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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la
elaboracion y la revision de la Politica y de los Objetivos de la Calidad de la Facultad
de Ciencias de la Universidad de Malaga.
2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién tanto para la definicién inicial de la
Politica y los Objetivos de Calidad como para sus revisiones periddicas que se
efectuaran con caracter anual, tal y como se establece en el Manual de Calidad de la
Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracién y revision de Politica y

Objetivos de Calidad son, entre otras:

e Criterios y Directrices para la implantacién de titulos.

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

4. DEFINICIONES

e Politica de Calidad: conjunto de directrices que marcan la orientacién de una

organizacion con respecto a la Calidad.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso arranca con la constitucion de una Comision de Garantia Interna de
la Calidad de la Facultad de Ciencias. Esta Comision tendra que delimitar tanto sus

funciones como las pautas para desarrollar su plan de trabajo.

El Equipo de Direccion del Centro, con una periodicidad anual o inferior en
situaciones de cambio, realizara una definicién o revision de la politica y objetivos de
calidad del Centro a partir de los elementos contemplados a nivel institucional. Con
estas directrices el Coordinador de Calidad elaborard un borrador que enviara a la

Comision de Garantia Interna de la Calidad para su discusién y aceptacion.

Una vez aceptado, sera publicado en la pagina web del Centro para recabar
opiniones de los grupos de interés, las cuales seran tomadas en consideracién por la
Comision de Garantia de la Calidad. El documento final serd enviado a la Junta de
Centro para su aprobacion. Una vez aprobadas seran firmadas por el Decano y se le
dara difusion publica de acuerdo con el Proceso PC14, Informacién publica, del
presente manual, lo cual implica utilizar los medios informaticos (monitores
informativos, correo electronico, pagina web) y los soportes tradicionales (correo

postal, tablones de anuncios) existentes en el momento.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Definicion de politica de calidad y objetivos de calidad (INO1-PEO1).
e Nivel de cumplimiento de los objetivos de calidad (INO2-PEO1).

Se realizar4 un seguimiento anual de la Politica de la Calidad, por si se
hubiesen producido circunstancias de importancia que impliguen un cambio de la
misma, asi como del grado de consecucion de los Objetivos de la Calidad, todo ello

teniendo en cuenta el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora. En el caso de
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detectarse desviaciones significativas de dichos Obijetivos, la Comisién de Garantia

Interna de la Calidad pondra en funcionamiento acciones que corrijan dichas

desviaciones 0, en su caso, planteara una reformulacion de Objetivos.

7.

ARCHIVO

. . . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro . ; -
archivo custodia conservacion
Acta de composicion y Hasta nueva
nombramiento de la Comisién Papel e Coordinador de ropuesta (mnimo 6
de Garantia de Calidad y sus informatico calidad del centro prop afios)
funciones
Acta (Ije.:,Constltumon,de la Papel e Coordinador de ~
Comisién de Garantia de . . : 6 afios
. informatico calidad del centro
Calidad
Reglamento de la Comisién de Papel e Coordinador de 6 afios
Garantia de la Calidad informatico calidad del centro
Plan de trabajo de la Comision Papel e Coordinador de 6 afios
de Garantia de Calidad informatico calidad del centro
Actas de la Comision de Papel e Coordinador de Indefinido
Garantia de calidad informatico calidad del centro
Actas de la Junta de Centro . PapeJ € Secretario Académico Indefinido
informatico del centro
. Hasta nueva
- o . Papel e Coordinador de P
Objetivos y politica de calidad informatico calidad del centro propuesta (minimo 6

afios)

8.

RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccion (ED): Proponer las directrices de calidad del centro.

Coordinar la difusion de los documentos de Politica y Objetivos de calidad.

PEO1
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e Coordinador de Calidad del Centro (CC): Proponer el borrador de la Politica
y Objetivos de calidad. Enviarla a la comision de Garantia de Calidad del
Centro.

e Comisién de Garantia Interna de la Calidad (CGC): Revisar la
documentacién presentada por el Coordinador. Recabar de la UTC la revision
técnica de los documentos de Politica y Objetivos de Calidad.

e Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, a través de la Unidad Técnica de Calidad de la Universidad (UTC):
Realizar una revisién técnica del borrador de la Politica y Objetivos de calidad.
Enviarla a la comision de Garantia de Calidad del Centro.

e Juntade Centro (JC): Aprobar la Politica y Objetivos de calidad.

e Decano: Firmar la Politica y los Objetivos de calidad.
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EJEMPLO DE POLITICA DE CALIDAD

El Equipo Directivo (Decanato) de la Facultad de Ciencias de la Universidad de
Malaga es consciente de la importancia de la calidad y la considera un factor estratégico
para conseguir que las competencias, habilidades y aptitudes de sus egresados sean
reconocidas por los diferentes colectivos de la Universidad (PDI, PAS y estudiantes), por los
empleadores y por la sociedad en general.

Este Decanato dirige sus esfuerzos hacia la plena consecucion de la satisfaccion de
las necesidades y expectativas, dentro del dmbito universitario, de todos sus clientes y
usuarios, tanto internos como externos. Para ello se compromete a emplear todos los
recursos técnicos, econémicos y humanos a su disposicion; siempre dentro del estricto
cumplimiento de los requisitos legales aplicables, tanto a nivel autonémico como estatal y

europeo.

Por ello, el Equipo Directivo de la Facultad de Ciencias establece las siguientes
directrices generales para la consecucién de los objetivos de calidad y que constituyen

nuestra Politica de Calidad:

a. Proporcionar la formacién continua adecuada a todo su personal en funcién de sus
respectivas actividades, proporcionandoles asi los conocimientos necesarios para la

correcta realizacion de las mismas.

b. Establecer una sistemética de actuacién, convenientemente documentarla, que

asegure la calidad de nuestros procesos

c. Conseguir un compromiso permanente de mejora continua como norma de conducta,

llevando a cabo las acciones de mejora que pudieran ser necesarias

d. Asegurar que la Politica de Calidad sea accesible, entendida y aceptada por todo el

personal de la Facultad.

e. Asegurar que el Sistema de Gestibn de la Calidad se mantiene eficazmente

operativo y es revisado de forma periddica
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Como responsable del Centro, me comprometo a desarrollar permanentemente las

directrices que se acuerden en materia de calidad.

Fechay firma:

Edicion Fecha Motivo de la modificaciéon

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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REGLAMENTO DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
DE LA FACULTAD DE CIENCIAS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

PREAMBULO

Dentro del Plan Estratégico de la Universidad de Malaga, se encuentra la promocion de la cultura
de la Calidad y la autoevaluacion. En este contexto la Comision de Garantia de la Calidad de los Centros
y, en concreto, de la Facultad de Ciencias, se configura como un ¢6rgano de trabajo, de apoyo al
Decano/Director del Centro y a las Comisiones de Planes de Estudio de Grado y de Postgrado. Su mision
es el establecimiento de un eficiente Sistema de Garantia de la Calidad que implique una mejora contindia
y sistematica de las titulaciones oficiales dependientes del Centro. El régimen de la Comision de Garantia

de la Calidad se rige por el siguiente articulado:

|. COMPOSICION

Art.1: MIEMBROS

1. La Comision de Garantia de la Calidad estara integrada por los siguientes miembros:

a. Decano, Decana, Director o Directora, que actuara como Presidente.

b. Coordinador o Coordinadora de la Calidad, que actuara como Secretario 0 Secretaria.
Este Coordinador o Coordinadora sera preferiblemente, aunque no obligatoriamente,
miembro del Equipo de Direccién del Centro.

c. Un representante de cada una de las titulaciones oficiales (de grado y/o master), que
actuara como Vocal. Dicho representante debera ser profesor con vinculacion
permanente a la Universidad si representa a una titulacion de grado y profesor doctor
con vinculacion permanente a la Universidad si representa a una titulacion de master.

d. Unrepresentante de las alumnas o de los alumnos, que actuara como Vocal.

e. Unrepresentante del Personal de Administracion y Servicios, que actuara como Vocal.

. Un miembro de la Seccion de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, que actuard como vocal-asesor o vocal-asesora, con voz pero sin voto.

2. El mandato de los miembros por razén de su cargo académico o puesto de representacion

estara supeditado a la duracion de dicho cargo o representacion.
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3. El acto de propuesta los vocales y sus correspondientes suplentes se realizara en la Junta de
Centro. Los miembros de la Comision serdn nombrados por la Rectora a propuesta de la Junta
de Centro, excepto el miembro de la Seccion de Calidad, Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social que serd nombrado por la Rectora a propuesta del Vicerrectorado del
que dependa dicha Seccion.

4. Los miembros de la Comision de Garantia del Centro estan obligados a asegurar la

confidencialidad de la informacion generada.
Art. 2: ESTATUTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD

Los miembros de la Comision de Garantia de la Calidad actuaran bajo los criterios de
imparcialidad y objetividad, velando en cualquier caso por la garantia de publicidad de los trabajos,

informes y recomendaciones que se adopten en las sesiones y reuniones, ordinarias y extraordinarias.

|l. CONVOCATORIA, ORDEN DEL DIA Y REGIMEN DE SESIONES

Art. 3: PERIODICIDAD Y QUORUM NECESARIO

1. La Comision de Garantia de la Calidad serd convocada como minimo una vez al trimestre y en
los demés supuestos en los que el/la Presidente/a considere necesario.

2. Para la vélida constitucion de las Sesiones seré necesaria la asistencia del Presidente/a y del/la
Secretario/a y de la mitad de sus miembros electos en primera Convocatoria. En segunda
convocatoria, bastard con la asistencia del/la Presidente/a y de al menos un tercio de sus

miembros.
Art. 4: CONVOCATORIA DE SESIONES ORDINARIAS

La Comision de Garantia de la Calidad sera convocada con caracter ordinaria por escrito o
correo electronico personal a cada uno de los integrantes de la misma, por ellla Presidente/a con una

antelacion minima de 48 horas, en la que se especificaré el correspondiente Orden del dia, con remision

de la pertinente documentacion o indicacién del lugar en el que pueden consultarla.
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Art. 5: CONVOCATORIA DE SESIONES EXTRAORDINARIAS

La Comision de Garantia de la Calidad sera convocada con caracter extraordinario por escrito o
correo electronico personal a cada uno de los integrantes de la misma, por el/la Presidente/a con una
antelacion minima de 48 horas, en la que se especificara el tema a tratar y la justificacion del caracter de

urgencia del mismo, con remision de la pertinente documentacion.

Art.6: ADOPCION DE ACUERDOS

Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple de asistentes y dirimira los empates el voto del

presidente.

Art. 7: ACTAS

De cada sesion el Secretario de la Comision de Garantia de la Calidad levantara acta con
indicacion de los asistentes, circunstancias de lugar y tiempo, apartados del Orden del dia, que sera
objeto de aprobacion en la siguiente convocatoria de la Comision de Garantia de Garantia. Asimismo el/la

Secretario/a de la Comision de Garantia de la Calidad sera el responsable de la custodia de las mismas.

IIl. FUNCIONES DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD

ART. 8: FUNCIONES DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD

1. Propiciar la mejora continua de los Planes de Estudio.

2. Contribuir a superar el proceso de VERIFICACION (ANECA) de los titulos y apoyar procesos
de evaluacion ex-post (SEGUIMIENTO y ACREDITACION).

3. Elaborar y proponer para su aprobacion el Manual de Calidad y los procesos del Sistema de
Garantia de la Calidad, responsabilidad del Centro.

4. Implicar a todas las partes interesadas (profesorado, PAS, estudiantes, autoridades
académicas, agentes externos) en los procedimientos de recogida de informacion pertinentes
asegurando la maxima participacion.

5. Plantear las acciones de calidad de las Titulaciones dependientes del Centro de forma

progresiva.
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6. Velar para que la eficacia, eficiencia y transparencia sean los principios de gestion del Centro.

7. Elaboracion anual de un Plan de Mejora.

8. Andlisis de las quejas, incidencias, reclamaciones y sugerencias recogidas.

9. Analisis de los resultados del procedimiento de evaluacion y mejora con relacion a los distintos

grupos de interés, asi como el establecimiento de las correspondientes acciones de mejora,

seguimiento e implantacion de las mismas.

10. Elaboracién de un Informe Anual sobre cada uno de los extremos que conforman a los

diversos procedimientos del Sistema de Garantia de la calidad del centro.

11. Cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas.

IV. MODIFICACIONES DEL PRESENTE REGLAMENTO

Art. 9: MODIFICACIONES Y REFORMA

Cualquier modificacion o reforma del presente reglamento ha de ser aprobada por la Junta de

Centro.

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

01 10/03/09 Edicién Inicial

Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 05/02/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Junta de Centro

Fecha: 10/03/09
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ACTA DE NOMBRAMIENTO DE LOS MIEMBROS Y FUNCIONES DE LA COMISION DE

GARANTIA DE CALIDAD DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

Reunida la Junta de Centro de la Facultad de Ciencias se acuerda nombrar a las

siguientes personas como miembros de la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad:

Presidente:
Secretario:
Vocales:
Fechay firma
Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisién de Garantia
Interna de la Calidad de la
Facultad de Ciencias

Fecha: 05/02/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Junta de Centro

Fecha: 10/03/09
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ACTA DE CONSTITUCION DE LA COMISION DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS

Reunidos por primera vez las personas nombradas por la Junta de Centro de la
Facultad de Ciencias en sesion del.....................oooo. como miembros de la Comision de
Garantia de Calidad de la Facultad se procede a la consitucion de la misma en los

siguientes términos:

Presidente:
Secretario:
Vocales:
Fechay firma
Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y
Facultad de Ciencias Responsabilidad Social
Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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UNIVERSIDAD FO5-PEO1. ACTA DE APROBACION DEL Facultad de
DE MALAGA PLAN DE TRABAJO DE LA CGC Ciencias

ACTA DE APROBACION DEL PLAN DE TRABAJO DE LA COMISION DE GARANTIA DE
CALIDAD DE LA FACULTAD DE CIENCIAS

Reunida la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad de Ciencias se aprueba

el siguiente Plan de Trabajo:

Fechay firma

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicioén Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09

FO5-PEO1 Edicion 01 — 10/03/09 Péginaldel



NVERSOA | BOLICA ¥ LOS OBJETVOS DE.
DE MALAGA CALIDAD

Facultad de
Ciencias

ACTA DE APROBACION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA
FACULTAD DE CIENCIAS

Reunida la Junta de Centro de la Facultad de Ciencias se aprueba el siguiente

documento como Politica/Objetivos de Calidad del Centro:

Fechay firma

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacién ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comision de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09

FO6-PEO1 Edicion 01 — 10/03/09 Péginaldel



UNIVERSIDAD FO7-PEO1. ACTA DE PROPUESTA DE Facultad de
DE MALAGA ENMIENDAS Y SUGERENCIAS Ciencias

ACTA DE PROPUESTA DE ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

Reunida la Comisién de Garantia de Calidad de la Facultad de Ciencias se aprueba
proponer a la Junta de Facultad las siguientes enmiendas/sugerencias a la Politica/Objetivos
de Calidad:

Fechay firma

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacién ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comision de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09

FO7-PEO1 Edicion 01 — 10/03/09 Péginaldel
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ANEXOS:

No proceden

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicién Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Vicerrectorado de Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Ordenacién Académica Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social
Fecha: 15/04/08 Fecha: 24/04/08 Fecha: 30/04/08
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DE MALAGA FORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD Ciencias

1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual la Universidad
de Malaga establece su oferta formativa, partiendo de la situacion actual e

incorporando nuevos programas formativos (grado y master universitario).

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los nuevos programas formativos a
desarrollar por cualquiera de los Centros de la Universidad de Malaga. Se aplica por

tanto también a la oferta formativa de la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e 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)

¢ Estatutos de la Universidad de Malaga.

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

e MSGIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos.

e Normativa de la Universidad.

e Programa VERIFICA de la ANECA.

¢ Disefio de la oferta formativa de los Centros (PC01).

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Disefio de la oferta de programas de Grado

El Consejo de Direccidén junto con el Consejo de Gobierno, asumiendo las
directrices y catdlogo de titulaciones vinculadas a las existentes establecidas por el
Consejo Andaluz de Universidades, son los responsables de definir la oferta formativa

de la Universidad de Malaga, teniendo en cuenta las propuestas de los Centros.

Seran los Centros los responsables de elaborar los programas de Grado
liderado por las Comisiones de Centro para la elaboracion de propuestas de estudios
de grado, siguiendo los procedimientos y protocolos establecidos por el Vicerrectorado
de Ordenacion Académica. Estas comisiones deberan desarrollar todos los trabajos
técnicos de que resulten necesarios para la elaboracién de la propuesta del Titulo de
Grado que se le encomiende. En cualquier caso, en la elaboracion de las propuestas
de Titulos de Grado se valoraran los informes y sugerencias, que sobre planes de
estudios, puedan emitir los distintos Departamentos que impartan, o puedan impartir,
docencia en los actuales titulos o en los propuestos, asi como, en su caso, los

emitidos por los agentes econdémicos y sociales.

Una vez contrastados con los informes y sugerencias de los Departamentos
interesados y, en su caso, de los colectivos e instituciones implicadas, la propuesta
que el centro remita al Vicerrectorado de Ordenacién Académica, previa aprobacion
por la Junta de Centro, se acompafiard de un anexo en el que se recojan las opiniones

gue no se hayan asumido.

En cualquier momento del proceso de elaboracion de las propuestas de Titulos
de Grado la Rectora podra convocar a Decanos, Directores de Centro y miembros del
Equipo de Gobierno con el fin de considerara lineas integradas de actuacion y

solventar las distintas cuestiones que puedan suscitarse.
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Una vez elaboradas las Memorias, se enviaran al Vicerrectorado de
Ordenacion Académica a efectos de comprobar el cumplimiento de las directrices y

criterios establecidos.

Por parte del Servicio de Ordenacién Académica
Una vez recibidas estas propuestas en el Vicerrectorado de Ordenacion
Académica, se emitird un informe técnico que, junto con la Memoria, sera valorado por

una “Comisién de Estudios de Grado”, en la que se contara con expertos externos.

La Comisién de Estudios de Grado de la Universidad de Malaga, emitira un
informe sobre su viabilidad académica y los recursos humanos y materiales
disponibles y necesarios y se dara cuenta a la Comision de Centro para la elaboracion
de propuestas de estudios de grado para que dentro del plazo de diez dias proceda a

corregir los errores y/o completar la informacion no aportada.

Cumplido el trdmite anterior, con caréacter previo a la remision de la propuesta
de memoria definitiva para su valoracion por el Consejo de Gobierno de la
Universidad, habra de pronunciares la Junta de Centro correspondiente, de acuerdo

con lo establecido en los Estatutos de la Universidad de Malaga.

El Consejo de Gobierno aprobard aquellas propuestas que considere oportunas
y procedera a la Consejeria de Innovacion, Ciencia y Tecnologia para que emita el
informe favorable para dar su traslado al Consejo de Universidades para la

verificacion.
Una vez verificadas, se solicitard a la Consejeria de Innovacién, Ciencia y

Tecnologia la autorizacién de implantacién, que conllevard la inscripcion en el Registro

de Universidades, Centros y Titulos.
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5.2. Disefo de la oferta de programas de Master

5.2.1.- Implantacion de un Titulo de Master Oficial

Los planes de estudios conducentes a la obtencion del Titulo de Master Oficial
seran aprobados por el Consejo de Gobierno, a iniciativa propia o a propuesta de las
Juntas de Centro. También podran elevar propuestas los Consejos de Departamento y
los Institutos Universitarios de Investigacion, con el acuerdo favorable de los Centros

correspondientes.

Se establece, como paso previo a la elaboracion de la propuesta del
correspondiente plan de estudios, la presentacion de un Anteproyecto de Titulo
Master. Este Anteproyecto se elaborard atendiendo a los protocolos y directrices que
establezca el Vicerrectorado de Ordenacion Académica. Realizado el analisis y
valoracion inicial del anteproyecto por parte del Vicerrectorado Ordenacion Académica
y de la Comision de Posgrado, corresponderd al Consejo de Direccion pronunciarse
sobre la admision/inadmision del Anteproyecto de Titulo Master presentado.

El Anteproyecto de Titulo de Master admitido sera comunicado a la Comunidad
Autébnoma para su conocimiento y, si corresponde, autorizacién para continuar con la

elaboracion de la propuesta de implantacion del Titulo.

La elaboraciébn de la propuesta del correspondiente plan de estudios
corresponderda a la Comision Académica del Master. La propuesta que se remita al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica debera contar con el acuerdo favorable de

la/s Junta/s de Centro responsable/s de los estudios.

Correspondera a las comisiones constituidas en el seno del Vicerrectorado de
Ordenacion Académica (Comision de Posgrado, Comisién Externa de Expertos u otras
especificas que pudieran considerarse), el andlisis y estudio técnico de la propuesta
de plan de estudios presentada. Unicamente seran sometidas a la consideracion del
Consejo de Gobierno aquellas propuestas que cuenten con un informe global de
valoracion favorable, emitido por la Comisién de Posgrado.
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Aprobada por el Consejo de Gobierno la propuesta de plan de estudios se
trasladara, conforme a los protocolos y procedimientos establecidos, al Consejo de
Universidades para su verificacién y al Consejo Social de la Universidad de Malaga

para su autorizacion.

Tras la verificacion positiva del plan de estudios y con la autorizacion de la Junta
de Andalucia, el Ministerio de Ciencia e Innovacion elevara al Gobierno la propuesta
para el establecimiento del caracter oficial del titulo y su inscripcion en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos (RUCT), cuya aprobacion mediante acuerdo del

Consejo de Ministros sera publicada en el Boletin Oficial del Estado.

5.2.2.- Modificacién de planes de estudio conducentes a la obtencion de un
Titulo de Master Oficial:

El procedimiento de modificaciéon de un plan de estudio conducente a la
obtencidn del Titulo de Méster Oficial se iniciara a instancias del Consejo de Gobierno,
a iniciativa propia o a propuesta de la Junta de Centro responsable de dicho Titulo.
También podran presentar propuestas de modificacion los Consejos de Departamento
y los Institutos Universitarios de Investigacion, con el acuerdo favorable de la/s Junta/s

de Centro a quien corresponda su organizacion.

La elaboracion de la propuesta de modificacion del plan de estudios
correspondera a la Comision Académica del Master. La propuesta que se remita al
Vicerrectorado de Ordenacion Académica debera contar con el acuerdo favorable de

la/s Junta/s de Centro responsable/s de los estudios.

Correspondera a las comisiones constituidas en el seno del Vicerrectorado de
Ordenacion Académica (Comision de Posgrado, Comision externa de Expertos u otras
especificas que pudieran considerarse), la valoracion y el andlisis de la propuesta
presentada. Unicamente seran sometidas a la consideraciéon del Consejo de Gobierno
las propuestas de modificacion que cuenten con informe global favorable, emitido por

la Comision de Posgrado.
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Una vez aprobada por el Consejo de Gobierno la propuesta de modificaciéon del
plan de estudio, se dara traslado de la misma, previa autorizacion de la Junta de
Andalucia, al Consejo de Universidades que las enviara a la ANECA para su
valoracién, conforme a los procedimientos previstos en el RD 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias
oficiales.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Tasa de graduacion. (INO3-PE02)
e Tasa de abandono. (INO4-PEQ2)
e Tasa de eficiencia. (INO5-PEQ2)
o Porcentaje de propuestas de programas de grado verificados por el CU.
(INOB-PE02)
¢ Numero de titulos que se suspenden (Grado y Postgrado). (INO7-PE02)
e Duracion media de estudios. (INO8-PE02)
o Esfuerzo de difusién. (INO9-PE02)

La Comision de Garantia Interna de la Calidad del Centro, en coordinacién con
el Vicerrectorado competente, anualmente, analizara la validez de la oferta formativa
que realiza el Centro (PCOl1. Disefio de la oferta formativa de los Centros, PCO02.
Garantia de calidad de los programas formativos), proponiendo modificaciones, si
proceden.

El proceso PC12. Analisis y medicion de los resultados de la formacion,

aportara la informacion necesaria para este seguimiento y medicion.
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ARCHIVO
L _ Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) _ »
archivo custodia conservacion
Actas Consejo de Secretaria
: : Papel y/o . .
Gobierno/Consejo de _ - General/Consejo de Indefinido
_ y informatico . »
Direccion Direccion
Propuesta de los programas Papel y/o .
_ . Centro 6 afios
de grado informatico
Acta Comision de Vicerrectorado de
g - Papel y/o > o
Ordenacion Académica y ) . Ordenacion indefinido
informatico o
Profesorado Académica
Informe emitido por la Vicerrectorado de
- 5 Papel y/o ) )
Consejeria de Innovacion, _ . Ordenacion 6 afios
o ) informéatico .
Ciencia y Tecnologia Académica
y o Vicerrectorado de
Resolucion de verificacion de Papel y/o »
) _ _ _ O Ordenacion 6 afios
Consejo de Universidades informatico .
Académica
Copia de la Inscripcién en el
_ ) _ Papel y/o ) .
Registro de Universidades, _ . Secretaria General 6 afios
] informatico
Centros y Titulos
Actas de aprobacion Papel y/o Secretaria Consejo .
anos
Consejo de Gobierno informatico de Gobierno
_ Vicerrectorado de
Memorias Programas de Papel y/o _ .
_ . Ordenacion 6 afios
Postgrado informatico o
Académica
Informe de los Vicerrectorado de
Papel y/o y .
Departamentos, Centros y _ - Ordenacion 6 afios
_ o informético o
Vicerrectorados implicados Académica
o Vicerrectorado de
Acta de la Comision de Papel y/o » _ o
_ - Ordenacion indefinido
Postgrado informatico o
Académica
PEO2 Edicién 00 — 30/04/08 Pagina 8 de 12



UNIVERSIDAD PEO02. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD Ciencias

, _ Papel y/o Secretaria Consejo , .
Informe del Consejo Social _ . _ indefinido
informatico Social

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Comisién de Titulo de Grado: Emitir informe sobre el anteproyecto de grado.

e Junta de Centro: Crear la Comision de Titulo de Grado para la elaboracion de
propuestas de estudios de grado, aprobar propuesta de titulo de grado y
remitirlo al Consejo de Gobierno.

e Comisién de Estudios de Grado: Valoracién del anteproyecto de grado.

e Departamento, Instituto Universitario o Centro: Elaborar propuesta de
master.

e Comisién de Estudios de Posgrado: Revisar propuesta de master y remitir a
Consejo de Gobierno para su aprobacion.

e Consejo de Gobhierno y Consejo Social: Aprobacion del disefio de la oferta
formativa.

e ANECA: Verificacién del disefio de la oferta formativa.

e Comisiéon de Garantia de la Calidad del Centro: Analizar la adecuacion de la

oferta formativa procedente de su Centro y realizar propuestas de mejora.
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9.

FLUJOGRAMA

 Departamentos
* Institutos Universitarios de
Investigacion
¢ Centros

PEO2

/

Programa Formativo

/

Junta de Centro de la Facultad de
Ciencias

No

A

¢ Se aprueba?

Andlisis

Comisién de Estudios de
Postgrado

No
¢ Se aprueba?

Aprobacion

Consejo de Gobierno/
Consejo Social

No

¢ Se aprueba?
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ANEXOS:
FO1-PEO3. Ejemplo de Politica de Personal Académico

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Vicerrectorado de Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Profesorado, Formacion y Planificacion Estratégica y

Coordinacion Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa
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UNIVERSIDAD PE03. DEFINICION DE LA POLITICA DE Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
elaboracion y la revision de la Politica de Personal Académico de la Universidad de

Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la Politica
de Personal Académico como para sus revisiones. Las revisiones de la Politica de
Personal Académico se deberén realizar cada cuatro afios. Anualmente se debera

realizar una revision del grado de cumplimiento.

Dada la normativa actual en la Universidad espafiola, la Politica de Personal
Académico es responsabilidad de los Organos de Gobierno de la Universidad. Los
Centros tienen sus cauces de participacion en los mismos y deben aportar sus

propuestas desde la Optica de las titulaciones que se imparten en ellos.

La Politica de Personal debe contemplar las caracteristicas propias de los
Centros y Departamentos y dar respuestas o propuestas concretas para cada uno de

ellos en el caso de que asi fuera necesario.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

o 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.

e Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades del Personal al servicio
de las Administraciones Publicas.

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.
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e Ley 15/2003, de 21 de diciembre, Andaluza de Universidades.

o Real Decreto 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes universitarios.

o Real Decreto 774/2002, de 26 de julio, por el que se regula el sistema de
habilitacion nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos, modificado
por el Real Decreto 338/2005, de 1 de abril.

¢ Real Decreto 1313/2007, de 5 de octubre, por el que se regula el régimen de
los concursos de acceso a los cuerpos docentes universitarios.

e Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del profesorado
universitario, modificado y completado por el Real Decreto 1200/1986. de 13 de
junio, y por el Real Decreto 554/1991, de 12 de abril.

e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 09/06/2003)

e Plan estratégico de la Universidad de Malaga

¢ Acuerdo Sindical sobre Personal Docente e Investigador Contratado de la
Universidad de Malaga, de 27 de marzo de 2007.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

e Acuerdo de 28 de julio de 2004 suscrito entre la Consejeria de Innovacion,
Ciencia y Empresa de la Junta de Andalucia, las Universidades publicas de
Andalucia y las Centrales Sindicales CC.0O0., FETE-UGT y CSI-CSIF, para la
adaptacion y estabilizacion del personal docente e investigador contratado de
las Universidades publicas andaluzas.

e Diversos acuerdos del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga:

= Acuerdo de 19 de julio de 2006, sobre el Reglamento que regula la
contratacion mediante concurso publico de personal docente e
investigador en la Universidad de Malaga.

= Acuerdo de 5 de abril de 2006, sobre los Baremos para la contratacion
laboral de personal docente e investigador de la Universidad de Malaga.

= Acuerdo de 24 de junio de 2005, sobre el Reglamento que regula el
Acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes Universitarios en la
Universidad de Malaga.

e Relaciéon de Puestos de Trabajo (RPT)
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4. DEFINICIONES

e Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y
orientacion de una organizacién con respecto a la seleccion, promocion y
formacion del Personal. Esta en relacién directa con el Plan Estratégico de la

Universidad.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La elaboracién y la revision de la Politica de Personal Académico responden al

esquema presentado en el flujograma.

La Politica de Personal Académico es un documento estratégico de la
Universidad y debe revisarse en profundidad conjuntamente con el Plan Estratégico.
Su elaboracion y revision debe contar con el V°B° del Consejo de Gobierno.

El borrador de la Politica de Personal Académico es elaborado por el
Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion con objeto de garantizar y
mejorar la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia y, de acuerdo con
las lineas del Plan Estratégico, con objeto de adecuar los recursos humanos a las
nuevas exigencias del Espacio Europeo de Educacién Superior. Posteriormente, este
documento debe ser presentado al Consejo de Direccion, para su debate en el seno
del equipo rectoral. lgualmente, se informara a los representantes de los trabajadores,
quienes podran realizar las sugerencias que consideren oportunas. Una vez revisado
el documento con las sugerencias recibidas, se dara traslado al Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social, que debera validarlo antes

de su aprobacion por el Consejo de Gobierno.

Una vez aprobado, se procedera a la firma de la Rectora y, finalmente, a su
difusién, de acuerdo con el Proceso PC14 de este Sistema de Garantia de Calidad, lo
cual implica utilizar los medios informaticos (monitores informativos, correo electronico,
pagina web) y los soportes tradicionales (correo postal, tablones de anuncios)

existentes en el momento.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizara el siguiente indicador:
e Existencia de una Politica de Personal Académico. (IN10-PEQ3)

o Esfuerzo de difusién de la politica de personal académico. (IN11-PEQ3)

La Politica de Personal Académico debe ser sometida a medicién al igual que
toda la politica de caracter estratégico de la Universidad. Anualmente debe realizarse
una evaluacion del grado de cumplimiento de la misma, siguiendo el proceso PEO5.

Medicion, andlisis y mejora.

Cada cuatro aflos y, en general, coincidiendo con la revision del Plan
Estratégico, se debe realizar una revision en profundidad de la Politica de Personal

Académico.

7. ARCHIVO

En el diagrama de flujo se pueden encontrar tanto los documentos que deben

utilizarse como base para la ejecucién de acciones, como aquellos que se generan en

cada etapa (actas de reuniones, borradores, documentos finales,...).

L i Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacién del registro ) i .
archivo custodia conservacion

Vicerrectorado de

Propuesta inicial Politica de Papel o Profesorado, 6 af
afios
Personal Académico informético Formacion y
Coordinacion
Vicerrectorado de
V°B° / Enmiendas y Papel o Profesorado, .
. . e e 6 anos
sugerencias informatico Formacion y

Coordinacién
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Vicerrectorado de
) ) Papel o Profesorado,
Politica de Personal Académico ] . N 6 afios
informético Formacion y

Coordinacién

Aungue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro recabara para su archivo las que considere oportunas.

PEO3

RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion: elaborar la

propuesta de Politica de Personal Académico, difundir el documento, una vez

aprobado y firmado. Custodiar los registros del proceso.

Vicerrectorado de Calidad, Planificacién Estratégica y Responsabilidad

Social: validar el borrador de Politica de Personal Académico, aportando las

mejoras pertinentes.

Consejo de Gobierno: aprobar el documento.

Rectora: firmar el documento.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PEO3. Definicién de la Politica de Personal Académico

INICIO

Vision y mision
Plan Estratégico

Politica de » Andlisis contexto institucional

personal Borrador Politica Personal PDI
Legislacion y

normativa vigente

it

Propuesta Politica de
Personal Académico

Vicerrectorado de Profesorado,
Formacién y Coordinacion

v
Debate del Documento

Equipo Rectoral

NO

(VOBO?

V°B° o0 Enmiendas/

Informacién a Representantes > Sugerencias

Trabajadores

Vicerrectorado de Profesorado, \/\
Formacién y Coordinacion

Revision del Documento .
V°B° o Enmiendas/

Vicerrectorado de Calidad, PE y RS > Sugerencias

\/\

v
Aprobacién del Documento

Politica de Personal
Académico

Consejo de Gobierno

(VOBO?

SI

v

» Difusién del documento

PC14. Informacién
publica

Vicerrectorado de Profesorado,
Formacién y Coordinacion

Plan de difusion

Evaluacién y mejora
PEO5. Medicion,
anélisis y mejora Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y
Coordinacion

FIN
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EJEMPLO DE POLITICA DE PERSONAL ACADEMICO DE LA
UNIVERSIDAD DE MALAGA

La Universidad de Malaga es consciente de la importancia de los Recursos
Humanos como factor estratégico, alinedndose con la Politica y Estrategia de la

Universidad.

Los principios orientadores de la politca de personal académico se
fundamentan, en primer lugar, en la calidad y competencias de las personas que la
integran, como principal activo de la Organizacion y, en segundo lugar, en la voluntad

de servicio y mejora continua.

La gestidon estratégica y operacional de personal tiene como obijetivo lograr una
vision comun, a fin de armonizar la satisfaccion de las necesidades y deseos de sus

principales grupos de interés.

Todo ello en el entorno del maximo respeto al ordenamiento juridico vigente y las
limitaciones que impongan anualmente las disponibilidades presupuestarias y la

politica estratégica de la Universidad en las distintas ofertas o aprobacion de plantillas.

La politica de personal académica afecta a todas las personas que prestan su
servicio en la Universidad y a todas sus estructuras organicas, circunstancia ésta que,

obliga a todos, en la consecucién de los objetivos y metas que se definan.

En esta politica se incluiran los siguientes puntos:

- Estudio y analisis de necesidades de personal para el cumplimiento de sus
fines, de acuerdo con la politica general de la Universidad.

