equipo Directivo X
Director X
Coordinador de
Calidad X
Responsables de la X X
resolucion
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de No-Conformidades

PACO9

Asignacion de responsable y periodo
de resolucién. Comunicacion al
responsable y al Coordinador de
Calidad
Director

A
Andlisis de la NC/NCP

— -
Responsable de la resolucién
Revision de las medidas a tomar
No

Equipo de direccién

No
1
Si
v
Aprobacién de las medidas a tomar
Comisién Ejecutiva o Consejo del
No IUMA
Si
v

Velar por la ejecucion de las medidas
a tomar

L

Responsable

v

Elaboracién del expediente con
descripcién de la NC/NCP anexando
los diferentes documentos e informes

al respecto

1"

Coordinador de Calidad

Elaboracion y envio de la respuesta

No
Director

{

A
Revision del procedimiento

Coordinador de Calidad

v

Fin

RO1 de 22/04/2014 Pagina 8 de 9




PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA LA GESTION DE NO
CONFORMIDADES

. UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
BE‘ Ig}siﬂ %/Z%EEXAS PALIAS RESPONSABLE: Instituto Universitario de Microelectronica Aplicada
COORDINADOR DE CALIDAD

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA GESTION DE NO CONFORMIDADES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Coordinador de Calidad
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
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2. ALCANCE ... e 3
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UNIVERSIDAD DE

LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR

RESUMEN DE REVISIONES - PI 01

Numero Fecha Justificacion

Edicion inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |9Ye afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, CI 2008-02).
Modificacion tras la revision de la Subdireccion de Personal

01 12-12-08 | 5 cente (CI 2008-03).

02 27.04-09 Correccioén de erratas. Simplificacion y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: [/ [/
Fecha: 18/ 11/ 2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012

PI 01
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR
1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que
se lleva a cabo la elaboracién y la revision de la Politica de Personal Docente e Investigador,
con el proposito de garantizar la calidad de la formacion que imparte la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

2. ALCANCE

La definicion de la Politica y sus revisiones afecta a todo el personal docente e investigador
de la ULPGC y se aplica cuando asi lo determine el Equipo de Gobierno de la Universidad.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= 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).
= Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

Ley 2/1987, de 30 de marzo, de la Funcion Publica Canaria.

Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de marzo, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.
De la ULPGC

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

4. DEFINICIONES

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y la orientacion de
una organizacion con respecto al dimensionamiento, seleccion, promocion, formacion y

evaluacion del Personal.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Dada la normativa actual de la Universidad espafiola, la Politica de Personal Docente e

Investigador (PDI) es responsabilidad de los Organos de Gobierno de la ULPGC.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

La Politica del PDI contempla las caracteristicas propias de los Centros, Institutos y de los
Departamentos, asi como de los servicios de prestacidén centralizada y el plan estratégico, y
da respuestas o0 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 con competencias en personal docente e investigador. Posteriormente, este
documento se somete a discusion y posterior aprobacién por parte, tanto de los
representantes de los trabajadores, como de la Comisién Delegada de Consejo de Gobierno
con competencias en personal docente e investigador, 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 Organos, debe constar un documento que acredite las enmiendas o

sugerencias al texto tras la valoracion, para volver a ser propuesta y revisada.

La Politica de Personal se difunde a todos los grupos de interés internos y externos a la
ULPGC (comunidad universitaria y sociedad en general).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador procede a la revision de
este procedimiento, cada vez que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la

ejecucion del procedimiento.

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador informa de la
implantacion de este procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde
los resultados a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR
7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
e . Soporte de . Tiempo de
Identificacion del registro P . Responsable custodia P .
archivo conservacion
L Vicerrectorado con competencias
Documento acreditativo de las Papel / P ~
. ) . o en personal docente e 6 afos
enmiendas y sugerencias informatico . .
investigador
Documento que acredite la Papel / p ~
L q . . . P e Secretaria General 6 afos
aprobacion de Consejo de Gobierno informatico
Documento que acredite la Papel / . h,
L, 9 . P ” Secretaria General 6 afos
aprobacion del Claustro informatico
Documento que acredite la Papel / . ~
L, g . . . P ” Secretaria General 6 afios
aprobacion del Consejo Social informatico
. Papel / | ~
Politica de Personal PDI . P . Secretaria General 6 aflos
informatico
. N Vicerrectorado con competencias
Documento que acredite la difusiéon Papel / ~
- . ” en personal docente e 6 aflos
de los resultados del procedimiento informatico - .
investigador
papel / Vicerrectorado con competencias
Informe de revision del procedimiento . P » en personal docente e 6 afios
informético . .
investigador

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI PAS Estudiantes PEEES

externos
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X
Consejo Social X X X X
Claustro X X X

Vicerrectorado con competencias personal

docente e investigador X X
Servicio Juridico X
Representantes sindicales X

Comisién delegada de Consejo de Gobierno con
competencias en personal docente e X
investigador
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

9. FLUJOGRAMA

‘ Procedimiento de Definicion de la Politica de Personal Docente e Investigador A

Inicio
Informe de
s 4

revisién y mejora

del procedimiento

Analisis contexto institucional
Borrador Politica Personal PDI

\ 4

Vicerrectorado con competencias en personal
- Estatutos de la ULPGC 10 de » docente e investigador
marzo del 2003. —

Revisiéon propuesta de Politica de Personal

Representantes trabajadores

;. Existen enmiendas o propuestas?
Si

Revisién propuesta de Politica de Personal

1l Plan estratégico
de la ULPGC
(2011-2014)

.

Demandas y Servicio Juridico

propuestas
;Existen enmiendas o propuestas
Si

Revision propuesta de Politica de Personal

Comisién Delegada de Consejo de Gobierno de
Profesorado y Formacién de Personal Docente

; Existen enmiendas o propuestas?
Si

Revisién propuesta de Politica de Personal

Consejo de Gobierno

v Si

Revision propuesta de Politica de Personal

Claustro

No 2 Aprobacion?

Si

v
Verificacion de la adecuacion de la plantilla de
personal y sus funciones

Consejo Social

Si

Politica de
Personal docente
e investigador

v
Firma y Difusién de la Politica de Personal del
PDI
Vicerrectorado con competencias en personal
docente e investigador

v

Revision del Procedimiento y rendicion de
cuentas
Vicerrector con competencias en personal
docente e investigador

Fin
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR
10. ANEXO

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador

PI101 RO3 de 22/02/2012 Pagina 7 de 7



/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

L OBUIETO i e e 3
2. ALCANCE ... e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA .. ettt ettt et e bt s ekt e e e e et et e e et 3
4. DEFINICIONES ...ttt ettt e e st e et e e e s e et e e e e e e e bbb e e e e e e e e s nnreees 3
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.....ciitiiiiiiirieiiee ettt et e e 3
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....cooiiiiiieietetee ettt 4
T ARCHIVO Lo e e e e 4
8. RESPONSABILIDADES ..... ..t e 5
9. FLUJOGRAMA et e te e s s e e e e e e s s s b b e e e e e e e s 6
FO. ANEXO it a e e n e 7

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS ...uuiivniiiiiiiiiiiiieeiiieeeieesiieeeaneens 7
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UNIVERSIDAD DE

LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 02

Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
gue afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
00 09-10-08 R : . .
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, Cl 2008-02).
01 12-12-0g |Modificacion tras la revision de la Vicegerencia de Recursos
Humanos (Cl 2008-03).
02 27.04-09 Correccion de erratas. Simplificacién y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).
03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [/ [/
Fecha: 18/ 11/ 2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012

PI 02
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que
se lleva a cabo la elaboracion y la revision de la Politica de Personal de Administracion y
Servicios, con el propésito de garantizar la calidad de los servicios que ofrece la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

2. ALCANCE

La definicion de la Politica y sus revisiones afecta a todo el personal de administracién y
servicios de la ULPGC y se aplica cuando asi lo determine el Equipo de Gobierno de la

Universidad.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= 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).
= Convenio colectivo para el personal laboral de las universidades publicas canarias.
De la ULPGC
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

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.

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.

La Politica de Personal de Administracion y Servicios (PAS) contempla las caracteristicas

propias de las Unidades de la ULPGC (Administraciones de Edificios, Centros,
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

Departamentos, Servicios Administrativos e Institutos) asi como de los servicios de
prestacion centralizada, y da 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 PAS, es elaborado por la Gerencia.
Posteriormente, este documento se somete a discusidén y posterior aprobacion por parte de
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 que no sea aprobada por alguno de estos 6rganos, debe constar un
documento que acredite las enmiendas o sugerencias al texto tras la valoracién, para volver

a ser propuesta y revisada.

La Politica de Personal de Administracion y servicios se difunde a todos los grupos de

interés internos y externos a la ULPGC (comunidad universitaria y sociedad en general).

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente o persona en quien delegue procede a la revision de este procedimiento, cada
vez que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento.

El Gerente o persona en quien delegue informa de la implantacién de este procedimiento a
la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos de
interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos

institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
o i Soporte de ) Tiempo de
Identificacidn del registro ) Responsable custodia »
archivo conservacion
Documento acreditativo de las Papel/ ] .
) ) ) " Gerencia 6 afios
enmiendas y sugerencias informético
Documento que acredite la
y ) Papel / i 5
aprobacion de Consejo de ) » Secretaria General 6 afios
) informéatico
Gobierno
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

o ) Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia »
archivo conservacion
Documento que acredite la Papel / i .
y . " Secretaria General 6 anos
aprobacién del Claustro informatico
Documento que acredite la Papel / . .
» ) ] ) i Secretaria General 6 afios
aprobacion del Consejo Social informéatico
» Papel / i 4
Politica de Personal PAS ) » Secretaria General 6 afios
informéatico
Documento que acredite la difusiéon Papel / ) b
o ) N Gerencia 6 afos
de los resultados del procedimiento informatico
Informe de revision del Papel / ) .
o ) " Gerencia 6 afos
procedimiento informético

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X
Consejo Social X X X X
Claustro X X X
Gerencia X
Servicio Juridico X
Representantes sindicales X
Secretaria Técnica de Organizacion X
Servicio de Personal X

PI 02
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

9. FLUIOGRAMA

Procedimiento de Definiciéon de la Politica de Personal Administraciéon y Servicios A

Inicio
Informe de
s 4

revisién y mejora
del procedimiento

Analisis contexto institucional
Borrador Politica Personal PAS

\ 4

- Estatutos de la ULPGC 10 de > Gerencia
marzo del 2003. — v

Revisiéon propuesta de Politica de Personal

Representantes trabajadores

;. Existen enmiendas o propuestas?
Si

Revisién propuesta de Politica de Personal

1l Plan estratégico
de la ULPGC
(2011-2014)

.

Demandas y Secretaria Técnica de Organizacién y servicio de
propuestas personal

Xxisten enmiendas o propuesta:
Si

Revisiéon propuesta de Politica de Personal

Servicio Juridico

; Existen enmiendas o propuestas?
Si

Revision propuesta de Politica de Personal

Consejo de Gobierno

v Si

Revision propuesta de Politica de Personal

No

Claustro

Si

Verificacion de la adecuacion de la plantilla de
personal y sus funciones

Consejo Social

Si

Firma y Difusién de la Politica de Personal del
PAS

Politica de
Personal de
Administracion y
Servicios

Gerencia

Revision del Procedimiento y rendicion de
cuentas

El Gerente

P1 02 RO3 de 22/02/2012 Pagina 6 de 7



/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA DEFINICION DE LA
POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXO

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Gerente de la ULPGC
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y SELECCION DEL
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

L OBUIETO i e e 3
2. ALCANCE ... e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ...ttt ettt n e e nnn e nae e nnneeanne e 3
A DEFINICIONES ... e e s b e e e s e ab e 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.....cittiiiiiiiriiiiee ettt e e inreeeeene s 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....cooiiiiiieieteteeete ettt saeae sttt 4
T ARCHIVO ..ttt e e e e ettt e e e e e e e et e e e iR e e e e e e e a et e e e e a e 5
8. RESPONSABILIDADES ..... ..t a e 5
0. FLUJOGRAMA i e e e e e e e e e e s s s s r e e e e e s s 7
FO. ANEXOS . e R e e a e e s 8

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTACION Y

SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR ...uuiiiieititiitinnseeeteetistisesessssssisnnsaesssesssiaeeesseenn 8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR

RESUMEN DE REVISIONES - PI 03

Numero Fecha Justificacion

Edicidn inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |due afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, CI 2008-02).
Modificacion tras la revision de la Subdireccion de Personal

01 12-12-08 | ) conte (CI 2008-03).

02 27.04-09 Correccioén de erratas. Simplificacion y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: [/ [/
Fecha: 18/ 11/ 2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012

PI 03
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n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA

SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

DOCENTE E INVESTIGADOR

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer, de acuerdo con la politica de personal,

el sistema para la captacion y seleccion del personal docente e investigador, con el

propdsito de asegurar que el nuevo personal dispone de la cualificacién y competencias

necesarias para el desarrollo de su actividad académica.

2. ALCANCE

Este sistema afecta a las nuevas incorporaciones del personal docente e investigador de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) y se aplica cada vez que el

Vicerrectorado con competencias en personal docente e investigador asi lo considere.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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 Orgéanica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).

Decreto 140/2002, de 7 de octubre (BOC de 18 de octubre), sobre régimen del
personal docente e investigador contratado y sobre complementos retributivos del
profesorado de las Universidades Canarias.

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

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de Grado, Master y

Doctorado de la Comunidad Autbnoma de Canarias.

De la ULPGC

PI 03

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
Procedimiento para la creacion y provision de plazas de profesorado de los cuerpos

docentes universitarios (2 de enero de 2009).
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

4. DEFINICIONES

No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

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
Organizaciéon Docente. Estas necesidades, indicando categoria y dedicacién, se comunican
al Vicerrectorado con competencias en personal docente e investigador, previa solicitud de
informe de los centros e institutos de investigacion afectados, quien las analiza sobre la
base de los criterios de pertinencia y disponibilidad presupuestaria, atendiendo al
documento de politica de personal (Procedimiento de definiciébn de la politica de personal

docente e investigador).

Previa certificacion de existencia de crédito, si la peticibn se considera no viable se
comunica a los departamentos afectados y, si se considera viable, se comunica a los
representantes de los trabajadores que, previo analisis, emiten un informe al Vicerrectorado
con competencias en personal docente e investigador sobre la conformidad a la asignacion
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 contrataciéon se realiza atendiendo a la normativa vigente.

De la gestion administrativa de contratacion del personal docente e investigador se hace

cargo el Servicio de Personal de la ULPGC.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador procede a la revision de
este procedimiento, cada afio académico que se aplique, obteniéndose como evidencia un
informe donde se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso)

sobre la ejecucion del procedimiento.

P1 03 R0O3 de 22/02/2012 Pagina 4 de 8



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador informa de la
implantacién de este procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde
los resultados a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
o ) Soporte de i Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia »
archivo conservacién

Documento donde se acreditan las ]
Vicerrectorado con

necesidades y propuestas de Papel / ] .
o ) . competencias en personal 6 afios
personal y las caracteristicas de las informéatico ) )
docente e investigador
plazas
Documento donde se acredita la
y . 5 Papel / 5
aprobacion de la incorporacion de ) » Secretaria General 6 afios
informatico
personal
] o Vicerrectorado con
Documento que acredite la difusién Papel / )
o ) ] competencias en personal 6 afos
de los resultados del procedimiento informatico ] ]
docente e investigador
Vicerrectorado con
Informe de revision del Papel / ]
o ) . competencias en personal 6 afos
procedimiento informatico

docente e investigador

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Agentes
externos

Responsables .
PDI PAS | Estudiantes

Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X

Vicerrectorado con competencias personal

docente e investigador X X
Departamentos X X
Representantes sindicales X
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS | Estudiantes externos

Servicio de personal de la ULPGC X
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL

DE GRAN CANARIA

DOCENTE E INVESTIGADOR

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional de Captaciéon y Seleccion del Personal Docente e Investigador

Informe de

Inicio

revision y mejora
del procedimiento

- Estatutos de la ULPGC 10 de
marzo del 2003.

Necesidades de
PDIl en

WU
<

Andlisis de la propuesta recibida y estudio
> i

de su viabilidad

Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador

Departamentos

Respuesta a
Departamentos afectados

& \VeBO?

L 3%

Vicerrectorado con
competencias en personal
docente e investigador

Revisién de la propuesta incorporacién

Representantes trabajadores

A

Aprobacién de la incorporacién

Consejo de Gobierno

£VOBO?

Relacion de

|

» Puestos de
Trabajo (RPT)

Seleccién y contratacion del Servicio de
Personal

Proc. para la provision
de plazas de profesorado
de los cuerpos docentes

universitarios

Servicio de personal

Proc. para la
contratacién de personal
docente e investigador
contratado

PI 03

. | Revisiéon del procedimiento y rendicién de
»

cuentas

Vicerrector con competencias en personal
docente e investigador

Fin
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS | RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN PERSONAL
DE GRAN CANARIA DOCENTE E INVESTIGADOR

10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 04

Numero Fecha Justificacion
Edicién inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
00 09-10-08 |due afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, Cl 2008-02).
Modificacion tras la revision de la Vicegerencia de Recursos
01 12-12-08 |y manos (CI 2008-03).
02 27.04-09 Correccioén de erratas. Simplificacion y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).
03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantaciéon (Cl 2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [/ [/
Fecha: 18/ 11/2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer, de acuerdo con la politica de personal,
el sistema para la captacion y seleccion del personal de administracién y servicios de la
ULPGC, con el propésito de asegurar que el nuevo personal dispone de la cualificacion y
competencias necesarias para el desarrollo de su actividad en los servicios de la

universidad.

2. ALCANCE

Este sistema afecta a las nuevas incorporaciones del personal de Administracion y Servicios
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) y se aplica cada vez que la
Gerencia de la Universidad asi lo considere.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Convenio colectivo para el personal laboral de las universidades publicas canarias
(2003).
= 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).
De la ULPGC
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= Protocolo de sustituciones para el personal laboral de administracion y servicios de la
Universidad de las Palmas de Gran Canaria (13 de marzo de 2007).
= Acuerdo entre la Gerencia y el Comité de Empresa del personal de administracion y
servicios para facilitar el acceso a la jubilacion parcial, vinculada a la formalizacion de
contratos de relevo temporales, por parte del personal laboral de administraciéon y
servicios de la Universidad de las Palmas de Gran Canaria (2009).

= Baremo de seleccion de personal acordado con el Comité de Empresa.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

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.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para todas las Unidades de gestion de la
ULPGC (Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e
Institutos) pues las actuaciones concernientes al Personal de Administracion y Servicios
(PAS) estan centralizadas en la 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 Personal de Administracién y Servicios (Procedimiento de

definicion de la politica de personal de administracion y servicios).

Si la peticibn se considera no viable el Gerente responderd, justificadamente, a las

unidades solicitantes.

Si la peticion se considera viable, la Gerencia elabora la relacion de puestos de trabajo de
personal de Administracion y Servicios que eleva al Rector para su aprobacién 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 difusion, seleccion y contratacion se

realiza atendiendo a la normativa vigente.

El proceso de seleccién finaliza con la resoluciéon de la convocatoria de las plazas y la
incorporaciéon de los candidatos seleccionados. La gestion administrativa del proceso de
difusién, seleccién, y contratacion de PAS la lleva a cabo el Servicio de Personal de la
ULPGC.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente o persona en quien delegue procede a la revisién de este procedimiento, cada
afio que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecuciéon del procedimiento.

El Gerente o persona en quien delegue informa de la implantacién de este procedimiento a
la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos de
interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos
institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
o ) Soporte de i Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia »
archivo conservacion
Documento donde se acreditan las
necesidades y propuestas de Papel / ) .
o ) " Gerencia 6 afos
personal y las caracteristicas de las informatico
plazas
Documento donde se acredita la
iy : L Papel / ] .
aprobacion de la incorporacion de : L Secretaria General 6 afos
informéatico
personal
Documento que acredite la difusion Papel / ) .
h ) " Gerencia 6 afos
de los resultados del procedimiento informatico
Informe de revision del Papel / ) .
o ) . Gerencia 6 afios
procedimiento informatico

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
. PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X
Consejo Social X X X X
Gerencia X
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS | Estudiantes externos

Responsable de las Unidades/Servicios de la

ULPGC X X

Junta de Personal no docente / Comité de X
Empresa

Servicio de personal de la ULPGC X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y

SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional de Captaciéon y Seleccién del Personal de administracién y servicios

Informe de

Inicio

>

revisién y mejora
del procedimiento
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v
Andlisis de la propuesta recibida y

N

|

estudio de su viabilidad
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v
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gestién afectadas incorporacion
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Junta de Personal no docente y/o
Comité de Empresa
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Aprobacién de la incorporacion
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|

Seleccion y contratacion del
Personal

Servicio de personal
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Revision del procedimiento y rendicién
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA CAPTACION Y
SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Gerente de la ULPGC
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN
DE GRAN CANARIA PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE FORMACION DEL PDI
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UNIVERSIDAD DE

LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE FORMACION DEL PDI

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

RESUMEN DE REVISIONES - PI 05

Numero Fecha Justificacion
Edicién inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
gue afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
00 09-10-08 e, . ) .
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, Cl 2008-02).
01 12-12-08 | Modificacion tras la revision del Vicerrectorado de Calidad e
Innovacién Educativa (Cl 2008-03).
02 27.04-09 Correccion de erratas. Simplificacién y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).
03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [ [/
Fecha: 18/11/ 2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012
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/ : l PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE FORMACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN
DE GRAN CANARIA PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética que se ha de aplicar para
la elaboracion y actualizaciéon del Plan de Formacion para el Personal Docente e
Investigador (PDI) de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC), con el
propdsito de que la plantilla de PDI renueve sus conocimientos relativos a la actividad
docente, investigadora y de gestion. Para ello, se parte de las necesidades detectadas a
partir de la valoracion de la actividad docente del PDI o las propuestas formativas que
provienen de los Centros, Institutos o Departamentos de la ULPGC.

2. ALCANCE

El Plan de Formacion afecta al personal docente de los Centros, Institutos de Investigacion y
Departamentos de la ULPGC y se aplica anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se maodifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU).
= Estatuto basico del Empleado Publico (BOE 13 de abril de 2007).
= Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefanzas universitarias oficiales.
De la ULPGC
= 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 procedimiento para la asignacion de ayudas con cargo al plan de

formacion del personal docente e investigador (13 de julio de 2009).

4. DEFINICIONES

Plan de formacion
Se entiende por Plan de Formacion el conjunto coherente y ordenado de actividades y/o
acciones formativas, concretadas en un periodo determinado de tiempo y dirigidas a cubrir

las necesidades de formacién del PDI, que se realizardn durante el curso académico. Este
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN
DE GRAN CANARIA PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

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,
gue dispone de ciertos conocimientos sobre la materia, pero que no ha recibido formacién

didactica sobre como enseniarla.

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 institucién, 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 transformaciéon y

adaptacion al cambio, motivando la reflexion didactica asi como la innovacion metodolégica.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Este documento es de desarrollo generalizado para el PDI adscrito a Centros, Institutos de
Investigacion y Departamentos de la ULPGC, pues las actuaciones concernientes al
personal académico corresponde a las competencias delegadas en el Vicerrectorado con
competencias en personal docente e investigador (B.O.C. num. 172, martes 28 de agosto de
2007). El protocolo a seguir para la elaboracion y actualizacion del Plan de Formacion del

PDI consiste en los procesos que se presentan a continuacion.
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El Vicerrectorado con competencias en personal docente e investigador de la ULPGC
realiza una propuesta base de formacion anual que es analizada por Centros, Institutos de

Investigacién, Departamentos y Representantes de Trabajadores.

Seguidamente, el Vicerrectorado con competencias en personal docente e investigador
elabora un borrador del Plan de Formacién anual del PDI 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 con competencias en calidad, que expone a partir del resultado de la
valoracion de la actividad docente del PDI (manual de procedimiento aprobado por el
Consejo de Gobierno en sesion celebrada el 13 de octubre de 2008). Ademas, se tiene en
cuenta las propuestas especificas realizadas por el Vicerrectorado con competencias en
Ordenacion Académica y por el Vicerrectorado con competencias en Investigacion,

Innovacién y Desarrollo.

Una vez elaborado el Borrador, éste es revisado por la Comision delegada de Consejo de

Gobierno con competencias en profesorado y formacién del PDI.

Finalmente, con el conjunto de propuestas recibidas, el Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador realiza 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

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador procede, anualmente, a
la revision de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién

del procedimiento.
El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador informa de la

implantacion de este procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde

los resultados a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
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general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
e ! Soporte de 3 Tiempo de
Identificacién del registro archivo Responsable custodia conservacién
Documento que acredite las Papel / Vicerrectorado con
. d = . et competencias en personal 6 afios
necesidades de formacion del PDI informéatico docente e investigador
Papel / Vicerrectorado con
Plan de Formacion Anual del PDI inforrrr:ético competencias en personal 6 afios
docente e investigador
Documento que acredite la Vicerrectorado con
aprobacion del Plan de Formacion Papel / competencias en personal 6 afios
Anual PDI por Consejo de informéatico dogente e inves'lrci) ador
Gobierno 9
. L Vicerrectorado con
Documento que acredite la difusiéon Papel / competencias en personal 6 afios
del Plan de Formacion del PDI informético docente e investigador
L, Vicerrectorado con
Informg d_e revision del . Pape} / competencias en personal 6 afios
procedimiento informatico docente e investigador

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables ) Agentes
PDI PAS | Estudiantes externos
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X
Vicerrectorado con competencias personal X X
docente e investigador
Vicerrectorado con competencias en calidad X X
Comision delegada de Consejo de Gobierno con
competencias en profesorado y formacion del X X
PDI
Departamentos X X
Institutos de Investigacion X X X
Centros X X X
Representantes sindicales X

PIO5 R0O3 de 22/02/2012 Pagina 6 de 8



UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL DE FORMACION DEL PDI

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional de Formacién del PDI

Informe de

Inicio

revision y mejora
del procedimiento

gl

Elaboracién Propuesta base de formacién

- Reglamento de
procedimiento para la

cargo al plan de formacién
del personal docente e
investigador (13 de julio de
2009).

Demandas y
propuestas de
formacio

asignacion de ayudas con >

del PDI

Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador

v

Andlisis Propuesta formacion

Departamentos, Centros, Institutos de
Investigacion, Representantes de los
trabajadores

l

Borrador Plan de formacién anual PDI

Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador

v

Revisién Borrador del Plan de formacién
anual del PDI

Comisién de Profesorado y formacion del
PDI

PIO5

Si
v

Propuesta base de
formacién PDI

Aprobacion del Plan

Consejo de Gobierno

Si
v

Difusién Plan de formacion anual

Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador

v

Ejecuciéon Plan de formacion anual

Vicerrectorado con competencias en
personal docente e investigador

l

Revision del procedimiento y rendicién de
cuentas

Vicerrector con competencias en personal
docente e investigador
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL

DE FORMACION DEL PDI

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Vicerrector con competencias en personal docente e investigador
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DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL
PAS

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 06

NUumero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
gue afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
00 09-10-08 T, . . .
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, Cl 2008-02).
01 12-12-08 Modificacion tras la revision de la Direccion de la Secretaria
Técnica de Organizacién (Cl 2008-03).
02 27.04-09 Correccioén de erratas. Simplificacion y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).
03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado con
Institucional Institucional competencias en calidad
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [ |/
Fecha: 18/ 11/2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012

PIO6

RO3 de 22/02/2012 Pagina2 de 7




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL
/ 3 PAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética que se ha de aplicar para
la elaboracion y actualizacion del Plan de Formacion para el Personal de Administracion y
Servicios (PAS) de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC), con el
propoésito de que la plantilla del PAS renueve sus conocimientos relativos a la actividad que
desempefan en los servicios de la universidad. Para ello, se parte de las necesidades
detectadas a partir de las propuestas formativas que provienen de las Unidades de la
ULPGC (Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e
Institutos).

2. ALCANCE

El Plan de Formacion afecta al personal de administracién y servicios de la ULPGC y se

aplica anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

= 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).

= Estatuto basico del Empleado Publico (BOE 13 de abril de 2007).

De la ULPGC

= 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 la Comision de Formacién del Personal de Administracion y
Servicios (21 de Julio de 2009).

» Acuerdo entre la Gerencia y los Representantes del personal de administracion y
servicios, por el que se establecen los criterios y el procedimiento para la
elaboracion del plan de formacion del personal de administracion y servicios (21
de Julio de 2009).
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL
/ 3 PAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

4. DEFINICIONES

Plan de formacion: Se entiende por plan de formacion el conjunto de actividades formativas
dirigidas a cubrir las necesidades de formacion del PAS que se realizaran durante el curso

académico.

Formacion especifica: Formacion directamente relacionada con las materias, recursos o

materiales incluidos en los perfiles de las plazas y/o puestos de trabajo.

Formacion complementaria: Formacion 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 PAS estan centralizadas en la Gerencia. El
protocolo a seguir para la elaboracion y actualizacion del Plan de Formacion del PAS

consiste en los procesos que se presentan a continuacion.

Atendiendo a los criterios para la elaboracion del plan de formacion del personal de
administracién y servicios, la Comisiébn de Formacion del Personal de Administracion y
Servicios realiza una propuesta base de formacion anual que es analizada por Unidades de
la ULPGC y Representantes de Trabajadores. Tras el analisis, dichas Unidades preparan
una solicitud global con la formacion especifica y complementaria que no se encuentre

incluida en dicha propuesta.

Seguidamente, la Comision de Formacion del Personal de Administracion y Servicios de la
ULPGC elabora un borrador del Plan de Formacién anual del PAS partiendo de las
necesidades detectadas. Dicho borrador es enviado y revisado por la Gerencia de la ULPGC

que, finalmente, eleva al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Posteriormente, el Plan definitivo es difundo, ejecutado y sometido a la evaluacion

correspondiente.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL
/ 3 PAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente o persona en quien delegue procede, anualmente, a la revision de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucién del procedimiento.

El Gerente o persona en quien delegue informa de la implantacién de este procedimiento a
la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos de
interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos

institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
Identificacion del registro SUpiE de Responsable custodia VIEEE d.'?
archivo conservacion
Documento que acredite las Papel / La Gerencia de la 6 afios
necesidades de formacion del PAS informatico ULPGC
L Papel / La Gerencia de la =
Plan de Formacion Anual del PAS informatico ULPGC 6 afios
Documento que acredite la aprobacion .
del Plan de Formacion Anual PAS por . Papgl_/ La Gerencia de la 6 afios
. : informatico ULPGC
Consejo de Gobierno
Documento que acredite la difusién del Papel / La Gerencia de la 6 afios
Plan de Formacion del PAS informatico ULPGC
L \ Papel / La Gerencia de la =
Informe de revision del procedimiento informatico ULPGC 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X

Gerencia X
Comision de Formacion del PAS X X
Unidades de la ULPGC X X
Representantes sindicales X
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9. FLUJOGRAMAS

Procedimiento Institucional de Formacién del PAS

Inicio
Informe de
revision y mejora

>
del procedimiento *

Elaboracién Propuesta base de formacién
del PAS

Yy

Gerencia

v

Andlisis Propuesta formacién

A 4

Unidades de la ULPGC y Representantes
de los trabajadores

l

Borrador Plan de formacién anual PAS

Comisién de Formacién del PAS

v

No Revision Borrador del Plan de formacion
anual del PAS

Gerencia

Si
v
Aprobacion del Plan

Consejo de Gobierno

Si
v

Difusién Plan de formacién anual

Gerencia

v

Ejecucién Plan de formacion anual

Gerencia

l

Revision del procedimiento y rendicién de
cuentas

El Gerente

PI06 RO3 de 22/02/2012 Pagina 6 de 7



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL
/ 3 PAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL PARA LA FORMACION DEL PAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Gerente de la ULPGC
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD
RESUMEN DE REVISIONES - PIO7
Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
00 09-10-08 |que afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucién en general (Segunda circular informativa del 2008
Cl 2008-02).
01 12-12-08 |Actualizacion atendiendo a las nuevas normativas de la
ULPGC (CI 2008-03).
02 27-04-09 |Correccion de erratas, simplificacion y homogenizacion de las
referencias, flujograma y anexos (Cl 2009-01).
03 22.02-12 |Actualizacion atendiendo las nuevas normativas de la ULPGC
y tras los resultados de la implantacion (Cl 2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacién Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [ [/
Fecha: 18/11/2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

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), con el propdsito de que el nivel de desempefio
de la actividad docente sea conocido, mejorado y valorado, tanto en otras evaluaciones

institucionales de la ULPGC como en procesos de acreditacion del profesorado.

2. ALCANCE

Los procesos de valoracion afectan a todo el PDI de la ULPGC con una experiencia docente
de al menos tres afios en la ULPGC o bien sea doctor con una experencia docente minima

de un afo.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenaciéon de las
ensefianzas universitarias oficiales.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.
= ANECA (2006): DOCENTIA. Programa de apoyo para la evaluacion de la actividad
docente del profesorado universitario. Modelo de evaluacion.
De la ULPGC
= Manual de procedimiento del Programa DOCENTIA-ULPGC (25 de julio de 2011).

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

A través de este procedimiento se 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 diversas fuentes. Este procedimiento se enmarca dentro del programa
DOCENTIA-ULPGC que trata de garantizar la valoracién objetiva de la actividad docente y

propone acciones de promocién y reconocimiento asociados a la valoracion.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

Las fases recogidas en el proceso de valoracién de la actividad docente son las siguientes:

PIO7

Elaboracién y apertura de la convocatoria por parte del Vicerrectorado con
competencia en Calidad. La convocatoria se disefiard seguln se indica en el
Manual de Procedimiento DOCENTIA-ULPGC aprobado por el Consejo de
Gobierno.

Difusién de la convocatoria por el Vicerrectorado con competencias en Calidad
mediante publicacién en el BOULPGC y envio de correo electrénico a todo el PDI
de la ULPGC.

Durante el periodo establecido, el PDI elabora y presenta las solicitudes y el
Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) — como responsable técnico del
procedimiento- analiza y valida las solicitudes. Las solicitudes se elaboraran
atendiendo a apartado 7.2 del Manual de Procedimiento DOCENTIA-ULPGC.
Terminado el periodo de presentacion de las solicitudes, el GEI comunica al PDI
la apertura del acceso al aplicativo para la elaboracién de los Autorinformes.
Durante el periodo establecido, el PDI elabora y presenta su Autoinforme y el GEI
analiza y valida el autoinforme del profesor.

Terminado el periodo de presentacion de los Autoinformes, el GEI comunica a los
Centros y Departamentos de la ULPGC, la apertura del acceso al aplicativo para
la elaboracion de los informes de Centro y de Departamento sobre el PDI adscrito
a cada unidad.

Durante el periodo establecido, tanto los Centros como Departamentos elaboran
y presentan sus respectivos informes y el GEl analiza y valida los
correspondientes informes de responsables académicos.

Terminado el periodo de presentacién de los informes de Centro y Departamento,
el GEIl, a través de la herramienta informatica que gestiona el Programa
DOCENTIA-ULPGC, elabora los informes técnicos de valoracién para cada
docente que haya solicitado su valoracion. Para ello se utiliza la informacion
recopilada de todos los informes, asi como de los resultados de las encuestas de
opinion del estudiante sobre la actividad docente de cada PDI tal y como se
establece en el Manual de Procedimiento del DOCENTIA-ULPGC.