- Estudio y andlisis de las competencias requeridas por el personal en cada
Centro o Unidad con el objetivo final del mejor desempefio de sus funciones.

- Procedimiento de dotacion, convocatoria y provision mediante concurso publico
de las distintas figuras de personal docente contratado.

- Criterios de captacion y seleccién de personal.

- Criterios de promocion, reconocimientos e incentivos.
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- Plan para la formacién inicial y continua del personal académico.

- Criterios de los procesos de evaluacion del personal que, en su caso, se

disefien y aprueben.

- Bases para promover la participacion del personal en la toma de decisiones y

en las distintas politicas que se pretendan desarrollar en el mismo.

- Criterios para detectar el grado de satisfaccién del personal de la Universidad

con la politica y gestién de la misma.

- Seguimiento anual del cumplimiento de la politica de personal.

- Revision cada cuatro afios del conjunto de la politica de personal.

Fechay firma:

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicién Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Vicerrectorado de
Profesorado, Formacion y
Coordinacion

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO01-PEO3

Edicion 00 — 30/04/08
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Facultad de
Ciencias

indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicion
Archivo

Responsabilidades

© © N o o A~ DN PE

Flujograma

ANEXOS:

FO01-PEO4. Ejemplo de Politica de Personal de Administracion y Servicios

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicegerencia de Recursos | Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Humanos Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa
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SERVICIOS

Facultad de
Ciencias

1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto secuenciar el conjunto de actividades que
permitan establecer un sistema eficaz para la implementacion de Politicas de Personal
de Administracion y Servicios en la Universidad de Méalaga, teniendo de referencia el
Plan Estratégico de la Universidad como documento que establece los objetivos

institucionales de las distintas areas estratégicas.

2. ALCANCE

El Plan Estratégico de la Universidad de Malaga 2005/2008 define la Gestion y
Servicios a la Comunidad Universitaria como una de sus &reas estratégicas, fijandose
los objetivos institucionales en la misma; asi como, sus lineas estratégicas y acciones

0 proyectos.

Las Politicas de Personal deben desarrollarse, por una parte, en torno a estos
objetivos puntuales y, por otra, en atencidn a las exigencias de calidad en la gestion

ordinaria de los Recursos Humanos.

Tanto la elaboracidén como, en su caso, las revisiones, se llevaran a cabo en los
términos y plazos que establezcan los correspondientes érganos de gobierno de la

Universidad.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

La Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en su articulo

73.3, establece lo siguiente:

“El personal funcionario de administracion y servicios se regira por la presente
Ley y sus disposiciones de desarrollo, por la legislacion general de funcionarios, y por
las disposiciones de desarrollo de ésta que elaboren las Comunidades Autébnomas, y

por los Estatutos de su Universidad.
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El personal laboral de administraciéon y servicios, ademas de las previsiones de
esta Ley y sus normas de desarrollo y de los Estatutos de su Universidad, se regira

por la legislacién laboral y los convenios colectivos aplicables.”

Por tanto, las politicas de Personal se deberan definir en este marco normativo
al que se encuentra sujeto el Personal de Administracién y Servicios; asi como, en
atencion a aquellas otras normas que puedan incidir en su elaboracién. Igualmente,
seran de aplicacion los acuerdos y resoluciones de sus 6rganos de gobierno. Todo

ello, en referencia al correspondiente Plan Estratégico.

4. DEFINICIONES

Se define la Politica de Personal como el conjunto de directrices que marcan
las intenciones y orientacibn de una organizacion con respecto a la seleccién,

promocién y formacion del Personal

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso se inicia con el andlisis de la situacion y de las necesidades que
conllevan la planificacion de la gestion de los recursos humanos, teniendo en cuenta
las aportaciones del Personal de Administracién y Servicios recogidas a través de los
distintos canales de participacion (buzén de sugerencias, cuentas institucionales,
registro, resultados de encuestas de satisfaccion del PAS,...); asi como, de las
exigencias derivadas de los objetivos y acciones establecidos por el Plan Estratégico

de la Universidad.

Este andlisis se concreta en un borrador de propuesta que se somete a debate
y negociacion con los agentes sociales implicados. Posteriormente, se revisa
técnicamente por el Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social y por el Consejo de Gobierno, para su posterior aprobacién y

firma por la Rectora.
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A continuacién, se difundira la Politica de Personal de Administracion y Servicios
a través de la lista de distribucion del PAS y se publicard en la pagina web de la
Vicegerencia de Recursos Humanos, de esta forma se logra que todo el Personal de

Administracion y Servicios conozca esta politica.

Finalmente, se realizara una difusion de los resultados de la Politica de Personal,
a través de los mismos medios que se utilizan para difundir dicha Politica, concluyendo
el proceso con la revision y mejora del mismo, a través del proceso PE05. Medicion,

analisis y mejora continua.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
El seguimiento de la Politica de Personal, sin perjuicio de las competencias que
tengan atribuidas los distintos érganos de la Universidad, se llevara a cabo por la

Unidad responsable de la gestion de los Recursos Humanos.

Por otra parte, debera llevarse a cabo una completa revisién en los términos y

plazos que establezcan los 6rganos de gobierno correspondientes.
Se utilizara el siguiente indicador, para la medicion:
« Existencia de una Politica de Personal de Administracion y Servicios. (IN12-
PEO4)

o Esfuerzo de difusién de la politica de personal de administracién y servicios.
(IN13-PE0A4)

7. ARCHIVO
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SERVICIOS
Identificacion del Soporte de Responsable de la Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Papel 0 | Vicegerencia de .
Borrador de propuesta _ . 4 afos
informético | Recursos Humanos
Documento  resultante . _
o Papel o | Vicegerencia de .
negociacion agentes | . 4 afos
) informatico | Recursos Humanos
sociales
o Vicegerencia de
Documento revision
. o Papel o | Recursos .
unidades técnica y de | . ) 4 afnos
_ informatico | Humanos/Unidades
calidad o _
Técnica y de Calidad
Acuerdo 6rgano  de | Papel o] ]
_ _ - Secretaria General ---
gobierno informatico
Documento revision por | Papel o | Secretaria General 4 afios
Consejo de Gobierno informético
Documento firmado Papel o | Secretaria General 4 afios
informético

8. RESPONSABILIDADES

Organos de gobierno de la Universidad:

e Rectora: firma del documento.

e Consejo de Gobierno: revision del documento.

Unidades Administrativas:

e Vicegerencia de Recursos Humanos: analisis de la situacion y necesidades,
debate y negociacién, difusion de la Politica de PAS, difusién de resultados,
revision y mejora.

e Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social:
revision técnica del documento.

e Servicio de Personal: analisis de la situacidon y necesidades, difusion de la
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Politica de PAS, difusion de resultados.

Agentes Sociales:

e Organizaciones Sindicales: debate y negociacion.
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9. FLUJOGRAMA
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EJEMPLO DE POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

La Universidad de Malaga es consciente de la importancia de los Recursos
Humanos como factor estratégico alineandose con la Politica y Estrategia de la

Universidad.

Los principios orientadores de la politica de personal de administracion y
servicios se fundamentan, en primer lugar, en la calidad y competencias de las
personas que la integran, como principal activo de la Organizacion y, en segundo

lugar, en la voluntad de servicio y mejora continua.

La gestion estratégica y operacional de personal tiene como objetivo lograr una
vision comun, a fin de armonizar la satisfaccion de las necesidades y deseos de sus

principales grupos de interés.

Todo ello en el entorno del maximo respeto al ordenamiento juridico vigente y
las limitaciones que impongan anualmente las disponibilidades presupuestarias y la

politica estratégica de la Universidad en las distintas ofertas o aprobacién de plantillas.

La politica de personal afecta a todas las personas que prestan su servicio en
la Universidad y a todas sus estructuras organicas, circunstancia ésta que, obliga a

todos, en la consecucion de los objetivos y metas que se definan.

En esta politica se incluiran los siguientes puntos:

e Estudio y andlisis de necesidades de personal para el cumplimiento de sus
fines, de acuerdo con la politica general de la Universidad.

e Estudio y andlisis de las competencias requeridas por el personal en cada
Centro o Unidad con el objetivo final del mejor desempefio de sus funciones.

e Seguimiento anual del cumplimiento de la politica de personal.

¢ Revision cada dos afios del conjunto de la politica de personal.

e Criterios de captacion y seleccién de personal.
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e Criterios de los procesos de evaluacién del personal que, en su caso, se

disefien y aprueben.

e Criterios de promocion, reconocimientos e incentivos.

e Bases para promover la participacién del personal en la toma de decisiones y

en las distintas politicas que se pretendan desarrollar en el mismo.

e Criterios para detectar el grado de satisfaccion del personal de la Universidad

con la politica y gestién de la misma.

Fechay firma:

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Vicegerencia de Recursos
Humanos

Fecha: 14/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO01-PEO4

Edicion 00 — 30/04/08
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indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicion
Archivo

Responsabilidades
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ANEXOS:

No proceden

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

00 30/04/08 Edicioén Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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1. OBJETO
El objeto del presente documento es definir cdmo la Facultad de Ciencias de la
Universidad de Malaga mide y analiza los resultados del aprendizaje, de la insercion
laboral y de cualquier otra actividad que pueda afectar a la calidad de la formacién. A
partir de este andlisis, el procedimiento indica como se establecen los objetivos
anuales y propuestas para la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas y
como se realiza el seguimiento de los mismos.
2. ALCANCE
Todas las titulaciones del Centro.
3. REFERENCIAS/NORMATIVA
¢ Manual del SGIC de la Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga,
capitulo 9.
e Proceso de Politica y Objetivos de la Calidad de la Facultad de Ciencias.

4. DEFINICIONES

No proceden.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
5.1. Generalidades
La Facultad de Ciencias de la Universidad de Méalaga en su labor de mejora

continua de la formacién que imparte, analiza periédicamente los resultados que

obtienen sus principales procesos.
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Asimismo, realiza el seguimiento programado de las acciones incluidas en los
Planes Anuales de Mejora, analizando su grado de consecucién y proponiendo

modificaciones, si procede, para garantizar su desarrollo.

Toda esta labor es realizada por la Comisién de Garantia de Calidad, antes del
fin de cada afio y a partir de los datos del seguimiento realizado, propondra los nuevos
objetivos de calidad para el afio siguiente asi como el correspondiente Plan Anual de
Mejora.

5.2.  Obtencidn y revision de la informacién

La informacion que la CGC debe analizar procede de los resultados del analisis
de necesidades, expectativas y satisfaccion de los diferentes grupos de interés, de los
resultados académicos, de la insercion laboral, asi como de cada uno de los procesos

clave definidos en el SGIC.

El Coordinador de Calidad sera responsable de recopilar y revisar la

informacién necesaria.

5.3.  Andlisis de los resultados

La Comision de Garantia Interna de la Calidad recibe la informacién que le
suministra el Coordinador de Calidad y procede a su andlisis, tanto de modo general
como atendiendo a los objetivos anuales planteados y a las acciones de mejora
previstas para su desarrollo. Como resultado de este andlisis, se elabora un informe

en los términos descritos en los apartados siguientes.
Caso de producirse desviaciones apreciables y tras analizar las causas de las

mismas, propondra la realizacion de acciones correctivas para facilitar la consecucion

de los objetivos y mejoras propuestas.
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5.4. Informe de Seguimiento del SGIC

Consecuentemente con lo anterior, tras las reuniones de andlisis de resultados
la CGC elaborara un Informe de Seguimiento del SGIC que debe hacer referencia, al

menos, al estado de:

e La Politica de Calidad y objetivos generales.

e Los resultados del seguimiento y cumplimiento de los objetivos de calidad de la
Facultad de Ciencias.

e El estado de las acciones de mejora a realizar durante el ejercicio presente
(incluidas en el Plan Anual de Mejora).

¢ Resultados y seguimiento del aprendizaje.

¢ Resultados y seguimiento de la insercién laboral.

e Seguimiento de las acciones previstas en revisiones anteriores del SGIC.

e Cambios que podrian afectar al Sistema de Garantia Interna de Calidad.

e Evaluacion de las oportunidades de mejora y necesidad de efectuar cambios
en la gestion del sistema.

e La informacion relativa a la satisfaccion de los grupos de interés, quejas o
reclamaciones, asi como de sus necesidades y expectativas.

e Grado de satisfaccion y motivacion personal.

e Sugerencias para la mejora.

5.5. Informe Anual de los Resultados del SGIC. Propuesta de Objetivos

Anuales de Calidad y Plan Anual de Mejora

En la ultima sesion de la CGC del afio elaborar4 un Informe Anual de los
Resultados del SGIC en el que ademas de las consideraciones finales relativas a los
Informes del Seguimiento, se han de proponer los objetivos de calidad para la préxima
anualidad elaborados a partir del analisis del grado de cumplimiento y de posibles

nuevas consideraciones.
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También debe contener el Informe Anual de Resultados las propuestas de
mejora que la CGC estime como consecuencia de toda la revisién realizada, y que

podran alcanzar a la documentacion del SGIC, el desarrollo de los procesos, etc.

Como consecuencia de la priorizacion de las propuestas de mejora realizadas,

se debe establecer el Plan Anual de Mejora (PAM) de la Facultad.

Este informe Anual, con el andlisis global de los resultados alcanzados y las
propuestas de objetivos de calidad del Plan Anual de Mejora para el afio siguiente,
deben remitirse para su aprobacion a la Junta de Centro de la Facultad de Ciencias,

responsabilizandose el Coordinador de Calidad de su difusion y aplicacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Establecimiento de los indicadores del SGIC (IN14-PEO5).
¢ Realizacién del informe de resultados del SGIC (IN15-PEOQ5).

e Porcentaje de acciones de mejora realizadas (IN16-PEOS).

Para la medicion y analisis de los resultados se tendran en cuenta todos los
indicadores de los procesos clave del SGIC, ya definidos en los diferentes

procedimientos del mismo.

Especificamente, se tendran en cuenta los indicadores referentes a resultados
académicos, la tasa de participacién en practicas en empresas/instituciones, la tasa de
participacién en programas de movilidad, los resultados de la insercion laboral y de la
satisfaccién de los diferentes grupos de interés (aportados por la Unidad Técnica de
Calidad).

Como consecuencia del andlisis realizado podran proponerse modificaciones al
proceso, que pueden incluir la peticion de nuevos indicadores, modificacion de etapas,

etc.
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7. ARCHIVO

e . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ; -
archivo custodia conservacion
Informes de seguimiento del Papel o Coordinador de 6 afios
SGIC informatico calidad del centro
Informe anual con objetivos y Papel o Coordinador de 6 afios
Plan Anual de Mejoras informatico calidad del centro
Acta de la Junta de Centro de la
Facultad de C'e’.“"as 0 . Pape}l 0 Secretaria del centro Indefinido
documento relativo a la informético
aprobacion del informe anual

8. RESPONSABILIDADES

e Junta de Centro de la Facultad de Ciencias (JF): Aprueba el Informe anual
con objetivos y Plan de Mejora elaborado por la CGC.

e Comisién de Garantia Interna de la Calidad (CGC): Analiza toda la
documentacion que le facilita el Coordinador de Calidad, incluyendo el nivel de
consecucion de los objetivos anuales y del Plan de Mejora. Elabora un informe
trimestral del seguimiento de los resultados del SGIC y uno anual en el que
ademas del andlisis de resultados propone nuevos objetivos para el curso
siguiente y el Plan Anual de Mejora.

e Coordinador de Calidad (CC): Recoge toda la informacion disponible y la
remite a la Comision de Garantia de Calidad. Difunde los objetivos anuales

para el préximo curso y los resultados de la revision.
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9. FLUJOGRAMA

Inicio

* Resultados académicos

* Resultados de insercion »| Recopilary revisar la informacién
laboral

*Resultados del resto de

procesos clave del SGIC Coordinador de Calidad

v

Analizar resultados y seguimiento de Informe de seguimiento
objetivos y PAM —> del SGIC

Comision de Garantia de Calidad .
v

A fin de afio: Analizar resultados

Informe anual de

globales, proponer (_)bjetivos y PAM — resultados del SGIC.
ano siguiente Objetivos y PAM afio
siguiente

Comision de Garantia de Calidad

o

Aprobar Informe Anual con resultados Acta de la JF o
globales, objetivos y PAM afio documento relativo a la
siguiente aprobacién

Junta de Centro de la Facultad de
Ciencias

Difusion del informe anual con objetivos
y PAM afio siguiente

Coordinador de Calidad

Fin
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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual la Facultad de
Ciencias de la Universidad de Malaga establece su propuesta de oferta formativa,
partiendo de la situacién actual e incorporando nuevos programas formativos (grado y
master universitario), para su posterior envio a aprobacion por los 6érganos

correspondientes (PEO2. Disefio de la oferta formativa de la Universidad).

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los nuevos programas formativos a

desarrollar por la Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e 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)

¢ Estatutos de la Universidad de Malaga.

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

¢ MSGIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos.

e Normativa propia de la Universidad.

e Programa VERIFICA de la ANECA.

e Programa AUDIT de la ANECA.

¢ Disefio de la oferta formativa de la Universidad (PEO02).

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

En un principio, se parte de la oferta actual existente en la Universidad, que se
revisara conforme se vayan implantando las titulaciones adaptadas al Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas

universitarias oficiales.

5.1. Disefio de la oferta de Programas de Grado

El Consejo de Direccion junto con el Consejo de Gobierno son los
responsables de definir la oferta formativa de la Universidad de Malaga, teniendo en
cuenta las propuestas de los Centros. Estos seran los responsables de elaborar los
programas de Grado, siguiendo las directrices establecidas por el Vicerrectorado de

Ordenacion Académica.

El Consejo de Gobierno aprobara aquellas propuestas que considere
oportunas, las cuales entrardn en el proceso de verificacion por el organismo
competente. Una vez verificadas, se solicitara a la Consejeria de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia la autorizacién de implantacion, que conllevard la inscripcion en el Registro

de Universidades, Centros y Titulos.

5.2. Disefo de la oferta de Programas de Master

La iniciativa para la elaboracion de las propuestas de Masteres, correspondera
a los Departamentos, los Institutos Universitarios de Investigacion y los Centros. Las
propuestas aprobadas por los Centros serdn enviadas a la Comision de Estudios de
Posgrado. Esta Comisién tras analizar la propuesta y comprobar su ajuste a la
normativa la enviara al Consejo de Gobierno y al Consejo Social para su aprobacién. A
partir de la aplicacién del RD 1393/2007, los pasos a recorrer seran similares a los de

los titulos de grado.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Tasa de graduacion. (IN0O3-PCO01)
e Tasa de abandono. (INO4-PCO01)
e Tasa de eficiencia. (INO5-PCO01)

e Porcentaje de propuestas de programas de grado verificadas por el CU.

(IN06-PCO1)

e Numero de titulos que se suspenden (Grado y Postgrado). (INO7-PCO01)
e Duracion media de estudios. (IN0O8-PCO01)
e Esfuerzo de difusion. (INO9-PCO01)

El proceso PC12. Analisis y medicion de los resultados de la formacién,

aportara la informacidén necesaria para este seguimiento y medicion.

7. ARCHIVO

e . Soporte de Responsable Tiempo de
I i S archivo custodia conservacion
. Secretaria
__Actas Consejo d? o _Papel,y_/o General/Consejo de Indefinido
Gobierno/Consejo de Direccion informatico . -
Direccion
Propuesta de los programas de _Papel,y_/o Centro 6 afios
grado informatico
Acta Comisién de Ordenacion Papel y/o V|cerrectorqqo de i
- . o Ordenacion Indefinido
Académica y Profesorado informatico L
Académica
Informe emitido por la Papel v/o Vicerrectorado de
Consejeria de Innovacion, Fapely Ordenacion 6 afios
o : informatico L
Ciencia y Tecnologia Académica
Resolucioén de verificacion de Papel y/o V|cerrectora_q0 de ~
. ; : . o Ordenacion 6 anos
Consejo de Universidades informatico L
Académica
Copia de la Inscripcion en el Pavel v/o
Registro de Universidades, _Fapel y/ Secretaria General 6 afios
. informatico
Centros y Titulos
Actas de aprobacion Consejo Papel y/o Secretaria Consejo de 6 af
. : 2 . afos
de Gobierno informatico Gobierno
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Memorias Programas de Papel y/o V|cerrectorQQO de "
. o Ordenacién 6 anos
Postgrado informético L
Académica
Informe de los Departamentos, Pavel v/o Vicerrectorado de
Centros y Vicerrectorados _Fapel y/ Ordenacién 6 afios
S informatico L
implicados Académica
Acta de la Comision de Papel y/o V|cerrectorqqo de ~
. 2 Ordenacion 6 afios
Postgrado informatico L
Académica
Informe del Consejo Social _Papelly_/o Secretaria Consejo 6 afios
informatico Social

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro recabara para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Junta de Centro de la Facultad de Ciencias: Crear Comision de Grado,
aprobar propuesta de titulo y remitirlo al Consejo de Gobierno.

e Comisién de Grado: Elaborar anteproyecto de grado, difundirlo y recibir y
analizar enmiendas.

e Comisién de Planificacion del Consejo de Gobierno: Asignar la nueva
titulacion propuesta a una rama del conocimiento.

e Departamento, Instituto Universitario o Centro: Elaborar propuesta de
master.

e Comisién de Estudios de Postgrado: Realizar la adscripcion del master a un
Centro, revisar la propuesta y remitir al Consejo de Gobierno para su
aprobacion.

e Consejo de Gobierno y Consejo Social: Aprobacién del disefio de la oferta
formativa.

e ANECA: Verificacion del disefio de la oferta formativa.

e Equipo de Direccién del Centro: Difundir la oferta formativa de la
Universidad.

e Comision de Garantia Interna de la Calidad del Centro: Analizar la

adecuacion de la oferta formativa y realizar propuestas de mejora.
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9. FLUJOGRAMA GRADOS

( Inicio )

A 4

Definicion de la oferta
formativa

sInforme Centro

Consejo de Gobierno

v
Elaboracién Programa
Formativo
*Directrices Vicerrectorado
de Ordenacién Académic. Centro <
v

Aprobacion Programa
Formativo
Junta de Centro de la
Facultad de Ciencias

No

¢ Se aprueba?

v

Aprobacion del Programa
Formativo

Consejo de Gobierno

No

\ 4

¢ Se aprueba?

@_, Verificacion

ANECA

G

Si

A
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Y

Inscripcion
Registro Titulos

Consejeria de Innovacion Ciencia y
Tecnologia

POSGRADOS
( Inicio )

A 4

» Departamentos Programa Formativo
« Institutos Universitarios de

Investigacion
« Centros Junta de Centro de la Facultad de

Ciencias

i

Andlisis

Comisién de Estudios de
Postgrado

i

Aprobacion

Consejo de Gobierno/
Consejo Social

Si

@
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la

revision y control periddico de los programas formativos de las titulaciones impartidas

en la Facultad de Ciencias de la Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicaciéon en la revisidon y control del plan de

estudios, teniendo en cuenta el Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que

se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta son, entre otras:

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.
¢ Ley Andaluza de Universidades (Ley 15/2003, de 22 de diciembre).
e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 9 de junio de 2003).

e Planes de estudios de los programas formativos.

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

4. DEFINICIONES

e Programa formativo: conjunto de ensefianzas organizadas que conducen a la

obtencion de un titulo o grado junto a todos los elementos normativos, técnicos,

humanos y materiales que lo envuelvan y lo llevan a alcanzar los objetivos

establecidos por el organismo responsable del mismo.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

En primer lugar se ha establecido un flujograma general donde se describe la
forma de trabajo para garantizar la calidad en cualquier programa formativo o

titulacion.

En segundo lugar se ha disefiado un flujograma especifico para el proceso de
garantia de calidad de los titulos de grado y posgrado. La secuencia de actuaciones es

la siguiente:

o Recogida y andlisis de la informacion. La Comision de Calidad de la Titulacion
revisa y analiza la informacién relativa a los diferentes programas formativos,
teniendo en cuenta el marco de referencia recogido en el flujograma.

e Revision de la Oferta formativa del centro. La Junta de la Facultad de Ciencias
revisa la oferta formativa del Centro para decidir su adecuacion. Si dicha oferta
no fuese adecuada, se tendrd que plantear la suspensién del Titulo o la
elaboracion de un nuevo Plan de Estudios.

e Revision de las directrices del Real Decreto en el que se establece la
ordenacién de las ensefianzas universitarias. En el diagrama se revisan todos
los aspectos relacionados con las directrices generales para la aprobacion de
los nuevos planes de estudios; si alguno no es adecuado se planteara la
elaboracion de un nuevo Plan de Estudios o la redefinicibn del parametro
evaluado. Todos los cambios producidos deben ser informados a la comunidad
educativa. El proceso concluird con la redaccion de un informe y con la

rendicién de cuentas a los grupos de interés implicados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Revision de los programas formativos (IN17-PC02).

e Porcentaje de programas de doctorado con mencién de calidad (IN18-PC02).

¢ Numero de titulos que se suspenden (Grado y Postgrado ) (INO7-PCO02).
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Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de la

Calidad , se incluira la revisién de la calidad de los programas formativos, evaluando

su desarrollo y las posibles incidencias.

La Comision de Calidad de la Titulaciéon y la Comision de Garantia Interna de la

Calidad del Centro revisardn el funcionamiento de los programas formativos,

procediendo, en el supuesto de que existan problemas, a su redefinicién.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Responsable de Calidad del Centro.

Identificacion del registro

Soporte del
archivo

Responsable
custodia

Tiempo de
conservacion

Documento de implantacion de los
planes de mejora

Papel e informéatico

Coordinador de
calidad del centro

6 afos

Acta de aprobacién de la oferta
formativa

Papel e informatico

Coordinador de
calidad del centro

Hasta nueva
propuesta (minimo
6 afos)

Documento que recoge los
objetivos y los perfiles de egreso

Papel e informatico

Coordinador de
calidad del centro

Hasta nueva
propuesta (minimo
6 afos)

Acta de aprobacion de la
coherencia de los planes de
estudios con los correspondientes
objetivos

Papel e informatico

Coordinador de
calidad del centro

Hasta nueva
propuesta (minimo
6 afos)

Acta de aprobacion de la
organizacion/planificacion del plan
de estudios

Papel e informéatico

Coordinador de
calidad del centro

Hasta nueva
propuesta (minimo
6 afos)

Documento que recoge la
normativa sobre acceso y
admisién de los estudiantes en la

Papel e informético

Coordinador de
calidad del centro

Hasta nueva
propuesta (minimo

. . . 6 afos
Universidad de Malaga )
Actas de aprobacion de la
adecuacion de los recursos . f Coordinador de ~
L Papel e informético : 6 afos
humanos a los requerimientos de calidad del centro
los programas formativos
Actas de aprobacion de la
adecuacion de los recursos : . Coordinador de ~
. e Papel e informético ; 6 afios
materiales a los requerimientos de calidad del centro
los programas formativos
Acta de aprobacion de los : - Coordinador de ~
Papel e informético 6 afios

resultados

calidad del centro
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Coordinador de

calidad del centro 6 afios

Informe anual Papel o informatico

8. RESPONSABILIDADES

e Comisién de Calidad de la Titulacién (CCT): Supervisar el disefio, control,
planificacion, desarrollo y revision peridédica de los titulos, sus objetivos y
competencias asociadas.

e Comisién de Garantia de la Calidad (CGC): Supervisar que se cumplan todos
los aspectos del programa formativo para garantizar su calidad.

e Subcomision de Ordenacién Académica (sub-COA): Verificar la coherencia
del Plan de Estudios y los objetivos de la titulacion. Aprobar la organizacién y

planificacién del Programa Formativo.
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9. FLUJOGRAMA

( Inicio )

» Encuestas de satisfaccion i N - ~
grupos de interés Recogida y andlisis de informacion

« Indicadores de calidad / 2
S

\ 4

Comisién de Calidad de la Titulacion

'

Implantacion de planes de mejora

« Resultados académico

Documento de
implantacién de los
planes de mejora

Comisién de Garantia de Calidad
Comision de Calidad de la Titulacion

'

Revisién de los planes de mejora

Comisién de Garantia de Calidad
Comision de Calidad de la Titulacion

v

No

¢son adecuados?
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( Inicio )

« Planes de estudio

« Indicadores y evidencias del
programa formativo

« Contexto socioeconémico y
cultural

« Normativa sobre acceso y
admisién

Proceso de Disefio de
la Oferta Formativa de

Recogida y analisis de la informacion

Comision de Garantia de Calidad/
Comision de Calidad de la Titulacién

A 4

Revision de la oferta formativa

Junta de Centro

v

Documento de

aprobacion

Documento que

A\ 4

los Centros <
(PCO01)
No — ¢es adecuada?
Proceso de
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UNIVERSIDAD PCO03. SELECCION, ADMISION Y Facultad de
DE MALAGA MATRICULACION DE ESTUDIANTES Ciencias

1. OBJETO

El presente procedimiento tiene por objeto establecer la ordenacion secuencial
de las actuaciones administrativas a desarrollar para la seleccion y matriculacion de
los estudiantes que desean ingresar en un Centro de la Universidad de Malaga, para
cursar ensefianzas conducentes a titulos universitarios de caracter oficial de primer y/o

segundo ciclo.

2. ALCANCE

El ambito de aplicacion del presente procedimiento son los estudiantes que
desean formalizar su matricula en cualquiera de las titulaciones de caracter oficial y
validez en todo el territorio nacional, de primer y/o segundo ciclo, impartidas en

Centros propios o adscritos a la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Programas de Postgrado (Master y Doctorado):

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

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

e 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)

e Estatutos de la Universidad de Malaga.

e Acuerdo de la Comision de Distrito Unico Andaluz.

e Criterios y procedimiento para el reconocimiento, por adaptacion, de estudios
universitarios integrados en programas oficiales de postgrado establecidos
mediante reconversion de programas de doctorado de la Universidad de
Malaga.

¢ Normas reguladoras del procedimiento a seguir para la homologacion de titulos

extranjeros de educacion superior al titulo y grado de doctor.
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e Normas reguladoras del procedimiento a seguir para la realizacion en la
Universidad de Malaga de los requisitos formativos complementarios, o
pruebas de conjunto en su caso, exigidos para la homologacion de titulos
extranjeros de educacién superior.

¢ Normativa reguladora de los estudios de tercer ciclo y obtencién del titulo de
Doctor por la Universidad de Malaga.

¢ Normas para la obtencién en la Universidad de Malaga de la mencion
“Doctorado Europeo”.

¢ Reglamento para la cotutela de tesis doctorales entre la Universidad de Malaga
y una Universidad extranjera, a efectos de la obtencion del titulo de Doctor en

ambas Universidades.

Prueba de Acceso para Mayores de Veinticinco Afios:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

o Real Decreto 743/2003, de 20 de junio, BOE de 4 de julio, que regula las
condiciones basicas para la elaboracién y realizacion de la Prueba de Acceso a
la Universidad para mayores de veinticinco afos.

o Real Decreto 1742/2003, de 19 de diciembre, por el que se establece la
normativa basica para el acceso a los estudios universitarios de caracter oficial.

e Normativa general, por Resolucion anual de la Comisién Coordinadora

Interuniversitaria de Andalucia, por la que se establecen los procedimientos y

los programas para la realizacion de la Prueba de Acceso para Mayores de

Veinticinco ARos.

Prueba de Acceso ala Universidad — Selectividad:

e La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, regula en su articulo 38
la Prueba de Acceso a la Universidad. Esta misma Ley, en su disposicién
derogatoria Unica, entre otras deroga la Ley General de Educacion, LOGSE,
LOPEGCE, LOCE, etc. Como el calendario de aplicacion de la LOE (Ley
Organica 2/2006) establecido por el Real Decreto 806/2006, de 30 de junio,
indica que la nueva selectividad se aplicard por primera vez en el curso

2009/2010, y para evitar el vacio normativo en el que nos encontrariamos
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hasta que dichas Pruebas de Acceso se desarrollen, la propia LOE en su
Disposicion Transitoria Undécima establece que en las materias para cuya
regulacion remite la Ley a ulteriores disposiciones reglamentarias, en tanto se
dicten, serén de aplicacion las de este rango que se venian aplicando siempre

que no se opongan a ella.

En la actualidad, para el curso 2007/2008 y, teniendo en cuenta lo expuesto

anteriormente, las normas de aplicacién son:

o Real Decreto 1640/1999, de 22 de octubre, por el que se regula la Prueba de
Acceso a los Estudios Universitarios (BOE de 27 de octubre de 1999).

e Orden de 22 de diciembre de 1999, sobre la organizacion de la Prueba de
Acceso a la Universidad. (BOJA de 27 de enero de 2000).

e Real Decreto 990/2000, de 2 de junio, por el que se modifica y completa el
Real Decreto 1640/1999, de 22 de octubre, por el que se regula la Prueba de
Acceso a los Estudios Universitarios (BOE de 3 de junio de 2000).

e Real Decreto 1025/2002, de 4 de octubre, por el que se madifica el Real
Decreto 1640/1999, de 22 de octubre, modificado y completado por el Real
Decreto 990/2000, de 2 de junio, por el que se regula la Prueba de Acceso a la
Universidad (BOE de 22 de octubre de 2002).

e Real Decreto 1318/2004, de 28 de mayo, por el que se modifica el Real
Decreto 827/2003, de 27 de junio, por el que se establece el calendario de
aplicacion de la nueva ordenacién del sistema educativo, establecido por la Ley
Organica 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educacion. (BOE de
29 de mayo de 2004).

e Normativa y Organizacion para la Prueba de Acceso a la Universidad 2007, de
la Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, por acuerdo de 17
de enero de 2007.

Ingreso en los Primeros y Segundos Ciclos (Preinscripcion):
e Plan Estratégico de la Universidad de Mélaga.
¢ Acuerdo de Juntas de Facultades o Escuelas aprobando la oferta académica.

e Acuerdo del Consejo de Gobierno aprobando la oferta académica de todas las

titulaciones.
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e Ley 15/2003, de 22 de diciembre.

e Decreto 478/1994, de 27 de diciembre.

e Real Decreto 69/2000, de 21 de enero.

e Acuerdo de la Comision de Distrito Unico Universitario de Andalucia (se
aprueba anualmente).

¢ Normas para la matriculacion de estudiantes en titulaciones oficiales de primer
y/o segundo ciclo de la Universidad de Malaga.

¢ Reglamento de la de reconocimiento de estudios por convalidacion, adaptacion
y equivalencias.

e Reglamento de libre configuracion curricular.

e Complementos de formacién para el acceso a los segundos ciclos de la

Universidad de Mélaga.

4. DEFINICIONES

e Seleccion: Conjunto de pruebas y tradmites que el estudiante debe realizar y
superar para poder participar en el proceso de preinscripcion o admision de la
Universidad.

e Admisién: Procedimiento por el cual alumnos de nuevo ingreso 0 que
contindan estudios formalizan su ingreso en la Universidad, una vez superados
y comprobados los requisitos especificos necesarios.

e Matricula: Proceso mediante el cual la persona admitida en la Universidad
adquiere la condicién de estudiante, con los derechos y deberes inherentes. La
matricula debera ser renovada cada curso académico, mediante el pago del
precio correspondiente, siguiendo los procedimientos y plazos establecidos por

la Universidad.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Prueba de Acceso para Mayores de Veinticinco Afios:

La Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia elabora la normativa,
fija las fechas de la convocatoria v fija los criterios y orientaciones de las respectivas

materias para la elaboracion de las pruebas por los ponentes.

El Coordinador de las Pruebas de Acceso en la Universidad y miembro de la
Comisiéon Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, convoca una reunién con los

6rganos competentes de la Universidad para la organizacién y gestiéon de las Pruebas.