La Comision de Valoracion del Procedimiento DOCENTIA-ULPGC realiza la
valoracion de los aspectos cuantitativos y cualitativos del modelo de valoracién
establecido, previo informe técnico de valoracién de cada docente, y resuelve la

valoracion de cada docente mediante un informe confidencial de resultados.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

PIO7

El resultado de la valoracion es notificado mediante informe confidencial de
resultados a cada uno de los interesados. Asimismo, se certifica el resultado de
dicha valoracion.

Si el resultado de la valoracion es No Adecuada (no positivo), la Comisién de
Profesorado y Formacion de Personal Docente debe proponer un plan de
mejoras al afectado, el cual debe disefarlo y proponerlo a dicha comisién para su
aprobacién, posteriormente es enviado al GEI para su archivo y notificacion a la
Comision de Seguimiento del Programa DOCENTIA-ULPGC. Esta ultima
comision, realizara un seguimiento de la implantacion de los planes de mejora del
PDI. Para el disefio del plan de mejora del profesor, tal y como se indica en el
apartado 9 del Manual de Procedimiento DOCENTIA-ULPGC, éste podra contar
con el apoyo de personal cualificado segun lo indique la Comision de Profesorado
y Formacion de Personal Docente.

Si ante el resultado de la valoracion el profesor no estuviera de acuerdo, éste
podra solicitar una revision. Esta solicitud de revision es analizada y resuelta por
la Comision de Valoracion del Programa DOCENTIA-ULPGC, que emite un
informe con la resolucidn realizada. Este informe es remitido al GEI para su
incorporacion al Expediente de Valoracion de la Calidad de la Docencia del
profesor.

De existir nuevamente disconformidad, el profesor puede presentar un recurso de
alzada al Rector que es resuelto por la Comision de Seguimiento del Programa
DOCENTIA-ULPGC, poniendo asi fin al procedimiento interno.

El GEI elabora los informes de resultados globales y de seguimiento para la
certificacién del procedimiento por parte de una agencia externa.

El Vicerrectorado con competencias en Calidad revisa y difunde, anualmente, los
resultados globales sobre la valoracion del PDI, ademas, realiza un informe de
propuestas formativas dirigido al Vicerrectorado con competencias en formacién
del PDI.

Los informes de resultados generales de la Universidad seran difundidos
publicamente a través de la web del Vicerrectorado con competencias en
Calidad, y los agregados segun Centro y Departamento seran remitidos a los
responsables de estas unidades para que sean considerados en sus informes

anuales asi como en sus procesos de revision y mejora.
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

6. SEGUIMENTO, MEDICION Y MEJORA

La Comision de Seguimiento del Programa DOCENTIA-ULPGC, atendiendo a los resultados
de la valoracién del profesorado y al desarrollo de la convocatoria, elaborara un informe
sobre aspectos mejorables para préximas convocatorias tanto en su disefio (instrumentos,
cronograma, responsables,...) como de su ejecucion. Asimismo, el Vicerrectorado con
competencias en calidad, a través de esta Comision, procedera, anualmente, a la revision
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento.

El Vicerrector con competencias en calidad informa de la implantacibn de este
procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los
diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el
resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este

procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro SO de Responsable custodia VY d.?
archivo conservacion
Solicitud de partlcpgcnon en el ' Papell_/ GEI 6 afios
proceso de valoracién del PDI informatico
Autoinformes del PDI . Sopo’rt_e GEIl 6 afios
informatico
Informes de los Centros . Soprgt_e GEI 6 afios
informatico
Informes de los Departamentos . Soport_e GEl 6 afios
informatico
Informes individuales . Pap‘?'( GEIl 6 afios
informatico
Solicitudes de revision de informes Papel / ~
e . - GElI 6 afios
individuales informatico
Resoluciones de valoracion de Papel / ~
; o . - GElI 6 afios
revision de informes individuales informatico
Solicitudes de recurso de alzada Papel / o
. A . e GEIl 6 afios
respecto a los informes individuales informatico
Resoluciones del recursos de _ Papql / GEI 6 afios
alzada informatico
Disefio de los planes de mejoras de
| . Papel / =
os profesores con valoraciones no . " GEl 6 afios
informatico
adecuadas
Informes resultados generales . Sopo,rt.e GEl 6 afios
informéatico
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

Identificacion del registro

Soporte de

archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Documentos acreditativos de la
difusién de los resultados

Soporte
informatico

GEIl

6 afios

Informe de revision de resultados y
propuestas de mejora de la
Comisién de Seguimiento del
Procedimiento DOCENTIA-ULPGC.

Soporte
informatico

GEI

6 afios

Informe de revision y mejora del
procedimiento del Vicerrectorado
con Competencias en Calidad

Soporte
informatico

GEl

6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables

PDI

PAS Estudiantes

Agentes
externos

Consejo de
Gobierno de la
ULPGC

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Gabinete de
Evaluacién
Institucional

Comision de
valoracion del
procedimiento

DOCENTIA-ULPGC

Comisién de
Seguimiento del
procedimiento
DOCENTIA-ULPGC

Comision de
Profesorado y de
Formacién de
Personal Docente

Equipos directivos
de los Centros

Equipos directivos
de los
departamentos

Certificacion del
Procemiento

PIO7
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la Valoracién del PDI

Informe de

Inicio

revision del
procedimiento

A3

Elaboracién y apertura de la convocatoria

Vicerrectorado con competencias en Calidad

(25 de julio de 2011).

® Manual de procedimiento del ¢
Programa DOCENTIA-ULPGC

Difusion de la convocatoria

PIO7

Vicerrectorado con competencias en Calidad

Comunicacién con el personal docente e
investigador (PDI) y apertura del acceso al
PDI al aplicativo de gestién para elaboracion
solicitudes

GEI

v

Elaboraciéon de solicitudes

PDI

v

Revision de documentacién

No

Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI)

¢ Se validad la solicitud?

Sl
v
Comunicacién con el personal docente e
investigador (PDI) y apertura del acceso al
PDI al aplicativo de gestiéon para elaboracion
de autoinformes

GEI
Elaboracién de autoinformes
PDI

v

Revision de documentacion

GEI

., Se valida el autoinforme?

Si
v
Comunicacién con Centros y Departamentos
y apertura del acceso los mismosl al
aplicativo de gestion para elaboracion de los
respectivos informes

GEI

Elaboracién de informes de Centro y
Departamento

Equipos directivos de Centros/Departamentos

v

Revisién de documentacion

GElI

¢ Se valida el informe?
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMA

N CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

Procedimiento Institucional para la Valoracién del PDI A

Resultados de
encuestas de
satisfaccion del

Elaboracion de Informes técnicos de

estudiante con la
docencia

Resolucion de la valoracion

cv

No
v

Recurso de alzada

PDI

v

valoracién de cada docente
GEI

|

Valoracién aspectos cuantitativos y

elaboracién del informe confidencial de
resultados

Comision de Valoracion del Procedimiento
DOCENTIA-ULPGC (CV)

Certificacién del resultado de la valoracion y
notificacién del informe confidencial de
resultados

Vicerrectorado con competencias en Calidad

Recepcion de Informes individual y
certificacion

PDI

Solicitud de revisién
PDI [« No——
v

Si
Si———» Archivo
» GEI

v

Elaboracion de Informes generales

GEI

v

Resolucién del recurso

Comisién de Seguimiento del
Programa DOCENTIA-
ULPGC (CS)

PIO7

Revision y difusién de informes de resultados

Informes de resultados

cualitativos del modelo de valoracién y individuales
N

Informe NO Adecuad

Propuesta de plan de
mejoras
Comision de Profesorado y
Formacién de Personal
Docente (CPFPD)

Disefio del plan de mejoras

globales y de seguimiento del Programa
DOCENTIA-ULPGC

Vicerrectorado con competencias en Calidad

v

Elaboracién de propuestas de formacién para
el PDI y envio al Vicerrectorado con
competencias en formacién del PDI

Vicerrectorado con competencias en Calidad

v

Revision de resultados y propuestas de
mejora para posteriores convocatorias

Ccs

— Ccs

v

Revision del procedimiento y rendicién de
cuentas

CS y Vicerrectorado con competencias en
Calidad

RO3 de 22/02/2012

PDI

Revision del disefio del plan
de mejoras

CPFPD

v

Archivo y notificacién a la CS

GEI

v

Seguimiento del Plan de
Mejoras

Informes de
resultados globales y
de seguimiento
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

10. ANEXOS

10.1 DOCUMENTACION DEL PROGRAMA DOCENTIA —ULPGC:

Programa DOCENTIA-ULPGC en la Web Institucional de Calidad de la ULPGC
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA VALORACION DEL PDI

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO
INSTITUCIONAL DE VALORACION DEL PDI.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Vicerrector con competencias en Calidad
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES

IR @ ] N o I OSSPSR 3
2 I O A L SRR TR 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt ettt ettt et et ae e st e e sate e s ste e e stae e snteeessaeessaeeansaaennsenaseeens 3
4. DEFINICIONES ... .ottt ittt ettt e et e e st e e s tt e e ss e e e te e e anteeeseeesaeeanteeessteeanteeeanseaanseeenstasaneean 3
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO.....cciitiiiiiii ettt s e e e e et ae e e e e s aaaannn s e e s e e e aannanns 4

5.1. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA......ctttttitittieieteiet et e te ettt et et et et et et e e e te e ettt et e te e e e e e et e e e aeaeaeaeaaeeees 4

5.2. GESTION DEL PATRIMONIO DE LA UNIVERSIDAD .....citttiiiiieiiieieieieieie it et e tete e et ae e st teaestnenenaneaeeeeeaeaeeeeeees 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ...ttt ettt ettt n e 5
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10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES .....ittuiittiitiettteeetesttesetasestessteesaesanesstassstssstsssntessnesstresnaessnns 9
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 08

Numero Fecha Justificacion

Edicién inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |9ue afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, CI 2008-02).
Modificacion tras la revisibn de la Vicegerencia de Asuntos

01 12-12-08 | £ - onémicos (CI 2008-03).

02 27.04-09 Correccioén de erratas. Simplificacion y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacién (Cl 2012-01).

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por: Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 18/11/ 2011

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 01/12/2011

Vicerrectorado con
competencias en calidad

Fdo:
Fecha: [ [/

Fecha: 15/01/2012
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento consiste en definir las actividades realizadas por la
Gerencia de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) para la gestién y
mejora de los recursos materiales, con el propdsito de garantizar la correcta administracion
de los recursos materiales de los que se dispone para atender a las necesidades y

expectativas de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

La gestion y mejora de los recursos materiales afecta a todas las Unidades de la ULPGC
(Administraciones de Edificios, Centros, Departamentos, Servicios Administrativos e
Institutos) y se aplica anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= 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).
= Ley General Presupuestaria.
= Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.
= 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.
De la ULPGC
= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
= Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Auténoma de

Canatrias.

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.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

El presupuesto universitario, como plan econdmico 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 investigacion

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:

PI108

El proceso de realizacion del presupuesto institucional parte de la Directrices
Presupuestarias aprobadas por el Consejo de Gobierno. Dichas Directrices se
definen a la luz del Plan Estratégico Institucional.

La Gerencia elabora una propuesta del presupuesto anual, éste supone un pacto
entre los diferentes sectores de la comunidad universitaria. En su elaboracion se
tiene en cuenta las necesidades manifestadas por las unidades de gastos (UGA’S)
que contribuyen en la calidad del proceso de gestién de los recursos materiales de
esta Universidad.

El proyecto de presupuesto anual elaborado por Gerencia es presentado por el
Rector al Consejo de Gobierno para que, una vez lo haya aceptado, proponga su
aprobacién 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 de la ULPGC planifican sus unidades de gastos
(UGA’s) en funcién del presupuesto asignado y de los objetivos incluidos en los
mismos.

Las Unidades de la ULPGC, a través de las UGA’s, son las responsables de la
gestién del presupuesto asignado para cubrir las necesidades de su Unidad.

La Gerencia elabora un informe con las cuentas anuales 0 memoria econdmica. Este
informe es el documento a través del cual la Universidad rinde cuenta de la gestion

econdmica realizada a la Comunidad Autonoma y a la sociedad en general.
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

= La Gerencia presenta las cuentas anuales al Consejo de Gobierno para su
conocimiento y examen. Una vez aceptadas las cuentas, el Consejo de Gobierno

presenta un informe al Consejo Social en su sesién 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. Los acuerdos relativos a la disposicion 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 fiscaliza 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 es publico.

La direccion de las Unidades de la ULPGC es responsable de la custodia y mantenimiento

de todo el material inventariable que se encuentre asignado a sus unidades.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente o persona en quien delegue procede, anualmente, a la revisiobn de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento
tanto del proceso de gestion econdmica y presupuestaria como el proceso para la gestion

del patrimonio.

El Gerente o persona en quien delegue informa de la implantacién de este procedimiento a
la Comisién de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos de
interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos

institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC
7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
Identificacion del registro SR de Responsable custodia ETEY d.?
archivo conservacion
Presupuesto anual Papel / La Gerencia de la 6 afios
informético ULPGC
Documento que acredite la aprobgmon Papel / La Gerencia de la N
del presupuesto anual por Consejo de informatico ULPGC 6 afios
Gobierno y Consejo Social
Memoria econdémica Papel / La Gerencia de la 6 afios
informéatico ULPGC
Documento que acredite las cuentas Papel / La Gerencia de la 6 af
. " afios
anuales informéatico ULPGC
Inventario anual con los bienes de la Papel / La Gerencia de la 6 afios
ULPGC informéatico ULPGC
Documento que acredite la difusion del Papel / La Gerencia de la
presupuesto aljual, memorias informatico ULPGC 6 afios
econdmicas e inventario
L - Papel / La Gerencia de la =
Informe de revision del procedimiento informatico ULPGC 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables PDI PAS | Estudiantes eAxgtg?r:iz
Consejo de Gobierno de la ULPGC X X X
Consejo Social X X X X
Gerencia X
Unidades de la ULPGC X X
Servicio Econémico y Financiero X
Servicio de Patrimonio y Contratacion X
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

9. FLUIOGRAMA

Procedimiento Institucional para la Gestion de los Recursos materiales
(Fase de gestion econémicay presupuestaria)

Inicio

8 4

Aprobar directrices presupuestarias

Informe de
revision y mejora
del procedimiento

Consejo de Gobierno

v

» Elaborar propuesta de presupuesto anual
» Gerencia -«
 Estatutos de la Universidad de Las Presentar el proyectq anual al Consejo de
: Gobierno
Palmas de Gran Canaria
- Ley general presupuestaria Rector
- Ley general de Contratos de las v
Administraciones Publicas Aceptar la propuesta de presupuesto

Consejo de Gobierno

Plan Estratégico . . + -

vigente en la Enviar al Consejo Social para su aprobacion

ULPGC Consejo Social
Presupuesto
] » anual

Demandas y Si ¢

propuestas de Distribuir el presupuesto anual a las Unidades

las Unidades

Servicio Econémico y Financiero

v

Planificar sus unidades de gastos (UGA’s)

Unidades de la ULPGC

v

Gestionar los recursos materiales

Unidades de la ULPGC

v
Elaborar una memoria econémica anual para rendir

Memoria

’—b cuentas y presentarla al Consejo de Gobierno para !
su andlisis L econémica
No Gerencia

¢Aprobacion de las cuentas?

Realizar un informe y remitirlo al Consejo Social
para su revision, aprobacion y difusion

Consejo de Gobierno

v

Revision y rendicion de cuentas del proceso

El Gerente
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS

RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

(Fase de gestion del patrimonio de la Universidad)

Procedimiento para la Gestion de los Recursos materiales

Informe de
revision y mejora

Inicio

del procedimiento

Lo

4

- Estatutos de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria

Autorizar los acuerdos relativos a la
disposicion de bienes de la Universidad al
Consejo de Gobierno

=

Consejo Social

PI108

4

Acordar la disposicién de bienes de
dominio publico y patrimoniales

Consejo de Gobierno

|

Elaboracién del inventario general de
todos los bienes, derechos y obligaciones
de la ULPGC

[

Servicio de Patrimonio y Contratacion

}

Habilitar sistema para mantener
actualizado el inventariado

Gerencia

)

Custodia y mantenimiento del material
inventariado

Unidades de la ULPGC

4

Revision y rendicion de cuentas del
proceso

El Gerente

R0O3 de 22/02/2012
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general
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Gerente de la ULPGC
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS
GENERALES Y SOCIALES

L OBUIETO i e e 3
2. ALCANCE ... e e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ...ttt ettt r e nn e s ne e e nnne e anee e 3
A DEFINICIONES ... s e e e s b re s 3
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T ARCHIVO ...ttt e e e e oo ettt e e e 4 e e h e et et e e e n e R nE e e e e e e a e e e e e neaaa 4
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FO. ANEXOS .o e e e 7

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 09

Numero Fecha Justificacion

Edicion inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |9Ye afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a

e la institucion en general (Segunda circular informativa del

2008, CI 2008-02).
Modificacion tras la revision la Vicegerencia de Asuntos

01 12-12-08 |Economicos y por la Direccion de la Secretaria Técnica de
Organizacién (Cl 2008-03).

02 27.04-09 Correccion de erratas. Simplificacién y homogenizacion de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 22-02-12 | Modificacion tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 18/11/ 2011

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 01/12/2011

Vicerrectorado con
competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 15/01/2012

Fecha: [ [/

PIO9
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento consiste en establecer las actividades realizadas por
Gerencia para regular la gestiébn y mejora de los Servicios Generales y Sociales de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC), con el propdsito de garantizar la

calidad de los servicios de la Universidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a todos los Servicios Generales y Sociales de la ULPGC y se

aplica anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

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

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 érganos 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

En funcién 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.
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

A continuacion, Gerencia junto con los directivos de los distintos servicios, definen y disefian
la prestacién de los nuevos servicios (si los hubiera) y actualiza las prestaciones habituales,

planificando las actuaciones que se tienen que desarrollar.

La programacion de cada servicio es 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.

Los distintos servicios ejecutan las acciones planificadas a través de su personal adscrito y

recursos, y elaboran, aprueban y hacen publica la memoria anual de sus actividades.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente o persona en quien delegue procede, anualmente, a la revision de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los puntos

fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del procedimiento.

El Gerente o persona en quien delegue informa de la implantacién de este procedimiento a
la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos de
interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos

institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
- L. . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro P . P . P iy
archivo custodia conservacion
Documento donde se acredite la definicion de Papel / Gerencia 6 afios
los Objetivos de los Servicios de la ULPGC informatico
Memorias anuales de las actividades de los Papel / . o
g . o Gerencia 6 afios
servicios informatico
Documento donde se acredite la difusion de las Papel / . ~
. . . s Gerencia 6 afios
memorias de actividades informatico
- - Papel / . <
Informe de revision del procedimiento . " Gerencia 6 afos
informatico
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
. PDI PAS | Estudiantes g?tg?r:iz
Gerencia X
Responsable de las Unidades/Servicios de la
ULPGC X X
Personal de los servicios X X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la Gestion de los Servicios Generales y Sociales (SGS)

PIO9

Informe de
revisiéon y mejora
del procedimiento

Inicio

v

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

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

Responsables de los SGS

A

Ejecucion de las acciones planificadas

Responsables de los SGS

v

Elaboracién de Memoria anual

Responsables de los SGS

!

Revision y rendicién de cuentas del
procedimiento

El Gerente

Fin
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE LOS
SERVICIOS GENERALES Y SOCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Gerente de la ULPGC
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y
MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
DE GRAN CANARIA EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
TERCER CICLO

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y
MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

L OB U T O e e e e e et e e e et aanra e aaee 3
2. AL C AN CE. ..ot e e et a et e e eet e e e aaa e aaae 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA Lottt e e ettt a s e e e et an et aeeaees 3
A, DEFINICIONES. . ... ottt e et e e et e e e e et e e e e ha e e e e et e e e eeeans 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ..ottt s s et e et a e 4

5.1 GENERALIDADES .. .. .uttttiiiiee ittt ittt e ettt e s e e s st e et e e s s e s bbb e e e e e e e e s s e bbb e e es s e e e s s bbb e e e r e e e s s 4

5.2 SELECCION Y ADMISION A LAS TITULACIONES DE LA ULPGC ...t 4

5.3 MATRICULA DE ESTUDIANTES DE LAULPGC .....cooiiiiiiiiiiii i 6
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....oootiiieieceite ettt ave s 6
7. ARCHIVO .. e e et th e ettt e e e e et s e e e et e e e e et e e e e et e aaee 7
8. RESPONSABILIDADES ... .ottt ettt e e e et a e e et e e e e et e aaee 7
0. FLUJOGRAMA L.ttt ettt e e et e e ettt e e ettt s e e ettt e e e eata e e eeetnaeaaees 9
L0, ANEXO S o ittt e ettt et e e e et e et at e e e s 10

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES. .1uuivuuiiiteitiieiteitteesniersnesstnsesnessnaessnenes 10
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y
MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
TERCER CICLO

RESUMEN DE REVISIONES - PI10
Numero Fecha Justificacion
Edicién Inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los
00 09-10-08 |que afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucién en general (Segunda circular informativa del 2008
CI 2008-02).
01 12-12-08 |Actualizacion atendiendo a la revision del Servicio de Gestion
Académica y Extensién Universitaria (SGAEU) (CI 2008-03).
02 27-04-09 |Correccion de erratas, simplificacion y homogenizacion de las
referencias, flujograma y anexos (Cl 2009-01).
Incorporacion de nuevas normativas de la ULPGC vy
03 22-02-12 | modificacion de la redaccién del contenido y flujograma (Cl
2012-01).
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccion de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: [/ [/
Fecha: 18/11/2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012
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/ ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
DE GRAN CANARIA EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y

MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

TERCER CICLO

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual se gestiona la

seleccién, admision y matriculacion de estudiantes con el propdésito de garantizar el acceso

idoneo

a los estudios universitarios.

2. ALCANCE

Los procesos de gestion establecidos en este procedimiento afectan a todas las titulaciones

oficiales impartidas en la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) y se aplica

anualmente.

3.RE

FERENCIAS / NORMATIVA

Externa

PI10

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

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.

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 evaluacién 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.

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).

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.

R0O3 de 22/02/2012 Péagina 3 de 10


https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050436
https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050436
https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050427
https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050427
https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050437
https://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo_archivo=7050437

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y
MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
DE GRAN CANARIA EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
TERCER CICLO

= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC
= Reglamento de Acceso y Admisibn en La Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria para las Titulaciones Oficiales creadas en aplicacién del Real Decreto
1393/2007 de 29 de octubre (BOE Del 30) por el que se establece la ordenacion de
Las Ensefianzas Universitarias Oficiales (Consejo de Gobierno de 27 de abril de
2010)

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 GENERALIDADES

Los procesos que se presentan a continuacion se ejecutan una vez aprobadas las
normativas o instrucciones anuales de selecciébn, admision y matriculacion por el
Vicerrectorado con competencias en estudiantes y, en su caso, por el Consejo de Gobierno
de la ULPGC. Este procedimiento se expone de forma generalizada, se complementa con
varias instrucciones que se especifican en la web institucional de la ULPGC.

Anualmente, el Vicerrectorado con competencias en estudiantes difunde la convocatoria e
instrucciones para el acceso de estudiantes a la ULPGC vy, en coordinacion con los
responsables de las titulaciones, difunde los criterios relativos a la seleccion, admision y
matriculacion de estudiantes a las titulaciones oficiales. La difusion se realiza, al menos, a
través de la pagina Web Institucional de la ULPGC, por medio del Boletin Oficial de la
ULPGC (BOULPGC) y de las secciones de "Acceso y Matricula" (ULPGC para ti), "Servicio
de Gestion Académica y Extension Universitaria” y "Subdireccion de Tercer Ciclo y

Posgrado".

5.2 SELECCION Y ADMISION A LAS TITULACIONES DE LA ULPGC

El protocolo a seguir para la seleccion y admision a las diferentes titulaciones de la ULPGC
consiste en las siguientes fases:

Titulaciones de Grado
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Entre los requisitos para el acceso se incluyen: estar en posesion del titulo de
bachiller o equivalente y la superacién de la prueba de acceso a la Universidad
recogida en la Ley Organica de Universidades (LOU 6/2001 y modificada por la
LOMLOU 4/2007).

Para iniciar los tramites, el estudiante, en las Administraciones de Edificio o en el
aplicativo informatico especificado para ello, realiza una solicitud que puede ser de:
preinscripcion a la Titulacién, de traslado de expediente, de programa de doble
titulacion o de simultaneidad de estudios. En dicha solicitud se anexa la
documentacion necesaria de acuerdo con cada una de estas vias.

El Vicerrectorado con competencias en estudiantes resuelve la solicitud.

El Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria (SGAEU) informa al
estudiante de la resolucion.

En el caso de que el estudiante solicite el ingreso en una titulacion con criterios
especificos de admision, debe pasar las pruebas o acciones concretas que
establezca el Centro al que pertenezca la Titulacion. Una vez pasadas las pruebas,

el Centro informa al estudiante de la admisién o no a las titulaciones solicitadas.

Titulaciones de Méaster Oficial

PI10

Entre los requisitos para el acceso se incluye que el futuro estudiante tenga
conocimientos previos reconocidos a través de una titulacion oficial de grado o
equivalente, tal y como se especifica en el RD 1393/2007, ademas, atendiendo al
Decreto 168/2008, debe acreditar los conocimientos linguisticos necesarios para el
desarrollo de los estudios.

Para iniciar los tramites, el estudiante, en las Administraciones de Edificio o en el
aplicativo informético especificado para ello, realiza una solicitud de admision a los
estudios junto con la documentacion académica y personal de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

El Vicerrectorado con competencias en estudiantes resuelve la solicitud.

El Servicio de Gestion Académica y Extensién Universitaria (SGAEU) informa al
estudiante de la resolucion.

En el caso de que el estudiante solicite el ingreso en una titulacion con criterios

especificos de admision, debe pasar las pruebas o acciones concretas que
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MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
DE GRAN CANARIA EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
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establezca el Centro al que pertenezca la Titulaciébn. Una vez pasadas las pruebas,

el Centro informa al estudiante de la admisién o no a las titulaciones solicitadas.

Titulaciones de Doctorado

= Entre los requisitos para el acceso se incluye que el futuro estudiante tenga
conocimientos previos reconocidos a través de una titulacion oficial de grado o
equivalente, tal y como se especifica en el RD 1393/2007, ademas de una titulacién
oficial de master o equivalente.

= Para iniciar los tramites, el estudiante, en la Subdireccién de Tercer Ciclo y Posgrado
o en el aplicativo informéatico especificado para ello, realiza una solicitud de admision
a los estudios junto con la documentacion académica y personal de acuerdo con las
instrucciones establecidas.

= El Vicerrectorado con competencias en estudiantes resuelve la solicitud.

= La Subdireccion de Tercer Ciclo y Posgrado informa al estudiante de la resolucion.

= En el caso de que el estudiante solicite el ingreso en una titulacion con criterios
especificos de admision, debe pasar las pruebas o acciones concretas que
establezca el Centro al que pertenezca la Titulacion. Una vez pasadas las pruebas,

el Centro informa al estudiante de la admisién o no a las titulaciones solicitadas.

5.3 MATRICULA DE ESTUDIANTES DE LA ULPGC

Tanto los estudiantes de nuevo ingreso como los universitarios formalizan su matricula
utilizando el aplicativo informatico establecido en la pagina web institucional y que se
denomina "automatricula”. Posteriormente, entregan la documentacion en la Administracion
del Edificio que corresponda, en el caso de los Titulos de Grado y Master, y en la
Subdireccién de Tercer ciclo y Posgrado, en el caso de Titulos de Doctorado. Estas
unidades registran a los estudiantes en las bases de datos institucionales para posteriores

gestiones académicas y administrativas.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Jefe de Servicio de cada unidad de gestiébn de matriculas procede, anualmente, a la
revision de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan
los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del

procedimiento.
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EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
TERCER CICLO

El Jefe de Servicio de cada unidad de gestion de matriculas informa de la implantacién de
este procedimiento a la Comisién de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de
la implantacién a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
e . . Soporte de . Tiempo de
Identificacién de la evidencia archivo Responsable custodia conservacién
Convocatoria de admision y Papel / Vicerrectorado con
matriculacion en titulaciones infong]ético competencias en 6 afios
oficiales de la ULPGC estudiantes
Criterios de seleccion, admision y Papel / Vlcerrectora_do q ~
. . . - competencias en 6 afios
matricula de estudiantes informatico [
estudiantes
Documentos acreditativos de la SGAEU /Subdireccion
o . Papel / . =
relacion de estudiantes pre- . . de Tercer Cicloy 6 afios
. informatico
matriculados Posgrado
Documentos acreditativos de la SGAEU /Subdireccién
- : Papel / . ~
relacion de estudiantes . o de Tercer Cicloy 6 afios
. informatico
matriculados Posgrado
Documentos acreditativos de la Vicerrectorado con
difusion de la convocatoria, los Papel / competencias en ~
L . T . s . . 6 anos
criterios de seleccién, admision y informatico estudiantes/Gabinete
matricula de Comunicacién
L Direccion de la SGAEU
Informe de revision del Papel / ; ) ~
e . o /Subdireccién de Tercer 6 afios
procedimiento informatico -
Ciclo y Posgrado
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes RIS
externos
Vicerrectorado con
competencias en X X
estudiantes
Servicio de Gestion
Académica y Extensién X
Universitaria
Servicio de Investigacién X
y Tercer Ciclo

PI10
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Grupos de interés representados

Responsables . Agentes
PDI PAS Estudiantes ST
Administracién del X
Edificio

PI10

R0O3 de 22/02/2012

Péagina 8 de 10




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION, ADMISION Y
MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
DE GRAN CANARIA EXTENSION UNIVERSITARIA Y JEFE DE SERVICIO DE INVESTIGACION Y
TERCER CICLO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la seleccion, admisiéon y matriculacion de los estudiantes

Informe de m

revision del i
procedimiento

Difusion de convocatoria para el acceso
a estudiantes y normativas e
instrucciones de seleccion, admisién y
matriculacién

® Reglamento de Acceso

y Admisién en La Vicerrectorado con competencias en
Universidad de Las estudiantes
Palmas de Gran Canaria v

para las Titulaciones

Oficiales creadas en ‘ Solicitud de admision a los estudios

aplicacion del Real ‘ Estudiante
Decreto 1393/2007
(2010) v

‘ Seleccion de alumnos

‘ SGAEU /Servicio de Tercer Ciclo y Posgrado

¢La titulacién requiere criterios
especificos de admisién?

Si

Seleccion, admision
No de estudiantes del
Centro

y

L» Resolucion de la solicitud de admision

Vicerrectorado con competencias en
estudiantes

4
‘ Realizar la matricula oficial

‘ Estudiante
i Relacién de
‘ Registro de estudiantes F—p matriculados

‘ SGAEU /Servicio de Tercer Ciclo y Posgrado

4
Revisién del procedimiento y rendicién de
cuentas

El Jefe de Servicio de cada unidad de gestion
de matricula de estudiantes

Fin
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MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLES: JEFE DE SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE LOS ESTUDIANTES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Jefe de Servicio de la unidad de gestion de matriculas

PI10 R0O3 de 22/02/2012 Péagina 10 de 10



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y
TRAMITACION DE TiTULOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: JEFE DEL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y EXTENSION
DE GRAN CANARIA UNIVERSITARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y
TRAMITACION DE TiTULOS

L. OBUIETO it 3
2. ALCANCE ... 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt 3
4. DEFINICIONES ...t e e e e e e s 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .....ccutiiiiiiiiiiiiiiiiii st 4
6. SEGUIMIENTO Y MEDICION ......ooiiuiiiiieiictcieeete ettt 5
T ARCHIVO ..ttt e et n e eeane 6
8. RESPONSABILIDADES ... .ottt e e e eeenes 6
9. FLUJOGRAM A et e erane 7
L1O. ANEXOS o 8

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA

GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION DE TITULOS. 1uuivuuiiitiittieitieeteestersnessteessessteessnersesstessnaessnn 8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y
TRAMITACION DE TiTULOS

RESPONSABLE: JEFE DEL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y EXTENSION
UNIVERSITARIA

RESUMEN DE REVISIONES - PI11

Namero Fecha Justificacion

Edicidn Inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |que afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucién en general (Segunda circular informativa del 2008
Cl 2008-02).

01 12-12-08 |Actualizacion atendiendo a la revision del Servicio de Gestion
Académica y Extension Universitaria (SGAEU) (Cl 2008-03).

02 27-04-09 |Correccion de erratas, simplificacion y homogenizacion de las
referencias, flujograma y anexos (Cl 2009-01).

03 22.02-12 |Actualizacion atendiendo las nuevas normativas de la ULPGC

y tras los resultados de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacién Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: [/ /
Fecha: 18/11/2011 Fecha: 01/12/2011 Fecha: 15/01/2012
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y
TRAMITACION DE TiTULOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: JEFE DEL SERVICIO DE GESTION ACADEMICA Y EXTENSION
DE GRAN CANARIA UNIVERSITARIA

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual se gestionan

los exp
atencio

estable

edientes y expiden Titulos Universitarios Oficiales con el propdsito de garantizar la
n a los estudiantes que desean certificar la formacion recibida de acuerdo con lo
cido en los proyectos de Titulos.

2. ALCANCE

Los procesos de gestion establecidos en este procedimiento afectan a todas las titulaciones

oficiales impartidas en la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) y se aplica

anualm

3. RE

ente.

FERENCIAS / NORMATIVA

Externa

PI11

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.
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 Educacion y Ciencia, su
adecuacion a la condicion 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.

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, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacion para la autorizacién de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de Grado, Master y

Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.
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= Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios
oficiales de Master y Doctor.

= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.

De la ULPGC
= Reglamento de Reconocimiento, Adaptacién y Transferencia de Créditos, de 27 de
abril de 2009.

4. DEFINICIONES

No se considera necesaria su inclusion.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria dispone de una aplicacion informética 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.

El inicio de los tramites para las gestiones tanto de la certificacién de Titulo, de duplicado de
Titulo, Sustitutoria del Titulo o para la tramitacion de expedientes, se realiza mediante la
solicitud del interesado a través del impreso normalizado para cada caso y que se
encuentran en las Administraciones de Edificio que imparte los estudios, con la excepcion
de los titulos y expediente de tercer ciclo, que se realiza en el Servicio de Investigacion y
Tercer Ciclo. La Administracién revisa la documentacién antes de la emision del abonaré de
los derechos del titulo o pago de las tasas pertinentes. Una vez realizado el pago, se
presenta toda la documentacion, especificada en las instrucciones de la solicitud, en la

misma Administracion.
La gestion requiere que la Administracién correspondiente remita la solicitud y expedientes

al SGAEU, donde se realizan los tramites necesarios: verificacién de datos académicos y

personales, asignaciéon de numero de registro universitario, comunicacién al Registro
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Nacional para la asignacion de numero de registro nacional, orden de impresion a la

imprenta, elaboracién de certificados, tramitacion de traslados, etc.

Para el traslado de expedientes, la SGAEU envia la documentacion necesaria al Centro de
procedencia o receptor, segun el caso. Una vez trasladado el expediente, el interesado

puede solicitar otros tramites para continuar sus estudios en el Centro receptor.