Una vez realizada la matricula por los alumnos, la preparaciéon y organizacién de
los examenes se realiza en la Universidad. Se gestiona el reparto del material y el

reparto de alumnos en las aulas, asi como la vigilancia de las pruebas.

Posteriormente, se reparten los exdmenes entre los vocales para su correccion y
se publican las notas en los tablones correspondientes, entregandose las tarjetas a los

alumnos que han superado las pruebas.

Las posibles reclamaciones se trasladan a los correctores y una vez concluida la

fase de reclamacion, se publican las actas definitivas en el tablon correspondiente.

Prueba de Acceso ala Universidad — Selectividad:

La Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia elabora la normativa,
fija las fechas de las convocatorias, tanto ordinaria como extraordinaria, y fija los
criterios y orientaciones de las respectivas materias para la elaboracion de las pruebas

por los ponentes.
El Coordinador de las Pruebas de Acceso en la Universidad convoca una

reunion con el Vicerrector de Estudiantes para la organizacion y gestion de las

pruebas.
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Una vez realizada la matricula de los alumnos, se preparan y organizan los
exdmenes, que se realizardn en la propia Universidad de Malaga. Se gestiona el
reparto del material y el reparto de alumnos en las aulas, asi como la vigilancia de las

pruebas.

Los exdmenes, una vez cumplimentados, se reparten a los vocales correctores
para su correccion. Una vez corregidos se grabardn las notas para su posterior

publicacion y se entrega a los Centros de Secundaria las tarjetas de selectividad.

Posteriormente se trasladan a los correctores las posibles reclamaciones. Una
vez concluida la fase de reclamacion se publican y notifican a los Centros de

Secundaria las Actas definitivas.

Ingreso en los Primeros y Segundos Ciclos (Preinscripcion):

La Comisién de Distrito Unico Universitario de Andalucia se retne para la
revision o posible modificacion del Acuerdo por el que se establece el procedimiento y
los plazos, una vez que las Universidades han comunicado a la Direccién General de

Universidades la oferta de plazas para el curso.

Una vez que se conoce el niumero de plazas y los plazos establecidos en el
Acuerdo, desde la Direccion del Area se indican las instrucciones al personal implicado

en este procedimiento para las dos fases.

Los interesados pueden solicitar plaza bien a través de la web de la Direccion
General de Universidades o presencialmente en cualquier universidad andaluza, a

través del impreso especifico.
Una vez grabadas las solicitudes, la Direccibn General de Universidades
procede a la adjudicacién de las plazas, comunicando estas adjudicaciones a las

Universidades en las que los alumnos formalizaran matricula.

Se estudian y resuelven las posibles reclamaciones a las distintas

adjudicaciones.
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Matriculacion:

Se recoge en las Normas de Matriculacion de la Universidad de Malaga. (Se

puede consultar en la pagina web, www.uma.es)

Programas de Postgrado (Master y Doctorado):

Una vez que se conoce el procedimiento y los plazos de preinscripcion y
matricula aprobados por la Comision de Distrito Unico Universitario de Andalucia, el
Servicio de Postgrado pasa a informar de los mismos asi como los perfiles y requisitos
especificos de cada programa a los interesados en los distintos programas de Master

y Doctorado.

Las preinscripciones recibidas en plazo a través del Distrito Unico, son
evaluadas conjuntamente por el Area (aspectos legales) y por los Directores de los

programas (aspectos académicos y curriculares).

El resultado de esta evaluacion quedaré reflejado en la pagina web dandole la

posibilidad a los no admitidos de interponer la correspondiente reclamacion.

Los alumnos admitidos recibiran, de forma personalizada, una notificacion oficial
de su admision asi como de los plazos y tramites a realizar para la posterior

matriculacion.

La participacion de los correspondientes grupos de interés, en especial el
colectivo de estudiantes, se encuentra garantizada en la medida en que la definicion
de los procedimientos de matriculacién de estudiantes son aprobados por el Consejo
de Gobierno de la Universidad de Malaga, en el que se encuentran representados la

totalidad de los sectores de la comunidad universitaria.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se establecen los siguientes indicadores:

¢ Nivel de satisfaccidén de los estudiantes con el proceso de seleccion, admision
y matriculacién. (IN19-PCO03)

e Grado de cobertura de las plazas ofertadas. (IN20-PC03)

7. ARCHIVO

o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) i »
archivo custodia conservacion
Resoluciones de Papel y/o i .
) ] . Area de Alumnos 6 afios
nombramientos de ponentes informético
Resoluciones de
nombramientos miembros Papel y/o 3 .
_ _ . Area de Alumnos 6 afios
Tribunales de Mayores de 25, informatico
Selectividad junio, septiembre
Actas Comisién Coordinadora Papel y/o i
) o ) . Area de Alumnos 6 afios
Universitaria informatico
_ . Papel y/o Servicio de Postgrado,
Encuestas de satisfaccion ) . o 6 afios
informético Servicio de Doctorado
o Papel y/o i .
Oferta académica ] . Secretaria General 6 afios
informético
Area de Alumnos,
. , Papel y/o . )
Solicitudes de matricula ] . Servicio de Postgrado, 6 afios
informético o
Servicio de Doctorado
Area de Alumnos,
Papel y/o o .
Carta de pago ) . Servicio de Postgrado, 6 afos
informatico o
Servicio de Doctorado
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Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera recabaréd para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Coordinador de Acceso a la Universidad: como miembro de la Comision
Interuniversitaria de Andalucia, participa en el desarrollo de la normativa y
organizacién de las pruebas de acceso, realiza una coordinacion con los
centros de bachillerato y le corresponde el seguimiento de todos los
procedimientos relacionados con las pruebas.

e Comisién Universitaria: vela por el buen funcionamiento de las pruebas de
seleccién y resuelve las posibles incidencias.

e Juntas de Facultades o Escuelas Universitarias: proponen la oferta de
plazas para cada curso académico.

e Consejo de Gobierno: aprueba las plazas de nuevo ingreso ofertadas.

e Vicerrectorado de Estudiantes: coordina los procesos de seleccion y
admisién para que se cumplan los objetivos estratégicos establecidos con
caracter general por la Universidad.

e Secretaria General: coordina los procesos de matricula para que se cumplan
los objetivos estratégicos establecidos con caracter general por la Universidad.

e Secretarias de los Centros: son las encargadas de la matriculacién de los
estudiantes en la titulacion que han sido admitidos y en las asignaturas que

deseen, confeccionando sus expedientes académicos.
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UNIVERSIDAD PCO04. DEFINICION DE PERFILES Y Facultad de
DE MALAGA CAPTACION DE ESTUDIANTES Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en el que se revisan,
actualizan y mejoran los procedimientos relativos a la definicion de perfiles y la
captaciéon de estudiantes de estudiantes en la Facultad de Ciencias de la Universidad

de Malaga.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a todas las
titulaciones oficiales ofertadas por la Facultad de Ciencias de la Universidad de

Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién (BOE 4 de mayo de 2006)

e Decreto 416/2008, de 22 de julio, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas de Bachillerato en Andalucia (BOJA 28 de julio de 2008)

¢ Marco normativo que regula el acceso a las Universidades de la Comunidad
Autonoma Andaluza.

¢ Marco normativo de la Universidad relativo a la admisién y matriculaciéon de

estudiantes.

4. DEFINICIONES

e Programa de captacion de alumnos: Conjunto de actividades planificadas
destinadas a alumnos potenciales para informarles sobre la oferta formativa de
la Universidad y del Centro.

o Perfil de ingreso: Definicibn de conocimientos, habilidades y actitudes
exigibles para cursar y terminar con razonables posibilidades de éxito unos

determinados estudios.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La definicion de perfiles de acceso de los estudiantes viene regulada por la
normativa aplicable. El acceso a las ensefianzas universitarias, entendido como los
requisitos académicos exigidos para cursarlas, se encuentra regulado en la
mencionada Ley Organica 6/2007, de 21 de diciembre, modificada por la Ley Organica
4/2007.

El ingreso en la Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga para cursar
alguna de sus titulaciones se encuentra regulado con caracter general en el Real
Decreto 69/2000, de 21 de enero (B.O.E. del 22 de enero), y en el Acuerdo de la
Comision para el Distrito Universitario Unico de Andalucia, de fecha 14 de febrero de
2007 (B.O.J.A. del 30 de mayo).

El procedimiento para la matriculacion de los estudiantes la Facultad de
Ciencias de la Universidad de Malaga, al objeto de cursar ensefianzas conducentes a
titulos universitarios de caracter oficial, se encuentra regulado por Acuerdo del
Consejo de Gobierno de dicha Universidad, de fecha 6 de mayo de 2005 (B.O.E. del
31 de mayo).

Las normativas citadas anteriormente no permiten a las Universidades
establecer un perfil de ingreso para sus estudiantes. Asi pues, quienes reunan los
requisitos legales establecidos para el acceso a tales enseflanzas (normalmente la
superacion de las pruebas de aptitud para el acceso a los estudios universidades, de
alumnos procedentes de los estudios de bachillerato), cumplirian el perfil exigido para

cursar las citadas ensefianzas.

No obstante, y a modo de orientacién, el perfil idoneo para ingresar en
cualquier titulacion impartida en la Facultad de Ciencias es el de un alumno que haya
cursado el Bachillerato de Ciencias y Tecnologia. Adicionalmente se aconseja cursar
como asignaturas optativas las que estén mas directamente relacionadas con la

titulacion elegida.
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La Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro sera la encargada de
encargada de establecer, si se considera necesario, perfiles especificos de ingreso
para cada una de las titulaciones de la Facultad de Ciencias, previo analisis de los
marcos de referencia social y profesional del entorno mas préximo, asi como de los
informes disponibles acerca de la situacion general de los estudiantes que pretenden

ingresar a la Universidad y de los que actualmente estudian en ella.

La unica referencia que podemos utilizar al respecto seria la definicion de los
perfiles profesionales correspondientes a las diferentes titulaciones impartidas en los
mencionados centros, establecidas por el Ministerio de Educacion y Ciencia para su
constancia en el Suplemento Europeo a los respectivos Titulos, y que se indican en el

Anexo de este proceso FO1-PCO04. Perfiles profesionales.

En cuanto a la Captacion de Estudiantes, la Facultad de Ciencias participa en
la iniciativa Destino UMA, desde donde se realizan las siguientes actividades:

Jornadas de informacién a orientadores

Se contacta con los orientadores para informarles sobre el programa de
Destino UMA. Mediante esta tarea se consigue actualizar los correos de los
orientadores, obtener su confianza y un contacto directo. Posteriormente, se les envia
informacion sobre todas las actividades que se han llevado a cabo.

Metodologia de trabajo para informar a los orientadores

Primer contacto telefénico con los orientadores de los institutos, para
comprobar los datos del centro y determinar una forma de comunicacion e informarles

sobre el programa Destino UMA.

Elaboraciéon de una base de datos de los institutos de Malaga.

PCO4 Edicion 01 - 10/03/09 Péagina 4 de 8



SN ERS, ).;',u____ 2
€2 UNIVERSIDAD PCO04. DEFINICION DE PERFILES Y Facultad de
%24 DE MALAGA CAPTACION DE ESTUDIANTES Ciencias

Envio masivo de correos electrénicos a todos los institutos para informarles
sobre el comienzo de las visitas organizadas en el Campus de Teatinos y las Jornadas

de Puertas Abiertas.

Contacto con las diferentes facultades, Pabellén de Deportes, Jardin Botanico

y Biblioteca General para anunciarles las visitas guiadas al Campus de Teatinos.

Reuniones con los coordinadores de nuestros centros para anunciarles los

proyectos de Destino UMA.

Las visitas se han realizado todos los martes y jueves, aunque otras se hicieron

en funcion de la disponibilidad de los institutos.

Portal preuniversitario

Se comienza con la actualizacién de la informacion.
Para las Jornadas de Puertas Abiertas se creé una nueva seccion temporal que
contenia el calendario de las Jornadas e informacion para los orientadores de los

institutos.

Visitas a los centros de la provincia

Se visitan las localidades de Vélez-Malaga y Ronda, en las cuales se ha
informa acerca de los servicios centrales de la Universidad de Malaga y de las
distintas titulaciones que ofrece, profundizando en aquellas titulaciones que los
alumnos demandan.

Visitas guiadas a la universidad

Las visitas se realizan dos dias por semana.

Se envia un correo masivo a los orientadores para invitarles al comienzo de las

visitas guiadas.
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Jornadas de puertas abiertas

Metodologia de trabajo de los dias anteriores a las Jornadas:

Reuniones de comunicacién interna para organizar y coordinar las Jornadas de
Puertas Abiertas.

Reuniones de comunicacién externa con los coordinadores de los centros de la

universidad.

Mantenimiento de la comunicacion via telefénica, correo postal y correo
electrénico con coordinadores de los centros universitarios, departamentos de la

universidad, orientadores de institutos y patrocinadores.

Al margen de las actividades de Destino UMA, la Facultad de Ciencias recibe
periodicamente la visita de Institutos de Ensefianzas Medias de la provincia de
Malaga. Desde el Equipo de Direccion de la Facultad se promueven estas visitas,
estando previsto su complementacion con visitas de miembros del equipo a los

institutos.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
o Esfuerzo de difusién de perfiles (IN21-PC04).

¢ Relacién de estudiantes preinscritos sobre plazas ofertadas (IN22-PC04).

Periddicamente se revisaran todos los procedimientos definidos con objeto de

evaluar los resultados.
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7. ARCHIVO

e, . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : X -
archivo custodia conservacion
Acta de reunion del equipo Papel e Coordinador de calidad 6 af
. . afios
decanal informatico del centro
Documento de actuaciones de Papel e Coordinador de calidad ~
RS . . . 6 afos
difusion de la oferta educativa informatico del centro
. Documento de relac]on de Papel e Coordinador de calidad ~
indicadores de las acciones de . . 6 afios
P . informatico del centro
captacion de estudiantes

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccion (ED): Proponer las acciones de captacion e informacion
de los estudiantes.

e Comisién de Garantia Interna de la Calidad (CGC): Revisar y evaluar el plan
de acciones de captacion e informacion.

e Junta de la Facultad de Ciencias (JC): Aprobar el plan de acciones de

captacion e informacion.
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9. FLUJOGRAMA
( Inicio )
« Perfil de ingreso de la v
t'tUI?_C'On ) Propuesta de actuaciones
« Politicas internas de la
Universidad y del centro |- Equipo decanal
* Procedimiento de matricula
de admision... #
Revision de las acciones de ]
captacion de estudiantes EVIDENCIA.‘,
> Plan de promocion y
Comision de Garantia de Calidad orientacion

Debate aprobacion del plan de
captacion e informacién

Junta de Centro de la Facultad de
Ciencias

T No ¢ Se aprueba?

Proceso actualizado

lSi

Desarrollo y puesta en marcha
de las actuaciones aprobadas

EVIDENCIA:
Acta

EVIDENCIA:
Relacion de actuaciones de
difusion de la oferta

Equipo de Direccion

|

Elaboracion de un
borrador

v

educativa del centro

EVIDENCIA:
Indicadores relativos a la

Responsable de Calidad

!

Evaluacion del plan de
captacion e informacién

Comisién de Garantia
De Calidad

v

Revision y mejora del proceso

PCO4

Comisién de Garantia
De Calidad

Fin
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PERFILES PROFESIONALES

Licenciado en Biologia

Esta titulacibn capacita para realizar estudios sobre la organizacion,
clasificacion e investigacion de los seres vivos; estudios demograficos y
epidemiolégicos; identificacion de agentes biol6gicos patdgenos y de sus productos
téxicos; control de infecciones y plagas; desarrollo y control de procesos biolégicos
industriales; produccion, transformacion, conservacion y control de calidad de
materiales de origen biolégico y alimentos; analisis bioldgicos, control y depuracion de
aguas; estudios de impacto y gestion ambiental; estudios bioquimicos, genéticos,

inmunolégicos, microbioldgicos y sus aplicaciones al diagnéstico clinico.

Licenciado en Quimica

Esta titulacibn capacita para el analisis y estudio de la composicién,
propiedades y transformaciones naturales o provocadas de las sustancias; estudio de
la constitucion y estructura de materiales; procesos de la industria quimica y
energética; desarrollo y control de procesos quimicos industriales, farmacéuticos,

reciclaje y tratamiento de residuos.

Licenciado en Matematicas

Esta titulacion capacita para la formulacion de sistemas y métodos
matematicos; estudios econdémicos, estadisticos y en general en cualquier area que
requiera conocimientos de célculo matematico; desarrollo de aplicaciones informaticas.

Licenciado en Ciencias Ambientales

Esta titulacibn capacita para llevar a cabo actividades de: gestidon

medioambiental, planificacién territorial y técnicas ambientales; legislacion y normativa

ambiental; analisis de la repercusion en el medio ambiente de los cambios y
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transformaciones sociales; andlisis de los riesgos ambientales y control de

contaminantes; rehabilitacion y restauracion ambiental; consultoria ambiental.

Ingeniero Quimico

Esta titulacién capacita para desempefiar multiples actividades relacionadas
con la industria quimica y todas aquellas otras que fabrican o manipulan productos
quimicos tales como industrias papeleras, textiles, farmacéuticas, alimentarias, del
petréleo y del caucho, de los materiales y biotecnoldgicas; desarrollo de nuevos
productos y procesos quimicos, del reciclado y tratamiento de los residuos industriales

y estudios medioambientales, de gestién y control de la calidad y de seguridad y salud.

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 10/03/09 Edicién Inicial

Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad del Planificacion Estratégica y

Centro Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la
Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga revisa, actualiza y mejora los
procedimientos relacionados con las acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la

formacion y de orientacion de sus estudiantes.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a todas las

titulaciones ofertadas por la facultad de ciencias de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto Ordenacion Ensefianzas.

e Marco normativo externo.

e Plan estratégico de la UMA.

¢ Planes de mejora de las Titulaciones de la Facultad de Ciencias.
e Programa formativo.

e Las actividades del afio anterior.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
La Comisidn de Garantia Interna de la Calidad encargada de debatir y aceptar

los procedimientos disefiados por el Equipo Directivo relacionados con las acciones de

acogida, de tutoria, de apoyo a la formacién y de orientacion de sus estudiantes,
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previo analisis de los marcos de referencia relativos a dichos procesos debera
proponer para debate y aprobacion los planes y programas de apoyo de dichos

procedimientos.

En definitiva, se trata de verificar si las acciones previstas para orientar a los
estudiantes sobre el desarrollo de sus estudios-tutorias, orientacion y apoyo son

adecuadas.

Para ello se revisaran los procedimientos y acciones realizadas y previstas
para orientar —en los ambitos citados- a los estudiantes, los procedimientos de

asignacion de tutores y los sistemas de informacion y difusion relativos a los mismos.

Es importante reflexionar sobre si la Universidad proporciona al alumnado,
especialmente el de nuevo ingreso, la informacién necesaria para su integracion en la
vida universitaria, asi como servicios, actividades, y apoyos para atender a las

necesidades académicas y personales de los estudiantes.

La titulacion debera conocer y analizar anualmente los datos relativos a las
acciones programadas y realizadas, el nUumero de estudiantes que se han beneficiado
y el nivel de satisfaccion de éstos.

Aprobado, o ratificado si no hubiera cambios significativos, el Equipo Directivo
procederd a publicar y difundir por los canales habituales los planes y programas de
orientacion aprobados.

La Comisiobn de Garantia Interna de la Calidad, debera evaluar el
comportamiento de dichos planes.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
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e Porcentaje de estudiantes que participan en programas sobre plazas ofertadas
(IN23-PCO05).

¢ Nivel de satisfaccion de los estudiantes con las acciones de orientacién (IN24-
PCO05).

Periddicamente se revisaran los procedimientos definidos con el objeto de

evaluar los resultados y el impacto en la mejora del proceso. Para ello se utilizaran los

indicadores definidos a tal fin.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Sopor'ge 42 Responsgble Ulietijpre d.e,
archivo custodia conservacion
Documentacién que contenga
la _reIaC|on de acciones de Papel o Coordinador de Hasta nueva
acogida, de tutoria, de apoyo a . i .
s . 7 informatico Calidad propuesta
la formacion y de orientacion
laboral
Actas o documento relativo al
acta sobre el debate y Papel o Coordinador de -
> ) . o . Indefinido
aprobacion de las acciones informatico Calidad
disefiadas

8. RESPONSABILIDADES

e Comisién de Garantia Interna de la Calidad (CGC): Debatir y aceptar la
revision y actualizacidén de los procesos relacionados disefiados por el Equipo
Directivo.

¢ Junta de Centro de la Facultad de Ciencias: Aprobar, previo debate, las
acciones propuestas por el Equipo Directivo.

e Equipo Directivo: Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas
en el &mbito que les compite, y revisar y actualizar las acciones de acogida, de

tutoria, de apoyo a la formacioén y de orientacion laboral.
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9. FLUJOGRAMA

( Inicio )

*Marco normativo "
externo

*Perfil de ingreso
*Plan estratégico,
planes de mejora...
*Programa formativo
*Perfil de egreso
Las actividades

del afio anterior

EVIDENCIA:
Documento que
contenga la relacion
de acciones

Revision y actualizacion de
acciones de acogida, de tutoria,
T de apoyo a la formacion y de
orientacion laboral

A 4

Equipo Directivo

\ 4
Debate y aceptacion de
las acciones disefiadas

Comisioén de Garantia de
Calidad

No
; Se acepta?

Si
v

Debate y aprobacion de
las acciones disefiadas

EVIDENCIA:
Acta

Junta de Centro de la Facultad de Ciencias

PCO5 Edicion 01 — 10/03/09 Péagina 5 de 6



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC05. ORIENTACION A LOS

ESTUDIANTES

Facultad de
Ciencias

PCO5

Publicacion y difusion
de los planes 'y
programas de apoyo

Equipo Directivo

A 4

Desarrollo y puesta en
marcha de los planes
y programas de apoyo

Equipo Directivo

A 4

Evaluacion de los planes
y programas de apoyo

EVIDENCIA:
Relaciéon de canales de
comunicacion y
medios utilizados

Comision de Garantia
de Calidad

A 4

A 4

Revision y mejora del
Proceso

EVIDENCIA:
Indicadores relativos a la
medicion del programa:n® de
acciones programa,n® de
estudiantes que participan
en los programas de apoyo
e indice de satisfaccion

Equipo directivo

Fin

Proceso actualizado
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1. OBJETO

El objeto del presente documento es fijar el modo en que la Facultad de
Ciencias de la Universidad de Malaga planifica el desarrollo de las actividades
docentes de las distintas disciplinas de acuerdo con sus programas formativos y los

objetivos fijados en los respectivos planes de estudio.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todas las titulaciones ofertadas por el

Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley Organica 4/2007, de 12 de abril por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOM-LOU) (BOE 13 de abril.
2007).

e 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.

e Estatutos de la Universidad de Malaga.

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la

ordenacioén de las ensefianzas universitarias.

4. DEFINICIONES

e Guia Docente: Documento destinado al apoyo y guia del aprendizaje de una
materia, recogiendo los objetivos, contenidos, bibliografia, sistema de

evaluacion y otros apartados de la ensefianza de una asignatura.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso se desarrollara tal como queda detallado en el flujograma del punto

9 de este documento.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Tasa de abandono (INO4-PCO06).

e Porcentaje de asignaturas con programa completo (IN25-PCO06)
e Grado de cumplimiento de la planificacién (IN26-PC06)

e Tasa de rendimiento (IN27-PCO06).

Una vez al afio, el Coordinador de Calidad presentard a la Comisién de
Garantia Interna de la Facultad de Ciencias, la memoria de las incidencias producidas
en el desarrollo de la actividad docente, para identificar y corregir las posibles

deficiencias que se detecten en este procedimiento.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Sopor';e de Responsgble Tiempo de
archivo custodia conservacion
Acta de aprobacion del plan de
organizacion docente de la Pavel 0 Secretaria de la
Facultad de Ciencias, Junta de _rapel Indefinido
T informético Facultad
la Facultad de Ciencias de la
Facultad de Ciencias
Acta de aprobacion del plan de
organizacion doqente de Ia. . PapeJ o Secretaria General Indefinido
Facultad de Ciencias, Consejo informético
de Gobierno
Acta aprobacién POD, Consejo Papel o Secretaria del -
. o Indefinido
Departamento informatico Departamento
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Papel o 6 afos

. - Secretario Facultad
informatico

Informe Equipo Decanal

8. RESPONSABILIDADES

o Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica: da orientaciones generales y
presenta al consejo de gobierno la organizacién docente de cada centro para
su aprobacion.

e Junta de la Facultad de Ciencias (JF): Aprueba el Plan de Organizacion
Docente (POD).

e Departamentos: aprueban el POD vy vigilan el cumplimiento de las
obligaciones docentes de sus respectivos profesores.

e Comisién y Subcomisiones de Ordenacion Académica: resuelve las
posibles incidencias relacionadas con el desarrollo de la docencia, revisa el
POD y envia informes a la Junta de la Facultad de Ciencias de la Facultad de
Ciencias de la Facultad de Ciencias para su aprobacién.

e Equipo Decanal: coordina el desarrollo de las actividades docentes.
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9. FLUJOGRAMA

Elaborar una propuesta de

« Criterios para la O Propuesta de
e organizacion docente del Centro P
Planificacién Docente A 9 ——» || organizacion docentes

* Normativa de Régimen
Académico y Evaluacion del
alumnado ¥
*Datos de asignaturas
optativas y Libre configuracién Aprobacion propuesta de
de los Departamentos organizacion docente del Centro —

*NUmero de alumnos previsto

A 4

Equipo Directivo

Junta de Centro de la Facultad de
Ciencias

¢ Se aprueba?

s

Elaboracion POD
o Acta
Departamentos "
Revision POD . |
Sub- COA

!

¢ Se aprueba?

Aprobacion POD

¢ Se aprueba? Act
Junta Centro de la Facultad —» |
de Ciencias
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@

s

Aprobacién Definitiva

Vigilancia y coordinacién del
desarrollo docente

Consejo Gobierno

PCO06

\ 4

Equipo Decanal

Fin
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UNIVERSIDAD . Facultad de
DE MALAGA PCO7. EVALUACION DEL APRENDIZAJE Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para
gestionar la evaluacion de los aprendizajes que los alumnos adquieren en el desarrollo
del programa formativo.
2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision
del desarrollo de los diferentes métodos empleados en la evaluacion de los
estudiantes dentro de los programas formativos ligados a las titulaciones de las que la
Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga es responsable.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Planes de Estudio de las titulaciones del Centro.

e Guias docentes.

e Ley de proteccion de datos.

4. DEFINICIONES

e Competencias: conjunto de conocimientos y destrezas relacionados con un

perfil profesional que el alumno debe adquirir en su aprendizaje.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

En primer lugar el Equipo de Direccion de la Facultad elabora una propuesta de

planificacion docente, la cual debe incluir todas las actividades docentes programadas

para cada una de las asignaturas impartidas en la Facultad.
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UNIVERSIDAD . Facultad de
DE MALAGA PCO7. EVALUACION DEL APRENDIZAJE Ciencias

La propuesta para cada titulacion es enviada a la Subcomision de Ordenacién
Académica correspondiente para su revision, la cual a su vez la envia a la Junta de
Centro de la Facultad de Ciencias para su aprobacion definitiva. Una vez aprobada, la

planificacion docente se publica en la pagina web de la Facultad de Ciencias.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se analizaran los siguientes indicadores:

e Tasa de rendimiento. (IN27-PCO07)
e Tasa de éxito. (IN28-PC07)
e Duracion media de los estudios. (INO8-PCQ7)

e Satisfaccion del alumnado con los sistemas de evaluacion. (IN29-PC07)

7. ARCHIVO

L . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : ; -
archivo custodia conservacion
Acta de aprobacion de la Papel y/o Secretaria de la ~
T . o 6 anos
Planificaciéon Docente informatico Facultad
Actas firmadas . Papelly_/ 0 Secretaria de la indefinido
informético Facultad
. Papel y/o Profesor responsable ~
Examenes . - : 6 anos
informatico de la asignatura

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccidn: responsable de elaborar una propuesta de planificacién
docente.

e Sub-COAs: responsable de revisar y aprobar la planificacion docente.
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UNIVERSIDAD

< Facultad de
DE MALAGA PCO7. EVALUACION DEL APRENDIZAJE Ciencias

Junta de Centro de la Facultad de Ciencias: responsable de aprobar la
planificacion docente.

Profesor responsable de cada materia o asighatura: sera el responsable de

la efectiva aplicacidn del sistema de evaluacién del aprendizaje.
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UNIVERSIDAD PC08. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de
DE MALAGA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES Ciencias
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UNIVERSIDAD PCO08. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

VA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES o
waenss  DE MALAGA
G/ ENVIADOS Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la
gestion y revision del programa de movilidad de los estudiantes enviados de la

Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision

del desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes enviados.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

¢ Normativa oficial de los programas de movilidad

e Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga

4. DEFINICIONES

e Movilidad: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando

en otra institucién de educacion superior del propio pais o del extranjero. El

programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias

impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la elaboracion del Convenio de Movilidad por la

Oficina de Movilidad, para ello se tiene en cuenta las peticiones de los Coordinadores

y resto de PDI, las consultas a Coordinadores de Centros sobre peticiones de

Universidades socias, la deteccion de nuevas necesidades por parte de Programas de

Movilidad y la discusion de aspectos pertinentes.
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A continuacion, el Vicerrector y el Director de Secretariado competentes
revisan el Convenio (en el caso de Erasmus son los Coordinadores de Centro los que
dan el visto bueno a los acuerdos bilaterales). En el caso de los convenios bilaterales
con Norteamérica promovidos directamente por Programas de Movilidad se suele
solicitar a los Coordinadores su opinidén acerca del interés de firma del Convenio para
esa area de conocimiento, dando el visto bueno o aportando las sugerencias que
estimen oportunas. Se pasa a la firma del Convenio por la Rectora (en Erasmus los

acuerdos bilaterales los firma el Vicerrector responsable de la movilidad).

La Oficina de Movilidad elabora la Convocatoria de Movilidad y se pasa a su
revision por la Direccion, dando su visto bueno o aportando sugerencias. Se continda

el proceso con la firma de la Convocatoria por la Rectora.

La Oficina de Movilidad procede a la difusion de la Convocatoria a través de los
medios pertinentes, continuando con la gestion de las solicitudes y la posterior
adjudicacion de plazas. En Erasmus la propuesta de adjudicacion se hace en los
Centros por los Coordinadores de Centro y la colaboracion de los Coordinadores
Académicos. En el caso de Norteamérica la adjudicacion se realiza mediante
resolucion, la primera del Jurado de Seleccion y posteriormente la Resolucion
Rectoral. Se pasa a la firma por la Rectora de dicha adjudicacion (en Erasmus la firma

de la adjudicacién corresponde al Coordinador de Centro).

El Coordinador de Centro (en Erasmus es el Coordinador Académico) con el
alumno interesado elaboran el Acuerdo Académico, enviando el Coordinador el
documento original a la Oficina de Movilidad y de alli se envian a las Universidades de

destino los Acuerdos Académicos.

El Coordinador del Centro con el alumno interesado elaboran el Acuerdo
Académico. Los Coordinadores de Centro remiten el Acuerdo a Programas de
Movilidad y desde aqui se procede al envio a las Universidades de destino.
Posteriormente éstas devuelven los Acuerdos Académicos debidamente firmados y
Programas de Movilidad envia una copia a la Secretaria del Centro. Posteriormente, la
Oficina de Movilidad recepciona los certificados académicos del curso anterior y los
envia al Coordinador de Centro, produciéndose en el Centro el reconocimiento del
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estudio, previa presentacion de la solicitud de reconocimiento en la Secretaria del

Centro por el alumno, finalizando asi, este proceso.

Los certificados académicos se envian al Coordinador de Centro y el acuerdo

de estudios a la Secretaria del Centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Porcentaje de alumnos del Centro que participan en programas de
movilidad. (IN30-PC08)
e Grado de satisfaccion de los alumnos que participan en programas de
movilidad (enviados). (IN31-PC08)

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad se incluird la revision del desarrollo del programa de movilidad, evaluando
coémo se ha desarrollado y si han existido incidencias, para ello se tendra en cuenta el

proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora.

La Oficina de Movilidad ser4 responsable, en colaboracion con los
Coordinadores de Centro, de revisar el funcionamiento del programa de movilidad. En
el caso de los convenios bilaterales con Norteamérica, se analiza el comportamiento
de un programa directamente desde la Oficina de Movilidad y se introducen los
cambios necesarios para su mejor funcionamiento, y en su caso, ampliacién o

cancelacién del Convenio.

Como resultado del seguimiento del programa, la Oficina de Movilidad

elaborara los siguientes Informes:

El informe bésico en Erasmus es el Informe Final, pero no es el Unico. Ademas

para elaborar cualquier informe posterior los datos emanan del final.

e |Informe de alumnos.
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Informe final sobre movilidad.

Organizacién de Estados Iberoamericanas.

ARCHIVO

Informe para la elaboracion de la Memoria Anual de la Universidad de Malaga.

Informe final del Programa de Intercambio y Movilidad Académica para la

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por la

Oficina de Movilidad.

Identificacion del

Soporte del archivo Responsable

Tiempo de

registro custodia conservacion
Documento Acuerdo | Papel e informatico Oficina de Movilidad 5 afios
académico
Documento Papel e informéatico Oficina de Movilidad 5 afios
Modificacion del
acuerdo académico
Solicitud de Papel e informatico Secretaria 5 afios
reconocimiento de
estudios
Acta de Papel e informéatico Secretaria 5 afios
reconocimiento de
estudios
Certificacion Papel Secretaria 5 afios

académica

Aungue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABI

LIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el

diagrama de flujo. Los 6rganos que participan son los siguientes:

PCO08

Edicion 01 — dd/mm/aa
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UNIVERSIDAD PC08. GESTION Y REVISION DE LA
DE MALAGA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
ENVIADOS

Facultad de
Ciencias

e Rectora: firma del Convenio, firma de la Convocatoria, firma de la adjudicacion
de plazas.

e Vicerrectora de Relaciones Internacionales: revision del Convenio de
Movilidad, firma del Convenio (en su caso), revision de la Convocatoria,
revision y mejora del proceso.

e Director de Secretariado de Programas de Movilidad: revisiéon del Convenio
de Movilidad, revision de la Convocatoria, revision y mejora del proceso.

e Oficina de Movilidad: elaboracién del Convenio de Movilidad, elaboracién de
la Convocatoria de Movilidad, difusibn de la Convocatoria, gestion de las
solicitudes, adjudicacion de plazas, recepcion de los Acuerdos, envio de los
Acuerdos a la Universidad de destino, recepcion de certificados académicos
del curso anterior, envio de certificados al Coordinador de Centro.

e Coordinador Académico: elaboracién del Acuerdo Académico con el alumno.

e Coordinador de Centro: firma de la adjudicacion de plazas, preparacion y
envio de los Acuerdos.

e Centro: reconocimiento del estudio.
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FLUJOGRAMA

PCO08. Gestion y revisién de la movilidad de los estudiantes enviados

. Peticiones de
Coordinadores y PDI

. Consultas a
Coordinadores de Centros

. Necesidades detectadas

. Discusién de aspectos
pertinentes

Convocatoria

INICIO

Elaboracion del Convenio

> de movilidad
Oficina de Movilidad

!

Revision por la Direccién
del Convenio

Vicerrector y Director de
Secretariado

LV°B*?