Para la certificacion de estudios realizados, una vez obtenido el certificado por la SGAEU,
ésta notifica a los interesados en su domicilio, mediante carta, para que puedan pasar a
retirarlo. En el caso de certificacion de Titulos, de acuerdo con la legislacion vigente, los
interesados 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. Mientras se realizan estos tramites, el resguardo del
abono es el justificante de la certificacién del interesado, teniendo el mismo valor que la
certificacion de Titulo. El interesado, una vez recibida la notificacion, se personaliza ante el
SGAEU (o delegacién asignada), acreditando su identidad, para comprobar la correcciéon de
los datos, retirar la documentacién y, cuando proceda, firmar el Titulo ademas del libro Gnico
de registro de titulos oficiales ante el funcionario. Esto también puede hacerlo un

representante del interesado con poder notarial.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Jefe del Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria procede, anualmente, a
la revisibn de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento.

El Jefe del Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria informa de la
implantacién de este procedimiento a la Comisién de Calidad Institucional, la cual difunde
los resultados de la implantacion a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria
y sociedad en general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma

decisiones sobre la mejora de este procedimiento.
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7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
o ) ) ) Responsable Tiempo de
Identificacion de la evidencia Soporte de archivo ) o
custodia conservacion
Resguardo de hojas de solicitud y pago Papel / informatico SAGEU Permanente
Certificacion académica Papel / informatico SAGEU Permanente
Resguardo expedicion de titulos Papel / informatico SAGEU Permanente
Certificacion supletoria del titulo Papel / informético SAGEU Permanente
Informe de revision del procedimiento Papel / informético SAGEU 6 afios
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~9entes
externos
Administracién del
Edificio X
Servicio de Investigacién X
y Tercer Ciclo
Servicio de Gestion
Académicay Extension X
Universitaria

PI11
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la
gestion de expedientes y tramitacion de titulos

Informe de

revision del
procedimiento

Solicitud del Titulo/ duplicado de Titulo/
certificado

Interesado

v

Cumplimentar impresos, pago de tasas y
entrega al servicio responsable
(Administracién del edificio/Servicio de
Investigacion y Tercer Ciclo)

Interesado

v

Revisar la documentacion y entregar
resguardo al estudiante

Administracién del edificio/Servicio de
Investigacion y Tercer Ciclo

I

Envio de expediente de Titulos a Gestion
Académica

Servicio de Gestion Académica y Extension
Universitaria (SGAEU)

Gestiones para la obtencidn del certificado o
para el traslado de expediente

SGAEU
CERTIFICADO TRASLADO EXPEDIENTE:
v
Notificar al interesado la retirada del
certificado de Titulo, duplicado, etc. Envio expediente a centro receptor
SGAEU SGAEU

interesado solicita que el titulo se
remitido a otra delegacién?

Si
v
Envio del Titulo a la delegacién solicitada
No SGAEU
L Certificacion o
Entrega de Titulo al interesado ——» | Titulo Académico
! SGAEU

v

Revision del procedimiento y rendicion de cuentas

El Jefe de Servicio de Gestién Académica y
extensién universitaria
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10. ANEXOS

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
PARA LA GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION DE TiTULOS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Jefe del Servicio de Gestion Académica y Extension Universitaria
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE QUEJAS,

SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
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2. ALCANCE ... .o e 3
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10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA
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RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI 12

Numero Fecha Justificacion

Edicion inicial. Desglose de los procedimientos, por un lado los

00 09-10-08 |9Ye afectan al Centro en particular, y por otro los que afectan a
la institucion en general (Segunda circular informativa del
2008, CI 2008-02).
Modificacion tras la revision de la Subdirecciéon de Personal

01 12-12-08 | 5 cente (CI 2008-03).

02 27.04-09 Correcci_én de erratas. Simplificaciébn y homogenizacién de las
referencias, el flujograma y los anexos (Cl 2009-01).

03 29.02-12 |Actualizacion atendiendo al nuevo reglamento y modificaciones
tras la revision de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por: Implantado por:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo: Fdo:

Fecha: 18/11/2011

Direccién de Evaluacién

Institucional

Fecha: 01/12 /2011

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:
Fecha: [ [/

Fecha: 15/01 /2012
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SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento pretende integrar, homogeneizar y definir las
tareas que han de desarrollar las unidades de la Universidad (centros, institutos de
investigacion, administraciones de edificios, departamentos) para la recepcion,
tratamiento y resolucién de las quejas, sugerencias y felicitaciones manifestadas por
los usuarios de sus servicios, con el proposito de facilitar el acercamiento de la
Universidad a todos los usuarios de los servicios y ofrecer un servicio mas eficaz y de

mayor calidad.

2. ALCANCE

Este sistema de gestion afecta a las quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas
por los ciudadanos en general y los miembros de la Comunidad Universitaria en
particular y se aplica anualmente.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

= UNE-ISO: Gestion de la calidad. Satisfaccion del cliente. Directrices para el
tratamiento de las quejas en las organizaciones (ISO 10002:2004).

= UNE-ISO: Sistema de gestion de la calidad. Requisitos. (ISO 9001:2008).

= Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco
general para la mejora de la calidad en la Administracion General del Estado.

= Decreto 161/2002 de 18 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento
del sistema de sugerencias y reclamaciones en el ambito de la Administracion
Publica de la Comunidad Autonoma de Canarias (BOC n° 162, de 6 de
diciembre).

= Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos (Art. 10.3).

= 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).

= Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD).
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De la ULPGC
= Reglamento del Sistema de quejas, sugerencias y felicitaciones de la ULPGC
(BOULPGC Afio IV n° 10, de 03 de noviembre).
= Reglamento del Defensor Universitario.
= Reglamento del SGC. Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de
Garantia de Calidad de los Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria. (22 de febrero de 2012).

4. DEFINICIONES

Queja: Expresion de insatisfaccion hecha a una organizaciébn con respecto a sus
servicios 0 al propio proceso de tratamiento de las quejas, donde se espera una

respuesta o resolucién explicita o implicita.

Sugerencia: Propuesta que tenga por finalidad promover la mejora, en la que se

aporten ideas o iniciativas para perfeccionar el funcionamiento de la institucion.

Felicitacion: Reconocimiento del usuario por el buen funcionamiento de la institucion

y el trato o atencion recibida por las personas que trabajan en ella.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo de actuacion para registrar y tramitar las quejas, sugerencias y
felicitaciones en la ULPGC consiste en las siguientes fases o0 procesos que se

presentan a continuacion.

Proceso para la formulacién de la queja, sugerencia y felicitacion. Las quejas,
sugerencias y felicitaciones son formuladas a titulo individual o en grupo, en ningun
caso, se acepta el anonimato. Para su formulacién, se utiliza un modelo normalizado
facilitado por la ULPGC o bien un escrito simple, no normalizado. EI modelo
normalizado (Anexo 10.1) esta a disposicion de los usuarios, en un lugar visible y con
la informacion necesaria para su uso, en las Administraciones de todos los Edificios de
la Universidad, asi como en las oficinas centrales del Registro, en la Delegacion de
Lanzarote, en la Unidad de Apoyo Docente de Fuerteventura y en la Sede Institucional
de la ULPGC. Ademés, el modelo normalizado esta disponible en la sede electrénica
de la ULPGC.

PI12 R0O3 de 22/02/2012 Pagina 4 de 11




/ I ' PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

Proceso para la presentacion y registro de la queja, sugerencia o felicitacion. Para
presentar las quejas, sugerencias y felicitaciones, se puede elegir cualquiera de las
siguientes vias:

En soporte papel, en cualquiera de los registros u oficinas previstos en el articulo 38.4
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Las quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas por esta via son registradas en el
registro presencial, general o auxiliar, de la ULPGC. Respecto al acuse de recibo de
las quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas por esta via, se tiene en cuenta:

1. Si son presentadas en las delegaciones de la Universidad de Las Palmas de
Gran Canaria, el responsable del registro entrega al interesado una copia
sellada con indicacién de la fecha, hora y nimero de recepcién, asi como le
comunica el plazo maximo de contestacion.

2. Si son presentadas en los restantes registros u oficinas autorizadas, la
Secretaria Técnica de Organizacion (STO) competente para su tramitacion,
dentro de los diez dias siguientes, comunica al interesado la fecha, hora y
namero de entrada de la misma, asi como el plazo maximo de contestacion.

En documento electrénico, a través de la sede electronica de la Universidad

(https://sede.ulpgc.es). Las quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas a través

de esta via son registradas automaticamente en el registro electronico de la
Universidad. La propia aplicacién informética genera, automaticamente, un cdodigo
unico de identificacion, que le sirve al manifestante como acuse de recibo.

Las quejas, sugerencias y felicitaciones anénimas no son registradas.

Proceso para la admision y subsanacion de la queja, sugerencia o felicitacion. Las
quejas, sugerencias y felicitaciones son recibidas por la STO, esta procede a realizar
las comprobaciones que estime convenientes a los efectos de su admision a tramite.
En caso de ser requeridas aclaraciones al interesado, éste dispone de un plazo de
quince dias habiles desde la fecha de requerimiento para formularlas. Quedan
excluidas:

1. Aquellas quejas y sugerencias cuya resolucion se ampare en un

procedimiento administrativo especifico o en la normativa sobre la materia.
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2. Aquellas quejas y reclamaciones referentes al personal funcionario y laboral
en orden a sus relaciones de prestacion de servicios en la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria.

3. Aquellas quejas y reclamaciones que se tramitan ante el Defensor
universitario o el Servicio de inspeccion.

4. Aquellas quejas, sugerencias y felicitaciones que traigan causa del
funcionamiento o la prestacion de servicios por organismos o instituciones,
publicas o privadas, ajenas a la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
Si concurriera alguna de las causas de exclusion previstas se remite al 6rgano,
unidad, organismo o Administracién Publica competente en un plazo maximo

de diez dias, y se notifica al interesado.

Proceso para la tramitacion y contestacion de la queja, sugerencia o felicitacioén. Las
guejas, sugerencias Y felicitaciones de la ULPGC son tramitadas a través de la STO.
Esta, una vez recibida la queja y sugerencia y tras el tramite de admision sefialado en
el proceso anterior, la remite a la unidad o unidades objeto de la queja 0 sugerencia
para que, en un plazo de diez dias, emita un informe sobre la valoracion efectuada, asi
como las medidas que estime oportuno adoptar y el plazo previsto para su efectividad,
en su caso. Las felicitaciones se remiten a la unidad o unidades objeto de las mismas,
para su constancia.

Respecto a la contestacion al interesado, la STO, una vez recibido el informe de la
unidad o unidades implicadas, elabora la propuesta de contestacion y la eleva al
Gerente. Por lo que, las quejas y sugerencias son contestadas por el Gerente, en un
plazo maximo de tres meses contados a partir del dia de entrada en cualquiera de los
registros de la Universidad. Las felicitaciones recibidas se contestan por el Gerente de
forma inmediata, agradeciendo su presentacion.

La STO notifica a los interesados la contestacion dada por el Gerente. Toda queja,
sugerencia y felicitacion motiva la apertura de un expediente, en el que se incluyen
cuantas actuaciones son practicadas al respecto, asi como los documentos que sobre
la misma se generen. Gerencia, a traves de la STO, informa sobre las quejas,

sugerencias Yy felicitaciones recibidas y de las actuaciones practicadas al respecto.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Gerente de la ULPGC, a través de la STO, procede, anualmente, a la revision de
este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los
puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecuciéon del

procedimiento.

El Gerente de la ULPGC informa de la implantacion de este procedimiento a la
Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los diferentes grupos
de interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de
procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este

procedimiento.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Definicidn de registros y archivos

Identificacion de la evidencia SEIPRIE el Responsable custodia VY d.?
archivo conservacion
EXped'en.teS . .de. quejas, Papel e informatico STO 6 afios
sugerencia y felicitaciones
Relacion de canales y medios de Papel e informético sSTO 6 afos

informacion

Documento que acredite la
difusion de los resultados del | Papel e informatico STO 6 afios
procedimiento

Informe de revision del

procedimiento Papel e informéatico STO 6 afios
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Definicion de responsabilidades

Grupos de interés representados

Responsables
2 PDI PAS Estudiantes | ~9entes
externos
Gerencia X
Secretaria Técnica de X
Organizacién
Unidad o Unidades objeto de la X X
gueja, sugerencia o felicitacion
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9. FLUIOGRAMA

‘ Procedimiento parala Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones

- Reglamento del Sistema de quejas,
sugerencias y felicitaciones de la
ULPGC.

Inicio

v

Presentaciéon de la queja, sugerencia o

Informe de
revision y mejora
del procedimiento,

felicitacion

Interesado

v

Registro presencial o electrénico

Responsables de las Unidades de Registro

v

Envio a la Unidad Administrativa responsable
del tramite

Responsables de las Unidades de Registro

v

Andlisis para la admision del tramite

Secretarfa Técnica de Organizacién (STO)

v

Apertura del Expediente

STO

Eeli

¢ F itacione:

Envio de la Felicitaciéon a Gerencia y a la
Unidad objeto de felicitaciéon

STO

Recepcioén y archivo de felicitacion

Gerencia y Unidad objeto de la felicitaciéon

}

Elaboracion del Agradecimiento

Gerencia

Quejas y Sugerenciasl

Expediente

Envio de la queja o sugerencia a la Unidad
objeto

STO

A

Emisién y envio a la Unidad Administrativa
responsable del tramite del informe sobre la
valoracién y las medidas que se estimen
adoptar

Informe de
valoracién y
medidas que se
estimen ad

Unidad objeto de la queja o sugerencia

l

Elaboracién de la propuesta de contestacion al
interesado y remisién a Gerencia

STO

Elaboracién de la Contesta definitiva y remision
a la Unidad Administrativa responsable del
tramite para el posterior envio al interesado

Gerencia

v

Contesta de la

Difundir la contesta al interesado

queja, sugerencia

PI12

STO

y felicitacion

v

Archivo expediente reclamacién, sugerencia,
felicitacion

STO

Revisioén del procedimiento y rendicién de
cuentas

El Gerente
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10. ANEXOS

10.1 IMPRESO PARA LA FORMULACION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

http://www.ulpgc.es/descargadirecta.php?codigo archivo=7091344
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

RESPONSABLE: EL GERENTE DE LA ULPGC

10.2 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Gerente de la ULPGC
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

LA ULPGC

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE

RESUMEN DE REVISIONES - PI13

Namero Fecha Justificacion
00 12-12-08 | Elaboracion del procedimiento por el Observatorio de Empleo
del a ULPGC (tercera circular informativa del 2008 CI 2008-03).
01 27-04-09 |Correccion de erratas, simplificacion y homogenizacion de las
referencias, flujograma y anexos (Cl 2009-01).
02 22.02-12 |Actualizacion atendiendo las nuevas normativas de la ULPGC y
tras los resultados de la implantacion (Cl 2012-01).

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 18/11/2011

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 01/12/2011

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 15/01/2012

Fecha:

I

PI13
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n PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
DE GRAN CANARIA LA ULPGC

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que se obtiene, analiza y
difunde la informacién sobre la insercion laboral de los titulados, con el propdsito de
garantizar que esta informacion sea conocida y valorada en las evaluaciones institucionales

y planes de mejora de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

2. ALCANCE

El seguimiento de la insercion laboral se aplica a todas las titulaciones oficiales de la
ULPGC.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Cardcter
Personal (LOPD).
= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.
De la ULPGC
= Convenio de colaboracion por el que se instrumenta la subvencién 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.
= Convenio de colaboracion entre la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria y la
Fundacién Canaria Universitaria de Las Palmas para la Gestion del "Observatorio de
Empleo de la ULPGC para el seguimiento de la insercion laboral de sus egresados "
de fecha 18/07/2008
= Protocolo de Intercambio y Explotacion de Datos entre el Servicio Canario de Empleo
del Gobierno de Canarias, la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria y la

Universidad de La Laguna. Enero de 2010.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
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n PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
DE GRAN CANARIA LA ULPGC

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

“El Observatorio Permanente de la ULPGC para el seguimiento de la insercion de sus
egresados”, a través del Vicerrectorado con competencias en estudiantes, realiza, desde el
curso 2007/2008, estudios sobre la insercidén laboral de los titulados de la ULPGC, que
ademas aportan informacion sobre su grado de satisfaccion de los estudios, en base a un

proceso definido e implantado en dicho Observatorio.

Para cada estudio se establecen los indicadores mas relevantes relacionados con las
diferentes titulaciones como:

- la situacién 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

- la ayuda que ha supuesto la titulacién obtenida a la hora de encontrar su empleo

Estos estudios se realizan sobre un amplio muestreo de egresados de todas las titulaciones
impartidas por la ULPGC, a los que se encuesta telefénicamente 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. Laencuesta a egresados de la ULPGC se realiza, una vez al afo, a los titulados que
disten al menos tres afos 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 de sexo, titulacion y afio

académico. Los resultados que se obtengan debido a su representatividad
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n PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
DE GRAN CANARIA LA ULPGC

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
informacién 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 realiza 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 afio 2008 se obtienen los datos de los
egresados hasta el afio 2005.

En este caso se realiza 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 ocupacion, 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
competencias requeridas a los titulados, grado de satisfaccion con los titulados de la
ULPGC, conocer la situacion de los titulados en las empresas (tipos de contratos,
puestos que ocupan, departamentos que ocupan, formacién ...), déficit que
encuentran en los titulados. Se extrae una muestra del censo de empresas de la

Comunidad Canaria seleccionandose por rama de actividad.

Los resultados de estos estudios, que esta previsto continlen anualmente, se difunden 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.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Coordinador del Observatorio de Empleo de la ULPGC procede, anualmente, a la revisién
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallen los

puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
LA ULPGC

El Coordinador del Observatorio de Empleo de la ULPGC informa de la implantacion de este
procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de la
implantacion a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en

general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Evidencia Soporte Responsable VIS d.?
conservacion
Modelos de Encuestas Papel / Informéatico Observatorio fe 6 afios
empleo
Informe Técnico General de satisfaccion Papel / Informatico Observatorio de 6 afios
a egresados P empleo
Inform_e _ Tecnlco_ por  area de Papel / Informatico Observatorio de N
conocimiento de satisfaccion a egresados empleo 6 afios
Anni Observatorio de
Informe Técnico General de cruce de -
datos con el SCE Papel / Informatico empleo 6 afios
Informe Técnico por Centro y Titulacion | 5.1/ |nformatico Observatorio de
de cruce de datos con el SCE P empleo 6 afios
Informe Técnico General de safisfaccion | o /e i Observatorio de
de empleadores P empleo 6 afios
Informe Técnico por Centro y Titulacion | o\ /e i Observatorio de
de satisfaccién de empleadores P empleo 6 afios
Documentos acreditativos de la difusion . f Observatorio de ~
Papel e informatico 6 afios
de los resultados empleo
Informe de revision del procedimiento Papel e informatico Obszrr\rl]?)tlggo de 6 afios
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes Agentes
externos
Vicerrectorado con
competencias en X X
estudiantes
Comité Técnico X X
Observatorio de
Empleo de la X X
ULPGC
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
LA ULPGC

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional de seguimiento a la insercién laboral

Informe Revision
y mejora del

Inicio

procedimiento
(F02-PI13)

® Real Decreto 1393/2007.

® Ley Orgéanica 15/1999 de 13
de diciembre de Proteccién
de Datos de Caréacter
Personal (LOPD)

v
Elaboracion de estudios de
insercion laboral de los
titulados de la ULPGC

Datos OBECAN

Observatorio de Empleo

}

Planificacion de los estudios

Observatorio de Empleo

\_/\

Perfiles
profesionales de

) J

Realizacion de estudios

los egresados

\—/\

Demandas de las
Unidades

Observatorio de Empleo

oss

\_/\

PI13

v
Difusién de datos

Observatorio de Empleo

v
Revision del procedimiento y
rendicion de cuentas

Coordinador del Observatorio
de Empleo de la ULPGC

Fin
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

LA ULPGC

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE

Procedimiento de seguimiento a lainsercién laboral (encuestas a egresados)

PI13

Y

Elaboraciéon de la encuestas y
célculo de la muestra

Observatorio de Empleo

v

Revisién del borrador de la
encuesta y del célculo de la
muestra

Comité técnico

SI

|

Realizacion de la encuesta.

Observatorio de Empleo

.
Explotacion de resultados y
Andlisis técnico

Observatorio de Empleo

R0O2 de 22/02/2012

Modelo de
encuesta

Informe técnico
General

.

Informe técnico
por area de
conocimiento

o«
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DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
LA ULPGC

Procedimiento de seguimiento a la inserciéon laboral (cruce de datos con SCE)

PI13

Cruce de datos entre las
fuentes de SCE y GA de la
ULPGC

Observatorio de Empleo

.
Creacion de variables
determinantes

Observatorio de Empleo

Informe técnico

»> General

h
Realizar informes del ¥/—\
resultado del cruce de datos
entre el SCE y GA de la

ULPGC ] Informe técnico
.| de cada Centro/

Observatorio de Empleo g Titulacion
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DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
LA ULPGC

Procedimiento de seguimiento a la insercion laboral

(encuestas a empleadores)

PI13

Elaboracion de la encuestas y
célculo de la muestra

h J

Observatorio de Empleo

v

Revision del borrador de la
encuesta y del calculo de la
muestra

Comité Técnico

Validacion

SI

l

Realizacion de la encuesta.

Observatorio de Empleo

A

Explotacion de resultados y
Andlisis técnico

Observatorio de Empleo

R0O2 de 22/02/2012

Modelo de
encuesta

Informe técnico
General

\-/\

Informe técnico
de cada Centro/
Titulacién

\_/_\
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n PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO DE LA INSERCION LABORAL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL COORDINADOR DEL OBSERVATORIO DE EMPLEO DE
DE GRAN CANARIA LA ULPGC

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO

DE LA INSERCION LABORAL.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Coordinador del Observatorio de Empleo
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO VIRTUAL DE
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO
VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION DE

LAULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI14

NUmero Fecha

Justificaciéon

00

22-02-12

(Cl 2012-01)

Edicion Inicial. Disefio del procedimiento por el Gabinete de
Evaluacion Institucional. Primera circular informativa del 2012

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 06/09/2010

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 06/11/2010

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 01/01/2012

Fecha: [/ /
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO
VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION DE
DE GRAN CANARIA LAULPGC
1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir la sistematica por la cual se generan espacios
virtuales para la ensefianza no presencial en la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
(ULPGC) con el propésito de asegurar una adecuada implantacion de la actividad formativa

no presencial.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las Titulaciones con caracter no presencial de la
ULPGC y se aplica cuando asi lo determine la Direccién de la Estructura de Formacion.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= 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).
= Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.
De la ULPGC
= Reglamento de la Estructura de Teleformacion de la ULPGC. Aprobado por el
Consejo de Gobierno el 1 de abril de 2005 y modificado por el Consejo de Gobierno
del 2 de febrero de 2007.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los proyectos de Titulo que se impartan en modalidad no presencial son asignados por el
Vicerrectorado con competencias en Ordenacion Académica a la Estructura de
Teleformaciéon ULPGC (ETULPGC) para su implantacion. Esta implantacion la ETULPG se

organiza de la siguiente forma:
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VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

Todas

El Equipo Directivo de la ETULPGC asignha un coordinador de Titulacion a cada

proyecto de Titulo.

La unidad de apoyo de la ETULPGC, en coordinacion con el Servicio de Informética
y Comunicacién, se asegura de preparar y gestionar todos los recursos tecnolégicos
para el desempefio de la docencia que, en primer lugar, se trata de activar los
diferentes espacios del entorno virtual y dar acceso a los gestores de contenidos de

los mismos.

El coordinador de cada Titulo establece los tramites necesarios para la planificacion
de la docencia en coordinacion con las unidades de la universidad implicadas en el
proyecto de Titulo. Esto implica las actividades relacionadas con la programacion
académica, asignacién de profesores tutores, elaboracién de materiales y disefio de

contenidos del entorno virtual.

El Secretario de la ETULPGC se asegura de que se planifiquen e incluyan en el
entorno virtual otros servicios académicos necesarios para los estudiantes

universitarios tales como la orientacién y movilidad del estudiante no presencial.

La unidad de apoyo de la ETULPGC, en coordinacion con el Servicio de Informéatica
y Comunicacion, da el acceso a los estudiantes al entorno virtual asi como a los
diversos servicios institucionales. Esta unidad es la responsable de gestionar el

correcto funcionamiento del entorno virtual.

estas actividades se definen, concretamente, en diferentes procedimientos e

instrucciones de trabajo propios de este servicio, las cuales posibilitan el desarrollo del

entorno virtual de cada Titulacion no presencial de la ULPGC. La ETULPGC, a través de

diferentes normativas, procedimientos e instrucciones especificas para esta unidad, es

también responsable de los procesos de desarrollo de la ensefianza y la evaluacién de

estudiantes no presenciales.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en Calidad de la ETULPGC, procede a la revision de este

procedimiento, cada curso académico que se aplique, obteniéndose como evidencia un

informe donde se detallan los puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora (en su

caso) sobre la implantacion de la ensefianza no presencial.

PI14
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO

VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

LAULPGC

RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION DE

El Director de la ETULPGC informa de la implantacién de este procedimiento a la Comision

de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de la implantacién a los diferentes

grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de

procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
L ] Soporte de ] Tiempo de
Identificacién del registro archivo Responsable custodia conservacion
Documentos acreditativos .
; Papel / Secretario de la .
dgl Campus Virtual dg cada informatico ETULPGC 6 afos
Titulacion no presencial.
Subdirector con
Informe de revision del Papel / competencias en ~
- . s . 6 afios
procedimiento informatico calidad de la
ETULPGC
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables ) Agentes
PDI PAS Estudiantes externos
Direccion de la
ETULPGC X
Subdirector de
Titulacion de la X
ETULPGC
Secretario de la X
ETULPGC
Unidad de apoyo de
la ETULPGC X
Subdirector con
competencia en
Calidad de la X
ETULPGC
PI14 RO0 de 22/02/2012 Pagina5de 7




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO
VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION DE
DE GRAN CANARIA

LAULPGC

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la gestion del entorno virtual de las ensefianzas

no presenciales

Informe de

Inicio

»

revisién del

procedimiento

® Reglamento de la Estructura de
Teleformacién de la ULPGC. Aprobado
por el Consejo de Gobierno el 1 de abril
de 2005 y modificado por el Consejo de
Gobierno del 2 de febrero de 2007.

Proyecto de Titulo
no presencial

PI14

A

Asignacién de Subdirector de
Titulacion

Direccién de la Estructura de
Teleformacién de la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria
(ETULPGC)

A

Alta de aulas para Titulaciones no
presenciales en el Campus Virtual de
la ULPGC

Unidad de apoyo de la ETULPGC

Organizaciéon y publicacién de
contenidos de las aulas no
presenciales

Seleccién, contratacion y
asignacion de profesores
tutores

Subdirector de la Titulacién

Planificacion de la ensefianza
y elaboracién de materiales
didacticos de la ensefianza

no presencial

Organizacion y publicacién de
contenidos relacionados con otros
servicios académicos para
estudiantes

Plan de Orientacién al
Estudiante de ensefianza no
presencial

Secretario de la ETULPGC

Programa de movilidad para
estudiante de ensefianza no
presencial

Dar acceso a los estudiantes a los
servicios del Campus Virtual de la
ULPGC

Servicio de Informatica y
Comunicaciones

v

Dar acceso a los estudiantes al
entorno Virtual, mantenimiento y
gestion de incidencias técnicas

Unidad de apoyo de la ETULPGC

v

Revisién del procedimiento y
rendicién de cuentas

Director de la ETULPGC/ Subdirector
con competencias en Calidad de la
ETULPGC

ROO0 de 22/02/2012
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA GESTION DEL ENTORNO
VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION DE
DE GRAN CANARIA LAULPGC
10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
GESTION DEL ENTORNO VIRTUAL DE ENSENANZAS NO PRESENCIALES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Subdirector con competencias en Calidad de la Estructura de Teleformacion
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES TUTORES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA DE LA ULPGC

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION DE

PROFESORES TUTORES
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION

DE PROFESORES TUTOR

ES

RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION

DE LA ULPGC

RESUMEN DE REVISIONES - PI15

Numero Fecha Justificacion
Disefio inicial del procedimiento institucional. Adaptacion del
00 22.02-12 |procedimiento de apoyo de la Estructura de Teleformacion de
la ULPGC para su conversién a procedimiento institucional.
Primera circular informativa del 2012 (Cl 2012-01)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 06/09/2010

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 06/11/2010

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 15/01/2012

Fecha: [/ /
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n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA

DE PROFESORES TUTORES

DE LA ULPGC

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir los criterios y mecanismos para asignhar los

profesores tutores necesarios para desarrollar la ensefianza no presencial, con el propdésito

de asegurar que el nuevo personal dispone de la cualificacion y competencias necesarias

para el

desarrollo de la actividad académica.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta exclusivamente a las ensefianzas en modalidad no presencial de

la ULPGC y se aplica cada vez que lo considere la Direccion de la Estructura de

Teleformacion.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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

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).

Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre por el que se establece la ordenaciéon de

las enseflanzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

Reglamento de la Estructura de Teleformacion de la ULPGC. Aprobado por el
Consejo de Gobierno el 1 de abril de 2005 y modificado por el Consejo de Gobierno
del 2 de febrero de 2007.

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los

Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (22 de febrero de 2012).

4. DEFINICIONES

Teleformacién: hace referencia a la formacién a distancia utilizando tecnologias de la

informacioén y comunicacion.

PI15
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n PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA DE LA ULPGC

DE PROFESORES TUTORES

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Es indudable que una adecuada seleccion del personal docente es esencial para el logro de

los obj

etivos de calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje. Los criterios para la

seleccion de los tutores encargados de la docencia en la modalidad no presencial son

establecidos por los Coordinadores de cada titulacion. Para la seleccién de estos tutores es

de obligado cumplimiento que se dé preferencia al personal académico de la ULPGC, que

se tenga acreditacion para el area de conocimiento por parte de la ACECAU o la ANECA y,

en cualquier caso, que sean profesionales de reconocido prestigio en su campo académico

o profesional con venia docendi. Asimismo, corresponde a los Coordinadores de cada

titulacién pertenecientes a la Estructura de Teleformacion de la ULPGC (ETULPGC)

proponer candidatos para cubrir las asignaturas de su titulacion y, para ello:

PI15

Cada Subdirector notifica a los Departamentos de la ULPGC, segun las areas de
conocimiento correspondientes a cada asignhatura, las vacantes existentes en la
docencia en la estructura de teleformacién y recaba a los candidatos para asumir esa
docencia.

En caso de no encontrarse candidatos idoneos se procede a comunicar dichas
vacantes a otros Departamentos de la ULPGC en funcién de su afinidad a dicha area
de conocimiento.

Si no existiesen candidatos adecuados entre los profesores de la ULPGC, los
Subdirectores difunden las vacantes de forma externa segun los ambitos sociales
relacionados con los criterios de cada vacante.

Los candidatos son propuestos siempre cumpliendo los criterios anteriores,
correspondiendo la valoracion inicial de su idoneidad al Subdirector correspondiente.
Las propuestas de personal de cada titulacion son comunicadas a la Direccion que
las recopila, aprueba y eleva a la direccion de la ULPGC.

La documentacién relativa a los candidatos son remitidas al Vicerrectorado con
competencias en personal docente para la verificacion de la venia docendi y, en su
caso, otorgamiento de dicha venia docendi.

Todas las propuestas son remitidas al Vicerrectorado con competencias en
Ordenacion Académica para su aprobacion.

La contratacion del personal docente en la estructura de teleformacion de la ULPGC

corresponde al Vicerrectorado con competencias en Ordenacion Académica. Este
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES TUTORES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA DE LA ULPGC

Vicerrectorado registra a los profesores tutores en las bases de datos

correspondientes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en Calidad de la ETULPGC procede, anualmente, a la
revision de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan
los puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora (en su caso) sobre la implantacion de

la ensefianza en modalidad no presencial.

El Director de la ETULPGC informa de la implantacién de este procedimiento a la Comision
de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de la implantacion a los diferentes
grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el resto de

procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia C;?:R/c;gign
Propuesta de vacantes Papel / informatico Secretaria del centro 6 afos

Definicién de criterios de

seleccion segun cada Papel / informatico Secretaria del centro 6 afios
vacante

Documentos acreditativos

de la difusion de las Papel / informéatico Secretaria del centro 6 afos
vacantes

Documentos acreditativos Vicerrectorado con

de la resolucion de las Papel / informéatico competencias en ordenacion 6 afos
vacantes académica

Vicerrectorado con
Contratos de Personal Papel / informatico competencias en ordenacion 6 afos
académica

Vicerrectorado con
Registro de Personal Papel / informatico competencias en ordenacion 6 afos
académica

. - Subdirector con ~
Papel / informéatico . . 6 afos
competencias en Calidad

Informe de revision del
procedimiento
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES TUTORES

RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE LA ULPGC

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés

Responsables

Grupos de interés representados

Agentes

PDI PAS Estudiantes
externos

Vicerrectorado con
competencias en
ordenacion
académica

Vicerrectorado con
competencias en
personal docente

Direccion de la
ETULPGC

Subdirector de
Titulacion de la
ETULPGC

Subdirector con
competencias en
Calidad de la
ETULPGC

PI15
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES TUTORES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA DE LA ULPGC

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la seleccion y contratacion de Profesores
Tutores

Informe de
revision del >
procedimiento v
l Andlisis de necesidades de
profesores tutores
T e —— Subdirectores de Titulacién
Teleformacion de la ULPGC. Aprobado
por el Consejo de Gobierno el 1 de abril Definicién de los criterios de
de 2005 y modificado por el Consejo de seleccién de profesores tutores
Gobierno del 2 de febrero de 2007.
®Reglamento para el Modelo Marco del Rg Subdirectores de Titulacion

Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria. (15 de enero de 2012)

Proyecto de Titulo
peleiesencial Difusiéon de las vacantes al drea de

»| conocimiento correspondiente a cada

asignatura de proyecto de Titulo

Subdirectores de Titulacién

., Se cubren las vacantes?

Difusién de las vacantes a otros

departamentos de la ULPGC con

afinidad al area de conocimiento
correspondiente a cada asignatura

Si

l Subdirector de la Titulacion
Aprobacién de candidatos Si ., Se cubren las vacantes?
Direccién de la ETULPGC
No
v

Difusion de las vacantes de forma
externa a la universidad

Subdirector de la Titulacion
No.

Si

Verificacion V;nia Docenti o
otorgamiento de la misma
Vicerrectorado con competencias en
personal docente

Aprobacién de candidatos

Vicerrectorado con competencias en
ordenacién académica

L No

Si

\ 4 Registro de profesores
Contratacion y registro de profesores tutores
tutores g

Vicerrectorado con competencias en
ordenacién académica

Revisién del procedimiento y
rendicién de cuentas
Director de la ETULPGC y Subdirector
con competencias en Calidad de la
ETULPGC

Fin
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA SELECCION Y CONTRATACION
DE PROFESORES TUTORES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: EL DIRECTOR DE LA ESTRUCTURA DE TELEFORMACION
DE GRAN CANARIA DE LA ULPGC
10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
SELECCION Y CONTRATACION DE PROFESORES TUTORES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en Calidad de la ETULPGC

PI15 RO0 de 22/02/2012 Pagina 8 de 8



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD
RESUMEN DE REVISIONES - PI16
NUmero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Disefio del procedimiento por el Gabinete de
00 22-02-12 | Evaluacion Institucional. Primera circular informativa del 2012

(Cl 2012-01)

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

Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e

Institucional Institucional Innovacién Educativa

Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: 18/11/2011

Fecha: 01/12/2011 Fecha: 01/01/2012

Fecha: [/ /

PI16

ROO de 22/02/2012 Pagina 2 de 9




PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que
se planifica y despliegan los procesos de medicion de la satisfaccién de los grupos de
interés internos en la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC), con el
propdsito de garantizar que la opinién de todos los grupos de interés internos sea conocida

y valorada en las evaluaciones institucionales y planes de mejora de la ULPGC.