Si
¥

¥

Firma Convenio
Rectora o Vicerrector
competente

v

Propuesta de
Convenio

\-/-\

V°B® o Enmiendas /
Sugerencias

\_/_\

Convenio firmado

Elaboracion de la Propuesta de
»_ Convocatoria de movilidad convocatoria
Oficina de Movilidad @
- L ) V°B° o
Revisién de la Convocatoria Enmiendas /
Vicerrector y Director de Secretariado ;.
competentes j@i
J\V°Be?
Si
v

Firma de la Convocatoria

Convocatoria
firmada

Rectora

0

v

Difusién de la Convocatoria
Oficina de Movilidad

Documentos
informativos

v

w

Gestidn de las solicitudes
Oficina de Movilidad

Listado de alumnos
admitidos
Reclamaciones

I

Adjudicacién de plazas

Propuesta de

Oficina de Movilidad

!

Firma adjudicacién de plazas
Rectora/Coordinador de Centro
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Facultad de
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la
gestion y revision del programa de movilidad de los estudiantes recibidos de la

Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision

del desarrollo del programa de movilidad de los estudiantes recibidos.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

¢ Normativa oficial de los programas de movilidad

e Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga

4, DEFINICIONES

e Movilidad: posibilidad o accién de pasar cierto periodo de tiempo estudiando
en otra institucién de educacion superior del propio pais o del extranjero. El
programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de las materias

impartidas durante la estancia.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso comienza con la elaboracion del Convenio de Movilidad por la
Oficina de Movilidad, para ello se tienen en cuenta las peticiones de los Coordinadores
y resto de PDI, las consultas a Coordinadores de Centros sobre peticiones de
Universidades socias, las necesidades detectadas por la Oficina de Movilidad y la

discusion de aspectos pertinentes.
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Facultad de
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A continuacion, el Vicerrector y el Director de Secretariado competentes
revisan el Convenio (en los casos de los Programas Erasmus y Sicue, son los
Coordinadores de Centro los que dan el visto bueno a los acuerdos bilaterales. En el
caso de los convenios bilaterales con Norteamérica promovidos directamente por
Programas de Movilidad se suele solicitar a los coordinadores su opinion acerca del
interés de firma del convenio para esa area de conocimiento), aportando las
sugerencias que estimen oportunas. Posteriormente se pasa a la firma del Convenio
por la Rectora (en los Programas Erasmus y Sicue los acuerdos bilaterales son
firmados por el Vicerrector responsable de la movilidad. En el caso de los convenios

bilaterales con Norteamérica siempre es la Rectora la responsable de la firma).

La Oficina de Movilidad recibe las comunicaciones de las universidades con
alumnos interesados en el programa y procede a la aceptacion de aquellos alumnos

seleccionados.

A continuaciéon, la Oficina de Movilidad gestiona toda la documentacién

oportuna y realiza reuniones de recepcion y orientacion del estudiante recibido.

Posteriormente, la misma Oficina de Movilidad es la responsable de enviar la
documentacién a las universidades, al Coordinador del Centro y a las diferentes
instancias dentro de la Universidad de Malaga (Alumnos, Gerencia, Residencia

Universitaria (...).

Cada alumno tiene una entrevista con el Coordinador del Centro/Académico
para elaborar el documento de matricula y posteriormente formaliza su matricula en la

Secciéon de Alumnos.

Sera el Servicio de Alumnos el encargado del envio y recepcién de las actas de
movilidad y, de la emisién de los Certificados de Notas. Una vez emitidos y firmados
por el Secretario General, seran enviados a la Oficina de Movilidad vy, ésta, a su vez,

los enviara a las universidades de origen.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

o Porcentaje de alumnos que participan en programas de movilidad cuyo
destino es el Centro sobre el total de alumnos que recibe la Universidad.
(IN32-PC09)

¢ Grado de satisfaccion de los alumnos que participan en programas de
movilidad (recibidos). (IN33-PC09)

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad se incluird la revision del desarrollo del programa de movilidad, evaluando
cémo se ha desarrollado y si han existido incidencias, para ello se utilizara el proceso

PEO5. Medicion, andlisis y mejora.

La Oficina de Movilidad serd responsable de revisar el funcionamiento del
programa de movilidad a fin de poner en funcionamiento Acciones Correctivas en el
caso de detectarse desviaciones. Son los Coordinadores de Centro los que dan
autorizacion para la firma de los acuerdos en ambos Programas, Erasmus y Sicue. Por
tanto son ellos los que deben evaluar el funcionamiento de un acuerdo y su posible
cancelacion o maodificacién, aunque la Oficina de Movilidad podria ser la que
proporcione los datos. En el caso de los convenios bilaterales con Norteamérica, se
analiza el comportamiento de un programa directamente desde la Oficina de Movilidad
y se introducen los cambios necesarios para su mejor funcionamiento, y en su caso,

ampliacion o cancelacion del convenio.

Como resultado del seguimiento del programa, la Oficina de Movilidad, en lo

que se refiere a estudiantes recibidos, realiza informes segln peticiones externas e

internas.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por la
Oficina de Movilidad.
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RECIBIDOS
Identificacion del Soporte del Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacién
Modelo de Solicitud | Papel Oficina de Movilidad | 5 afios
Certificado de Papel e informatico | Oficina de
llegada y salida Movilidad/Estudiante
Acuerdo de Papel Oficina de
estudios Movilidad/Estudiante
Actas de Movilidad | Papel e informatico | Seccion Alumnos 5 afios
Certificado de Papel e informético | Seccion Alumnos 5 afios
Notas

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en el

diagrama de flujo. Los érganos que participan son los siguientes:

e Rectora: firma del Convenio.

e Vicerrectora de Relaciones Internacionales: revision del Convenio, revision y
mejora del proceso.

e Director de Secretariado de Programas de Movilidad: revision del Convenio,
revision y mejora del proceso.

¢ Oficina de Movilidad: elaboracion del Convenio de Movilidad, recepcion de
comunicaciones de universidades de alumnos entrantes, aceptacion de
alumnos seleccionados, recepcién de solicitudes, recogida de datos,
codificaciébn y comprobacion, reunion de recepcion/orientacién, envio de la
documentacién, envio de los certificados de notas a las universidades de
origen.

e Coordinador de Centro: entrevista con alumnos.
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Servicio de Alumnos: realizacion de la matricula, recepcién de certificados de

notas y envio a la Oficina de Movilidad.
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UNIVERSIDAD PC09. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de
DE M/ MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ; )

VALAGA Ciencias
RECIBIDOS

9. FLUJOGRAMA

‘ PCO09. Gestién y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos

INICIO
. Peticiones de
Coordinadores y PDI . . Propuesta de
e Consultasa Elaboracion del Convenio Cznvenio
Coordinadores de Centros L 4 de movilidad | Em— ]
. Necesidades detectadas Oficina de Movilidad

. Discusién de aspectos \/_\
pertinentes L

Revision por la Direccion .
del Convenio V°B° o0 Enmiendas /
Vicerrector y Director de Sugerencias

Secretariado \/\

¢V°B®?

Si
¥

Firma Convenio Convenio firmado
Rectora

v

Recepcion de comunicaciones de
universidades de alumnos
entrantes
Oficina de Movilidad

v

Aceptacion de alumnos
seleccionados
Oficina de Movilidad

v

Recepcion de solicitudes,
recogida de datos,
codificacién y comprobacién
Oficina de Movilidad

v

Reunién de recepcion/
orientacién
Oficina de Movilidad

v

Envio de la documentacion a las . .

universidades, Coordinador de Envios realizados

Centro, otros Servicios de la UMA
Oficina de Movilidad

;

Entrevista
Alumno/Coordinador de Centro

v

Reallzacp_n de la matricula »
Servicio de Alumnos

v

Recepcion de certificados de ) i
notas y envio a la Oficina de » Envios realizados
Movilidad

Servicio de Alumnos \/\

Envio de los certificados de .
notas a las Universidades de Envios realizados
origen

Oficina de Movilidad \/_\

Listado de
alumnos
seleccionados

Matriculas
efectuadas

PEOS5. Medicién, - Revisién y mejora

andlisis y mejora

Vicerrectora y Director de Secretariado

FIN
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Facultad de
Ciencias

1. OBJETO

Establecer el procedimiento de gestion y revision de la orientacion e inserciéon

profesional en la Universidad de Méalaga.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones ofertadas por la

Universidad de Malaga

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la Universidad de Méalaga

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga

e Decreto 58/2003 de 1 de Abril, por el que se establecen los Programas par la
Insercion Laboral de la Junta de Andalucia.

e Orden de 22 de Enero de 2004 por la que se establecen las normas
reguladoras de concesion de ayudas del Programa de Orientacion Profesional
y se regula el Programa de lItinerarios de Insercion, establecidos por el Decreto
que se cita, por el que se establecen los Programas para la Insercién Laboral

de la Junta de Andalucia.

4. DEFINICIONES

e Observatorio Ocupacional: El Observatorio Ocupacional, puesto en marcha
en 2007, tiene por objetivo la realizaciéon de estudios sobre la insercion laboral
y el desarrollo profesional de los titulados por la Universidad de Malaga. La
herramienta utilizada, DEDALO, es una aplicacion de uso via Web desarrollada
con tecnologia ASP (Active Server Pages) y que utiliza una base de datos
Oracle para almacenar los datos. Para el andlisis de la informacion se utiliza la

herramienta Oracle Discoverer dada su versatilidad y facilidad a la hora de
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consultar, modificar y elaborar nuevos informes. Esta herramienta permite
obtener y mantener de un banco de datos para el conocimiento de la situacion
laboral de los titulados universitarios. Los estudios se realizan tomando como
poblacion a todos los titulados en un curso académico Yy realizando un
muestreo para el que utilizaremos un muestreo aleatorio simple con
estratificacion. El muestreo se realiza por titulacién y sexo, para saber cuantos
titulados hay que seleccionar se debe calcular el tamafio de la muestra total y
el tamafio muestral por titulacién-sexo. El tamafio de la muestra total (TMT) se
calcula dependiendo de la poblacién, del error de muestreo (fijado al 3%) y el
cuantil de la normal (fijado al 95%). Anualmente se elabora un informe con los
datos de insercion obtenidos en estudio donde se reflejan los datos de
insercion y empleo de los titulados en el curso académico de referencia, este
informe serd remitido a la Junta Directiva proporcionando a los Centros
informacién precisa sobre la insercion laboral y el desarrollo profesional de los
titulados de la UMA en general y de los egresados en las titulaciones concretas

en particular.

e Servicio de Orientacién Profesional: Servicio especializado de Ila
Universidad de Malaga en el que se establecen y canalizan acciones de
orientacion e insercion profesional, desarrollando actividades de apoyo,
asesoramiento, adquisicibn de competencias e intermediacién laboral,
mediante intervenciones individuales, grupales especificas, y actuaciones en

Centros y Titulaciones.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Orientacion profesional esta integrada en la formacion que se ofrece a los
alumnos de la Universidad de Malaga desde su ingreso en cualquiera de las
titulaciones ofertadas.

El Vicerrectorado de Relaciones Universidad—Empresa, como responsable del

Servicio de Orientacion Profesional de la UMA, asignara a cada uno de los centros un
Responsable de Orientacién Profesional.
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Al inicio de cada curso académico el Responsable de Orientacién, en
colaboracién con los coordinadores de los Ultimos cursos y los representantes
designados por los alumnos, fijara el Plan de Actuacion para la Orientacion que debera

ser aprobado por la Junta Directiva de Centro.

Sin perjuicio de la intervencion de los coordinadores y representantes de
alumnos en la elaboracion del Plan de orientacién, docentes y alumnos participan en
todo el proceso aportando ideas y sugerencias a través del buzén establecido a tal fin
en la Web.

El Plan de Actuacion para la Orientacién se disefiara teniendo en cuenta las
necesidades de los alumnos, las sugerencias aportadas por docentes y alumnos, los
resultados y propuestas de mejora del curso anterior y los informes de insercion
profesional de los titulados universitarios aportados por la Unidad de Prospeccion
Ocupacional. En este documento se recogeran los objetivos para el curso y el
calendario de actividades enfocadas al mundo profesional.

Paralelamente al desarrollo del programa de orientacion en el centro se
informara a los alumnos de las actividades desarrolladas en el Servicio de Empleo de
la UMA, especialmente en el Servicio de Orientacion Profesional, acordando con este
servicio especializado el establecimiento de ltinerarios Personalizados de Insercion
con aquellos alumnos que asi lo requieran. La difusion de las actividades se realizara
a través de los canales de comunicacion establecidos (Informacién personalizada,
tablones informativos, pantallas TFT instaladas en los centros, Web de la UMA,

mailing...)
El Responsable de Orientacion requerira al Servicio de Orientacién Profesional

un informe anual donde se recojan las actuaciones realizadas, la participacion de

alumnos y las propuestas de mejora que se recogera en la siguiente programacion.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados. Se

utilizaran los siguientes indicadores:

e NuUmero de usuarios asesorados por el servicio de orientacion. (IN34-PC10).

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios con respecto a los servicios de orientacion
profesional. (IN35-PC10).

¢ Insercidn en el tejido socioecondmico de los egresados universitarios. (IN36-

PC10).

Ademas desde el Vicerrectorado de Relaciones Universidad-Empresa se

utilizan distintos documentos para el seguimiento de la Gestién y Revision de la

Orientacion e Insercion Profesional.

e Informe de Cumplimiento de Resolucién de la Consejeria de Empleo de la

Junta de Andalucia: Donde se recoge el grado de cumplimiento de los objetivos

propuestos en le Servicio de Orientacion Profesional

¢ Informes de Insercién a través de la Agencia de Colocacion de la UMA: Informe

periodico requerido por la Consejeria de Empleo con los datos de insercion

obtenidos en por ACUMA en el periodo.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable de la Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Vicerrectorado de
Plan de Actuacion | f Relaciones Universidad- ~
: S nformatico 6 anos
para la Orientacion Empresa
Responsable de Orientacién
Vicerrectorado de
Informe de Relaciones Universidad-
Resultados y Informético Empresa 6 afios
propuestas de mejora Responsable de Orientacion
Resoluciones de la Vicerrectorado de
Consejeria de Fisico Relaciones Universidad- 6 afios
Empleo de la J.A. Empresa

PC10
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Informe de Vicerrectorado de

cumplimiento de Relaciones Universidad-

objetivos del Servicio Informatico Empresa 6 afios
de Orientacion Servicio de Orientacion

Profesional Profesional

Vicerrectorado de
Informe de resultados Informatico Relaciones Universidad- 6 afios
de Insercibn ACUMA Empresa
Responsable de ACUMA
Vicerrectorado de

Relaciones Universidad-

Informe anual del

Observatorio Informético 6 afios
. Empresa
Ocupacional . .
Observatorio Ocupacional
Informe de

Vicerrectorado de

articipacion en el ; . .
particip - Relaciones Universidad- o
Servicio de Informatico 6 anos

. g Empresa
Orientacion . ) .,
. Servicio de orientacién
Personalizada

Vicerrectorado de .
Relaciones Universidad- 6 afos
Empresa

Plan Estratégico de Informatico
la UMA

8. RESPONSABILIDADES

e Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGC): Revision de los
resultados y propuestas de mejora.

e Vicerrectorado de Relaciones Universidad-Empresa: Impulsar la revision y
actualizacién hasta la siguiente certificacion y designar Responsable de
Orientacion del Centro.

¢ Junta Directiva: Supervision y aprobacion del Plan de Orientacion Profesional

e Responsable de Orientacién: Es el responsable, junto con los coordinadores
de Ultimos cursos y los representantes designados por los alumnos, de
planificar las acciones de orientacion, ejercer del enlace con el Servicio de
Orientacion profesional, informar y orientar a los alumnos, analizar el
cumplimiento de objetivo y elaborar la propuesta de mejoras. Igualmente es
responsable de informar a la Junta Directiva, docentes y alumnos de los
resultados obtenidos.

e Servicio de Orientacion Profesional: Es un servicio especializados en
orientacion profesional personalizada que atiende de manera individual a
aquellos alumnos que lo requieran ademas de participar en las actividades de

orientacion que se realicen en los centros.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PC10. Gestion y revision de la orientacion e insercién profesional

INICIO

y
Designacion del Responsable de
Orientacion por Centro (R.0.)

Vicerrectorado de Relaciones Universidad-
Empresa (VRUE)

- Plan Estratégico UMA A
- Informes de insercion Definicion de objetivos y planificacion
- Informes de resultados d i PAO
- Propuestas de mejora e acciones ( )
»

- Propuestas y sugerencias
de alumnos y docentes

- Resultados de estudio de
satisfaccion de usuarios

RO/Coordinadores/Alumnos

y

Aprobacién del PAO

Plan de Actuacion
para la Orientacion

A

Junta Directiva

A

Difusion de actividades y recursos de
orientacion y empleo

RO/Coordinadores/Alumnos

y
Realizacién de actividades de
orientacion en el Centro

RO/Servicio de Orientacion Profesional
(SOP)

A

Atencié lizada a | - Informe de
encion personalizada a los participacion en el

alumnos p| Servicio de Orientacion
- Propuestas de mejora

SOP

i

Andlisis de participacion en las
actividades de orientacion

Informe de resultados y
propuestas de mejora

>

RO/Coordinadores/Alumnos

y
PEO5. Medicion Evaluacién y mejora
e . ’ 4
analisis y mejora VRUE
y
FIN
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UNIVERSIDAD PC11. GESTION Y REVISION DE LAS Facultad de
DE MALAGA PRACTICAS EXTERNAS Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la

gestion y revision de las practicas externas de los alumnos de la Facultad de Ciencias

de la Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision

del desarrollo de las practicas externas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de las practicas externas

son, entre otras:

¢ Normativa de Préacticas en Empresa de la Universidad.

e Plan de Estudios y objetivos del programa formativo.

¢ Planificacion estratégica de la Universidad de Malaga.

4. DEFINICIONES

e Practicas externas: son las actividades realizadas por los estudiantes en

empresas, instituciones y entidades ajenas a la Universidad que tienen como

objetivo complementar la formacién universitaria del estudiante.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

e Definicion de los objetivos de las practicas en empresa.

e Preparacion del material.
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UNIVERSIDAD PC11. GESTION Y REVISION DE LAS Facultad de
DE MALAGA PRACTICAS EXTERNAS Ciencias

e La comision responsable de las practicas de la titulacién asignard a los
estudiantes a cada una de as empresas teniendo establecido un procedimiento
sistematizado y objetivo.

e Acciones de orientacion a los alumnos y puesta en marcha de las practicas.

¢ Revision y mejora de las practicas en empresa.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Porcentaje de alumnos que realizan practicas externas. (IN37-PC11).

¢ Nivel de satisfaccion con las practicas externas (IN38-PC11).

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de la
Calidad se incluira la revision del desarrollo de las Practicas Externas evaluando como
se han desarrollado y si han existido incidencias, teniendo en cuenta el proceso PEO5.

Medicion, andlisis y mejora.

La Sub-COA de la titulacion revisara el funcionamiento de las practicas a fin de
poner en funcionamiento Acciones Correctivas en el caso de detectarse desviaciones.
Asimismo, dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Gestién de la Calidad,

se comprobara la consecucién de los Objetivos de las practicas en empresa.

7. ARCHIVO
Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Responsable de Calidad del Centro. Una copia de los documentos serd archivada

también por la Comision responsable de las Practicas Externas de la Titulacion.
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UNIVERSIDAD PC11. GESTION Y REVISION DE LAS Facultad de
DE MALAGA PRACTICAS EXTERNAS Ciencias
Identificacion del registro Soport.e de Responsgble Tiempo de
archivo custodia conservacion
Responsable de
Objetivos de las practicas en Papel e cer?t? gﬁggrgieslién 6 afios
empresa/Acta de aprobacion informatico responsable de las
practicas externas
Solicitud de la empresa para la Papel e
realizacion de las préacticas en _rape ¢ Vicerrectorado 6 afios
informético
empresa
Convenio firmado por ambas Papel e Vicerrectorado 6 afios
partes informatico
Proceso de asignacion de las Papel e Coordinador de 6 afios
empresas a los estudiantes informatico calidad del centro
Responsable de
. calidad del
Documento que recoja las Papel e centro/Comision 6 afios
incidencias informatico responsable de las
practicas externas
Encuestas y resultados a partir Regglti)g:gtélglde
de la satisfaccién de todos los Papel e centro/Comision 6 afios
implicados en las practicas en informatico responsable de las
empresa. préacticas externas
Responsable de
. . calidad del
Documento que revise y analice Papel e centro/Comision 6 afios
las practicas en empresa informético responsable de las
practicas externas

8. RESPONSABILIDADES

e Comisién de Titulo: Es la encargada de delimitar explicitamente los objetivos
de las practicas en empresa.

e Sub-COA: Es la encargada de coordinar y supervisar todos los aspectos
relativos a la docencia de un titulo, entre ellas las practicas en empresa.

e Vicerrectorado competente: Es el encargado de la busqueda y seleccion de
empresas o instituciones y el apoyo en la gestidon de los convenios firmados
entre la empresa y la universidad, pero siempre bajo la supervision de la

comision responsable de practicas en la titulacién.
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UNIVERSIDAD PC11. GESTION Y REVISION DE LAS Facultad de
DE MALAGA PRACTICAS EXTERNAS Ciencias

e Tutores-académicos: Son los encargados de velar por el aprovechamiento y
adecuacion segun los objetivos del plan de formacion de practicas en empresa.
e Comisién responsable de calidad en la titulacion: En el caso de las
practicas externas, su responsabilidad es la de velar por el andlisis de los

diferentes indicadores y evidencias siendo el objetivo final la mejora continua.
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¢ '@ﬂ UNIVERSIDAD | FO01-PC11. ACTA DE APROBACION DE Facultad de
B2 DE MALAGA LAS PRACTICAS EN EMPRESAS Ciencias

ACTA DE APROBACION DE LAS PRACTICAS EN EMPRESA

COMPARECEN

Die 1 parte, D Adelaids de la Calls Martfn, Fectors Magpdfics de 1o Unfrersidad de
BIalaza, en nomnbire ¥ Tepresertacion de la citads Betibacion, con domnicilio social en Malaza,
Plazs de Bl Ejido, st

De otra parte, D. RESFONSABLE DE LA EMPRESA, CARGO DEL
REFRESENTANTE DE LA EMFRESA 4 NOMERE DE LA EMPRESA en noenbee
represertacion de la citads Ertidad con domnicilio social en DOMICILIO DE LA
EMPRESA, «on pode notarial n® H° FODER NOTARIAL de fetha FECHA DEL
FODER | ecpedide por d Notario dd Iusive Colegio Notarial de .

ACUERDAN

La realizacidn de mm Programa de Cooperacion Educativa al smparo de los Feales
Deaetos 1497581,y 134594 por el que e achaaliza el arterior, a trawés del cual los ahmanos
Q1 hayan superado el 50% de los aéditos necesarios para obterer el tibalo 1mdwersitario
OLras eneefian e eshrdese oursando, pertene ciertes 3 la mencionads Undversidad, puedsn
acceder, Corro Cormp lerrerido pra-:u;:n:u de 1 fonmacion tedrica, en la fooma de ahonnos en
practicas, al conochnierdo de las téadcas ¥ metodologia de la BEMETesa, Coh las simaierdes
corudiciopes partioilates.

PRIMERA - El periodo de duracion de las practicas serd erdre 2 3 6 meces Inprorrogables
derdro del misme oirso académica. El rommero de horas de presencia de los ahmmnos en
[racticas en la erhpresa serd como macdmo de 25 horas semanales.

SEGUNDA - Los abmrmos en pr:i-:LiJ:as arogidos 4 este Programa dispondrin de 1m bator
académico ¥ otro profesional, el primers de ellos profesor de 1a Uhdtersidad de Bfalaza v el

segmudo 1 profesiohal de 1o plantills de o ELFTEE S EhL ouestidr. Sambos bitores asisparin
las fimciotes a realizar por los abomros en practic as en el amso de qus practicas, asistitndoles
et Lo que fizera precico y evrahiando o1 aproe chamierido.

El niombranierdo de ambos Tabores e efechiara por la Comicion Mlixta 2 la que se
refiere la clinzsula auarta de este Corererdo.

TERCERA - Dnmarte la wigencia del preserte corererdo se abrirdn tantas corerocatorias

piblicas para ofertsr practicas de ahmrnos commo amierden las partes segim las condiciones
Zerer ales Qe S8 eXDIRs A eh el preserde COTmrerio;
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&A: UNIVERSIDAD | F01-PC11.ACTA DE APROBACION DE Facultad de
Siacne  DE MALAGA LAS PRACTICAS EN EMPRESAS Ciencias

1) MNiowere v tibuladones de las pracicas ofreddas. Dngar de realizadin
de las practicas.

21 Tareas a decarrollar en la emnpresa para las que se colicitan las pricticas.

31 Valoraciones edtranumioalares ¥ criterios de evahiacion al margen del
expedierte académico en fimcion de lac partes 1y 2 de cada cormrocatoria.

CUARTA - La Uhirercidad de MIilaza preseleccionari a los candidatos de aonerdo con
expediette académice.

Sobre esta preselecciim previa, wna Comisidn hiixta paritaria, tegrado por dos
represertartes de cada mma de las ertidades finnardes  Tealizara la seleccidn defmitiva de los
ahnrmos en practicas en fimcidn de s1 adecnacion a las tareas establecidas en los arwesms.

QUINTA - Los ahmenos en pricticas seleccionados se comprommeterin

Aprovechar al midme las posibilidades de trabajo que la empresa offesca
Fealimar lac practicas que la etbipresa le encornierds.

Eespetar los reglaterdos » nonnas de la ervpress,

Mlarderier abeobita res ervra sobre los acordechnisdos » doontentos de la Eimpresa,
Mlarderier cordacto com s1s bibores en la ernpresa ¥ la Tniersidad.

SEXTA - La etvpress €0 COMMPIOMuete 4

17 Fijar el plan de practicas, dotde quedari reflejade el proyecto fontativg a realizar por
el ahorao.

21 Estableceruna aportacion econdimica mindma de tres cierdos seserta euros mensuales
(300 £ines’ 4l shoreo e copcepto de bolsa o gnada 4l esbadio, sisndo saticfecha en la
fonha que oporbmarhente detemminen ambas partes (abore 3y erdidad)y

3) Proomsr que las tareas que realicen los ahmnhos eh practicas dursite el periodo
establecido estén totabmente relaciomadas com el niwel de estadios ¥ fommacion
acad érnica re cibida por el ahmmre.

SEPTIMA - Los ahmrmos en pricticas no podrin oibor ningin paesto de trabajo en la
ertidad o emupresa, nd siquiers de caThcter evertnal, tods weT que, por s nabmwaleTa, esta
relacidn e estrictamerde a0 adémics v 1o laboral

OCTAVA - Los ahmymos en pricticas estarin cubiertos por 1 seguro de  acciderdes
mdividiaal, gastos de amacion ¢ feralides pemtarwerde  todo ello con cargo 2 los preampaiestas
de la emvpresa, la oual comamdcara a la Undeersidad de BIdlags v al ahnrmo la realizacion
efe ctives del miamn.

NOVENA - Al objeto de porer en conocitmierdo esa sibiacidn, la etipress deberi corvnmic ar
cor la suficierte artelacion a la fepec cion de trabajo, el ivdcio 3 la duracion de las practicas,
asi commo los datos persotiales del abmemo v los de la emvpress
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DECIMA - Thia wex finalizadas las pricticas, la errpresa expeditd al ahmime 1w certificado
aTeditativo de las practicas lewradas 3 cabo 3 la daracion de las mianas.

UNDECINMA.- La Empresa o Ertidad deberd comomdcar a la Ukdeersidad de MIdlaza el
romners de cordratos de trabajo que Tealice a los ahmymos en practic as ardes o Fenedistarverts
despraés de haber corichiido el periodo de practicas.

DECIMOSEGUNDA - La susaipcidn por parte de la empresa del presente Coroeendo, no

amotdra la adquisicidn de mas combproshizos que los estipualades ek el ik, 3 en ribem
caso se derfverin obligaciotes propias de 1 cordrato laboral

DECIMOTERCERA - La dmacidn del Corcrenio serd de wm afio habmal, prorrogible
tacitarmerde e tardo no sea deramwiado por almma de las partes por escito, com tres meses de
attelacidn a la fecha de rerotracion.

BEh praeba de confoonidad, se finha el presente doomnerto en MIalaza a
FELCHA, e todas 51 hojas por daplicado ejerrplar 3 4 1m0 solo yrnicrn efe cho.

EH FEPRESENTACION
DE LA EMPRESAS

EH EEPRESEHTACION
D'E LA UHIVERSID AT DE WAL AGA

L& EECTORS DE LA TTHLA, Flo: HOMBEE Y CARGD DEL
Adelxida de Ia Calle Tifartr Reareserdarde dela enagoesa

Fdo.: La Wicemectora de Relaciores Thirersidad-Fopresa

Ana B Sanches Tejeda

(P I F.— EF.de 20 de febrero de 20005
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UNIVERSIDAD FO02-PC11. SOLICITUD PARA LA

i < 7 Facultad de
- % DE MALAGA REALIZACION DE PRACTICAS EN Ciencias
B EMPRESA

SOLICITUD PARA LA REALIZACION DE PRACTICAS EN EMPRESA

COMPARECEN

Die 1 parte, D°. Adelaids de la Calle Martdn, Fectors Magpdfics de 1o Uhiversidad de
Bfilaza, en nommbre y Teprecertacion de la citads Eetitocion, con domicilio cocial en Malaza,
Tlams de K1 Ejida, e

De otra parte, I RESFONSABLE DE LA EMPRESA, CARGO DEL
REFRESENTANTE DE LA EMFRESA d: NOMEBRE DE LA ENMPRESA en noenbre
represertacion de la citads Erdidad con domnicilio social en DOMICILIO DE LA
EMFPRESA, «n pode notarial n® H° FODER NOTARIAL de fetha FECHA DEL
FODER | ecpedide por d Notarie dd Iusive Colegio Notarial de .

ACUERDAN

La realizacidn de 1 Programa de Cooperacion Educativea al smmparo de los Feales
Deaetos 1497581,y 1245094 por el que se achaalizs el arterior, a trawés del cual los ahmanos
Q1 hayat superado el 50% de los aéditos mecesirios para obterer el tibalo 1mdtersitario
Ooas ehsefan e esbrriese oursando, pertene ciertes 3 la mencionads Uhndeersidad, puedan
acceder, cotno cornpleterdo pr:au:w:n:u de s fonmacion tedrica, en la foona de ahomnos en
pn-:ucas al conockmierdo de las téandcas ¥ metodologia de 1:1 BEMpTesa, Cob las simaierdes
corudiciopes partioalates.

PRIMERA - El periodo de duracion de las practicas sera evdre 3y 6 meses Inprorrogables
derdro del misme oirso académica. El rommero de horas de presencia de los ahmnnos en
Practicas en la erhpresa serd como madmo de 25 horas setanales.

SEGUNDA - Los ahmnnos en practicss acogidos i este Programa dispondran de wm bator
académico ¥ otro profesional, el prithers de ellos profesor de 1a Uhdtersidad de Dlalaza, v el
segmdo, 1m profecional de 1a plavdilla de la MRS e ouestitn.  Sambos bitores asisparin
lac fimciones a realizer por los ahomros en practic ac en el amso de ouc pricticas, acictiéndoles
et 1o qae faers precico ¥ evabaaredo oo spronee charmierdo.

El nombranierdo de smbos Tubores ce efechiara por la Comision Mista 2 la que se
refiere la clinsala orarta de este Cormeendo.

TERCERA - Dnmarde la wigencia del preserte corerenio se shrirdn tantas coreocatorias
piblicas para ofertsr pricticas de ahmemos cormo amierden las partes segim las condiciorwes
ZerweTales que se expresan eh el presevte cormrerio:

F02-PC11 Edicion 00 —10/03/09 Pagina 1 de 2



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO02-PC11. SOLICITUD PARA LA
REALIZACION DE PRACTICAS EN

EMPRESA

Facultad de
Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 10/03/09 Edicién Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisién de Garantia
Interna de la Calidad de la
Facultad de Ciencias

Fecha: 05/02/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Junta de Centro

Fecha: 10/03/09

F02-PC11

Edicion 00 —10/03/09

Pagina 2 de 2




FO3-PC11. ACTA DE LA COMISION
Hoaiet MIXTA UNIVERSIDAD DE MALAGA Y LA
. UNIVERSIDAD | EMPRESA. PROCESO DE SELECCION
SEaches  DEMALAGA DE ALUMNOS EN PRACTICAS Facultad de
ESTABLECIDO EN EL CONVENIO DE Ciencias
COLABORACION PARA EL
DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE
COOPERACION EDUCATIVA

Vasy

Y,

ACTA DE LA COMISION MIXTA UNIVERSIDAD DE MALAGA Y LA
EMPRESA. PROCESO DE SELECCION DE ALUMNOS EN PRACTICAS
ESTABLECIDO EN EL CONVENIO DE COLABORACION PARA EL
DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE COOPERACION EDUCATIVA.

El ahmine dedara bajo su reponsahilidad gque se encuendra matdoulade en d urso 2006107,
dehimde aportar fotocopia de 1a matnoula ¥ dd justificande de pago, en d caso de que le sea
comu edida 1a pracica que solidta, ¥a que en caso conirario T podra Moorporars e a la misma.
Asimismne, para poder realisr pridicas, dévera haber superade d 50% de los ceditos de 1a
carers, enJa que se enouendr e mamolade.

NIF. Fedha nadmiento & Tnall
Apdhides Nomhre
N* Usuaric/Expediente Trare
Dumnd dilie
Faqubtad! |
Locahidad Provinda Esmuda
¢ s g || B |
Wil Espedalidad |
(e, s caso)
Empresa que solicita
N Refarenda:
Cuxso supaior Tt culade
Creditos totales superados
REAITTA ACTUALNENTE fnarcar ¢onma Xy
Preye cto fin de carmers
Doctarado B Miligs, s e e 200
Master, Esperto | Eepecialicts
Fimtia
Fufb R




UNIVERSIDAD
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F03-PC11. ACTA DE LA COMISION
MIXTA UNIVERSIDAD DE MALAGA Y LA
EMPRESA. PROCESO DE SELECCION
DE ALUMNOS EN PRACTICAS
ESTABLECIDO EN EL CONVENIO DE
COLABORACION PARA EL
DESARROLLO DE UN PROGRAMA DE
COOPERACION EDUCATIVA

Facultad de
Ciencias

En la coudad de Ildlaga, siendo las  HORL horas del dia

de

de &MO, en la sede del Vicerrectorado de Felaciores Unrvesidad-Fropresa de la

Unrersidad de Ivalaga, se redne la Corasidn Iloda partana, forrada por:

* EBExema Sra Dha Lna WP Sdnchez Tejeda, Vicerrectora de Relaciones
rrversidad-Erepresa de la Urnrversidad de Wlalaga,
« [P LT" Bemedice Gorgdler Garcia Jefa de Secretaria del Wicerrectorado de
Relaciones Unrversidad Erpresa.
+ [ Beponsdble de la erpresan’ 1
+ [ Beponsable de la erpresa n® 2

ACUERDAN QUE:

L] ampan del Cowverdo de Colsboracion para el desarollo de un Prograrna de
Cooperacion Educatres entre Nombre de la empresa v la Unreesidad de Mdlaga, w
hakiéndose procedido, como estpula la cliusula ouarta de dicho Comerio, a la
preseleccidn de los candidstos de acuerdo con su expedierte acadéraco, ¥ una ez

exatrinados los currienla por parte de la Corasion, ésta acuerda seleccionar a:

1- HOWBRE DEL ALTIVING SELECCIONADC

4.
3.-

Fecha de meorporacion:

suplertes:

l.-

Todo lo cual se fira en el lngar 7 fecha armba mdicados

Fdo,: &ina W Sanchez Tejeda

FO03-PC11
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UNIVERSIDAD PC12. ANALISIS Y MEDICION DE LOS Facultad de
DE MALAGA RESULTADOS DE LA FORMACION Ciencias

1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto el analisis de los resultados de la formacién, de la
insercion laboral y de la satisfaccion de los distintos grupos de interés en las

ensefianzas impartidas en la Facultad de Ciencias de la Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los programas oficiales de grado y

postgrado implantados en la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Ley de Ordenacion Universitaria

¢ Ley Andaluza de Universidades (Ley 15/2003, de 22 de octubre)

e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 9 de junio de 2003)

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga

e Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter
Personal (LOPD)

e Politica de Calidad

4. DEFINICIONES

e Indicador: expresion cualitativa o cuantitativa para medir hasta qué punto se
consiguen los objetivos fijados previamente en relacion a los diferentes criterios

a valorar para un programa determinado.
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UNIVERSIDAD PC12. ANALISIS Y MEDICION DE LOS Facultad de
DE MALAGA RESULTADOS DE LA FORMACION Ciencias

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias
establece y decide qué instrumentos se utilizaran para la medicion de resultados tanto
de formacion, de la insercién laboral de los egresados, de la investigacion, como de la
satisfacciéon de los distintos grupos de interés, a saber, Estudiantes, Personal Docente

e Investigador, Personal de Administracion y Servicios, Egresados y Empleadores.