2. ALCANCE

La medicion de la satisfaccion se aplica a cualquier grupo de interés interno de la ULPGC
cuando asi lo considere el Vicerrectorado con competencias en Calidad.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.
De la ULPGC
= Manual de procedimiento del Programa DOCENTIA-ULPGC (25 de julio de 2011).
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los

Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (22 de febrero de 2012).

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) lleva a cabo estudios de la satisfaccion de los
miembros de la comunidad universitaria para obtener los resultados de la actividad
académica y de la implantacién de procesos de calidad. Para ello, procede como se
especifica a continuacion:

1. El GEI, a propuesta del responsable, elabora un informe en el que se especifica las

necesidades de realizar estudios de satisfacciobn en funcibn de la normativa
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION

IDAD DE LAS PALMAS

\N CANARIA RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

universitaria, los programas de calidad en desarrollo y las demandas de los miembros

de |

a comunidad universitaria.

2. El Vicerrectorado con competencias en Calidad, atendiendo al informe, establece una

planificacion general de los estudios que se tienen que realizar para el afio académico y

comunica esta planificacion a las unidades de la Universidad implicadas.

3. Dependiendo del tipo de estudios se actla segun se realiza de manera periddica o

puntual, tal y como se detalla a continuacion:

3.1.

3.2.

Si el estudio a realizar es sisteméatico (se realiza periédicamente) el GEI elabora o
actualiza el instrumento de medicion atendiendo a las caracteristicas del tipo de
estudio (normativas o programas de calidad asociados). El Vicerrectorado con
competencias en calidad revisa el instrumento y, a continuacién, se procede
dependiendo del objeto de medicién:

a. En el caso de que el objeto de la medicion es la “actividad docente” la
Comision de Seguimiento del Procedimiento DOCENTIA-ULPGC aprueba el
documento y, posteriormente, el Consejo de Gobierno de la Universidad, tal
y como se especifica en el Manual de Procedimiento del DOCENTIA-
ULPGC. A continuacién, el GEI comunica los objetivos, periodos e
instrucciones a los Coordinadores de Calidad de los Centros Universitarios.

b. En el caso de que el objeto de la medicién sea otro tipo de actividades, el
GEI comunica los objetivos, periodos e instrucciones a los responsables del
area de calidad en las unidades implicadas.

Si el estudio a realizar es puntual (no se realiza periédicamente) el GEl y la unidad
implicada realizan una planificacion especifica del estudio. Una vez aprobada la
planificacion por el Vicerrectorado con competencias en Calidad, el GEI disefa el
estudio e instrumentos de medicibn que son, igualmente, revisados por el
Vicerrectorado. Los objetivos, periodos, e instrucciones se comunican a los

responsables del proyecto en la unidad implicada.

4. Dependiendo del tipo de instrumento se actla de la siguiente manera:

4.1.

4.2.

PI16

Si el instrumento es virtual, por ejemplo una encuesta en linea, la difusion del
proceso recae tanto en el GEI como en las unidades implicadas, las cuales adoptan
las medidas necesarias para fomentar la participacion en el estudio. Los datos se
recaban a través del aplicativo en linea que gestiona el GEI.

Si el instrumento es de campo, por ejemplo un grupo de discusién, una encuesta

presencial, etc. la unidad implicada programa la aplicaciéon del instrumento (fechas,
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espacios, materiales, horarios...), en los casos que proceda, el GEI realiza la
formacion de las personas responsables de aplicar el instrumento y la unidad
implicada es la responsable tanto de la difusién del proceso como de su aplicacion,
recabando asi los datos.
5. Los datos obtenidos son analizados por el GEI, quien elabora los informes pertinentes.
6. El Vicerrectorado con competencias en calidad revisa los informes y los difunde a los
diferentes grupos de interés.

6. SEGUIMENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicerrector con competencias en Calidad, a través del GEI, procede a la revision de este
procedimiento, cada afio que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento.

El Vicerrector con competencias en Calidad informa de la implantacion de este
procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de la
implantacién a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
e . Soporte de ] Tiempo de
Identificacién del registro archivo Responsable custodia conservacion
Planlf_lcacmn ge_neral_(?e los _ Papgl_/ GEI 6 afios
estudios de satisfaccion informatico
Planificacion especifica de estudios Papel / ~
. ., e . . GElI 6 afios
de satisfaccion no periddicos informatico
Ins_trume_n,tos de medicion de la ' Pape’l_/ GEI 6 afios
satisfaccion informatico
Documentos acreditativos de la Papel /
difusion de los procesos de . Pel GEl 6 afios
" informatico
medicion de los resultados
Inf(_)rmes_(lje resultados de ' Pape’l / GEI 6 afios
satisfaccion informatico
Documentos acreditativos de la Papel / ~
. . - GElI 6 afios
difusion de los resultados informéatico
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Identificacion del registro

Soporte de

archivo Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Informe de revision y mejora del
procedimiento

Papel /

. . GEl
informatico

6 afios

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés

Responsables

Grupos de interés representados

PDI

PAS Estudiantes

Agentes
externos

Consejo de
Gobierno de la
ULPGC

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Comision de
Seguimiento del
procedimiento
DOCENTIA-ULPGC

Gabinete de
Evaluacién
Institucional

Unidades de la
ULPGC

PI16
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para la Medicion de la Satisfaccién

Informe de
revision y

mejora del
rocedimiento,

® Reglamento para el Modelo
Marco del Sistema de Garantia
de Calidad de los Centros de
La Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria.

® Manual de procedimiento del
Programa DOCENTIA-ULPGC

Demandas de la
comunidad

universitaria

v
Andlisis de necesidades de estudios de la
satisfaccion de los miembros de la comunidad

Institucional

Direccién del Gabinete de Evaluacion

v

satisfaccion

Planificacion general de los estudios de

Vicerrectorado con competencias en Calidad

universitaria

iiPuntual

ULPGC implicadas

Comunicacién de la planificacién de los
estudios de satisfaccion a las unidades de la

Vicerrectorado con competencias en Calidad

Planificacion especifica del
estudio de satisfaccion

Gabinete de Evaluacion
Institucional (GEI) y unidad
implicada

v

Aprobacion de la planificacion

Planificacion de
estudios de

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

satisfaccion

Si
v

Otros

de medicion

Disefio del estudio e instrumentos

GEI

Revision del estudio e
instrumentos de medicién

Instrumento para
la medicion de la

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

satisfaccion

¢ Tipo de estudio?

Sistemético

Elaboracioén del instrumento para
medir la satisfaccion

Gabinete de Evaluacion
Institucional (GEI)

v

Revision del instrumento

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

;,Objeto de medicion?

Actividad Docente

Aprobacién del Instrumento

Comisién de Seguimiento del
Procedimiento DOCENTIA-
ULPGC

Si
. 2

Aprobacién del Instrumento

Consejo de Gobierno de la
ULPGC

A

Comunicacién de objetivos,

periodos e instrucciones del
estudio a las unidades

PI16

implicadas

I E—

GEI
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=
&

Procedimiento Institucional para la Medicién de la Satisfaccién

¢ Tipo de instrumento?

Programacion de la aplicacion en
la unidad

Unidad vinculada

Difusién del proceso de aplicacion

Formacién para aplicar el GEl y unidad vinculada
instrumento de medicién

GEI

v

Difusion del proceso de aplicacion

Unidad vinculada 4
¢ Obtencion de datos
Aplicacién del instrumento GEI

Unidad vinculada

v
Andlisis de datos y elaboracién de
informes técnicos

GEI

!

Revisiéon de los informes técnicos

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

i Informes técnicos con

Difusién de los Informes técnicos ————— los resulte_qus de la
medicid

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

Revision del procedimiento y
rendicién de cuentas
Vicerrectorado con competencias
en calidad y GEI
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

MEDICION DE LA SATISFACCION.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El responsable del Gabinete de Evaluacion Institucional
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RESUMEN DE REVISIONES - PI17

Numero Fecha Justificacion
Edicion inicial. Creacion del documento (Primera circular
00 22-02-12 informativa del 2012, Cl 2012-01).

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 18/11/2011

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 01/12/2011

Vicerrectorado con

Fdo:

competencias en calidad

Fecha: 15/01/2012

Fecha: [/ /
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que
se planifican, ejecutan y revisan las auditorias institucionales de calidad en la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria, con el propésito de examinar y evaluar que se cumplan los
procedimientos del Sistema de Garantia de Calidad o cualquier otro Programa de Calidad en
el que participe un Centro o Unidad de la ULPGC.

2. ALCANCE

Las auditorias de calidad afectan a todos los Centros o Unidades de la ULPGC que tengan
implantado un Sistema de Garantia de Calidad o participen en algun otro Programa de
Calidad apoyado por el Vicerrectorado con competencias en calidad y se aplica cuando asi

lo determine dicho Vicerrectorado.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa
= Norma ISO 19011. Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la
calidad y/o ambiental.
= Norma ISO 9000:2005 Conceptos y vocabularios.
= Norma ISO 9001:2008 Requisitos.
= Programa AUDIT elaborado por ANECA, AQU y ACSUG.
= Normativa de los Programas de Calidad.
De la ULPGC
» Reglamento del SGC. Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de
Calidad de los Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (22 de
febrero de 2012).

4. DEFINICIONES

Auditoria institucional de Calidad: Revision establecida desde el Vicerrectorado con
competencias en calidad para determinar si las actividades y los resultados relativos a los
procesos cumplen con los requisitos preestablecidos, si se aplican de forma efectiva y

alcanzan los objetivos previstos.
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Programa Anual de Auditoria: Conjunto de una o mas auditorias planificadas para el afio
académico, el programa tiene el propdsito de organizar e informar las caracteristicas y
objeto de cada una de las auditorias que se desarrollardn respecto a los programas de

calidad.

Plan de Auditoria: Descripcion de las actividades y de los detalles que seguira el equipo

auditor durante el proceso de auditoria.

Auditado: Centro o Unidad que es auditada.

Equipo Auditor: Grupo de personas con competencias para llevar a cabo una auditoria.

No Conformidad: Especificacion documentada y argumentada del incumplimiento de un
requisito por parte de un evaluador externo competente en la gestion del Centro en sus
diferentes actuaciones (administracién, calidad, docencia, etc.). Se incluyen, en esta
definicion, las enmiendas realizadas a los proyectos y seguimiento de los Titulos, Centros,

etc.

No Conformidad potencial: Se entiende como tal, la deteccibn y comunicacion
documentada de una posible No-Conformidad, por parte tanto de un evaluador externo al
Centro como de cualquier miembro de la comunidad universitaria. Se incluyen, en esta
definicion, las propuestas de mejora realizadas a los proyectos y seguimiento de los Titulos,

Centros, etc.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir para la elaboracién o actualizacién y ejecucion de las auditorias

institucionales de calidad consiste en los siguientes procesos que se detallan a continuacion.
Proceso para establecer o actualizar el Programa Anual de auditorias de calidad en la
ULPGC. El Vicerrectorado con competencias en calidad elabora o actualiza, anualmente, los

programas de auditorias de calidad de acuerdo con la planificacion establecida.

Proceso de planificacion de cada uno de los planes de auditoria de calidad institucional.

Este proceso se desarrolla a través de las siguientes etapas:
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o Seleccion del Equipo Auditor.

o Solicitud de la documentacién aplicable.

o Elaboracion del Plan de auditoria.

o Notificacion del Plan de auditoria al Centro o Unidad a auditar.

o Preparacion del material y revision de los documentos necesarios para

desarrollar la auditoria.

Proceso de ejecucion de la auditoria. En este proceso intervienen las siguientes fases:
o Visita al Centro o Unidad y toma de contacto con sus miembros.
o Recopilacién y verificacion de la informacion.
o Valoracion final de la auditoria.

o Elaboracion y presentacion del informe de no conformidades.

Tras el desarrollo de las auditorias, tanto el Vicerrectorado con competencias en calidad
como el centro o unidad objeto de auditoria informa sobre los resultados de las mismas. Las
unidades auditadas se comprometen, en el caso que procediera, a desarrollar las acciones
necesarias para subsanar las no conformidades detectadas, objeto de su competencia.
Ademas, estas no conformidades son objeto de revision en las siguientes auditorias o

procesos de revisién institucional.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicerrector con competencias en calidad procede a la revision de este procedimiento,
cada afio que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los
puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion del

procedimiento.

El Vicerrector con competencias en calidad informa de la implantacion de este
procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados a los
diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en general), junto con el
resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la mejora de este

procedimiento.
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7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivos de Evidencias
e . Soporte de . Tiempo de
Identificacién del Registro archivo Responsable custodia conservacion
Programa Anual de Auditorias de Papel / Vicerrectorado con competencias 6 af
afos
Calidad informéatico en calidad
o ) Papel / Vicerrectorado con competencias
Plan de auditoria de calidad ) » ) 6 afios
informéatico en calidad
) ) Papel / Vicerrectorado con competencias \
Plantilla de auditores ) . ] 6 afos
informéatico en calidad
o . Papel / Vicerrectorado con competencias .
Notificacién de la auditoria ) » ) 6 afios
informéatico en calidad
Documento de alegaciones de la Papel / Vicerrectorado con competencias 6 af
afos
auditoria informéatico en calidad
) o Papel / . - .
Lista de verificacion ) » Equipo Auditor 6 afios
informatico
Centro o Unidad auditada/
] o Papel / X ) .
Informe final de auditorias ) " Vicerrectorado con competencias 6 afos
informatico ]
en calidad
Documento en el que se acredite la ] ]
o Papel / Vicerrectorado con competencias .
difusion de los resultados del ) . ) 6 afios
o informatico en calidad
procedimiento
Informe de revision del Papel / Vicerrectorado con competencias 6 af
afos
procedimiento informatico en calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~9entes
externos
Vicerrectorado con X X
competencias en calidad
Equipo Auditor X X X X
Centro o Unidad a X X X
auditar
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9. FLUIOGRAMA

Procedimiento Institucional de Auditoria de Calidad

- Norma ISO
19011:2002 ]

Inicio

Pl 17

-Informe de
Revision y

mejora del
Rrocedimientd

- Programas
de Calidad

- SGC de
Centros

- Programas
de Calidad

- SGC de
Centros

-No
‘conformidades
, Acciones
Correctivas y
Preventiva;

-Informe de
Resultados del
SGC del Centro

-Informe de
Revisién y
mejora de los
Procedimientos
del Centro

-Informe de
Revision y
mejora de los

Procedimientos

stitucionales

Vicerrectorado con competencias en calidad

Elaborar/actualizar el Programa Anual de
auditorias de calidad

v

Difusion del Programa Anual de Auditoria

Vicerrectorado con competencias en calidad

v

Seleccién del Equipo Auditor

Vicerrectorado con competencias en calidad

Solicitar documentacién necesaria a la Unidad a
auditar

Vicerrectorado con competencias en calidad

Programa Anual
de Auditorias
de Calidad

Elaboracion del Plan de Auditoria

Equipo Auditor

Notificar el Plan de Auditoria a la unidad a auditar

Vicerrectorado con competencias en calidad

nidad a auditar
Plan de auditoria?

Remitir alegaciones al respecto y acordar las
modificaciones con el Vicerrectorado con
competencias en calidad

Centro/ Unidad a auditar

Preparaciéon del material y revision de
documentos para el desarrollo de la visita

Equipo Auditor

v

Visita y toma de contacto con los miembros
responsables del Centro/Unidad a auditar

Equipo Auditor

v

Recopilacion y verificacion de la informacién

Equipo Auditor

v

Valoracioén y conclusién de la auditoria respecto a
los criterios establecidos

Equipo Auditor

v

Presentacion de la valoracién a los responsables
del Centro/Unidad auditada

Equipo Auditor

v

Elaboracién de informe de No Conformidades

Equipo Auditor

Plan de
Auditoria de
calidad

Informe final de
auditorias. No
Conformidades

Envio del Informe Final de Auditoria con las No
Conformidades al responsable del Centro/Unidad
auditada

Vicerrectorado con competencias en calidad

Revision del procedimiento y rendicion de
cuentas

Vicerrector con competencias en calidad

ROO de 22/02/2012
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10. ANEXO

10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL
DE AUDITORIAS DE CALIDAD

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Vicerrector con competencias en calidad
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PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA EL DISENO O MODIFICACION DE LA
OFERTA FORMATIVA OFICIAL
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RESUMEN DE REVISIONES - PI18

NUumero Fecha

Justificacion

00

22-02-12

Edicion Inicial del procedimiento institucional. Anteriormente
este procedimiento era responsabilidad del Centro
(Reglamento del 4 de junio de 2008 y circulares informativas CI
2008-01, CI 2008-02, Cl 2008-03 y Cl 2009-01) y actualmente
es responsabilidad del Vicerrectorado con competencias en
ordenacién académica. (Cl 2012-01)

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 18/11/2011

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 01/12/2011

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 01/01/2012

Fecha:

!
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El objeto del presente procedimiento es describir la sistematica que se lleva a cabo para la
elaboracion o madificacion de titulos universitarios oficiales con el propdsito de garantizar

el disefio inicial o sus posteriores modificaciones se realizan conforme la normativa vigente.

2. ALCANCE

Los procesos de disefio del proyecto de titulacion afectan a las enseflanzas de Grado,
Master y Doctorado, de validez en todo el territorio nacional y de la Unién Europea, y que
vayan a ser implantadas en la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC)
siguiendo las lineas generales emanadas del Espacio Europeo de Educacion Superior
(EEES) y se aplica cada vez que asi lo determine el Vicerrectorado con competencias en

Ordenacion Académica.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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

= 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.

= 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).

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

= Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluaciéon para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.

= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

= ANECA (2008): Protocolo de evaluacion para la verificacion de titulos universitarios

oficiales.
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= ACECAU (2009): Requisitos y Criterios de Evaluacién para obtener la autorizacién
de la implantacion de las ensefianzas conducentes a la obtencion de los titulos

oficiales de la Comunidad Auténoma de Canarias.

De la ULPGC
= Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de la ULPGC del 4 de junio de
2008.

= Reglamento para el disefio y asignacion de asignaturas a &mbitos del conocimiento
en los titulos oficiales adaptados al EEES, del 4 de febrero de 2010.

= Reglamento por el que se regulan los cursos de adaptacion para titulos de grado
desde los titulos oficiales de diplomado, arquitecto técnico e ingeniero técnico

correspondiente a la anterior ordenacién universitaria, de 4 de marzo de 2011.

4. DEFINICIONES

No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para la elaboracion de un nuevo Plan de Estudios 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 Titulacién y Plan de

Mejora” si la titulacion anterior participo en el Plan Nacional de Evaluacion Institucional, etc.

A. PARA EL DISENO DE NUEVOS TiTULOS OFICIALES.

A continuacion, se relaciona el protocolo a seguir para elaborar y aprobar nuevas
propuestas de Titulos Oficiales adaptados al Espacio Europeo de Educacién Superior
(EEES):

l. Proposicion por parte de las Juntas de Centro de tres representantes, para constituir
las diferentes Comisiones de Rama, en el caso de los Titulos de Grado.
[I.  Proposicion por parte de las Juntas de Centro o Consejos de Institutos Universitarios

de Investigacion de los miembros de las Comisiones de Titulo, en las que pueden estar
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VI.
VII.

VIII.

representados los Colegios Profesionales, Asociaciones profesionales u otras
organizaciones, asi como las especificaciones que consideren oportunas.

Constitucion, por parte de las Juntas de Centro o Consejos de Institutos Universitarios
de Investigacion, de las Comisiones de Titulo.

Asesoramiento a las Comisiones de Rama y Comisiones de Titulo, por parte del
Vicerrectorado de Ordenacion Académica y EEES. A dichas comisiones se les
proporciona un dossier con informacion relevante para el disefio de los diferentes
Titulos.

Confeccion del Borrador de Titulo por parte de la Comisién de Titulo y remisién a los
Centros o Consejos de Institutos Universitarios de Investigacion para su debate. Dicho

Borrador debe 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.

Planificacién de las ensefanzas.

- o

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.

Estudio de las enmiendas por parte de la Comision de Titulo y elaboracién del
Anteproyecto de Titulo.

En caso de Titulos de Grado, envio del Anteproyecto de Titulo a la comision de Rama
correspondiente, la cual elabora un informe sobre las materias basicas, que queda
adjunto al Anteproyecto.

En el caso de que el Anteproyecto de Titulo Oficial proceda de una Titulacion Oficial

precedente (caso de conversiones de titulaciones anteriores al EEES), el Anteproyecto

! Elementos gue aparecen desarrollados en el R.D. 1393/2007 (Anexo |I. Memoria para la solicitud de

verificacion de Titulos Oficiales) y en el Protocolo de Evaluacion para la Verificacion de Titulos

Universitarios Oficiales, elaborado por ANECA.
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XI.

XII.
XIILI.

XIV.

XV.

XVI.

es revisado y aprobado por la Comision de Asesoramiento Docente (CAD) del Titulo
precedente. Asimismo, tanto las enmiendas hechas al Anteproyecto que, siendo
rechazadas por la Comision de Titulo, obtengan el apoyo de una tercera parte de los
miembros de la misma, como las que vayan avaladas por tres departamentos, o los
informes negativos de la Comision de Rama, pueden ser debatidas por esta CAD.
Posteriormente, esta CAD aprueba el Anteproyecto de Titulo Oficial.

Aprobaciéon del Proyecto de Titulo Oficial por la Junta de Centro y remision a la
Comisiéon de Titulos Oficiales y Propios delegada del Consejo de Gobierno de la
ULPGC.

La Comisién de Titulos Oficiales y Propios solicita un informe de calidad del Titulo al
Vicerrectorado con competencias en Calidad , al objeto de verificar que se cumplan los
protocolos descritos en el Manual del Sistema de Garantia de Calidad de los centros
de la ULPGC vy los requisitos de Calidad establecidos por el Vicerrectorado y las
Agencias Externas.

Remisién de toda la documentacién al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Una vez aprobada por Consejo de Gobierno, la documentacion es remitida al Consejo
Social para su aprobacién. Este solicita al Observatorio del Espacio Europeo de
Ensefianza Superior un informe valorativo sobre dicha propuesta como paso previo a
la aprobacion.

Una vez obtenida la aprobacion del Consejo Social, la propuesta de Titulo es enviada a la
Comunidad Auténoma para que se proceda a su verificacion por la ACECAU, segun la
normativa autonémica establecida para ello.

Una vez obtenida la autorizacion de la Comunidad Autonoma, la propuesta de Titulo es
enviada al Consejo de Universidades para que se proceda a su verificacion por ANECA,
segun la normativa nacional establecida para ello.

Tras la resolucion de verificacion del Titulo por parte del Consejo de Universidades, si
ésta es favorable, el Ministerio de Educacion eleva al Gobierno la propuesta para el
establecimiento del carcter oficial del titulo y su inscripcion en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

En el caso de resolucion de verificacion desfavorable, la ULPGC puede recurrir ante la

Presidencia del Consejo de Universidades, siguiendo los procedimientos descritos en la

normativa nacional.
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B. PARA LA MODIFICACION DE TiTULOS OFICIALES.

A continuacion se relaciona el protocolo a seguir para modificar Titulos Oficiales adaptados
al EEES:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Proposicion por parte de las Juntas de Centro de una comisién que desarrolle un
proyecto de modificacion del Titulo.

Confeccion del Borrador de modificacion del Titulo y difusion del mismo a los
miembros del Centro y Departamentos.

Presentacion de enmiendas en el plazo fijado por la Comision responsable de la
modificacion del Titulo.

Estudio de las enmiendas y elaboracion del anteproyecto de modificacion del Titulo.

En caso de Titulos de Grado y si procede, envio del anteproyecto de modificacion del
Titulo a la comision de Rama correspondiente, la cual elabora un informe sobre las
materias basicas, que queda adjunto al Anteproyecto.

Aprobacion del proyecto de modificacion del Titulo por la Junta de Centro y remision a
la Comision de Titulos Oficiales y Propios delegada del Consejo de Gobierno de la
ULPGC.

Aprobacion del proyecto de modificacion del Titulo por la Comision de Titulos
Oficiales y Propios.

Remision de toda la documentacién al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Una vez aprobada por Consejo de Gobierno, la documentacion es remitida al Consejo
Social para su aprobacion. Este solicita al Observatorio del Espacio Europeo de
Ensefianza Superior un informe valorativo sobre dicha propuesta como paso previo a
la aprobacién.

Una vez obtenida la aprobacion del Consejo Social, la propuesta de Titulo es enviada al
Consejo de Universidades para la aceptacion de la modificaciéon, segun la normativa
nacional establecida para ello.

Tras la resolucién de aceptacion de modificaciones del Titulo, el Vicerrectorado con
competencias en Ordenacién Académica y el Centro desarrollan las actuaciones de

difusion de las modificaciones a todos los grupos de interés.

En el caso de resolucion de aceptacion de modificaciones desfavorable, la ULPGC puede

recurrir ante la Presidencia del Consejo de Universidades, siguiendo los procedimientos

descritos en la normativa nacional.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicerrector con competencias en Ordenacion Académica procede a la revision de este
procedimiento, cada afio que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora (en su caso) sobre la ejecucion
del procedimiento.

El Vicerrector con competencias en Ordenacion Académica informa de la implantacion de
este procedimiento a la Comision de Calidad Institucional, la cual difunde los resultados de
la implantacion a los diferentes grupos de interés (comunidad universitaria y sociedad en
general), junto con el resto de procedimientos institucionales, y toma decisiones sobre la

mejora de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Spelils de Responsable custodia VIERE d.'?
archivo conservacion
Documento acreditativo de la constitucién Vicerrectorado con
"y Papel / . ~
de la Comisibn de Rama, en el caso de informatico competencias en 6 afnos
titulos de Grado Ordenacion Académica
Documento acreditativo de la constitucion Papel / Vlcerrectora_d 0 con o
. " ) - competencias en 6 afios
de la Comision de Titulo informatico i P
Ordenacién Académica
Documento acreditativo de la aprobacion del Vicerrectorado con
. . . Papel / . ~
Proyecto de Titulo Oficial del Consejo de . o competencias en 6 afos
: informatico it P
Gobierno Ordenacion Académica
Documento acreditativo de la aprobacion de Vicerrectorado con
o P Papel / . N
la modificacion del Proyecto de modificacion informatico competencias en 6 afios
de Titulo Oficial del Consejo de Gobierno Ordenacién Académica
Documento acreditativo de la aprobacion del Papel e Vlcerrectora_do con o
. s ; - . s competencias en 6 afos
Proyecto de Titulo Oficial del Consejo Social informatico e C
Ordenacion Académica
Documento acreditativo de la aprobacion del Vicerrectorado con
Y . e Papel / : =
Proyecto de modificacion de Titulo Oficial . - competencias en 6 afos
. . informatico i P
del Consejo Social Ordenacién Académica
Documento acreditativo de la Verificacion Papel / V(;gi:rict?r:?gos (;cr)]n Permanente
del Titulo Oficial por la ACECAU informatico pe P
Ordenaciéon Académica
Documento acreditativo de la Verificacion Papel / Vc'gfnrreectg)nrggz ce(:]n Permanente
del Titulo Oficial por la ANECA informatico pe D
Ordenacion Académica
Documento acreditativo de aceptacién de Vicerrectorado con
o T . Papel / )
las modificacién del Proyecto de Titulo informatico competencias en Permanente
Oficial por el Consejo de Universidades Ordenaciéon Académica
Papel / Vicerrectorado con
Proyecto de Titulo Oficial . pel. competencias en Permanente
informatico o P
Ordenacion Académica
Papel / Vicerrectorado con
Proyecto de Titulo Oficial modificado . pel. competencias en Permanente
informatico - P
Ordenacion Académica
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e . Soporte de " Tiempo de
Identificacion del registro . Responsable custodia -
9 archivo P conservacion
Vicerrectorado con
L - Papel / . ~
Informe de revision del procedimiento. . o competencias en 6 afios
informético = D
Ordenacién Académica

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
¢ PDI PAS Estudiantes | A9entes
externos
Consejo Social X X X X
Observatorio de Espacio
Europeo de Ensefianza X X X X
Superior (EEES)
Consejo de Gobierno de
la ULPGC X X X
Vicerrectorado con
competencias en X X
Ordenacion Académica
Vicerrectorado con X X
competencias en Calidad
Comision de Titulos
Oficiales y Propios, X
delegada de Consejo de
Gobierno
Comision de Rama X
Junta de Centro X X X
Comision de Titulo X
Comision de
Asesoramiento Docente X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Institucional para el Disefio/Modificacion de la Oferta Formativa Oficial:
A. Procesos para el disefio de un nuevo Proyecto de Titulo Oficial

Informe de
revision y

Inicio

v

mejora del
rocedimient

Constitucion de la Comisién de Titulo

Junta de Centro

® Reglamento para la elaboracion
de Titulos Oficiales de la ULPGC
del 4 de junio de 2008.

® Reglamento para el disefio y
asignacion de asignaturas a
ambitos del conocimiento en los
titulos oficiales adaptados al
EEES, del 4 de febrero de 2010.

® Reglamento por el que se
regulan los cursos de adaptacion
para titulos de grado desde los
titulos oficiales de diplomado,
arquitecto técnico e ingeniero
técnico correspondiente a la
anterior ordenacion universitaria,
de 4 de marzo de 2011.

Revisién y aprobacion del
Anteproyecto
Comision de Asesoramiento
Docente del Titulo precedente

(%)

GRADO

MASTER/DOCTORADO

¢ Existe una comision
de Rama?

4

Asesoramiento a la comision

NOl
Proponer representantes

para la Comision de Rama
Junta de Centro

v

Constitucion de la
Comision de Rama

Vicerrectorado con competencias en
Ordenacion Académica

v

Elaboracién del Borrador del titulo y difusion a
Centro y Departamentos

Comision de Titulo

v

Elaboracion del anteproyecto del Titulo

Comision de Titulos
Oficiales y Propios

Comision de Titulo

MASTER/DOCTORADO

¢ El Anteproyecto procede de
na Titulacién Oficial anterior?

No
v
Modificacion del Anteproyecto de

Titulo

Comision de Titulo

y
y

Aprobacion del Proyecto de Titulo

Junta de Centro

PI18
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GRADO
v

Elaboracion de informe
sobre materias basicas del
Anteproyecto de Titulo

Comision de Rama

’,Valoracién positiva?

No
v
Modificacién del
Anteproyecto de Titulo

Comision de Titulo

Pagina 10 de 13



PROCEDIMIENTO INSTITUCIONAL PARA EL
DISENO O MODIFICACION DE LA OFERTA FORMATIVA OFICIAL

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICERRECTOR CON COMPETENCIAS EN ORDENACION
DE GRAN CANARIA ACADEMICA

Procedimiento Institucional para el Disefio/Modificacion de la Oferta Formativa Oficial:
A. Procesos para el disefio de un nuevo Proyecto de Titulo Oficial

Solicitud de informe sobre la calidad del Titulo
» al VCIE

Comision de Titulos Oficiales y Propios

’,Valoracion positiva?

Si

Modificacién del Anteproyecto de
Titulo e No
Comisién de Titulo

Aprobacion del Proyecto de Titulo

»

Consejo de Gobierno de la ULPGC

Modificacién del Anteproyecto de
Titulo 4%[\10
Comision de Titulo

Si
Solicitud de informe al Observatorio del

Espacio Europeo de Educacién Superior de la
ULPGC y Aprobacion del Proyecto de Titulo

Consejo Social de la ULPGC

No ¢Aprobacion?

Si

Solicitud de revision del Proyecto de Titulo a
la Agencia Canaria de Evaluacion de la
Calidad y Acreditacion Universitaria

Vicerrectorado con competencias en Calidad

v

Procedimiento de

Verificacion ACECAU _
Modificacion del Anteproyecto de Verli[f1i::oar<r;1iléend§e a
Titulo e No ¢ Aprobacion? ACECAU
Comision de Titulo
Si

v
Solicitud de revision del Proyecto de Titulo a
la Agencia Nacional de Evaluacién de la
Calidad y Acreditacion

Vicerrectorado con competencias en Calidad

v
N Procedimiento de
Verificacion ANECA
Modificacion del Anteproyecto de Informe de
Titulo < No Ve"f',fﬁcé‘él de la
Comision de Titulo gi \_/\

v
Inscripcion del Titulo en el Registro de
Universidades, Centros y Titulaciones
Ministerios con competencias en Educacion
Superior

Disefio del Titulo
Oficial

Revision de Tos pro!esos y rendicion de
cuentas
Vicerrector con competencias en ordenacion
académica

Fin
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Procedimiento Institucional para el Disefio/Modificacidon de la Oferta Formativa Oficial:
B. Procesos para la modificacion del Proyecto de Titulo Oficial

Informe de
revision y

mejora del
rocedimient

® Reglamento para la elaboracién de
Titulos Oficiales de la ULPGC del 4
de junio de 2008.

® Reglamento para el disefio y
asignacion de asignaturas a ambitos
del conocimiento en los titulos
oficiales adaptados al EEES, del 4 de
febrero de 2010.

® Reglamento por el que se regulan los
cursos de adaptacion para titulos de
grado desde los titulos oficiales de
diplomado, arquitecto técnico e
ingeniero técnico correspondiente a
la anterior ordenacién universitaria,
de 4 de marzo de 2011.

Elaboracién del borrador de modificacion del
titulo y difusién a Equipo Directivo del Centro,
y Departamentos

Comision delegada del Centro

l GRADO
MASTER/DOCTORADO

Aprobacion del Proyecto de modificacion del
Titulo < N

¢Modifica las

Modificacién del proyecto de
modificacién Titulo

Comision delegada del Centro

Modificacion del proyecto de
modificacién Titulo

Comision delegada del Centro

Modificacién del proyecto de
modificacién Titulo

Comision delegada del Centro

PI18

aterias basicas?

Junta de Centro

Si
No v
Elaboracién de informe sobre

S'i materias basicas del borrador
Revisién del proyecto de modificacion del de modificacion del Titulo
Titulo

Comision de Rama

Comision de Titulos Oficiales y Propios

= — ——Si ’,Valoracion positiva?
NO
Si No
v
Aprobacién del proyecto de modificacion del Modificacion del anteproyecto
Titulo de modificacién del Titulo
Consejo de Gobierno de la ULPGC Comision delegada del Centro
No
Si
Solicitud de informe al OEEES 'y aprobacion
del proyecto de maodificacion del Titulo
Consejo Social de la ULPGC

No ;, Aprobacion?

Si
v

Envio al Consejo de Universidades

Vicerrectorado con competencias en
Ordenacién Académica

+ Informe de
Procedimiento de aceptacion de la aceptacion de la
propuesta del Consejo de Universidades propuestas

No e aceptan modificacione

Si
Difusion del Titulo modificado Proyectq _de Titulo
Vicerrectorado con competencias en > modificado
Ordenacion Académica y Centro

Revision de Tos procesos y rendicion de
cuentas
Vicerrector con competencias en Ordenacion
Académica

Fin
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10.1. FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO
PARA EL DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA OFICIAL.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Vicerrector con competencias en Ordenacion Académica
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