La responsabilidad en la medicion y andlisis de los resultados recae en la
misma Comisiéon de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias,

asesorada por la Unidad Técnica de Calidad de la Universidad de Malaga.

Anualmente se hara publico el informe-memoria de resultados, una vez

aprobado en Junta de Centro de la Facultad de Ciencias.

La Unidad Técnica de Calidad sera la responsable de asesorar a la Facultad de
Ciencias en la definicion de los indicadores y en el calculo de los mismos, asi como de
apoyar técnicamente en la blusqueda de aquella informacion que dependa de 6rganos

generales de la Universidad de Malaga.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Tasa de graduacion. (IN0O3-PC12)

e Tasa de abandono. (INO4-PC12)

e Tasa de eficiencia. (INO5-PC12)

e Duracion media de estudios. (IN0O8-PC12)

¢ Insercidn en el tejido socioecondmico de los egresados. (IN36-PC12)
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La Facultad de Ciencias, a través de su Comisién de Garantia Interna de la

Calidad, sera responsable de realizar una Memoria Anual donde se refleje el analisis

de los resultados obtenidos en ese afio.

La Unidad Técnica de Calidad sera responsable de supervisar y verificar las

Memorias de analisis de resultados.

7. ARCHIVO

Identificacion del Registro Soporte de Responsable Tiempo de
Archivo Custodia Conservacién
Informe de Evaluacién Papel y/o Vicerrectorado 6 afios
Docente (resultados informatico responsable de la
satisfaccion docencia UMA
alumnos)
Informe de Evaluacion Papel y/o Vicerrectorado 6 afios
Docente (resultados informéatico responsable de la
satisfaccion docencia UMA
profesores)
Tablas de indicadores de Papel y/o Coordinador de 6 afos
resultado de la formacion informético Calidad
Informe de resultado de Papel y/o Coordinador de 6 afos
insercion laboral informético Calidad
Informes de satisfacciéon de Papel y/o Coordinador de 6 afos
grupos de interés informéatico Calidad
Informe-Memoria anual Papel y/o Coordinador de 6 afios
andlisis de resultados informético Calidad

8. RESPONSABILIDADES

e Coordinador de Calidad: elaboracién y difusion del Informe-memoria anual de

los resultados del Centro.

e Comision de Garantia Interna de la Calidad: Elaboracién de instrumentos de

medida, recogida de los datos, medida y analisis de los datos.

e Junta de Centro de la Facultad de Ciencias: aprobacion, si procede, del

Informe-memoria anual de los resultados.

e Secretaria de Facultad de Ciencias: Guarda y custodia del Informe-memoria

anual.

PC12
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UNIVERSIDAD PC12. ANALISIS Y MEDICION DE LOS Facultad de
DE MALAGA RESULTADOS DE LA FORMACION Ciencias

e Unidad Técnica de Calidad: Asesoramiento en los instrumentos de medida a
utilizar, apoyo técnico en la busqueda de la informacion que dependa de
organos generales de la Universidad, supervision y verificacion de las

Memorias de analisis de resultados y guarda del Informe-memoria anual.
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UNIVERSIDAD PC13. SUSPENSION/EXTINCION DEL Facultad de
DE MALAGA TITULO Ciencias

1. OBJETO

El objeto de este documento es establecer los criterios para la suspension del
Titulo, asi como los procedimientos a seguir por los/las responsables del mismo
(Centro y Universidad) que permitan garantizar a los estudiantes que hubiesen iniciado
las correspondientes ensefianzas, la superacion de las ensefianzas una vez

extinguidas, durante un nimero de afios académicos posteriores a la suspension.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los programas formativos oficiales
(Grado, Master y Doctorado) que se desarrollan en los distintos centros de la

Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades

e 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)

e Estatutos de la Universidad de Malaga

¢ MSFIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
El proceso a desarrollar consta de dos partes diferenciadas: a) criterios para la
suspension del titulo; b) criterios para garantizar los derechos de los estudiantes que

cursen el Titulo suspendido.

a) Criterios para la extincion

La suspension de un titulo oficial impartido por los Centros de la Universidad de
Malaga podra producirse por causar baja en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT), o porgque se considere que el titulo necesita modificaciones de modo
que se produzca un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos a propuesta del

Centro y por aprobacion del Consejo de Gobierno.

El Real Decreto 1393/2007 establece que las titulaciones verificadas
inicialmente deben someterse a un proceso de evaluacion por la ANECA, o los
Organos de Evaluacion que la Ley de las Comunidades Auténomas determinen, cada
6 aflos desde la fecha de su registro en el RUCT, con el fin de mantener su
acreditacion. De conformidad con el articulo 27 del citado Real Decreto, la acreditacion
de los titulos se mantendra cuando obtengan un informe de acreditacién positivo. En
caso de informe negativo, se comunicara a la Universidad y al Consejo de
Universidades, para que las deficiencias encontradas puedan ser subsanadas. De no
serlo, el titulo causara baja en el RUCT y perdera su caracter oficial y validez en todo
el territorio nacional, estableciendo en la resolucidon correspondiente las garantias
necesarias para los estudiantes que se encuentren cursando dichos estudios. Por
tanto, un plan de estudios se considerara extinguido cuando no supere este proceso

de acreditacion.

También se procedera a la suspension del titulo cuando, tras modificar los
planes de estudios y comunicarlo al Consejo de Universidades para su valoracion por
la ANECA (art. 28 RD 1393/2007), ésta considere que tales modificaciones suponen
un cambio trascendente en la naturaleza y objetivos del titulo previamente inscrito en
el RUCT, lo que supone que se trata de un nuevo plan de estudios y se procedera a

actuar como corresponde a un nuevo titulo.
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Por ultimo, también podria producirse la suspension de un titulo oficial cuando
de forma razonada lo proponga el Centro u 6rgano responsable del titulo y se apruebe

por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga.
a,) Procedimiento a seguir en los Programas de Grado

En el caso de encontrarse un titulo en alguna de las situaciones anteriormente
descritas, la Comision de Estudios de Grado de la Universidad de Malaga, estudiara la
propuesta de suspension del titulo, realizara un informe y lo remitird a la Junta de

Centro.

La Junta de Centro, teniendo en cuenta el informe de la Comision de Estudios
de Grado, remitira al Vicerrectorado de Ordenacion Académica la propuesta de
suspension del titulo con las alegaciones pertinentes, asi como, en su caso, las
nuevas propuestas que los sustituyan. Estas propuestas seradn valoradas por la

Comision de Estudios de Grado y se elevaran al Consejo de Gobierno.

El Consejo de Gobierno, analizados los informes de la Comisién de Estudios de
Grado, y dando cumplimiento al contenido del articulo 28.3 del Real Decreto
1392/2007, podra acordar suspender la imparticion del titulo. Este acuerdo debera ser

ratificado por el Consejo Social.

a2) Procedimiento a seguir en los Programas de Master y Doctorado

En el caso de encontrarse un titulo en alguna de las situaciones anteriormente
descritas, el Vicerrectorado de Ordenacion Académica, con el informe favorable de la
Comision de posgrado correspondiente, y oidas la Comision Académica del titulo y el
centro u érgano responsable de dicho titulo, podra proponer al Consejo de Gobierno la

suspension de aquél que no haya superado el proceso de acreditacion.

La propuesta de suspension del Titulo debe ser ratificada por el Consejo de

Gobierno y el Consejo Social.
En ambos casos, una vez aprobados por el Consejo de Gobierno y el Consejo
Social la suspension del plan de estudios, se dara traslado de la misma al Consejo de

Universidades.
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b) Criterios para garantizar los derechos de los estudiantes

Cuando se produzca la suspension de un titulo oficial, la Universidad de
Malaga estara obligada a garantizar el adecuado desarrollo efectivo de las
ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizacién. La Comision
de Garantia de Calidad del Centro, con la aprobacién de la Junta de Centro, debera
proponer al Vicerrectorado de Ordenacion Académica, para su aprobacion y elevacion
al Consejo de Gobierno, los criterios que garanticen el adecuado desarrollo efectivo de
las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizacién, que
contemplaran, entre otros, los siguientes puntos:

¢ No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacién
e La suspension gradual de la imparticion de la docencia
e Laimparticion de acciones tutoriales y de orientacién a los alumnos repetidores
e ElI derecho a evaluacion hasta agotar las convocatorias reguladas por la

normativa que, a tal efecto, existe en la Universidad de Malaga.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Numero de titulos que se suspenden. (INO7-PC13)
¢ Numero de informes negativos de ANECA. (IN39-PC13)

El Centro, a través de la Comisién de Garantia Interna de la Calidad, sera
responsable de realizar una Memoria que refleje el andlisis de los resultados

obtenidos. Los resultados incluiran apartados sobre:
¢ Resultados en el profesorado.

e Resultados en el alumnado.

e Resultados académicos.
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e Resultados en la sociedad.
7. ARCHIVO
Identificacion del registro Sopor'ge s Responsz_able Ve d.(?
archivo custodia conservacion
Acuerdo en el que se Vicerrectorado de
comunica a la Direccion Papel y/o - ~
. . . - Ordenacioén 6 anos
General de Universidades la informatico Académica
suspensién de un titulo
Acuerdo del Consejo de Pavel v/o
Gobierno relativo a la _rap ,y_ Secretaria General 6 anos
. . informatico
suspensién de un titulo
Acuerdo del Consejo Social .
. ! Papel y/o Secretario del ~
relativo ala suspension deun | . f 2 C 0 Social 6 afios
titulo informatico onsejo Social
. Secretaria
Acuerd_q relativo a}la _ Papel ,y_/o Académica del 6 afios
suspensién de un titulo informatico centro
Pavel v/o Vicerrectorado de
Informe evaluacién ANECA _rap ,y_ Ordenacioén 6 anos
informatico Académica
Actas de las comisiones de Papel y/o VlcerrectorQQO de o
. S Ordenacioén 6 afos
grado y de posgrado informatico Académica

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad de

la Facultad de Ciencias debera intentar recabar para su archivo las que considere

oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

PC13
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a) Grado:
e Comisibn de estudios de Grado: realizar informe sobre la propuesta de

suspension.

e Junta de Centro: Proponer la suspension de un titulo, si procede. Garantizar los
derechos de los alumnos matriculados en el titulo a extinguir.

e Consejo de Gobierno: Aprobar la suspensién del titulo.

e Consejo Social: ratificar la suspension del titulo.

e Comision de Garantia de la Calidad del Centro: Analizar la adecuacion de la

oferta formativa procedente de su centro.

b) Master y Doctorado
e Comisién de posgrado: realizar informe sobre la propuesta de suspension.

e Comisibn Académica del titulo, centro u 6rgano responsable del mismo:
Proponer la suspension de un titulo, si procede. Garantizar los derechos de los
alumnos matriculados en el titulo a extinguir.

e Consejo de Gobierno: aprobar la suspensién del titulo.

e Consejo Social: ratificar la suspension del titulo.

e Comisién de Garantia de calidad del centro: Analizar la adecuacion de la oferta

formativa procedente de su centro.

9. FLUJOGRAMA

No se considera necesario.
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indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicién
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0 s~ 0 DNPRE

Flujograma

ANEXOS:

No proceden

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Facultad de

PC14. INFORMACION PUBLICA Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es describir el modo por el que la Facultad

de Ciencias de la Universidad de Malaga hace publica la informacion actualizada

relativa a las titulaciones que imparte.

2. ALCANCE

El presente documento es de aplicacion a la informacién relativa a todas las

titulaciones ofertadas por la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto Ordenaciéon Ensefianzas.

e Estatutos Universidad de Méalaga.

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

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
5.1. Generalidades
La Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga considera una obligacién

propia mantener informados a sus grupos de interés sobre su estructura organizativa,

titulaciones y programas. Esta informacién debe incluir al menos los puntos siguientes:
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e La politica y los objetivos de la calidad.

e La oferta formativa

¢ Los objetivos y la planificacion de las titulaciones

e Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes

e Las metodologias de enseflanza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las
practicas externas)

e Las posibilidades de movilidad

e Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias

e Los procedimientos de acceso, evaluacién, promocion y reconocimiento del
personal académico y de apoyo

e Los servicios que ofrece y la utilizacion de los recursos materiales

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

satisfaccion de los distintos grupos de interés).

5.2.  Obtenciéon de la informacion

La Comision de Garantia de Calidad de la Facultad de Ciencias ha de proponer
periddicamente qué informacion se debe publicar, a qué grupos de interés va dirigida y
el modo de hacerla publica. Estas propuestas se remiten al Equipo de Direccion para
su aprobacion o remisién a la Junta de la Facultad de Ciencias de la Facultad de
Ciencias. Una vez aprobada, el Coordinador de Calidad sera el responsable de

obtener la informacion indicada.

5.3. Difusion

La Comision de Garantia Interna de la Calidad revisa esta informacion,
comprobando que sea fiable y suficiente, y la pone a disposicion del Equipo de
Direccién para que sea éste quien se responsabilicen de su difusidn. Se utilizaran para
ello los medios informéticos (monitores informativos, correo electronico, pagina web) y
los soportes tradicionales (correo postal, tablones de anuncios) existentes en el

momento.
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El Coordinador de Calidad tendr4 la responsabilidad de comprobar la
actualizacién de la informacion publicada, haciendo llegar cualquier observacion al

respecto a la Comision de Garantia Interna de la Calidad para que sea atendida.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizard el siguiente indicador:

¢ Nivel de cumplimiento de la difusién de la informacién (IN40-PC14).

7. ARCHIVO

Identificacion del reqistro Soporte de Responsable Tiempo de
9 archivo custodia conservacion

Actas Comisién de Garantia de Papel o Coordinador de 6 afios
Calidad informatico Calidad
Actas Equipo Direccion/Junta .
de Centro de la Facultad de . Pape] 0 Secretaria de la Indefinido

- informatico Facultad
Ciencias

., . Papel o Coordinador de ~
Informacién anual publicada : o . 6 afios
informatico Calidad

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccién (ED): Aprobar el contenido de la informacion a publicar,
hacia quién va dirigida y el modo de hacerlo y difundir dicha informacion.

e Comisién de Garantia Interna de la Calidad (CGC): Proponer qué
informacion publicar, a quién y como y validar la informacién obtenida por el
Coordinador.

e Coordinador de Calidad (CC): Obtener la informaciéon necesaria. Comprobar

su actualizacion.
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9. FLUJOGRAMA

* Politica y objetivos de la Calidad

«Oferta formativa

* Objetivos y planificacion de
las titulaciones

« Politicas de acceso y orientacion
de estudiantes

» Metodologias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion

* Posibilidades de movilidad

* Mecanismos para realizar
alegaciones, reclamaciones,
y sugerencias

 Acceso, evaluacion, promocion,
promocién y reconocimiento PDI
y PAS

* Servicios que se ofrecen y uso
de recursos materiales

* Resultados de la ensefianza
(aprendizaje, insercion laboral,
satisfaccion)

( Inicio )

A 4

Proponer qué informacion
publicar, a quién y cémo

Acta de reunion

Comision de Garantia de
Calidad
v

NG

Aprobar propuesta CGC

(CGC)

Acta de reunion

Equipo de Direccién/ Junta de
Centro de la Facultad de Ciencias

PC14

Si
Obtener la informacién
—»
Coordinador de Calidad
Validar Informacién Acta de reunién
No (CGC)

No

(ED/Junta de
Faculta

Comisién de Garantia de
Calidad

Difundir

Equipo de Direccion

la informacién
publicada?

Revisar y mejorar el proceso

Proceso de

v

Comisién de Garantia de Calidad

Fin
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Facultad de
Ciencias

indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicién
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0~ 0w DNPR

Flujograma

ANEXOS:
FO1- PAO1L. Listado de documentos del SGIC

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision segun informe evaluacion ANECA

Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Comision de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro

Interna de la Calidad del Planificacion Estratégica y

Centro Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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1. OBJETO

Este documento tiene por objeto describir la forma de elaborar, revisar y
aprobar la documentacion del Sistema de Garantia Interna de la Calidad implantado
en la Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga, asi como asegurar que se
identifican los cambios y el estado de revisidon actual de los documentos, que éstos
permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de uso, que
se identifican los documentos de origen externo, asi como se previene el uso no

intencionado de documentacion obsoleta.

Asi mismo define los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, el tiempo de retencién y la disposicion de las

evidencias o registros.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los documentos del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad implantado la Facultad de Ciencias de la Universidad de
Malaga, a excepciéon del Manual del Sistema, cuya estructura y responsabilidades de

elaboracion, revision y aprobacion quedan descritas en el propio Manual.

También es de aplicacion a todas las evidencias o registros asociados al

Sistema implantado en la Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Programa AUDIT.

o Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre (BOE 30 de octubre), por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

e Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad de los Centros de la

Universidad de Malaga.
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4, DEFINICIONES

e Manual de la calidad: documento que especifica el sistema de gestion de la
calidad de una organizacion.

e Procedimiento: forma especificada, documentada o no, para realizar una
actividad o proceso.

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

¢ Indicador: dato o conjunto de datos, que ayudan a medir la evolucién de un
proceso o de una actividad.

e Formato: documento preparado para recoger los resultados obtenidos o
evidencias de actividades desempefiadas.

e Evidencia o registro: documento que presenta resultados obtenidos o

proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Todo documento del Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad
de Ciencias de la Universidad de Malaga, entrara en vigor en el momento de su
aprobacion definitiva por la Junta de Centro. No se considerara valido ningun

documento hasta que no haya sido aprobado, firmado y fechado.

Cuando un documento sea modificado se le asignara un nuevo estado de
revision y, en el caso de los procedimientos, se indicara en la portada del mismo el
motivo de tal modificacion. Al primer documento elaborado se le asigna la revision
“00".

5.1. Codificacion

Los procesos se codificardn como PXZZ:
e P =Proceso
e X = E (estratégico), C (clave o principal), A (apoyo)

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)
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Los subprocesos se codificaran como:
e SZZ-<codigo del proceso al que pertenece>
e S = Subproceso

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Los indicadores se codificaran como:
o INZZ-<codigo del proceso o subproceso del que procede>
e IN = Indicador

e ZZ = ordinal simple, indica el numero de orden del documento (del 01 al 99)

Las acciones de mejora se codificaran como:
o AMZZ-<cddigo del proceso o subproceso del que procede>
e AM = Accion de Mejora

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Los formatos se codificaran como:
e FZZ-<cbdigo del documento del que procede>
e F =Formato

e ZZ = ordinal simple, indica el numero de orden del documento (del 01 al 99)

Las instrucciones se codificaran como:
o |TZZ-<cbdigo del documento del que emana>
e |T = Instruccion

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

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

Ejemplos de codificacion:

Documento Codigo Significado
Procedimiento PEO1L Troceso Estratéegico numero
Subproceso S02-PC03 Subproceso ndmero 2 del
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proceso PCO03

Indicador nimero 2 del

Indicador INO2-PEO1 proceso PEO1

Accidon de mejora nimero 5

Accion de mejora AMOS-PE0O2 del proceso PE02

Formato namero 1 del

Formato FO1-PCO1 proceso PCO1

Instrucciéon namero 4 del

Instruccion ITO4-PEO3 proceso PE03

5.2.  Estructura de los documentos relativos alos procesos

Los procesos se identifican y clasifican en el Mapa de Procesos que se recoge
en el Anexo 1 del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (MSGIC),

donde se detalla la interaccién entre ellos.

Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se tomara como
modelo el presente procedimiento. Se partira de una pagina de portada, para en las

siguientes desplegar los siguientes contenidos:

o Objeto: se describen los propositos fundamentales y los contenidos generales
gque se desarrollan en el documento.

¢ Alcance: se indica cuando y dénde se ha de aplicar el documento, es decir, el
ambito de aplicacion.

e Referencias/Normativa: se relaciona la normativa aplicable que regula el
procedimiento.

e Definiciones: se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o
conceptos que precisen una definicién para su correcto uso o interpretacion. En
caso de no figurar en este apartado algun término que se considere de interés,
se entendera que queda definido en la Norma ISO 9000: 2005 o por el Glosario
incluido en el Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definiciones y
documentacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la formacion
universitaria).

o Desarrollo: se describen las actividades que forman parte del procedimiento.
Si se considera necesario se incluira un flujograma como ultimo apartado del

documento.

PAO1 Edicion 01 — 10/03/09 Péagina5de9



UNIVERSIDAD PAO1. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Ciencias

e Seguimiento y medicién: se incluird el listado de indicadores que se
consideran necesarios para el seguimiento y valoracion de los resultados del
proceso. En el MSGIC se relacionaran, en el Anexo 2, las fichas de los
indicadores del Sistema, asi como su relacién con los distintos procesos.

e Archivo: identifica las evidencias o registros que genere la ejecucién del
procedimiento.

e Responsabilidades: se muestran las responsabilidades de cada uno de los
6rganos participantes en el proceso.

e Anexos: se incluye cualquier documento adicional, que se considere

necesario, para el desarrollo del procedimiento.

5.3. Estructura de los Indicadores

Los indicadores (INZZ-PXZZ) se describen utilizando la ficha de indicadores, que

recoge lo siguiente:

e Denominacién del Indicador.

e Cddigo del proceso al que afecta.

e Definicion.

e Formula de calculo.

e Fuente.

e Responsable.

e Fecha.

5.4. Distribucion

La documentacion del SGIC se distribuira entre los colectivos que determine la

Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Coordinador de Calidad lo
comunicara a todo el personal de la Comision de Garantia Interna de la Calidad y a la
Unidad de Calidad. Se guardara una copia al menos hasta la siguiente certificacién o

reconocimiento del Sistema.
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5.5. Cumplimiento, cuidado y mantenimiento de las evidencias

En cada documento, se incluye un listado de evidencias, identificando el
contenido de cada una, asi como, los responsables de su recopilacion, cuidado y

mantenimiento.

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en soporte
informético, las condiciones de archivo seran tales gue minimicen el riesgo de pérdida

o dafio por accidente, condiciones ambientales, etc.

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a las mismas.
Deberan mantenerse archivadas al menos hasta la siguiente visita de certificacion del
SGIC o de acreditacién de la titulacién, salvo excepciones asi fijadas. Aquellas
evidencias sujetas a legislacion especifica deberan conservarse durante el tiempo que

ésta indique.

El acceso a los archivos estara limitado al Coordinador de Calidad del Centro y
a las personas por él autorizadas, a los responsables de su custodia y al propio Equipo
Directivo del Centro.

La retirada de una evidencia de un archivo debe ser autorizada por el
responsable de su custodia. En el lugar fisico de situacion del documento se dejara
nota con el nombre de la persona que lo retira y la fecha.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

Los propios documentos y el listado actualizado de los mismos es evidencia

para el seguimiento y constancia de la mejora continua.
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7. ARCHIVO
Identificacién del registro Soport_e = Responsqble Em e d.(?
archivo custodia conservacion
Documentos del SGIC _ PapeJ 0 Coordinador de Permanentemente
informético Calidad actualizado
Listado de documentos del Papel o Coordinador de Permanentemente
SGIC (FO1-PAO1) informatico Calidad actualizado

8. RESPONSABILIDADES

Desde la Unidad Técnica de la UMA se dard apoyo técnico a la Comision de

Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias, elaborando los procesos

generales de la Universidad y, asesorando en la elaboracién de toda aquella

documentacion del Sistema que sea propia del Centro.

La Comision de Garantia Interna de la Calidad, revisara la documentacion

general, adaptandola, en su caso, a las peculiaridades de la Facultad de Ciencias. Por

otro lado, elaborara aquella documentacién propia de la Facultad.

La documentacion debera ser aprobada por el Decano o Director del Centro,

antes de su envio a la Unidad Técnica de Calidad, la cual la revisara y validara,

enviandola posteriormente a Consejo de Gobierno para su aprobacién definitiva.

El Coordinador de Calidad de la Facultad de Ciencias es responsable de

elaborar y mantener actualizado el Listado de Documentos del SGIC (FO1-PAQOL).

PAO1
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9. FLUJOGRAMA

‘ Gestion y control de los documentos y los registros

INICIO

A
Elaboracion borrador de
FO1-PAOT documento del SGIC

P Unidad de Calidad/CGC

A
Revision borrador de documento
del SGIC

CGC/Unidad de Calidad

No

évopo?

Si
v

Aprobacién de la propuesta
CGC/Unidad de Calidad

A

Aprobacién del documento del
SGIC

Decano o Director del Centro

Validacién de la documentacion
del SGIC
Vicerrectorado de Calidad, PE y RS

y

Aprobacién de la documentacion
del SGIC »
Consejo de Gobierno

i

PC14. Difusion de la documentacion del
Informacion | | SGIC

publica Coordinador de Calidad del Centro

Documentacion
del SGIC

A

Revisién y mejora de la FO1-PAO1
documentacion del SGIC >
Coordinador de Calidad del Centro

FIN
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a .
Cédigo Titulo Fec'hg’l ReV|§|on en Fephg
edicion vigor revision
MSGIC-Portada Portada del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-indice indice del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-Presentacién | Presentacion del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-01 EI,S|stema de Garantia Interna de la Calidad de los Centros de la Universidad de 30/04/08 01 06/02/09
Malaga
MSGIC-02 Presentacién del Centro 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-03 Ezt“rgggura del Centro para el desarrollo del Sistema de Garantia Interna de la 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-04 Politica y objetivos de calidad 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-06 Orientacion al aprendizaje 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-07 Personal académico y de apoyo 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-08 Recursos materiales y servicios 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-09 Resultados de la formacion 30/04/08 01 06/02/09
MSGIC-10 Informacién publica 30/04/08 01 06/02/09
FO1-MSGIC Mapa de procesos 30/04/08 01 06/02/09
F02-MSGIC Listado de indicadores 30/04/08 01 06/02/09
INZZ Ficha del Indicador 30/04/08 01 06/02/09
PXzZzZ Ficha del Proceso 30/04/08 01 06/02/09
MPSGIC-Portada E{;{itggg del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de la 30/04/08 01 06/02/09
MPSGIC-indice indice del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
PEO1 Elaboracidn y revision de la politica y objetivos de calidad 30/04/08 01 06/02/09
FO01-PEO1 Ejemplo de Politica de Calidad 30/04/08 01 06/02/09
FO02-PEO1 Reglamento de la Comision de Garantia de Calidad 05/02/09 00 06/02/09
F03-PEOL éc;tl%gg nombramiento de los miembros y funciones de la Comision de Garantia de 30/04/08 01 06/02/09
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F04-PEO1 Acta de constitucion de la Comision de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
FO5-PEO1 Plan de trabajo de la Comision de Garantia Interna de la Calidad 30/04/08 01 06/02/09
F06-PEO1 Acta de aprobacién de objetivos y politica de calidad 30/04/08 01 06/02/09
FO7-PEO1 Acta de propuesta de enmiendas y sugerencias 30/04/08 01 06/02/09
PEO2 Disefio de la oferta formativa de la Universidad 30/04/08 00 30/04/08
PEO3 Definicién de la politica de personal académico 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PEO3 Ejemplo de la Politica de Personal Académico 30/04/08 00 30/04/08
PEO4 Definicion de la politica de personal de administracion y servicios 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PEO4 Ejemplo de la Politica de Personal de Administracién y Servicios 30/04/08 00 30/04/08
PEO5 Medicion, andlisis y mejora continua 30/04/08 01 06/02/09
PCO1 Disefio de la oferta formativa de los Centros 30/04/08 01 06/02/09
PC02 Garantia de calidad de los programas formativos 30/04/08 01 06/02/09
PC03 Seleccién, admision y matriculaciéon de estudiantes 30/04/08 01 06/02/09
PCO04 Definicion de perfiles y captacion de estudiantes 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PCO0O4 Perfiles profesionales 05/02/09 00 06/02/09
PCO05 Orientacion a los estudiantes 30/04/08 01 06/02/09
PCO06 Planificacion y desarrollo de la ensefianza 30/04/08 01 06/02/09
PCO7 Evaluacion del aprendizaje 30/04/08 01 06/02/09
PC08 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes enviados 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PCO08 Acuerdo académico 30/04/08 00 30/04/08
F02-PC08 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 00 30/04/08
F03-PC08 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 00 30/04/08
F04-PC08 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 00 30/04/08
PCO09 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos 30/04/08 01 06/02/09
FO01-PC09 Acuerdo académico 30/04/08 00 30/04/08
F02-PC09 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 00 30/04/08
F03-PC09 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 00 30/04/08
F04-PC09 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 00 30/04/08

FO1-PAO1
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Facultad de Ciencias

DE MALAGA
PC10 Gestion y revision de la orientacion e insercion profesional 30/04/08 01 06/02/09
PC11 Gestion de las practicas externas 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PC11 Acta de aprobacién de las practicas en empresas 05/02/09 00 06/02/09
F02-PC11 Solicitud para la realizacion de practicas en empresa 05/02/09 00 06/02/09
Acta de la Comision Mixta Universidad de Malaga y la empresa. Proceso de
FO3-PC11 seleccion de alumnos en practicas establecido en el Convenio de Colaboracion 05/02/09 00 06/02/09
para el desarrollo de un programa de cooperacion educativa.
PC12 Analisis y medicién de los resultados de la formacion 30/04/08 01 06/02/09
PC13 Suspension/extincion del titulo 05/02/09 01 06/02/09
PC14 Informacién puablica 30/04/08 01 06/02/09
PAO1 Gestion y control de los documentos vy los registros 30/04/08 01 06/02/09
FO1-PAO1 Listado de documentos del SGIC 30/04/08 01 06/02/09
PAO2 Gestion de expedientes y tramitacion de titulos 30/04/08 01 06/02/09
PAO3 Captacion y seleccion del personal académico 30/04/08 01 06/02/09
PAO4 Captacion y seleccion del personal de administracion y servicios 30/04/08 01 06/02/09
PAO5 Evaluacion, promocioén, reconocimiento e incentivos del personal académico 30/04/08 01 06/02/09
PAOG 522%?;25;, promocion, reconocimiento e incentivos del personal de administracion 30/04/08 01 06/02/09
PAO7 Formacion del personal académico 30/04/08 01 06/02/09
FO01-PAQO7 Solicitud de participacion 30/04/08 01 06/02/09
F02-PAQ7 Guibn para la presentacion del proyecto 30/04/08 01 06/02/09
FO03-PAQ7 Guibn para la presentacion del proyecto (Cont.). Ayuda econémica solicitada 30/04/08 01 06/02/09
F04-PAQ7 Acreditacion del Departamento 30/04/08 01 06/02/09
FO5-PAQ7 Oferta formativa 30/04/08 01 06/02/09
F06-PAQ7 Formulario de Inscripcion en actividades 30/04/08 01 06/02/09
FO7-PAQ7 Encuesta para cursos presenciales 30/04/08 01 06/02/09
F08-PAQ7 Encuesta para cursos virtuales 05/02/09 00 06/02/09
F09-PAQ7 E)r;r(;u;csi(t;fara los usuarios del campus virtual (4 preguntas orientadas a la 05/02/09 00 06/02/09
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F10-PAO7 Memoria del Servicio 07-08 (paginas 4 y 5) 05/02/09 00 06/02/09
PAO8 Formacién del personal de administracién y servicios 30/04/08 01 06/02/09
F01-PAO8 Propuesta base de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
F02-PAO8 Enmiendas y sugerencias 30/04/08 00 30/04/08
FO3-PAO8 Peticién/solicitud de formacion 30/04/08 00 30/04/08
F04-PAO8 Proceso para la formacién del PAS 30/04/08 00 30/04/08
FO5-PA08 Plan de difusion del Plan de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
F06-PAO8 Encuesta de deteccidon de necesidades formativas 30/04/08 00 30/04/08
FO7-PAOS Egrerﬁgg%irigeirgfépara los participantes en accion formativa dentro del Plan de 30/04/08 00 30/04/08
F08-PAOS Egiuoerit;ggnsgglsfszcsién para los participantes en accion formativa dentro del Plan 30/04/08 00 30/04/08
F09-PA0B | GBS Cueationario a realizar &l menos despuss de dos meses de i acciory | 3004108 00 30/04/08
PAQO9 Gestion de recursos materiales 30/04/08 01 06/02/09
PA10 Gestioén de los servicios 30/04/08 01 06/02/09
PAl1l Gestion y revision de incidencias, reclamaciones y sugerencias 30/04/08 01 06/02/09
PA12 Satisfaccion de necesidades y expectativas de los grupos de interés 30/04/08 01 06/02/09
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00 30/04/08 Edicién Inicial
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Secretaria General Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social
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UNIVERSIDAD PA02. GESTION DE EXPEDIENTES Y Facultad de
DE MALAGA TRAMITACION DE TIiTULOS Ciencias

1. OBJETO

Establecer el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
de los correspondientes organos administrativos de la Universidad de Méalaga, para la
expedicion de titulos de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional, y titulos

propios, correspondientes a ensefianzas impartidas en dicha universidad.

2. ALCANCE

El &mbito de aplicacion del presente procedimiento es la totalidad de los titulos
universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional cuya
ensefianzas se imparten en la Universidad de Malaga, asi como los diferentes titulos
propios de dicha Universidad, establecidos autbnomamente por ésta en el ejercicio de

las competencias que le otorga la legislacion vigente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencion, expedicion y
homologacion de titulos universitarios.

e Orden de 8 de julio de 1988, para la aplicacion de los Reales Decretos
185/1985, de 23 de enero y 1496/1987, de 6 de noviembre, en lo relativo a su
expedicion.

¢ Resolucion de la Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion de 26
de junio de 1989 para la aplicacion de las érdenes de 8 de julio de 1988 y 24
de diciembre de 1988, en materia de titulos universitarios oficiales.

e Real Decreto 86/1987 de 16 de enero de 1987 sobre condiciones de
homologacion de los titulos extranjeros de educacion superior.

e Real Decreto 778/1988, de 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de
estudios universitarios, la obtencion y expedicién del titulo de Doctor y otros

estudios de postgrado.
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DE MALAGA TRAMITACION DE TIiTULOS Ciencias

e Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el
procedimiento para la expedicion por las universidades del Suplemento
Europeo al Titulo.

o Real Decreto 55/2005, de 21 de enero, por el que se dictan normas para la
Orden ECI/3686/2004, de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicacion del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan
las condiciones de homologacion y convalidacion de titulos extranjeros de
Educacion Superior universitarios y se regulan los estudios universitarios
oficiales de Grado.

¢ Reglamento de titulaciones propias de la Universidad de Malaga.

e Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones
de homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion
superior.

e Orden ECI/3686/2004, de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicacion del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan
las condiciones de homologacion y convalidacién de titulos extranjeros de
Educacion Superior.

o Real Decreto 1830/2004, de 27 de agosto, por el que se establece un nuevo
plazo para la entrada en vigor de determinados articulos del Real Decreto
285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacién
superior.

e Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de postgrado.

e Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo, por el gue se modifica el Real Decreto
285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion
superior.

e Acuerdo de las Comisiones Académica y de Coordinacién del Consejo de
Coordinacién Universitaria, reunidas el 11 de mayo de 2005, por el que se
dictan criterios para la aplicacion de la Seccion IV del Real Decreto 285/2004,
de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de homologacién y
convalidaciéon de titulos y estudios extranjeros de educacién superior,

modificado por el Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo.
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e Orden ECI/2514/2007, de 13 de agosto, sobre expedicion de titulos
universitarios oficiales de Master y Doctor.
e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacioén de las ensefanzas universitarias oficiales.

4. DEFINICIONES

e Titulos universitarios de caracter oficial y validez en todo el territorio
nacional: son los inscritos con tal caracter en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos, a que se refiere la Disposicion Adicional Vigésima de la Ley
Orgénica 6/2001, de Universidades, en la redaccién dada por la Ley Orgénica
4/2007, de modificacion de la anterior.

e Titulos propios de la Universidad de Malaga: son los establecidos por
acuerdo del Consejo de Gobierno de dicha Universidad, en virtud de lo previsto
en el art. 34.1 de la citada Ley Organica 6/2001, de Universidades, también en
la redaccion dada por la igualmente mencionada Ley Organica 4/2007.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Titulos universitarios de caréacter oficial y validez en todo el territorio nacional

Fase Orden Actuacion Unidad
Administrativa

Inicio Registro de la recepcion de la solicitud presentada por el Secretaria del
interesado. respectivo Centro

Instruccion 3 Requerimiento de subsanacion de la solicitud (en su Secretaria del
caso) respectivo Centro

Instruccion 4 Comprobacion de la adecuacion de la solicitud con las Secretaria del

exigencias del respectivo plan de estudios, y la situacion respectivo Centro
del expediente académico del interesado/a.

5 En el supuesto de incumplimiento de las mencionadas
exigencias, se pondra en conocimiento del interesado la
correspondiente propuesta de resolucion al objeto de
efectlie las alegaciones que considere oportunas.

6 En el supuesto de mantenerse el mencionado
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Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Instruccion

Finalizacion

Finalizacion

Finalizacion

PAO2

10
11
12
13
14
15
16
17

‘18

incumplimiento, tras considerar las alegaciones
efectuadas, en su caso, por el interesado, se procedera
a la correspondiente resolucion denegatoria y a su
notificacion al interesado.

En el supuesto de cumplimiento de las citadas
exigencias, se procedera a practicar la correspondiente
liquidacion de precios publicos, de acuerdo con la
situacion indicada, y acreditada, por el interesado en su
solicitud.

Requerimiento, en su caso, al solicitante de que efectlie
el pago de los precios publicos correspondientes a la
liquidacion practicada.

Emision de certificacion acreditativa de que el interesado
retne los requisitos académicos y administrativos
exigidos para la expedicion del titulo solicitado.

Remision del expediente administrativo a la Oficialia
Mayor. Seccion de Titulaciones.

Comprobacidn de requisitos formales y expedicion de la
Certificacion Supletoria del Titulo.

Remision al respectivo Centro de la Certificacion
Supletoria para su entrega al interesado.

Inscripcion del expediente en el Registro Universitario de
Titulos Oficiales.

Remision del expediente al Registro Nacional de Titulos
para su inscripcion.

Subsanacion, en su caso, de las deficiencias de
tramitacion indicadas por el Registro Nacional de Titulos.

Preparacion y remision de los datos para la impresion
del titulo.

Control de la recepcion de la impresion del titulo, y
revision de su contenido.

Firma de titulos impreso y remision al respectivo Centro
para su entrega al interesado.

Entrega del titulo al interesado y acuse de su recibo.

Remision del acuse de recibo a la Seccion de Titulos
para su archivo en el respectivo Centro.

Edicion 01 — dd/mm/aa

Secretaria del
respectivo Centro

Secretaria del
respectivo Centro

Secretaria del
respectivo Centro

Secretaria del
respectivo Centro

Seccion de
Titulaciones

Seccion de
Titulaciones

Seccién de
Titulaciones

Seccion de
Titulaciones

Seccion de
Titulaciones

Seccion de
Titulaciones

Seccién de
Titulaciones

Seccion de
Titulaciones

Secretaria del
respectivo Centro

Secretaria del
respectivo Centro
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Titulos pr

opios

Fase Orden Actuacion Unidad
Administrativa

Inicio

Instruccion

Instruccion

Instruccion
Finalizacion
Finalizacion

Remision de la propuesta de expedicion a la Seccién de
Titulos.

Comprobacion de que la propuesta contiene los
requisitos formales necesarios para proceder a la
expedicion de los titulos.

Reclamacion, en su caso, a la Seccion de Titulos
Propios de los datos requeridos.

Inscripcion de los expedientes en el Registro
Universitario de Titulos Propios.

Elaboracion del contenido de la respectiva titulacion.
Impresion de los correspondientes documentos.
Firma de los correspondientes titulos.

Remision de los correspondientes titulos a la Seccién de

Titulos Propios, para su entrega a los interesados.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Seccion de Titulos
Propios

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos

Seccion de Titulos
Seccion de Titulos
Seccion de Titulos
Seccion de Titulos

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Los Grupos de Mejora de las distintas Areas implicadas en este proceso

analizaran los datos de los indicadores y las propuestas de mejoras aportadas por

usuarios y personal propio de los servicios, para realizar las mejoras necesarias en los

procedimientos.

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios con respecto a la gestién de expedientes y
tramitacion de titulos. (IN41-PA02)

e Numero de quejas y reclamaciones recibidas sobre la gestion de expedientes y
tramitacion de titulos. (IN42-PA02)

PAO2
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7. ARCHIVO

L ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) i »
archivo custodia conservacion
o i Papel y/o i )
Solicitudes de titulos ) . Secretaria General Por determinar
informético
) i Papel y/o i )
Expedientes de titulos ] . Secretaria General Por determinar
informético
) i Papel y/o i i
Registro de titulos ) . Secretaria General Por Determinar
informatico

8. RESPONSABILIDADES

e Interesado: presentacion de solicitudes.

e Secretaria del Centro: registro de la solicitud, comprobacion de la adecuacion
de la solicitud, comunicacion al interesado de la propuesta de resolucion,
liquidacion de precios publicos, emision de certificados, remision de
expedientes, entrega del titulo, remision acuse de recibo.

e Seccion de titulaciones: comprobacion de requisitos, expedicion de la
certificacion supletoria al titulo, remision al centro de la certificacion supletoria
al titulo, inscripcion en el Registro Universitario de Titulos Oficiales, remision de
expediente al Registro Nacional de Titulos, subsanacion de deficiencias,
preparacion y remision de datos para impresion, control de la recepcion de la
impresion del titulo, revision de su contenido, firma del titulo y remisién al
Centro.

e Secretaria General: revision y mejora del proceso.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PAO02. Gestion de expedientes y tramitacion de titulos

. Plan de estudios

. Expediente
académico del
interesado

PAO2

Inicio

Presentacion de la
» solicitud

Interesado

v

Registro de la
> solicitud

Secretaria del Centro

¢ Solicitud

.| subsanacion de la

Requerimiento de

completa?

No Si

A 4
Comprobacién de la
adecuacion de la
solicitud al plan de
estudios y expediente

No

Secretaria del Centro

¢ Se cumple?

solicitud

Comunicacién al
interesado propuesta de

Propuesta de

resolucioén para que este
> formule alegaciones

Secretaria del Centro

Alegaciones

Interesado

A
Liquidacién de precios
publicos y requerimiento
(en su caso) al

No-» interesado

resolucion

0

Resolucion denegatoria
y notificacion al

0

Liquidacion de

solicitante

Secretaria del Centro

Emisién certificacion de
que el interesado retine
requisitos

» precios

0

Certificacion
acreditativa

Secretaria del Centro

v

Remisién expediente a
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y expedicién
Certificacion Supletoria

0

Certificado
Supletorio del

del Titulo

Seccién de titulaciones

Remision al Centro de la
Certificacién Supletoria
del Titulo

Seccion de titulaciones

v
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Registro Universitario de
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Solicitud de

Seccion de titulaciones
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UNIVERSIDAD PAO03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para
recoger y valorar la informacion sobre las necesidades de personal de personal
académico, de acuerdo con la Politica de Personal Académico de la Universidad de

Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las

necesidades de nuevas incorporaciones de personal académico a la institucion.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

e 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.

o Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades.

¢ Ley Organica de Universidades 6/2001, de 21 de diciembre.

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

e Ley 15/2003, de 21 de diciembre, Andaluza de Universidades.

e Real Decreto 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditaciéon nacional para el acceso a los cuerpos docentes universitarios.

o Real Decreto 774/2002, de 26 de julio, por el que se regula el sistema de
habilitaciéon nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos, modificado
por el Real Decreto 338/2005, de 1 de abril.

¢ Real Decreto 1313/2007, de 5 de octubre, por el que se regula el régimen de

los concursos de acceso a los cuerpos docentes universitarios.
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UNIVERSIDAD PAO03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

e Real Decreto 898/1985, de 30 de abril, sobre régimen del profesorado
universitario, modificado y completado por el Real Decreto 1200/1986. de 13 de
junio, y por el Real Decreto 554/1991, de 12 de abril.

e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 09/06/2003)

e Plan estratégico de la Universidad de Malaga.

e Politica de Personal Académico de la Universidad de Malaga.

¢ Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Malaga (POD).

e Programacion académica anual de la Universidad de Malaga.

¢ Acuerdo Sindical sobre Personal Docente e Investigador Contratado de la
Universidad de Méalaga, de 27 de marzo de 2007.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

¢ Acuerdos del Consejo de Gobierno de la Universidad de Méalaga:

0 Acuerdo de 19 de julio de 2006, sobre el Reglamento que regula la
contratacion mediante concurso publico de personal docente e
investigador en la Universidad de Malaga.

0 Acuerdo de 24 de junio de 2005, sobre el Reglamento que regula el
Acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes Universitarios en la
Universidad de Malaga.

e Relaciéon de Puestos de Trabajo (RPT)

4, DEFINICIONES

Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la Politica de Personal Académico deberan ser cubiertas. La propuesta
debera estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la
misma, competencias requeridas y un analisis de las necesidades que debera cubrir,

debidamente justificado.
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UNIVERSIDAD | PA03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso se inicia cuando las Juntas de Centro, a partir de la informacion
facilitada por los correspondientes Departamentos aprueban el programa académico
de las ensefianzas correspondientes a las titulaciones oficiales que se imparten en los
distintos Centros, mediante la aplicacién informéatica PROA (sistema de informacién
desarrollado para gestionar la programacion académica de la Universidad de Malaga),
gestionada desde el Vicerrectorado de Ordenacién Académica, que debe estar

cerrado con anterioridad al 15 de junio de cada afio.

El proceso continua con el estudio de las necesidades de personal académico
detectadas de la elaboracion de la programacion docente. Tras este estudio, el
Consejo de Departamento realiza la solicitud de plazas de profesorado, justificandolas
mediante informe de las necesidades docentes e investigadoras, segun el Plan de
Ordenacion Docente de la Universidad de Malaga. Las solicitudes se formulan de
acuerdo con el modelo correspondiente a la respectiva figura de profesorado que

establece el Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion.

Posteriormente, la solicitud de plaza de profesorado debe ser aprobada por la
respectiva Junta de Centro, la cual debe emitir un informe favorable. Una vez
cumplimentada, se remite al Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion

a través del Registro General de la Universidad.

El citado Vicerrectorado realiza un andlisis de la disponibilidad presupuestaria y
de las necesidades docentes del Area de Conocimiento, a partir del Documento de
Planificacion Académica de la Universidad. Este documento proporciona la
participacion académica y capacidad docente del Area de Conocimiento derivadas del
Plan de Ordenacion Docente. Posteriormente, el Vicerrectorado eleva una propuesta
de dotacion de plazas, previa informacion (Junta de PDI) o, en su caso, negociacion
(Comité de Empresa) con los representantes de los trabajadores, al Consejo de
Gobierno. Finalmente, el Consejo de Gobierno, como 6rgano competente, decidira la
aprobacién de la propuesta de personal académico, en cuyo caso modificara la

relacién de puestos de trabajo del personal docente e investigador.
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UNIVERSIDAD PAO03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

El Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion también podra
elevar directamente al Consejo de Gobierno las propuestas de dotacion de plazas,

previo informe de los Departamentos y Centros.

Corresponde al/la Rector/a convocar, mediante resolucion, los concursos por
los que se proveeran las distintas plazas aprobadas. Dichos concursos seran
publicados en el Boletin Oficial del Estado y en el Boletin Oficial de la Junta de
Andalucia, en caso de concursos de acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios, o solo en este ultimo, en caso de concursos de personal en régimen
laboral, todo ello sin perjuicio de su mayor difusién a través de otros medios y su

exposicion en los tablones de anuncios del Rectorado de la Universidad de Malaga.

El sistema de provision mediante concurso publico de las distintas figuras de
personal docente e investigador dependera de la categoria de personal académico,
variando la legislaciéon y normativa aplicables si se trata de una plaza de los Cuerpos
de Funcionarios Docentes Universitarios o de una en régimen laboral. En cualquier
caso, los procedimientos para la provision de plazas garantizan la igualdad de
oportunidades de los candidatos en el proceso selectivo y el respeto a los principios

constitucionales de igualdad, mérito y capacidad.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

cdémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Grado de cumplimiento de las necesidades de personal académico.
(IN43-PA03)
¢ Relacién porcentual entre el niumero total de PDI funcionario sobre el total
de PDI. (IN44-PA03)
e Porcentaje de mujeres entre el total de PDI. (IN45-PAQO3)
¢ Realizacion del Informe global de la Universidad. (IN46-PAQ3)
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o Porcentaje de informes de Departamentos/Centros recibidos. (IN47-

PA03)

Anualmente el responsable del Departamento y Centro en el que se hayan

producido nuevas incorporaciones realizara un informe del grado en el que se han

cubierto las necesidades detectadas en las Titulaciones.

Los informes seran remitidos al Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y

Coordinacién, quien informara al Consejo de Gobierno mediante un informe global de

la Universidad.

7. ARCHIVO

o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) i »
archivo custodia conservacion
Vicerrectorado de
Propuesta de incorporacion de Papel o Profesorado, 6 a
afos
personal académico informatico Formacion y
Coordinacion
Vicerrectorado de
Informes de las Juntas de Papel o Profesorado, .
] . » 6 anos
Centros informatico Formacion y
Coordinacion
] Vicerrectorado de
Informes del Vicerrectorado de
y Papel o Profesorado, .
Profesorado, Formacion y ) . » 6 afios
L informético Formacion y
Coordinacion o
Coordinacion
Vicerrectorado de
Informes de Centros y Papel o Profesorado, .
) » » 6 anos
Departamentos informatico Formacion y
Coordinacion
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UNIVERSIDAD PAO03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Ciencias

Vicerrectorado de
Informe global de la Papel o Profesorado, .
) ] ) . » 6 anos
Universidad informatico Formacion y

Coordinacién

Aungue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Departamentos y Areas de conocimiento: estudiar las necesidades de
personal académico y realizar un informe sobre el grado en que se han
cubierto las necesidades.

e Junta de Centro: realizar la programacién docente y los informes sobre las
necesidades de personal académico detectadas en los departamentos y areas
de conocimiento.

e Vicerrectorado de Ordenacion Académica: gestionar el Plan Ordenacion
Docente y el sistema de informacién PROA.

e Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacién: realizar informe
vinculante sobre las propuestas recibidas y, anualmente, elaborar el informe
global de la Universidad.

e Consejo de Gobierno: aprobar las necesidades de personal académico.
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UNIVERSIDAD PAO4. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de

o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y . )
DE MALAGA
G# SERVICIOS Ciencias

1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto configurar un sistema que establezca las pautas
necesarias para la captacion y seleccion del Personal de Administracion y Servicios de
nuevo ingreso en la Universidad de Malaga, de acuerdo con su Politica de Personal,

recogiendo, analizando y valorando informacion sobre sus necesidades.

2. ALCANCE

Este proceso de captacion y seleccién sera de aplicacion a los procedimientos
para la provision de plazas vacantes de la Relacion de Puestos de Trabajo de
Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Malaga, a través de la
correspondiente convocatoria de empleo publico, que afecta a los aspirantes a

Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

El proceso de captacion y seleccion de Personal de Administracion y Servicios
se desarrollard en el marco de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, y sus
disposiciones de desarrollo; asi como, de la legislacién general de funcionarios y

personal laboral al servicio de la Administracién Publica.

Seran de especial aplicacion los Estatutos de la Universidad de Méalaga, donde,

en sus articulos 110 y 111, se establece lo siguiente:

Articulo 110.

La Universidad de Malaga seleccionara a su personal, ya sea funcionario, ya
laboral, de acuerdo con su oferta publica de empleo, mediante convocatoria publica y
a través de los sistemas que establezca la legislacion vigente y en los que se
garantizaran, en todo caso, los principios constitucionales de igualdad, mérito y
capacidad, asi como el de publicidad.
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Articulo 111.

La convocatoria de las pruebas selectivas de acceso a las plazas vacantes
comprometidas en la oferta de empleo de la Universidad de Malaga sera realizada por
el Rector, previa negociacion con las centrales sindicales mas representativas, quien
ordenara su publicacion en el Boletin Oficial del Estado, y, en todo caso, en el Boletin
Oficial de la Junta de Andalucia. En dicha convocatoria se establecera el calendario

preciso de realizacién de las pruebas.

4. DEFINICIONES

e Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la Politica de Personal deberdn ser cubiertas. La propuesta
debera estar documentada con los perfiles de cada una de als plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un analisis de las

necesidades que debera cubrir debidamente justificada.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso de seleccion se inicia con la deteccion de necesidades de personal
a partir del estudio y andlisis de los distintos servicios de la Universidad; asimismo, se
parte también de las demandas que realizan las diferentes unidades administrativas,

teniendo en cuenta las necesidades y expectativas de sus usuarios.

A partir de esta informacién la Vicegerencia de Recursos Humanos elabora una
propuesta para la incorporaciéon de personal de nuevo ingreso, que se pone en
conocimiento de las unidades administrativas afectadas. Esta propuesta se traslada a

las organizaciones sindicales para su conocimiento y negociacion.

Finalmente, del resultado de esta negociacion surgen los acuerdos sindicatos-
empresa donde se refleja las plazas que van a ser objeto de oferta publica. La oferta

publica se realiza a través de las correspondientes convocatorias de empleo publico,
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que son firmadas por la Rectora y publicadas en los correspondientes boletines

oficiales.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

cémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Anualmente se llevara a cabo, por la Vicegerencia de Recursos Humanos, un

informe sobre las convocatorias de plazas de nuevo ingreso realizadas; asi como, de

la evolucién y situacion de los procesos.

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Nivel de cumplimiento de la oferta pablica (IN48-PA04)

7. ARCHIVO

L : Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : : .
de archivo de la custodia conservacion
Peticiones de incorporacion ) _
] Papel o Vicegerencia de .
de las unidades ) . 4 afios
o ] informatico Recursos Humanos
administrativas
Informe de necesidades de
incorporacion de la Papel o Vicegerencia de .
) ] ] . 4 afios
Vicegerencia de Recursos informético Recursos Humanos
Humanos
Enmiendas/sugerencias Papel o Vicegerencia de 4 af
afos
unidades administrativas informatico Recursos Humanos
Enmiendas/sugerencias Papel o Vicegerencia de 44
afos
organizaciones sindicales informatico Recursos Humanos
Propuesta definitiva de ) .
) y Papel o Vicegerencia de ~
incorporacion de personal de | . 4 afos
) informatico Recursos Humanos
nuevo ingreso

PAO4

Edicion 01 — dd/mm/aa

Pagina 4 de 6
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DE MALAGA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Ciencias
SERVICIOS
) Papel o Vicegerencia de
Oferta de empleo publico ) . 4 afios
informético Recursos Humanos
] Papel o Vicegerencia de
Convocatoria ) . 4 afios
informético Recursos Humanos

8. RESPONSABILIDADES

Organos de gobierno de la Universidad:

e Rectora: aprobacion de la oferta de empleo.

Unidades Administrativas:

e Vicegerencia de Recursos Humanos: deteccion y andlisis de las propuestas

recibidas, acuerda las incorporaciones, seleccién y contratacion, evaluacion e

informe del estado del proceso, revisién y mejora.

Agentes Sociales:

e Organizaciones Sindicales: revisién de propuestas de incorporacién, acuerda

las incorporaciones.
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Facultad de
Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual se
evalla, promociona, reconoce e incentiva al Personal Académico de la Universidad de

Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacién para todo el Personal con actividad

docente de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Politica de Personal Académico de la Universidad de Malaga.

e Programa de Apoyo a la Evaluacion de la actividad docente del profesorado de
ANECA (DOCENTIA).

¢ Normativas sobre formacion e innovacion en la Universidad de Malaga.

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

e 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.

e Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

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

e Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

e Real Decreto 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se establece la
acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes universitarios.

o Real Decreto 774/2002, de 26 de julio, por el que se regula el sistema de
habilitacion nacional para el acceso a Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios y el régimen de los concursos de acceso respectivos, modificado
por el Real Decreto 338/2005, de 1 de abiril.

e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 09/06/2003)

e Plan Estratégico de la Universidad de Mélaga.
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e Acuerdo Sindical sobre Personal Docente e Investigador Contratado de la
Universidad de Méalaga, de 27 de marzo de 2007.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

e Acuerdo de 28 de julio de 2004 suscrito entre la Consejeria de Innovacion,
Ciencia y Empresa de la Junta de Andalucia, las Universidades publicas de
Andalucia y las Centrales Sindicales CC.0O0., FETE-UGT y CSI-CSIF, para la
adaptacion y estabilizacion del personal docente e investigador contratado de

las Universidades publicas andaluzas.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Evaluacién de la actividad docente

El procedimiento de evaluacion que se expone en este documento tiene como
mision proporcionar un conjunto de evidencias que permita la evaluacion de la calidad
de la actividad docente del profesorado universitario que proporcione los referentes
necesarios para su mejora, al mismo tiempo que pretende favorecer el proceso de
acreditacion dotando al profesorado del certificado necesario para dar cumplimiento a
uno de los requerimientos del Real Decreto 1312/2007, de 5 de octubre, por el que se
establece la acreditacion nacional para el acceso a los cuerpos docentes

universitarios.

El Procedimiento de Evaluacién de la Actividad Docente del Profesorado de la
Universidad de Mélaga que aqui se presenta, asi como las posteriores revisiones del
mismo, sera, en todo caso, aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad u
organo en quien delegue y tendra validez en tanto en cuanto no sea implantado el
Modelo DOCENCIA-ANDALUCIA en la Universidad de Mélaga.
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El procedimiento de evaluacién de la actividad docente se inicia con la apertura
del mismo mediante convocatoria abierta de evaluacion. Esta va precedida de un plan
de difusién a través del cual se da a conocer el protocolo que se seguira en el proceso

de evaluacion de la actividad docente del profesorado

El Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion abre el periodo de
solicitud. Recaba y facilita, al profesor que solicita la evaluacion, todos aquellos datos

institucionales necesarios para la realizacion de este procedimiento.

El profesor/a, para participar en la convocatoria, deberd presentar la
documentacién establecida en el proceso de evaluacion:
e Una solicitud
e Certificado de reconocimiento de quinquenios (en el caso del profesorado
funcionario)
e Informe favorable de los responsables académicos (Director/a del
Departamento y Decano/a de la Facultad o director/a del Centro) sobre la

calidad de la actividad docente

Una vez debidamente cumplimentada la solicitud se enviara por correo
electrénico (virprofesorad@uma.es) y en formato papel, a través del Registro General
de la Universidad. La solicitud, avalada con la firma del profesor/a, supone la
aceptacion de los procedimientos, las actuaciones de evaluacion y de los recursos
previstos en este manual y en la propia convocatoria. Los solicitantes deberan
presentar la documentacion debidamente cumplimentada en la fecha convenida para
ello, pasando a ser incorporados al Expediente de Evaluacién que sera custodiado por

el Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion.

La Comision de evaluacion, teniendo en cuenta toda la informacién recogida, y
una vez disponga de todos los datos, procedera al andlisis al analisis de las mismas y
a una valoracion global de las actividades docentes del profesor/a en términos de

desfavorable, favorable o excelente.

El informe elaborado por la Comision de Evaluacion serd notificado al

Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion mediante un Informe
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Individual de Evaluacién de la Actividad Docente, garantizando la confidencialidad de
los resultados. Este Informe junto con el Certificado de la calidad de la actividad
docente del profesor/a sera enviado por el Vicerrectorado de Profesorado, Formacion

y Coordinacién a cada uno de los/as interesados/as.

Ante la notificacién remitida por el Vicerrectorado de Profesorado, el/la profesor/a
podra solicitar una revision de la puntuacién en caso de no estar de acuerdo con la
misma, para lo cual debera cumplimentar una solicitud de revision y enviarla al
Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacién segun el protocolo

establecido por la Ley de Procedimiento Administrativo.

La Comisién de Evaluacion analizara las solicitudes de revision presentadas asi
como toda la documentacién previa y resolvera las reclamaciones en el plazo maximo
de 30 dias desde que se recibe en el Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y
Coordinaciéon la alegacion; posteriormente emitira un informe con la resolucion
alcanzada que serd remitido al Vicerrectorado de Profesorado, Formacion vy
Coordinacién para su incorporacion al Expediente de Evaluacion de la Actividad
Docente del Profesor/a, asi como al propio/a interesado/a.

Los/as profesores/as podran presentar recurso de alzada ante el/la Rector/a contra la

resolucion de la Comision de Evaluacion en el plazo de un mes.

La resolucion de los recursos corresponde al Rector/a, que estara asistido por la
Comision de Garantia de la Calidad de la Docencia de la Universidad de Malaga. Esta
Comision que estara integrada, ademas de por el/lla Rector/a, o persona en quien
delegue, quien la presidird, por cuatro profesores con vinculacion permanente,
elegidos por el Consejo de Gobierno, de acuerdo con la siguiente distribucion: un
Decano o Director de Centro, un Director de Departamento, un profesor con
vinculacion permanente vy titulo de doctor y un profesor con vinculacion permanente sin

titulo de doctor.
La citada Comisién se pronunciara, en el plazo maximo de tres meses, desde la

presentacion de los recursos, poniendo fin asi al procedimiento interno, informando al

interesado y a la Comision de Evaluacion. Se modificara la resolucion de evaluacion
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en los casos en que corresponda, incorporandose dicha modificacion al “Expediente

de Evaluacion de la Actividad Docente del Profesor/a”.

Promocion del personal académico

La Universidad de Malaga tiene establecido un Plan Especial para la Adaptacion
y Estabilizacién del Personal Docente e Investigador Contratado que permite adecuar
los antiguos contratos administrativos a las nuevas modalidades de naturaleza laboral
del profesorado contratado. Asimismo, se cuenta con un procedimiento para la
promocién a las distintas figuras de profesorado en régimen de contratacion laboral
cuando los profesores estan en posesién de acreditaciones en figuras laborales de
categoria superior, lo que permite dar continuidad a la carrera académica. Estos
procedimientos definen la promocién del profesorado, tanto a tiempo completo como a
tiempo parcial, que acredite tener los méritos establecidos en la legislacion vigente
para poder optar a una figura superior a la que ocupa. Finalmente, se dispone de un
mecanismo para la promocion del personal contratado a los Cuerpos de Funcionarios
Docentes Universitarios, en concreto a la figura de Profesor Titular de Universidad.
Esta en preparacion el procedimiento para regular el acceso de éstos ultimos a la

figura de Catedratico de Universidad.

Reconocimiento e incentivos del personal académico

La Universidad de Méalaga concede componentes del complemento especifico
por méritos docentes (quinquenios), previa instancia del interesado, en el que se

reconoce la actividad desempefiada en la propia Universidad o una ajena.

Hasta la entrada en vigor del Programa Docentia-Andalucia, éste es el
procedimiento de evaluacion, reconocimiento e incentivos del personal académico que

se esta llevando a cabo en la Universidad de Malaga.

El programa Docentia-Andalucia de evaluaciéon de la actividad docente del
profesorado universitario posibilita vincular los resultados de evaluacién a la promocion
y reconocimiento del personal académico. Este recoge, entre otras, como posibles

consecuencias vinculadas a los resultados de la evaluacion las siguientes:
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e Los/as profesores/as “excelentes” tendran prioridad en la autorizaciéon
para direccion o docencia en cursos de ensefianza no reglada.

e Planes de orientacion y/o formacion para la mejora de la calidad
docente de cada profesor/a. Estos planes se adaptardn a las
consideraciones emitidas por el Comité de Evaluacion.

e Asignacién de “menciones de excelencia docente”.

e La concesion de ayudas para la innovacién, mejora de la docencia y/o
investigacion educativa se priorizara teniendo como criterio preferente la
valoracién en la evaluacion del profesorado participante.

e Posible concesién de complementos por calidad docente.

e Solicitud para profesor/a emérito/a. Se tendra en cuenta como criterio la
valoracién del profesor en la evaluacion.

e Informacion para la promocion y seleccion del profesorado. Se tendra
en cuenta como criterio la valoracion del profesor en la evaluacion.

¢ Modificacién de la asignacion docente del profesorado. Se tendra en

cuenta como criterio la valoracion del profesor en la evaluacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicién, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

Se utilizan los siguientes indicadores:
¢ Nivel de satisfaccion del alumnado con respecto a la actividad docente. (IN49-
PAO5)

e Porcentaje de informes valorativos del proceso recibidos (IN50-PAQ5)
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7. ARCHIVO

L ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacién del registro ) i »
archivo custodia conservacion

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
informéatico Estratégica y 6 afios

Responsabilidad
Social

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
informatico Estratégica y 6 afios

Responsabilidad
Social
Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
Estratégica y 6 afios
Responsabilidad
Social

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
Informe de evaluacién informéatico Estratégica y 6 afios

Responsabilidad
Social

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
Propuestas de mejora informatico Estratégica y 6 afios

Responsabilidad
Social

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
informético Estratégica y 6 afios

Responsabilidad
Social

Vicerrectorado de
Calidad, Planificacion
Informe anual informético Estratégica y 6 afios
Responsabilidad

Social

Convocatoria de evaluacion
anual

Nombramiento de la Comision
de Evaluacion

Papel

Autoinforme e informes PDI . o
informatico

Informes de valoracién de
Centros y Departamentos

Aungue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Rectora: nombramiento de la Comision de Evaluacion, firma de las propuestas

de mejora.
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e Vicerrectorado de Calidad, Planificacién Estratégica y Responsabilidad
Social: convocatoria anual de evaluacién, recopilacion de la informacion
relacionada con la actividad académica, solicitud a los Centros vy
Departamentos del informe valorativo sobre el proceso y realizacion del informe
anual, con las mejoras al proceso.

e Comisién de Evaluacion: evaluacion de la actividad docente del profesorado.

e Profesorado: realizacion del autoinforme.

e Responsable académico: realizacion del informe del responsable.

e Alumnado: realizacion de la encuesta sobre evaluacion de la actividad
docente.

e Centros y Departamentos: realizaciéon del informe valorativo del proceso.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PAO05. Evaluacion, promocion, reconocimiento e incentivos del personal académico

Solicitudes de

Normativa para la L L.
participacion

evaluacién de la Convocatoria de evaluaciéon PDI »
actividad docente ¥
del profesorado Vicerrectorado de Profesorado, f

Formacién y Coordinacion

Nombramiento Comisién de
Evaluacion Nombramientos

Rectora f
v

Recopilacién de informacion

Autoinformes,
Informes y
Encuestas

Vicerrectorado de Profesorado,
Formacién y Coordinacion

N Informes de
Evaluacién sobre datos e evaluacion
informes

Comisién de Evaluacion f

Remision de los resultados de . ,
evaluacién al Vicerrectorado de Notificacion de
Profesorado, Formacion y - remision de

Coordinacion informes

Comision de Evaluacion

4

Envio del informe de resultados de
evaluacion y Certificado de Calidad al
Profesorado

Notificacion de
remisién de
informes

Vicerrectorado de Profesorado,
Formacién y Coordinacién

4

Andlisis del informe de resultados
de evaluacion y Certificado de
Calidad al Profesorado

Profesor/a

NO
h 4 Si

Solicitar una Revision Solicitud revisién

de informes

Profesor/a
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Andlisis de las solicitudes de Informe de
revision resolucion
Comision de Evaluacion
A
Envio del Informe de Resolucion al ificacio
Vicerrectorado de Profesorado, Noti '(_:a_‘f'or:jde
Formacién y Coordinacién vy al remision de
Profesor/a solicitante ) resolucién
Comision de Evaluacion
A
Andlisis del informe de
resolucion
Profesor/a
No
v
Solicitar recurso de Alzada Solicitud de
M pi | recurso de alzada
Profesor/a f
Si
Resolucion al recurso de alzada L Notificacion de
- luGi6
Rector/a resolucion
A
DE05. Medics Revision y mejora Propuestas de
. Mleaicion B
A o S — . mejora
analisis y mejora Vicerrectorado de Profesorado, )
Formacion y Coordinacion ‘-
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ANEXOS:

No proceden
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicién Inicial
01 dd/mm/aa Revision segun informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Vicegerencia de Recursos | Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Humanos Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa
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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto implantar un modelo sistematizado para la
evaluacion, promocion, reconocimiento e incentivos del Personal de Administracion y

Servicios de la Universidad de Malaga, de acuerdo con su Politica de Personal.

2. ALCANCE

La aplicacion de este proceso se extendera a todas las actividades objeto de
evaluacion y a los procedimientos de promocién y de reconocimiento e incentivos

relativos al Personal de Administracién y Servicios de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las principales referencias normativas seran Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades, modificada por la Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, y
sus disposiciones de desarrollo; asi como, de la legislacién general de funcionarios y
personal laboral al servicio de la Administracion Publica y los Estatutos de la

Universidad de Mélaga.

También seran de aplicacion los acuerdos sobre el Complemento de
Productividad para la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el P.A.S. de las
Universidades Publicas de Andalucia; asi como, los acuerdos y resoluciones de los

6rganos de gobierno de la Universidad.

4. DEFINICIONES

De acuerdo con lo establecido por la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Bésico del Empleado Publico se define a la evaluacion del desempefio como el
procedimiento mediante el cual se mide y valora la conducta profesional y el

rendimiento o el logro de resultados. Igualmente, se define a la carrera profesional
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como el conjunto ordenado de oportunidades de ascenso y expectativas de progreso

profesional conforme a los principios de igualdad, mérito y capacidad.

Por reconocimientos e incentivos entendemos el conjunto de actuaciones de
diversa indole que tienen como finalidad estimular la mejora del rendimiento y

recompensar el logro de resultados.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Dentro del proceso de evaluacién, promocién, reconocimiento e incentivos del
P.A.S. hay que distinguir dos subprocesos: uno para la promocién, y un segundo para

la evaluacion, reconocimientos e incentivos.

El subproceso de promocion se inicia con la negociacion, entre las
organizaciones sindicales y la Vicegerencia de RRHH, de los planes de promocion del
Personal de Administracién y Servicios, teniendo en cuenta las propuestas de los
distintos servicios, asi como el analisis de las necesidades organicas y funcionales
realizadas por la direccion. Esta negociacion se concreta en una serie de acuerdos
que posteriormente se elevan al Consejo de Gobierno para su aprobacion definitiva.
Tras esta aprobacion, los planes de promocion se llevan a cabo a través de las
correspondientes convocatorias, que son firmadas por la Rectora, procediéndose

posteriormente a su publicacion oficial.

El subproceso de evaluacion, reconocimiento e incentivos viene definido por el
procedimiento que establece el Acuerdo sobre el Complemento de Productividad para
la Mejora y Calidad de los Servicios que presta el P.A.S. de las Universidades Publicas
de Andalucia, iniciAndose con la presentacién de las distintas unidades funcionales de
la documentacion justificativa de la superacién de los requisitos establecidos para
cada nivel organizativo. Esta documentacion es revisada y valorada por la Gerencia,

que determinara si dichos requisitos han sido efectivamente superados.

Como fin del proceso se efectuara la revision y mejora del mismo, teniendo en

cuenta el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora continua.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

El seguimiento del proceso de promocion se llevara a cabo, anualmente, por la

Vicegerencia de Recursos Humanos, que informara sobre las convocatorias realizadas

y su evolucion y situacion. De igual manera, la Unidad de Calidad de la Universidad de

Malaga realizara un seguimiento anual del proceso de evaluacién, reconocimiento e

incentivos, informando sobre su situacion.

Se utilizaran los siguientes indicadores

« Porcentaje de servicios con una gestién por procesos (IN51-PA06)

o Porcentaje de puestos con competencias definidas (IN52-PAQ6)

« Numero de personal promocionado por servicio (IN53-PAQ6)

7. ARCHIVO

PROMOCION
Identificacion del Soporte Responsable Tiempo de
registro de archivo de la custodia conservacion
Propuestas unidades Papel o Vicegerencia de .
o ) ) " 4 anos
administrativas informatico | Recursos Humanos
Informe de necesidades Papel o Vicegerencia de 4
afnos
de la direccién informatico | Recursos Humanos
Enmiendas/sugerencias Papel o Vicegerencia de 4
afnos
unidades administrativas informatico | Recursos Humanos
Acuerdo sindicatos- Papel o Vicegerencia de .
] . 4 anos
empresa informatico | Recursos Humanos
Acuerdo Consejo de Papel o )
_ _ . Secretaria General ---
Gobierno informatico
_ Papel o Vicegerencia de .
Convocatoria ) . 4 anos
informatico | Recursos Humanos

PAOG
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Identificacion del Soporte Responsable Tiempo de
registro de archivo de la custodia conservacion
Presentacion
documentacion Papel o _ _ .
o . _ " Unidad de Calidad 4 afnos
justificativa unidades informatico
funcionales
| Papelo . . _
Propuesta de resolucion _ . Unidad de Calidad 4 afos
informatico
Enmiendas/sugerencias Papel o _ _
) _ _ . Unidad de Calidad 4 afos
unidades funcionales informatico
Resolucién direccion Papel o _ _ .
_ _ _ . Unidad de Calidad 4 afnos
Universidad informatico

8. RESPONSABILIDADES
Organos de gobierno de la Universidad:
e Rectora: aprobacion de la convocatoria.
e Gerencia: revision y valoracion de la documentacion.
e Consejo de Gobierno: aprobacion de los acuerdos.
Unidades Administrativas:
e Vicegerencia de Recursos Humanos: negociacion, revision y mejora.

Agentes Sociales:

e Organizaciones sindicales: negociacion.
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UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Ciencias

1. Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicién
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0 s~ DN

Flujograma

ANEXOS:
Proyectos de Innovacion Educativa:

e FO01-PAOQ7. Solicitud de participacion

e F02-PAQ7. Guion para la presentacion del proyecto

e F03-PAQ7. Guidn para la presentacion del proyecto (Continuacion). Ayuda
economica solicitada.

e F04-PAQ7. Acreditacion del Departamento

Formacion en la utilizacion del entorno virtual de ensefianza y aprendizaje:

FO5-PAQ7. Oferta formativa.

F06-PAQ7. Formulario de inscripcion en actividades formativas.

FO7-PAQ7. Encuesta para cursos presenciales

FO8-PAQ7. Encuesta para cursos virtuales

F09-PAO7. Encuesta para los usuarios del campus virtual (4 preguntas
orientadas a la formacion)

e F10-PAO7. Memoria del Servicio 07-08 (paginas 4 y 5)

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Vicerrectorado de Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Profesorado, Formacion y Planificacion Estratégica y

Coordinacion Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa
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UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Ciencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la
deteccidon de necesidades formativas del PDI, elaborar partiendo de las mismas un

Plan de Formacion y evaluar el mismo una vez realizado.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de formacion del PDI, en relacion a su actividad docente. lgualmente
recoge la elaboracion, difusion, ejecucion y evaluacion de los planes de formacion del

personal académico.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la Universidad

e Plan estratégico de la Universidad

e Politica de Personal de la Universidad

e Normativas sobre formacion e innovacion en la Universidad

o Normativa sobre procedimiento administrativo

4. DEFINICIONES

e Plan de formaciéon: Se entiende por plan de formacion al conjunto de
actividades formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacion que se

realizaran durante el curso académico.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Dentro de la formacion del profesorado, en la Universidad de Malaga se
distinguen tres procesos diferenciados, tanto por responsables de su ejecucién como
por objetivos y ambito de aplicacion. Por un lado existe un Plan de formacion del
profesorado universitario novel y por otro un Plan de Innovacion Educativa consistente
en convocatorias de proyectos Yy Jornadas, ambos gestionados actualmente por el
Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion, a través de la Direccion de
Secretariado de Formacion del PDI. Finalmente, existe otro proceso diferenciado,
gestionado por el Servicio de Ensefianza Virtual y Laboratorios Tecnolégicos, cuyo fin
es la formacion del profesorado en el uso de las Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacién (TIC) y, en particular, en Entornos Virtuales de Ensefianza y

Aprendizaje.

Existen dos Vicerrectorados diferentes que realizan acciones de formacion del
profesorado: el Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion, del cual
depende la Direccion de Secretariado de Formacion de PDIy la Unidad de Formacion
e Innovacion Educativa y el Vicerrectorado de Innovacién y Desarrollo Tecnoldgico,

del cual depende el Servicio de Ensefianza Virtual y Laboratorios Tecnoldgicos.

El grupo de interés clave de este proceso es el profesorado, que participa
directamente con sus peticiones, aportaciones y sugerencias. Otros grupos de interés
relacionados con este proceso son los estudiantes, el PAS y la sociedad en general,
los cuales pueden patrticipar, a través del buzén de sugerencias de las paginas web de
los Servicios implicados, con sus aportaciones, peticiones y sugerencias. Todas estas
participaciones son analizadas e incorporadas, tras su estudio de viabilidad, a los
procesos, para la mejora del Servicio y la satisfaccion de las necesidades de todos los

grupos de interés.

FORMACION DEL PROFESORADO NOVEL

La formacién del profesorado universitario novel pretende satisfacer la

demanda de formacion docente de los profesores de reciente incorporacion a los
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departamentos y contribuir, asi, a la calidad de la docencia en la Universidad de

Malaga.

Este Plan de formacion para el profesorado universitario novel se desarrolla

durante tres afios con las siguientes modalidades de formacion y objetivos:

Fase | Modalidad de formacién Objetivos especificos
Proporcionar una formaciéon pedagoégica
inicial que facilite el desempefio de la labor
docente y fomentar la cultura de la formacion
permanente como una de las dimensiones
distintivas de esta profesion
Y T A N
FORMACION DOCENTE .
propios profesores

Promover procesos de reflexiébn y mejora de

ACTIVIDADES DE las préacticas docentes en el seno de grupos
INNOVACION EDUCATIVA |de docentes de diferentes grados de
experiencias y de competencias

CURSOTEORICO-
PRACTICO

El proceso se inicia con la elaboracién de las convocatorias por parte de la
Direccion de Secretario de Formacion del PDI, teniendo en cuenta los resultados de la

evaluacion del curso anterior y las peticiones personales recibidas.

Una vez aprobada la convocatoria, la Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa la difunde entre todo el profesorado de la Universidad de Malaga, enviando
tripticos a todo el PDI, informando a través de la lista de distribucion y colgando la

informacion en la Web (Info-UMA).

La Unidad de Formacion e Innovacion Educativa envia a los directores de
departamento una peticion para que colaboren en la difusion del Plan y animen a la

participacion de los profesores de su departamento en las actividades programadas.
Posteriormente, la Unidad de Formacion e Innovacion Educativa envia el
modelo de inscripcion, quedando ademas disponible en la pagina Web de Formacion

del PDI. (www.uma.es/formacionpdi)

El profesorado novel interesado hara llegar a la Unidad de Formacion e

Innovacion Educativa el modelo de inscripcién debidamente cumplimentado.
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Las solicitudes recibidas se gestionaran en la Unidad de Formacion e
Innovacion Educativa conforme a la normativa existente al respecto y se comunicara
los admitidos asi como la fecha de la primera reunion informativa, a través de listas de
distribucion por correo electrénico. Se irdn desarrollando conferencias y talleres,

seminarios y reuniones de equipo de trabajo.

ACTIVIDADES DE INNOVACION EDUCATIVA:

La Innovacion Educativa, entendida como un proceso de reflexién, intervencion
y evaluacion para la mejora de la practica, constituye, sin duda, una de las
modalidades relevantes para la formacién docente y para la mejora de la calidad de la
docencia. En este sentido, la Universidad de Malaga fomenta la realizacién de
actividades de innovacién educativa, incentivando la participacion del profesorado en
las mismos y la difusion de sus resultados. Estas actividades se concretan en las
convocatorias de Proyectos de Innovacién Educativas y realizacion de Jornadas de

intercambio de experiencias de innovacion.

A. Convocatoria de Proyectos

Estas convocatorias periodicas, tienen como finalidad fomentar y apoyar las
iniciativas de innovacion, mostradas por el profesorado de la Universidad de Malaga.
También podran participar, siempre que esté suficientemente justificado en el
proyecto, personal de administracion y servicios y becarios de la Universidad de

Malaga y profesorado de niveles educativos no universitarios.

B. Realizacién de Jornadas.

Destinadas, fundamentalmente, a la presentacion e intercambio de las
experiencias realizadas en el seno de los distintos proyectos, también constituyen un
momento importante para la reflexion y el debate sobre el sentido y la utilidad de la
innovacién educativa en la docencia universitaria. Estan abiertas a todo el Personal

Docente e Investigador de la Universidad de Malaga.

Este proceso comienza con la elaboracion de la convocatoria por parte del

Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion, y por el Director de
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Secretariado de Formacién del PDI, teniendo en cuenta las peticiones del profesorado

y los resultados de la evaluacion de la convocatoria del curso anterior.

Aprobada la convocatoria, la Unidad de Formacion e Innovacion Educativa,
comienza la difusién de la misma a todo el profesorado de la Universidad de Mélaga,
informando a través de las listas de distribucion y por medio de la pagina Web (Info-
UMA).

La Unidad de Formacién e Innovacién Educativa recepciona las solicitudes de
participacién del profesorado interesado y la Comisién de Seleccion, teniendo en
cuenta la normativa aplicable, se procede a la seleccién de los Proyectos. Fruto de
esta seleccién se obtiene una resolucion provisional, abriéndose el correspondiente

plazo de alegaciones.

La Comision de Seleccion sera la responsable de estudiar las posibles

alegaciones y de elaborar la resolucion definitiva.

Posteriormente, la Unidad de Formacion e Innovacion Educativa enviara a los
participantes la resolucién definitiva y al Gerente los Proyectos aprobados, asi como el

presupuesto asignado a los mismos.

La Gerencia se encarga de gestionar las reservas de crédito que conlleven
dichos proyectos aprobados, previa peticion, control y gestion por parte de esta
Unidad.

Los Proyectos aprobados se realizan y, como apoyo a los mismos, se

desarrollan seminarios y talleres de asesoramiento y formacion.

Los Responsables de los Proyectos seran los encargados de realizar una
Memoria Final y de enviarla a la Unidad de Formacion e Innovacion Educativa. Esta
Unidad sera la encargada de realizar las acreditaciones de participacién y de su

entrega.
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En las Jornadas de intercambio de experiencias de los proyectos de la
convocatoria finalizada se hace entrega de premios a los mejores Proyectos, se
publican las comunicaciones participantes y se envia las acreditaciones
correspondientes. Para ello, previamente, la Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa habra recepcionado y revisado todas estas comunicaciones con el fin de su

publicacion.

FORMACION EN EL USO DE LAS TIC Y EN ENTORNOS VIRTUALES DE
ENSENANZA Y APRENDIZAJE:

La formacién en el uso de las TIC y en entornos virtuales de ensefianza vy
aprendizaje consta de dos actividades diferenciadas y complementarias, la de

asesoramiento y la de organizacion de actividades formativas.

Este procedimiento comienza con la deteccion de las necesidades del personal
académico en relacion al uso docente de los entornos virtuales de ensefianza y

aprendizaje.

Con esta informacién se elabora una propuesta de formacién que la Direccion
del Servicio analiza, realizando las modificaciones o incorporaciones oportunas antes
de remitirla al Vicerrectorado de Innovacion y Desarrollo Tecnoldgico, donde se

aprueba definitivamente.

Posteriormente, se disefian las actividades formativas programadas, al tiempo

que se da publicidad y se divulga la oferta, abriendo el plazo de inscripcion.

Concluido el periodo de inscripcion, se establecen los grupos entre los
profesores que han solicitado formacién para organizar la participacién en las

actividades programadas.
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Tras la finalizaciéon de cada actividad formativa, el responsable de la misma
facilita una encuesta de satisfaccion a los participantes, que se utiliza para hacer un
analisis del cumplimiento de las expectativas del profesorado y de sus necesidades

formativas, lo cual se tiene en cuenta en la siguiente propuesta.

Los profesores que hayan realizado la actividad formativa reciben en su
Departamento un justificante de participacién firmado por el Director de Secretariado

del Servicio.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

El Plan de Formacion del PDI incluye mecanismos de medicion de la
satisfaccion con la formacion recibida que han quedado expuestos en el Desarrollo.

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Porcentaje de profesores que participan en actividades de formacion.
(IN54-PAQ7)

e Grado de satisfaccion del PDI con la formacién recibida. (IN55-PAQ7)

A su vez, los dos planes que componen el Plan de Formacion del PDI,
dependientes del Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion y del
Vicerrectorado de Innovacion y Desarrollo Tecnolégico, son evaluados de manera

especifica.

EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION DEL PROFESORADO UNIVERSITARIO
NOVEL

Cada una de las fases del Plan de Formacion para el profesorado universitario

novel es evaluada mediante una encuesta en el Campus Virtual, aportaciones de los
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participantes en sesiones presenciales e informes de los coordinadores del Plan, de
modo que los resultados obtenidos se tendran en cuenta para la mejora de la

convocatoria de formacion del profesorado novel del curso siguiente.

Para la evaluacién de los participantes en el Plan de Formacion para el
profesorado universitario novel se tienen en cuenta los siguientes aspectos:
a. La asistencia a las sesiones presenciales.
b. La participacion en foros y wikis, asi como en las sesiones presenciales de
conferencias, talleres, seminarios y reuniones de equipos de trabajo.

c. La calidad de las memorias y de otros trabajos elaborados.

En la evaluacion intervienen los participantes, los coordinadores de seminarios,

los mentores de los equipos de trabajo y los coordinadores del plan de formacién.

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES DE INNOVACION EDUCATIVA

Las convocatorias de proyectos son evaluados por los organismos convocantes
tomando en consideracion las aportaciones recibidas por las Comisiones de Seleccion
de Proyectos y las que realizan los coordinadores/as de cada uno de los Proyectos,

durante el desarrollo de los mismos.

Las Jornadas de intercambios de experiencias y proyectos son evaluadas por

el profesorado participante en los mismos, mediante una encuesta anénima.

Los resultados obtenidos de ambas evaluaciones se utilizan para realizar

mejoras en las sucesivas convocatorias.

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS EN EL USO DE LAS TIC Y EN
ENTORNOS VIRTUALES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE

Una vez recibidas las encuestas de satisfaccion cumplimentadas por los
participantes (Anexos FO7-PA07 y F08-PAQ7), se procede a realizar un andlisis del
cumplimiento de las expectativas del profesorado y de sus necesidades formativas. El

personal del Servicio genera un informe de cada una de las actividades formativas,
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con los datos obtenidos de las encuestas citadas, poniendo el resultado en

conocimiento de la Direccion del Servicio.

Asimismo, se genera un informe con los resultados obtenidos en las encuestas

de satisfaccion realizadas por los usuarios del campus virtual (Anexo F09-PAQ7),

respecto a las preguntas de este cuestionario relacionadas con la formacion del

profesorado.

Ambos informes son tenidos en cuenta por el Servicio en la elaboracion de las

siguientes propuestas formativas para el profesorado, con la intencion de mejorar y

ampliar posteriores ediciones.

7. ARCHIVO

L ) Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia o
archivo conservacion
Unidad de Formacion e
. Innovacion Educativa
Propuesta de formacion del Papel e L ~ ~
. o Servicio de Ensefianza 5 afnos
profesorado informético . X
Virtual y Laboratorios
Tecnolégicos
Unidad de Formacion e
Innovacion Educativa
. . Papel o - , ~
Enmiendas y sugerencias . - Servicio de Ensefianza 5 anos
informatico . .
Virtual y Laboratorios
Tecnolbgicos
Unidad de Formacion e
Papel e Innovacion Educativa
Plan de formacion . Pel ¢ Servicio de Enseflanza 5 afios
informatico : X
Virtual y Laboratorios
Tecnolbgicos
Convocatoria de Proyectos de Papel e Unidad de Formacion e ~
S . . . = . 5 anos
Innovacion Educativa informatico Innovacion Educativa
Unidad de Formacion e
Pavel o Innovacion Educativa
Peticion/solicitud de formacion . Pe ( Servicio de Ensefianza 5 afios
informatico . .
Virtual y Laboratorios
Tecnolbgicos
Unidad de Formacion e
Plan de difusién del Plan de Papel o Innqv_acmn Educ~at|va ~
P . " Servicio de Enseflanza 5 afnos
formacién informatico ! X
Virtual y Laboratorios
Tecnolégicos
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Unidad de Formacién e
Innovacion Educativa
Servicio de Ensefanza 5 afios
Virtual y Laboratorios
Tecnolbgicos

Datos de satisfaccion con la Papel o
formacién recibida informatico

Memorias Finales de los
Proyectos de Innovacién
Educativa

Papel e Unidad de Formacion e

. o hl . 5 afos
informatico Innovacion Educativa

Unidad de Formacion e
Innovacion Educativa
Servicio de Ensefianza 5 afos
Virtual y Laboratorios
Tecnolégicos

Papel e

Certificados de Formacion . -
informatico

Comunicaciones de las . .,
L. Unidad de Formacion e o
Jornadas de Proyectos de Informético s : 5 afios
> . Innovacion Educativa
Innovacioén Educativa

Aunque estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del
Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades de las diferentes etapas quedan reflejadas en los

diagramas de flujo, y son las siguientes:

Formacion del profesorado novel y Proyectos de innovacién educativa:
e Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion.

e Direccién de Secretariado de Formacion del PDI.

e Unidad de Formacién e Innovacién Educativa.

e Gerente.

e Gerencia.

Formacion en el uso de las TIC y en entornos virtuales de ensefanza y

aprendizaje:

e Vicerrectorado de Innovacion y Desarrollo Tecnologico: aprueba la propuesta
de formacién anual definitiva.

e Director de Secretariado de Ensefianza Virtual y Laboratorios Tecnoldgicos:
revisa y eleva al Vicerrectorado la propuesta de formacion y firma los

justificantes de participacion en las actividades formativas.
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PAO7

Direccion del Servicio: analiza los resultados de las encuestas de satisfaccion y
coordina las propuestas de mejora y la incorporacion de nuevas actividades.
Personal de Asesoramiento Pedagégico y de Disefio de Contenidos del
Servicio: estudia la demanda formativa, elabora la propuesta anual de
formacion, disefia la publicidad de la oferta, disefia y organiza las actividades
formativas (espacios virtuales, herramientas...) e imparte las actividades
programadas.

Administracion del Servicio: divulga la propuesta formativa entre el
profesorado, registra los datos de las inscripciones a las actividades, organiza
grupos de formacion, registra las asistencias a las actividades y emite los

justificantes de participacion en las mismas.
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FLUJOGRAMA

Formacién del Profesorado Novel

PAO7

Resultados
Encuestas
del curso
anterior
Peticiones

Modelo de
inscripcion

Normativa
formacién
profesorado
novel

Modelo de
encuestas

Direccién de Secretariado de
Formacion del PDI

No

INICIO

Elaboracion de la
Convocatoria

Modelo
Convocatoria

¢ Se aprueba?

Si
- v
Aprobacion de la Convocatoria
Convocatoria > aprobada

Direccion de Secretariado de
Formacién del PDI

oy

Difusién de la
Convocatoria

\/\

Tripticos enviados
Correos enviados
Unidad de Formacion e Info-UMA

Innovacién Educativa

(UFIE) \/\

Peticién a
Directores de Peticiones
Dpto. autorizacién —————» formuladas

Unidad de Formacién e
Innovacion Educativa
(UF.LE)

o

Envio Modelo de
Inscripcién

\/\

Modelos enviados

\/\

»

Unidad de Formacion e
Innovacién Educativa

L

Recepcion de
inscripciones o

Inscripciones
recibidas

Unidad de Formacién e
Innovacion Educativa

(UF.LE) \/\
oy

Gestion de las
solicitudes

Unidad de Formacién e
Innovacion Educativa

Comunicacién
admitidos y fecha
de 12 reunion
Conferencias-

Talleres
Unidad de Formacién e
Innovacion Educativa

Correos enviados

Listados

Realizacién de las -
asistentes

sesiones

N 2

Evaluacion y

PEOS.
Medicion,
andlisis y

mejora

Resultados de
encuesta

mejora

Unidad de Formacion e
Innovacién Educativa

FIN
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Proyectos de Innovacion Educativa

INICIO

Elaboracion de la
Convocatoria
>

Resultados
Encuestas del
curso anterior
Peticiones de
PDI

Modelo
Convocatoria

>
de

Profesorado, Formacion y
Coordinacién.
Director de Secretariado de
Formacion del PDI.

¢ Se aprueba?

Si
v
Aprobacién de la ]
Convocatoria Convocatoria
> aprobada

Direccion de Secretariado de
Formacion del PDI \_/_\

Tripticos enviados

Difusién de la 4
Convocatoria . | Correos enviados
Unidad de Formacion e Info-UMA
Innovacion Educativa \-/_\
(UF.LE)

v

Modelo de Recepcion de Solicitudes
solicitud solicitudes > recibidas
Unidad de Formacion e
Innovacién Educativa \_/_\
(UF.LE)
. Seleccion de Resolucién
Norlmaglva Proyectos > provisional
aplicable —
p Comision de \-/\
Seleccion
¢ Existen
legaciones?
Si
h 4
Normativa Recepcién de
sobre alegaciones
procedimiento ) -
administrativo Unidad de Formacion e
Innovaci6n Educativa
(UF.LE)
No i
Estudio de
NOS’:L?E‘@ alegaciones
procedimiento o o
administrativo Comisién de
Seleccion
Elaboragion de la
»  Resolucién Resolucion
Definitiva > definitiva
Comisién de
Seleccion w
Envio de la
Modelo de resolucion a los Envios realizados
resolucion participantes.
Unidad de Formacion e \-/_\
Innovacién Educativa
(UF.LE)
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UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Ciencias

Envio al Gerente
Proyectos

aprobados y Envios realizados

Presupuesto

Unidad de Formacion e
Innovacion Educativa
(UF.LE)

!

Realizacion de
reservas de
crédito
Unidad de Formacién e

Innovacién Educativa
(UF.LE)

Desarrollo del
Proyecto

Responsables de
proyecto

}

Evaluacién

Resultados de la
evaluacion

Unidad de Formacion e
Innovacién Educativa
(UF.LE)

;

Realizacion de
Memorias Finales

Responsables de
Proyecto

!

Recepcién de
Memorias Finales

Memorias
» recibidas

Unidad de Formacion e

Innovacion Educativa \/\
(UF.LE)

Realizacién de
acreditaciones y

entrega de las » Certificados
mismas
Unidad dé Formacion e \/\
Innovacién Educativa
(UF.LE)
y

remios.

Realizacion de Publicacién en CD

Jornadas sobre

. con las
Comunicaciones | los Proyectosdel - Comunicaciones
recibidas "l curso anterior e

Acreditaciones

Unidad de Formacion e
Innovacién Educativa

(UF.LE)
PEO5. Evaluacién y
Medicion, - mejora
analisis y
mejora Direccion del Servicio
FIN
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA07. FORMACION DEL PERSONAL

ACADEMICO

Facultad de
Ciencias

Formacion en la utilizacién del Campus Virtual y las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC)

« Iniciativas de formaci6n del
Servicio

 Peticiones individuales o
colectivas

» Encuestas finales de los cursos

* Relacién de solicitantes no
admitidos en ofertas previas

Creacion de
espacios de
précticas virtuales

Posibles

[

PAO7

Inicio

¢ Asesoramiento 0
actividad formativa?.

Actividad
Formativa

Estudio de la
demanda
formativa

A

Personal asesoramiento
y formacién

Procedimiento de

Disefio de las
actividades
formativas

Personal asesoramiento

i Apoyo
Asesora- Asesoramiento ate’r)‘ncy’ y |
miento ion al
Personal asesoramiento y usuario
formacién
* P4gina web del Servicio
e Folletos y carteles
v informativos
Disefio y

publicidad de la
oferta formativa

Etiquetas
Unidad de disefio de personales del
contenidos Servicio de
Profesorado
Inscripcién
Secretaria del Servicio
Registro de las
solicitudes Solicitudes
presentadas
Relacién

Creacion de los
grupos de
admitidos

\ §

solicitantes sin
grupo asignado

Secretarfa del Servicio

Envio justificante

modificaciones y formacion
en herramientas
(PCO04)
Evaluacion de
las actividades — A
formativas Desarrollo de las
actividades
formativas
Personal asesoramiento
Encuestas de y formacion
satisfacion D
Lista
control de
asistencia
Registro de la
asistencia al
curso
¢El usuario ha
asistido al curso?
si
v
o Emision del
justificante de
asistencia
Secretaria del Servicio
y
PEOS. L. .
Medicion, Revision y mejora
analisis y o
mejora Direccion del Servicio

FIN

de asistencia

Edicion 01 — dd/mm/aa

Envio de comunicacion y
admision a través de correo
electrénico
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g UNIVERSIDAD FO1-PAO7. SOLICITUD DE FORMACION Facultad de
9 DE MALAGA Ciencias
i :G URNVERSIDAD  Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion
1 e OE MALAGA Direccion de Secretariado de Formacion del PDI
- Convocatoria 2008-10 de Proyectos de Innovacion Educativa
Anexo L. Solicitud de participacion
Codige: |
- Titulo del PruFeE"u: (S cumplimentars al presentarlo)
- Tipo de Provecto (indicar salo una de las tres opciones): oA OB OC

- Informacion sobre el coordinador:

Apellidos, Nombre :
Categoria profesional ;
Centro:

Area conocimiento :

Departamento
Email : | Ext.Tlfno.: [ Fax:

Direccion postal :

- Informacion sobre los participantes (crear segiin nimere de participantes):

Participante 1

Apellidos, nombre :

Categoria profesional ;

Centro:
Area conocimiento :

Departamento :
Email : | Ext.Tlfno.: | Fax:

Firma :

- Informacion sobre los colaboradores (crear segin mimero de colaboradores):
Colaborador 1
Apellidos, nombre :
Categoria profesional ;

Centro :
Area conocimiento :

Diepartamenta 3
Email : Ext.Tlfno.: [ Fax:

Firma:

Como coordinadorfa del proyecto que se adjunta solicite participar en la convocatoria
2005-10 de Proyectos de Inmovacion Educativa ¥ me comprometo a cumplir todos los
compromisos resefados en ella.
MWalaga,. .....de.L . de 2.008
Firmade: D. JD*

FO1-PAOQ7 Edicion 01 — dd/mm/aa Pagina 1 de 2



9 UNIVERSIDAD
KR DEMALAGA

F01-PA07. SOLICITUD DE FORMACION

Facultad de
Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Vicerrectorado de
Profesorado, Formacion y
Coordinacion

Fecha: 05/02/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Consejo de Gobierno

Fecha: dd/mm/aa

FO1-PAO7

Edicion 01 — dd/mm/aa
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% e | F02-PAO7.GUION PARA LA PRESENTACION Facultad de
! DEMALAGA DEL PROYECTO Ciencias

ks,

- UNNERSIDAD  Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion

% Q, -5 DE MALAGA Direccion de Secretariado de Formacign del PDI

i

Convocatoria 2008-10 de Proyectos de Innovacion Educativa

Anexo II. Guion para la presentacion del proyecto
(e podrd utilizar un maximeo de 15 folies)

1. Titulo del provecto
2. Tipo: indicar a cual de los tres tipos de provectos de la convocatoria se
opta. Sole se puede optar a uno.

OA OB ac

3. Resmmen: con uh maxime de 2000 caracteres con espacios incluidos.

4. Contexto: describir las caracteristicas de la titulacién v de la/s
asignatura/s en la/s que se desarrcllara el proyecto v una estimacion del
numerco de estudiantes implicados.

5. Descripcion del proyecto
A, Objetivos: que se pretenden conseguir con el proyecto en los dmbitos

de la ensefianza, del aprendizaje, de la organizacion docente, ete.

B. Aspectos concretos que seran objeto de innovaciéon: indicar v
justificar detalladamente queé aspectos concretos seran objeto del
provecto.

C. Actividades, fases y temporalizacion: indicar las actividades que
conllevard el provecto, sus fases- disefie, experimentacion v
evaluacién- v al temporalizacion, tendendo en cuenta el marco general
de la convocatoria

D. Seguimiento v evaluacion interna: indicar cémo se va a realizar el
seguimiento v la evaluacion mmterma del provecto: procedimiento e
mmstrumentes de evaluacion, destinatarios -profesorade v alummado
participante-, fases ¥ responsables de las mismas).

6. Recursos humanos v materiales necesarios: descripcion y justificacion
de los recursos que se necesitaran para llevar a cabo el provecto.

- Recursos humanos: cobservadores, transcriptores, disefiadores,
etc.

- Infraestructuras y recursos materiales (no inventariables)

En los casos en los que se requieran el use de recursos de Departamentos

o Ceniros debera mcluirse el V'B® de los Directores o Decanos

correspondientes.

- Ayuda economica que se solicita: dentro de los limites
establecides en la convocatoria v conforme al modelo que se
recoge al final de este guion

7. Experiencia de los participantes en actividades de innovacion.

Solo serda necesaric acreditar aquellas actividades gque no hayan side

organizadas por la Universidad de halaga

En el case de los proyectos tipe “C7 de la modalidad de profesorado novel,

se acreditara la realizacion de actividades del programa de formacion de

noveles de la Universidad de Malaga.
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PR UNVERSDAD F02-PA07.GUION PARA LA PRESENTACION Facultad de
—,@' DE MALAGA DEL PROYECTO Ciencias
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicidn Inicial
01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicerrectorado de Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
Profesorado, Formaciony | Planificacion Estratégica y
Coordinacion Responsabilidad Social
Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa
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A5 Lversony | FO3-PAO7. GUION PARA LA PRESENTACION
9 PR DEL PROYECTO. AYUDA ECONOMICA
SOLICITADA

Facultad de
Ciencias

; :9 URIVERSIDAD  Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion

- DE MALAGA Diireccion de Secretariado de Formacion del PDI

Convocatoria 2008-10 de Proyectos de Innovacion Educativa

Anexo II (continnacion). Guion para la presentacion del proyecto
Ayuda economica solicitada

Tipe: O A fmax. 3.000€) O B {max. 2.0005) | Codige:
—_ I 1 tard al
O C (max 1.500€) R ——
Titulo:

Desglose de la aynda economica solicitada

Partida Descripcion Cantidad (€)

Material inventariable

Material fungible

Material bibliografico

Retribucion a
colaboradores

Asistencia a congresos,
jornadas o cursos
relacionados con el
provecto”

Desarrolle de
actividades academicas
complementarias®

Ciros gastos

Total:

* Estas partidas, ain estando recogidas en la ayvuda concedida, deberan ser antorizadas
previamente a su realizacion.
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.:_';'Qﬂ,} UNIVERSIDAD
S8R7 DE MALAGA

FO03-PA07. GUION PARA LA PRESENTACION
DEL PROYECTO. AYUDA ECONOMICA

SOLICITADA

Facultad de
Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion:
Vicerrectorado de

Profesorado, Formacion y
Coordinacion

Fecha: 05/02/09

Revision:
Vicerrectorado de Calidad,

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Aprobacion:

Consejo de Gobierno

Fecha: dd/mm/aa

FO3-PAO7

Edicion 01 — dd/mm/aa
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N VRS F04-PA07. ACREDITACION DEL Facultad de
" DE MALAGA DEPARTAMENTO Ciencias

f :e UM'-'E_RSMP-D Vicerrectorado de Profesorado, Formacion ¥ Coordinacion
S DE MALAGA Direccion de Secretariade de Formacion del PDI

Conveocatoria 2008-10 de Proyectos de Innovacion Educativa

Anexo III. Acreditacion del Departamento

D/D=. . Secretario/a  del

Departamento ,dela

Universidad de Malaga,

HACE CONSTAR: Que D./De .

profesor/a de este departamento, impartira durante el curse acadeémico

2008/ 2009 la/ s asignatura,s siguientes:

Asignatura Creditos Titulacion
que tiene
asignados

Lo que venge a acreditar, a peticion del/la interesado/a, a los inicos efectos de

participar en la convocatoria 2005-2010 de Provectos de Inmovacion Educativa.

En Malaga, a de de 2009

(firma 1y sello)
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9 UNIVERSIDAD
KR DEMALAGA

F04-PA07. ACREDITACION DEL
DEPARTAMENTO

Facultad de
Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion:
Vicerrectorado de

Profesorado, Formacion y
Coordinacion

Fecha: 05/02/09

Revision:
Vicerrectorado de Calidad,

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Aprobacion:

Consejo de Gobierno

Fecha: dd/mm/aa

FO4-PAO7
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e FO5-PAO7. OFERTA FORMATIVA Faqulta_d de
DE MALAGA Ciencias

Actividades formativas
2008-2009

En respuesta a las demandas y
sugerencias de los asistentes 3
cursos de artos anteriores, diversi-
ficamos nuestra oferta forma-
tiva en un intento de ponerlaa |
disposicién de un mayor nimera
de profesoras y profesores y de
adaptamos a horaries y disponi-
bilidad.

Se propone ademds un itinerario
estructurade en 6 niveles de
formacién.

Un primer nivel de iniciacidn
para todos/as aquellos/as que no
tengan experiencia en Campus
Wirtual y que intentamos acercar
alos Centros. Este nivel tiene su
continuidad en otro consistenta
en Sesiones Informativas de corta

sobre diversas herra-
mientas.

2008-2009

Hemos ampliado la oferta de

cursos virtuales, desde el de Con-

figuracién, gue abarca el manejo

de habilidades fundamentales,

hasta cursos de un nivel avan- A peticién de un Centro, Departa-
7ado como el de Dinamizadion mento o grupo de profesores/as,

0 muy especificos como el de se organiza actividades especificas
Método del Caso. relacignadas con la ensefianza
virtual, adaptadas a las necesidades
Se completa la oferta con cursos  delos solicitantes. Cursos de Iniclacién (primera edicién).
presenciales de aplicaciones
como Presentadones o Flash y Los horarios y fechas, asl como el lu- -
£on una propuesta de Seminarios gar de realizacién son provisienales.

0510 fop Byos) A uopeinp opueIpU ‘oApeypaioe sjueaynsnf un

e $00/BojoLOB] SOUOjEIOGE]

en los que compartir experiencias Nuestra pagina web: Seslones Informativas: Foros, Wikis, Manejo de archivos,
y profundizar en conocimientos. Hemramientas de comunicadidn.

www.evituma.es
Las plazas se adjudicaran por or- .

den de inscripddn en la actividad  ofrecerd una informadién actuali-
formativa con preferenciaa los no zada sobre fechas, horario, lugar de Cursos Virtuales Configuracion primera edicion) y Aprendizaje

admitidos en anteriores convoca- realizacion y perfodos de inscrip- colaborativo. Sesidn informativa de
torias y se confirmard |a admision  cién, asl como la convocatoria de
antes de |a fecha de inicio. nuevas actividades formativas. N

Cursos Virtuales Dinamizacion y Cuestionarios; de Iniclacién
isegunda edicidn); Sesién informativa de Libro.

ediclén) y Cuestlonarios (segu
Para poder participar en las actividades formativas es Manejo defotosy Editor de CV; Presentaclones,
Imprescindible poder acceder al Campus Virtual. 5ino lo
acudir

has hecho nunca o no recuerdas tu contraseria debes

antes de la fecha de realizacién de la actividad al aula de
Informdtica mds cercana a tu Centre con un documento
que te identifique. Su personal te facilitard el proceso.
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UNIVERSIDAD
- DE MALAGA

FO5-PAO7. OFERTA FORMATIVA Facultad de

Ciencias

Bl Actividades de formacion 08-09 evltlims

Turlsmo, CC. Comunicacion, Bellas Artes

Clenclas de la Salud.

CC. dellaEducacién, Psicologla

Foros.
Wikis.
Manejo de archivos en Campus Virtual.

Herramientas de comunicacién:

Configuracion.

Cuestionarios.

Politécnica, Industriales, Arquitectura.

Clenclas, Medicina:

Letras, Derecho, Trabajo.

Econemia, Empresariales

Cuestionarios.

Libro.

Manejo de fotos en Campus Virtual.

Editor de Campus Virtual.

Presentaciones.

Flash.

Lecci6n, Diario, Taller, Tutoria con webcam.

Aprendizaje colaborative en Campus Virtual.
étodo d 3

Evaluacién, Método del caso.

Dinamizacién.

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Vicerrectorado de
Profesorado, Formacion y
Coordinaciéon

Fecha: 05/02/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09

Consejo de Gobierno

Fecha: dd/mm/aa

FO5-PAO7

Ediciéon 01 — dd/mm/aa
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k% | FO06-PAQ07. FORMULARIO DE INSCRIPCION Facultad de
S DE MALAGA EN ACTIVIDADES FORMATIVAS Ciencias

Bmwpe. L Inscripoion an actividades
Campus Vil J i oo B O sl n Comrrar, Jarssddse, sics)
Sremm Bl CNmma Vi
s fenc B Cnrima Wrteal FoEmh psdenemir b Briivisnd o St dads an b g SsEs pecrbing tas nirsoecr ne deize: ecAEe
CamEpan Anisa Fral s buear ke g b nl bedde Diar o Pral Ss b eraderis.

CAPIEGL A ndma ]

Indarmackan J

EERTLH Y]

EELACTON COM LA WHIVERSIDAD DE MALLGH:
Zols pe ndm Erk oy esliziud o perterscs 8 ons O loe wipaiesben eodertieza

Darmctoeio [8LT
Culdcer ds mussdy

i oy paieeil danaris o ke
& Gop prefsies S Cares d dfeyuc e Feengigen (DAl

Ehb BB prefE el
1 Gy paieal d bEkiies sdvrmsda
Hconmow dirs B J « Cplbzrs & an Fresechs 68 novas Br Doucsiiva v Dol virtesd
e Cikiige ' payects e Inmovackn Sdusatig (& aphcabin, et PRIECE/ ...
AR LN

B —— 1

WnkrsEec e Cu mig Wt OATDS FOERORALCS:

famvicica tomiin
activideds et l |
EICEE S 2 B P T ]
SIS INT B TR Ry
Egh Pzl 1 1
ETTERENE o] HEd ]

[[LU Al

Caripal ¥l ba b moies I
D 8 CoriEnas]

ks T—" Faoulisdfilenimn 38 ps narsrod
M=ticimm 2R J | |
ﬁ [EE R
I — | ]
T oy Lidga:

Tasikrs pacur

Coarmss Dectriaica

Fam zader perticiper on |ss ackividedme fzomekivns @ imprascinsble zoder scoader sl
Campun Wirtuel. Sioree lo han hecia nusca, & 2o recuardes fu cosbmaeta, dakaa scudir
artas 22 s fache da realicesibn 2a ls sctwvisad ol seia da i=frmstics mss camcene &
carritrs oz un decomeasks qus e ideskHizsa. Do persanel ba fecibtems ol procmss

FEELACTON COM CAMPUS VIRTUAL:

Emry ercria s Lo m pal dimal 7 mosns el deve
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:::-593} UNIVERSIDAD
A DE MALAGA

gt

F06-PA07. FORMULARIO DE INSCRIPCION Facultad de

EN ACTIVIDADES FORMATIVAS Ciencias

Emzay pecria an Com pal ‘diral pers Gl e sesde mocirs

LN LHe R Tl b=y B el L) I'_h'lp-l. TRk

SELECCION DE RCTIVIDADES:

e grihigndss orcaram pdae pern o caea S00E0E inle aparscieada s sris plgine 5 wagiEs gue g8 ok ke

Fuﬁl'ﬁ L] EEF T P ]

ACTINIDADES PFROGRAMADAS PARS EL CURSD 3008 00
Dascacoar fgllsln (indiuys pleoos de inecr poion

FROPULCSTA D ACTIVIDADES:

A de—ande de on ceshm, depe iemsnts, gruso de nvsbpeion o gruso de pro'secoss'sn s
podris organiaer curecs supscitcon . relec oesdcs oo e Zneefenee Wirbuel, sSeptadcs ol
mnecsndecen de o solidbmniss. Escribs squ su propossbas:

SRSEAYALIDRES:

Efsdar

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion:
Vicerrectorado de

Profesorado, Formacion y
Coordinacion

Fecha: 05/02/09

Revision: Aprobacion:
Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 06/02/09 Fecha: dd/mm/aa

FO6-PAO7

Edicién 01 — dd/mm/aa Pagina 2 de 2




* UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO7-PAQO7. ENCUESTA PARA CURSOS
PRESENCIALES

Facultad de
Ciencias

Encuesta para cursos presenciales (2007-08)

Fregurntas marcadas oon un ¥ son obligaborias.

1. ACTIDAD: Sel=polone aciyvided

Escogar.
2. BEwn
Heaembnz
Mulr
"3 Aflos de docencia: Desplegus y =0
ESCOgeT.
4, =alegoria profesioral: Desplegus v =1k
EsCoqRr.

"5 arganizaokin de b actividad: 1: Mal Z: Regular 3: Sl=n £: Excal=ni=

1 2 ] 4
Courackn de la acfvidad
Lugar de reallzoian
'E. Vakoraohin gl ponambs: 1: Mal 2: Bagular 30 Slen 4 ExcaiEnhbe

Domiclo del f=mea

Capacidad de comunlcackn

Claridad erm s Expesica

"T. Sobra &l conisnido da Ia asiividad: 1: Mads 2: Foco 3- Sxstams £ pMuchg

2 3 4
Han respondido & sus necesidades
Hairi sldo de utildad crachica

Han sldo adecuados a su nivel d= Tomackin

"B Sobre la metodologla: 1: Medy 2: Fooo 3 Baslarbs 4 Mucho

2 3 4
Ha zifo s adecusds

El ritmo de comsnklics ba sido adecuada

"5, Modalkdad Tormathea gus mic & Intereca =n &l fubaro:

FO7-PAO7

Edicion 01 — dd/mm/aa
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- UNIVERSIDAD

DE MALAGA

FO7-PAQO7. ENCUESTA PARA CURSOS
PRESENCIALES

Facultad de
Ciencias

FO7-PAO7

Curso presencls
Curso semipresencial
Curso a distancla
Fomeackin &n centms
Encusrniros jJomadas
Conferenclas

Crther.

Mog Infarssa cu opinlkan

1. 2 Gué aplicard 7 ullzard d= forma Inmediata =n 5w aula § cening de fa formasciin recibida’

Fublcackin comisnidos (apunbes. ]

Custhorarko
Chat
Fionos

Tan=a

Com=0 Imemo
WEI
Taler

other:

12, Lo oue mas k= fa gusiado:

1z Sug=renclas de mejora. Meossitad de profunclzacian =n Skin apartadctoontenico

14. Propuesitas de folurss actividades d= formackin:

Edicion 01 — dd/mm/aa
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) UNIVERSIDAD
7 DEMALAGA

FO7-PAQO7. ENCUESTA PARA CURSOS Facultad de

PRESENCIALES

Ciencias

1=, ;Cémo e enberd de by acividad? (se pusde mancar mas de o B

A raves d= compalerosias

Paor cormeo &echndnico

A raves d= Imfolikis

Masmgando mor b ek de = U
A raves de| Decanaio del S=nio
Par follefo Infoamathig

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 dd/mm/aa Revision informe evaluacion ANECA

Elaboracion:
Vicerrectorado de

Profesorado, Formacion y
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% swerson | F09-PAO7. ENCUESTA PARA LOS USUARIOS |
) DEMAL A DEL CAMPUS VIRTUAL (4 PREGUNTAS Cenaing

o’ ORIENTADAS A LA FORMACION)

Encuesta de satisfaccion de usuarios del Campus Virtual

Encuesta dirigida al profesorado

Esta es uma encuesta andnima v sin campos chligatorios caye objetivo es conocer
la waloraciém gque hace el profesorado de la Universidad de Milaga sobre distintos
aspectos del fumcionamients del Campus Virteal. Se enmarca dentre del plan de
mejora de calidad del servicio de Ensefianza Virtwal. Por favor, temga en cuenta las
siguientes indicaclones:

» [For fawor, rellens o5 datos ld=miPcativos (cueslion=s: 1 a £], gu= nos peEmicdn neallzr
andlsls por seciones

£ las pregumias donde 5= = solicHa que exprese sU vaeacian, =nga =n cusnis gues, =
marca 1, significa una valrackin mmuy nepathea (nada ol nada 88l de usar, poco
~Apida,

runca dispornible, =sioy =n io@l desacwerds, ebc) FPor el comimado, 5| marca S signiica
unes saloraclen muy positva (considera guE &5 muy U8l muy

Tacl, muy rdpito & acces0 A os recursos, =sioy iotaimenle de acuendo, =ic)

Bl piy desea mespondesr & alguna oussiién, ro mangue cingura de las vakorac lonss goe
& e soliciam j=quivals 3 Mo sabeifo conles@)

+ [La encu=sia estard disponloe desde =l 23 al 30 de erlo.

Fara nosoiros es muy importamte su participacién. Le agradecerizmos que
cumnplimente asta encuesta, no b tomard mas de § minutos.
Gracias por su colaborackdn.

1 Calegoris acadimica

EsCioqIRr..

Ar=s d= conocllenia

3 Depafamerhs

4 Cenfro al gue =sk8 adscrilo

5 Mormeno de asignaberas acivas en & Campus Virual =0 gue parlicipa

[ Uso de los mourcos sduoatieos de la plaiaiorma Moodis: Indioues = cué grado uiliza los
sigul=nies mecurscs educatheos de la plataforma Moodes,
siargus 1 5l HADA, £ 5l MUCHD

Fublicar documenios
Foro
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F09-PAO7. ENCUESTA PARA LOS USUARIOS |
DEL CAMPUS VIRTUAL (4 PREGUNTAS Cenaing
ORIENTADAS A LA FORMACION)

Tar=as

Chat
Cusstionarios
Wikl

Taller
Licclan
Cilairio

Sooms

Valoraskin del Campuc Witual como Fsbumenbs e oo & B decercla.

‘Valore los aspecios que siguen, marcands 1 sl consliders que =5 NADA [rada oHl neda 2400 d=
USar, poco répido, runca disponinie, =AC], 0 € sl considers gus &5 MUCHD (muy /1, muy 28l
muy rApldo el acceso & oS recursos, 2ol

WElicad del OV comi Instrumento de apoyo A la gooencia
~achidsd o= la gesHon de kos recursos educathaos
VelnoliTad de scoeEs0 3 l0s recursos

Cisponlollidac del &V

Conmfanz =0 su funclonamisnio =n =sxdmenes ¥ Chse
Zaldad d=| aspechs visual del &Y

2 LElizacion dsl campus Virlesl =n 2008-Z000: Incigus $u rado d= acuEndo cof lan siguismEs
sfimaciones relativas a sus Intenclones de ulllzclin ded Campus Wirbeal =n el prdximo ourss
sCadsmion.

Utllzre méds recursos v acthidades en mis aslpnetumas

Agistind a mds achvidades de Sormacion para meirar ml uso g
C-ampuUs Wi
Recomerdaria a odos los profesores de b LA que uilllcen =

(41}

s DHuekdn de 13 oferts fommathea: indigue como ha conocldo @ of=rta fomallva anusl cuE proosme
3l profesoraco & sersicls de Ensafarza virual v Lab. Ecnokgicos (safale uns o varas viasi

Por & rigfico Informafivo gue re=cibl em mil despacho
Paor corred gkecironico ansdado desde & senvicio EVLT
A fraviés de Infoums

Fe Imicmad ofro profesor

Ko conozoo 1 oferia Tormafiva del serviclo EVLT

En la pagina web del sarvico EVLT

1o Organizacion de ke gursos de formackan: 5l Fa parliclpado en cursos de formaclen sobre i3
utlizscion de los recursos del Camous Vinual vakore los sigolEnles aspeEclos:

1 z
Curaciin d= las acHvidades
Agecuackin ded horaro de Imparticion
Froceso de Inscripcldn =n 05 cursos
Adecuachin del auly donde se Imparten

[T

2 ]
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LEINdad de los ourcos de Tormaaghdn: valons =0 gus meclds b= fan resuaco CHies os oursos g=

formackn

A= han == ido para saber uiilesr o recursos de oods

Han sido cHi=s &n il actisidad doo=me, ademas d= aprender 8
usar Mioode=

L= han plani=ado camofar ml mebodolopls doo=mie=

Valorasisn del profasorado de loe gursos da formaclon: yalore 105 Sgui=mes 3specion

1 2 3 £ 5
Cazemninios ded b=rma
Capacidad dkdscica
Resusive Iyt dudas que == b= plani=an
Cosponioilicad

Atemoltn a weuarios: Exprese su grade d= salis®scclin sobre =1 asesoramients pedagsgloo ¥
spoyo Ecnico oel SBErdlcic de Ersefarz Vitual:

Ti=mipo de resoee-sts 3 consulias por @-mal o bobin conlacta
Cosponisilicac para alenchin i=keftoica

Azesoramisnts personal@mico e 3 sede del serviclo

El persorad resuelse @ cusston o probiema slani=ado
Alepckin vy amabildad de irato de=l personal

Heoscldad des acignabturac vituaiae (fomacion a distancla basada en & Carpus Vidual).
Exprese su graco de sousrdo con las sipulenkes afrmaclones:

El Campus Sirtusl &5 on Insrumenbs gue SaciiEa 3 formecion a lo
argo d= A vida

mpardris uns ssiprabers semi- W rus

I gustans imparir ure asignatura sirusl a mis aumeos o 3
e

I gustaria particlpsr como profzsor de una asigretura vitual de
Campass. Ardaiur Wi

Exprese su opinidn o suger=ncla de mejom sobre cuaiguier aspecio del Campes Yirual,

sl=nciin del persoral de Ersefarza Vitual o plackes cuakguier inlclativa gue consldene
mbearesame.
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NIVERSIDAD

" Congresos y seminarios (4 pelicionss)

Oitras actividades

+ Sa ha desplegado un sistama de aulanficacdan y resarva de puseslos en
gulas de informdtica, ulilizands jJa misma  clave de| Campus Vifual,
dasarnallada pofF las progios teonicos de EVLT, -:-:rhphrnunt.ada i
Farrarnianias ous ofrecan esladislicas de| v de |as &u)as,

+ Za ha desarrallads utna aplicacidn para gesSanar a| invenlario de| material
informalico da| Seaicio, que ha side aclualizada sn varies coasiones para
reGager Bs nuedas adlas da informalica craadas,

+ S esld desarolando &) proyecio Brdatx, herramiana grafuita de soffwans
libre para fa clonacitn de aulas de informética, Sa ha implanladao ya en
varios cenlros, dorde @ falla de su inlegracion can Hpdra, g8 uliliza un ol
errd bastanla amigable, En asla |inea ss han elabarado ndgenss bdsicas,
la= cuales s van ralicanda Ebgl:lrl recasidades, para clonar |as aulas de
informdlica, jos portaliles, asi coma jos squipas de |a biblicteca [Estaciones
the Trabajo de Usuario "ETU= ¢ Ordenadaor Punlo de Accaso a| Caldloge -
OPACa), Luego, se complemantan con a| sofware especifico de cada aula,

+ Za ha efectuads & manlanimiants de jog equipos cuye canlrato da renting
ha vencida, fo gue consfifuye un pangua de 300 eguipos,

+ Lasz gajas de usuarios de |a bibliotecas ga han dotado con 82 sguipas (ETU
y OPAC) a |as gua |og l1&cnicos prestan manbenimianlo, Tambisn han
pravisto de sguipos portities alpunes bislictecas,

Formacian

Se han realrade sesionas de formacitn para & uso de| aula mullimedia da |a
Facu|lad de Fijasalla v Lefras par parte da jos 1écnicas dal aula de| centra v de|
ancargado de equioo da| campus,

Area de Ensefianza Virtual

Durante & curso académics 2007=-200B misz de 1,000 profescrss 30,000
alumnos (130% respecio al curso anterior) han ulilizado |os sistemas de
Ensefianza Virtual an |a docencia de mas de 1,500 asignaiuras da primes ¢
sagunde ciclo (150% respecio 8| curse anbarar), Se ha registredo gue, pos
tirming madio, mas da B,DI0 parsonas ulifran cada dia s Campus Virual,
i"lt-ll.l}'-&r'lﬂlﬂ- las fines da samana, en |os L dicho Fi'un"lﬂdll:l g5 resduce a mas de
3,300,

Se ha praducido un incramenta notable (330%) del ndmero da asignaiuwras de
fercar ciclo alojadas an a| Campus Vifual, mianiras gue an enseilanzas propias
y offos cursos de posigrado se produje un incremants mids moderada {141%),
56 resuman @ confnuacian |as sclividades desarre]|adas an |as Sreas |13
afactan a |a ansefianza  vifva)  sisternas  informdlicos, lGrmacidn ¥
asasaramienta,

Sistemnas informaticos para |a ensefianza virtual:

+ Pruebas, compra e inslalaciédn de edfor v calculadora de feemulas
malemdlicas Wirs para Taciftar |a ensefanza de matemdlicas en o] campus
wirlual,

F10-PAQ7 Edicién 00 — dd/mm/aa Pagina 1 de 4
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Cofrpra & inslafacion da 3 servidorss para adecusr o respoesta dal campus
virlual al avmanlo de damanda,

Cofmpra & inslafacidn de discos para albargar & aumenic de aspada en
praducsiin ¥ copias de sequridad,

Compra & inslalacitn de cafificada digilal reconocido par [a mayaria de Jos
mavapadoras para cilrar |8 comunicacionss mas sensibles de| campus
wirlual,

Esludio de mencado v pruebas de aplicacionss de videaconferanca md|liple
y wad mesling. anmarcado an e proyvedio Auja Virdual,

Muewas “Candros” an e campus vifual: Farmacidn de] PD|, Curso de
Adaplaciin Pedagbgica, Masteres Oficiales de Pasgrado,

&% [asn de desmanbe|lamianio de| anfiguo campus wriual de B UM,
Colaboracitn becnica y formaliva con |a Visegemancia de Organizacidn y
Mejara da o Serdcios para ja ulilizaciéa de| campus vrtual en jas acciones
pus & esldn realizando sobre |a Calidad v Majora da jog Sarvicios de |a
Urivarsidad de Milaga,

Colaboracitn con Secralaria Genaral an a| envio de varios mansajes de
irformacitn & odos jos alumnas da |a LKA,

Mejara dea diversas componanies de| campus virlual para adaplarjes a jJas
recasidades de [ UMA [gestdn de folografies personales, ancuaskas
personalizabn|es, cias |,

Evaluaciin y puedia an marcha de un sistema de seguimienic de tarsas
i[Mantis), y un sislama da carlrol de varsiones | Git],

Sa han resvs|la 4,756 ligues en & sisterna de soporbe a| usuario, anrdre
Campus Virtual 3,428, SATD 468, Campus Andajur Virdual 141, Aula de
Parldlijes B8, rezarvas da audjas 30,

Formacion de| profesorado en ensefanza virtual:

Las aclividades farmativas han sido |Jas siguienlas:

Sa han organizado 23 fipos de cwsas y o talleres de Tormacion de|
prafesarado en e] usa de |as heramienlss diddclicas de] campus virlual, asi
camoe de vakas aplicacionss nfarmdficas de ejaboracidn de canfenidas
mufimadia,

Sa han recibida 1,558 saoliciludes & esfa aferla formaliva, cursadas por 407
prafesores, Se han atendido todas |as peliciones reajzadas por e
prafesarado v, en acasionas, log lalleres sa han impadida en &l propio
Cenbra de |os palicionarios,

En katal, =& han imparido 48 grupas, E] mimera de horas de formacitn ba
sido de 279,

A, peficion de divarsos Cenfros v Depariamenios, se han realizado vamos
CurgoE y Samindrios de ofenfaciin en e usa de| Campus Virlua| para jas
eiludianips,

La giguisnie lab|a resume |os curses imparidos:

TaLLER GRUPOE
1, |niciaddn a] Campus Vinua] do ja Unisarsdad o Malasa ¥
2, Gosddn db asgnoiras on Carpus Virla) 1
3, Trabajs an grupss ¥ aprendizaie ool aborodéo en Campus VWinua|, Forss 4

Edicion 00 — dd/mm/aa Pagina 2 de 4
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[, Trabilo an §rUpoG y ARTENOE e ol aDo T &0 LD v ], vk

B Tafores ¥ ioroos an Cavpus Wirtual

8, Tulorn wiftua]l Planficacidn loresena], Snnmizssi@n ¢ camurisacsdn

7, Digofes do eonbandos pana Campus W), Esfruchiracisn e o infemadan
8, Disafs de eontenidos para Campus Wi, phegracidn e medics

9, Edilor HTRL

10, Horramienlas bdsicas para Campus Yiral

11, Cudalonanios an Campus Wirlua)

13, Encaeaiz an Tampus Wirlua

13, Eluboracidn do praseninoonss para o docancia

14, Foros an Campos Vidua) wirtuil
15, ‘Wikis an Cormoos Wirtua) sirtual
16, Dinamizec i, comuniasidn v planifieacidn lomoorad on Campus Virlial sirtual
17, Corfigurncidn da asignaieras on Campus Yirual sirtual
18, Lsns pracicas do b plataloma educatva virksa] o |a U
189, Cursd dis acluazac én a] Camous Winua)

!ﬂ. Taln' do Anarcs da Qrupss ah B eOUChoihn S0 T

1, Compus Vidual un insiruventn diddobios

23 Cueslicnarios v encosaias on Campus Virual
ATl e afler die Cawois virdual Tuloda del aprand zaja v valeras dn

arin kuajes

el | B B Pt | e e | i

EE ELEE B

Actividades de asesoramienio:

+ [E| asasaramienta s& ha reapzado atendeando a consi|las redlizadas pos
lsléfone, fundamentalmente relacanadas con &) use da |as heramianlas de)
CAMBLUS Wirbual,

« dra vig de asascramienta ha sido & cormes eppciddncs, gua se ha
respondido mayariariaments an 24 horas,

+ Todas |jas soliciludas de asessramanic sa han canglizads medianba |a
aplicacidn HaipDesk,

+ Con frecuanci, |8 asesarias se kan redlizado parscnalmants slendiends a
log profesores en |a Dirsccitn de| Sesdicio mediante cita previa o pos
inicialiva prapia de| prafesorado, gue & ha personado en |a Dinecsidn,

« [En aguna ocasion & ha raguarido e asesaramianio pof un grupo de
prafesores de un Caniro. an cuyo caso nos hamos desplzada 8| prapio
Cenbra,

+ |los |scnicos que prestan sus sendcos an |as aulas informdlicas
lanoratarios fecnoligicos reajran jpbores de asessramianlo fdonico a
prafesores y ajumnos en cada Cenfra an relacitn con &| acceso ¥ Uso de jos
recursos gua afrece ja plalaloma de ensaianza viflug|,

Campus Andaluz Virtual:

Duranbe esfs curss académics, M07T=200E, =& ha consalidads coma raaldsd o)
aroyecio dal Carmpus Andaluz Wikual (CAV]), después de su implantacicn
duranls &| cusss 20062007, Las dalos =an!

B 10 universidadas,
B 58 asignaluras iolalmeants siruales (aproafmadamante G asignaturas pos

universidad],
B 3276 aljumnas mabiculados en ] CAY P00T=F0048: da |os gue 529 san
almnos de ja US4,
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UNIVERSIDAD PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias
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FO1-PAO08. Propuesta base de formacion del PAS
F02-PA08. Enmiendas y sugerencias
FO03-PAO08. Peticion/solicitud de formacion
F04-PA08. Plan de formacién del PAS
FO5-PA08. Plan de difusion del Plan de formacién del PAS
F06-PAO08. Encuesta de deteccion de necesidades formativas
FO7-PAQ08. Cuestionario inicial para los participantes en accion formativa dentro del
Plan de Formacion del PAS
FO8-PA08. Encuesta de satisfaccién para los participantes en accion formativa
dentro del Plan de Formacion del PAS
F09-PAQ08. Cuestionario para participantes en accion formativa dentro del Plan de
Formacién del PAS (Cuestionario a realizar al menos después de dos meses de la

accion)
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UNIVERSIDAD PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias

1. OBJETO

Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e identificacion de las
necesidades de formacion del Personal de Administracion y Servicios (PAS) de la
Universidad de Malaga. Igualmente recoge la elaboracion, difusion, ejecucion vy

evaluacion del Plan de Formacion del PAS.

2. ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la
deteccién de necesidades del PAS, elaborar partiendo de las mismas un Plan de

Formacion y evaluar el mismo una vez realizado.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la Universidad de Malaga
e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga
¢ Normativas sobre formacién e innovacion en la Universidad de Malaga

¢ Reglamento de la Comisién de Formacion del PAS

4. DEFINICIONES

e Plan de formacion: Conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir las
necesidades de formacion del PAS. El plan de formacion tendré convocatorias
anuales en desarrollo de un plan bianual con caracter dinamico.

e Formacién especifica: Formacion vinculada al puesto de trabajo
exclusivamente una vez detectadas y valoradas las de formacion de los
puestos de trabajo.

e Formacién complementaria: Formacion de caracter metodolégico o

complementario relacionado con las competencias de caracter general.
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UNIVERSIDAD PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El procedimiento comienza con la realizacién de un diagndstico de necesidades
formativas y elaboracién de una propuesta base de formacion por parte de los
servicios de formacion de la Universidad en base a las propuestas de mejoras

realizadas al Plan Anterior.

La propuesta base es remitida a la Comisién de Formacién del PAS, ésta
aprueba o realiza propuestas, enmiendas o sugerencias a la misma. Con el conjunto
de propuestas recibidas el Servicio de Formacion del PAS de la Universidad de
Malaga realiza el Plan de Formacién definitivo, que serad aprobado por la Comision de
Formacion del PAS, para posteriormente difundirse, ejecutarse y pasar a la evaluacion

correspondiente.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO05. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.

El Plan de Formacion del PAS incluye mecanismos de medicion de la
satisfaccion con la formacion recibida que junto con el seguimiento de ejecucion del
mismo, el Servicio de Formacion del PAS elabora un informe que remite a la Comision
de Formacion. Esta Comision, junto con el Servicio de Formacién del PAS, elaboran

un documento donde se recogen las propuestas de mejora al Plan de Formacion.

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
e Porcentaje de PAS que participa en actividades de formacion. (IN56-
PAO0S8)

e Grado de satisfaccion del PAS con la formacion recibida. (IN57-PA08)
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UNWE_RSDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias
7. ARCHIVO
e . Soporte de Responsable Tiempo de
eleniieacion Bz regleine archivo custodia conservacion
]Icnformg de necesidades Informatico Serv. formacion PAS 2 afos
ormativas
Efsp uesta base de formacion Informético Serv. formacion PAS 2 afos
Informe Propuestas, Enmiendas Papel o Serv. formacion PAS 2 afios
y Sugerencias informatico '
Plan de formacion del PAS Informatico Serv. formacion PAS --
Acta de aprobacién de la Pavel o
Comisién de Formacion del . P . Serv. formacion PAS --
informatico
PAS
Plan de difusién in:‘j)?&eé:t?co Serv. formacion PAS --
Datos de satisfaccion con la Papel o Serv. formacion PAS 5 afios
formacion recibida informatico )
]Icnformg,de evaluacion Informético Serv. formacién PAS 2 afos
ormacion
Evaluacion y Propuestas de - -
Mejora Plan de Formacion PAS Informatico Serv. formacion PAS --

Aunqgue estas evidencias son externas al Centro, el Coordinador de Calidad del

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

Servicio de Formacién del PAS:
e Realizacién de un diagndéstico de necesidades formativas
e Elaboracién del Plan de Formacion
e Difusiéon del Plan de Formacién
e Ejecucién del Plan de Formacién

e Elaboracion de propuestas de mejora

PAO8 Edicion 01 —dd/mm/aa Pagina5de 7
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PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Ciencias

PAO8

Jefatura de Servicio

Jefatura de Seccion

Responsable de Unidad

Puesto Base

Comisién de Formacion del PAS:

Revision de la propuesta

Aprobacion de la propuesta

Evaluacion anual del Plan

Elaboracion de propuestas de mejora
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Ciencias

FLUJOGRAMA

PAO8. Formacion del Personal de Administracion y Servicios

PAO8

. Resultados Encuesta PAS

. Resultados Entrevista a
Jefes Servicios

. Resultados Reunién con
Agentes Sociales

. Propuesta de mejora del

Plan anterior

INICIO

Realizacion de un
Diagnéstico de
necesidades formativas

4

Informe de
necesidades

Servicio de Formacion
del PAS

Elaboracion del
Plan de

Normativa
sobre ejecucion
del Plan

Modelos de
encuestas

PEO5. Medicion,
andlisis y mejora

Modelos de
encuestas

formativas

Propuesta Plan de

».

Formacién
Servicio de Formacion
del PAS

Revision de la Propuesta
ala Comisién de
Formacién

Formacién PAS

\/_\

V°B° o
Enmiendas /

Comisién de Formacién
del PAS

v

Aprobacion de la
Propuesta a la Comisién
de Formacion

Sugerencias

\/\

Acta de

Comision de Formacién
del PAS

¢VeB?

Si
\ 4

Difusion del Plan de
Formacién

> aprobacion

\/\

Servicio de Formacién
del PAS

v

Ejecucion del Plan
Servicio de Formacién
del PAS

v

Evaluacion anual

Plan de difusion

Resultados de las

del Plan

Comision de Formacion

A

Elaboracién de
propuestas de mejora

encuestas

Documento de
Popuestas de

Servicio de Formacién
del PAS / Comisién de
Formacién

FIN
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

F01-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de Ciencias

DOCUMENTO: PROPUESTA BASE FORMACION PAS

TDTJ_E_&L PRESUPUESTO:

Caracter |Obserw.

Preciothora| Ed. Prespuesto |Otros gastos |H° participantes*edicion | Total participantes

Cadigo |Denominacion accidn formativa| H° horas

FO1-PAO8

Edicion 00 — 30/04/08
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

F01-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicién Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Formacion del PAS

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad, Planificacion
Estratégica y Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO1-PAO8

Edicion 00 — 30/04/08
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- UNIVERSIDAD
e DE MALAGA

F02-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Ciencias

DOCUMENTO: ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

PROCEDIMIENTO:

VERSION:

ENMIENDAS

Variacion

Adicion

Reemplazo

oooa

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

FO2-PAO8

Edicion 00 — 30/04/08

Pagina 1 de 2




F02-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de

.:;.;Q{; UNIVERSIDAD
< @R7 DEMALAGA

ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificaciéon
00 30/04/08 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Formacion del
PAS

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO2-PAO8

Edicion 00 — 30/04/08
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-\ UNIVERSIDAD i i Facultad de
DE MALAGA FO3-PAO08. PETICION/SOLICITUD DE FORMACION Ciencias

1 ‘ DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Apellidos y Nombre: N.LF.:
Centro de trabajo: Horario de trabajo:
Teléfono laboral: Teléfono personal: Teléfono movil:
Fax: Correo-e:

2 | ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA

Cadigo: Nombre:

Edicion: Prioridad respecto del total de cursos solicitados: ‘ |

3 ‘ CAMPUS EN EL QUE QUIERE REALIZAR ESTA ACCION FORMATIVA (marque con una x)

El Ejido ‘ | Teatinos | |

4 ‘ INFORME DEL RESPONSABLE DE LA UNIDAD

Nombre y cargo

Relacion con las labores que el solicitante realiza:
(Valore este apartado de 1 a 5)

Valoracién en escala 1 a5

(1 valor minimo, 5 valor Aplicabilidad de los conocimientos al puesto de trabajo:

(Valore este apartado de 1 a 5)

maximo) —— ————~ — -
Conveniencia de la participacion en la accion formativa:
(Valore este apartado de 1 a 5)
Dispone en su puesto de los recursos necesarios para aplicar la formacion: Sl ‘ ‘ NO

Disponibilidad del peticionario para ausentarse del servicio (indique si en algin periodo concreto no es posible la ausencia de
Su puesto de trabajo):

Indique otros aspectos que considere relevantes para que el solicitante reciba esta accion formativa:

Fdo.:

5 | DECLARACION, LUGAR, FECHA Y FIRMA

Declaro, bajo mi expresa responsabilidad, que son ciertos los datos que arriba estan resefiados.
En Mélaga,......... de o de 20......

Fdo.:

Sigue en el dorso 2

Por la presente se autoriza el tratamiento de sus datos de caracter personal y su inclusién en el fichero del SERVICIO DE
FORMACION cuya finalidad es gestionar la formacion, de acuerdo con lo dispuesto en la Resolucion de la Universidad de
Malaga de creacion de ficheros de fecha 5 de mayo de 2004.

De conformidad con lo establecido en la Ley Organica 15/1999 de Proteccién de Datos le informamos de la posibilidad de
ejercitar conforme a dicha normativa y lo establecido en el Reglamento aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad
de Malaga, los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion, mediante escrito dirigido al llmo. Sr. Secretario General de la
Universidad de Malaga, adjuntando copia del documento que acredite su identidad.
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Facultad de

v F03-PA0S. PETICION/SOLICITUD DE FORMACION Ciencias
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Servicio de Formacion del
PAS

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO3-PAOS8

Edicion 00 — 30/04/08
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO4-PA08. PROCESO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION ) )
Y SERVICIOS Facultad de Ciencias

DOCUMENTO: PROPUESTA FORMACION PAS

TDTJ_E_&L PRESUPUESTO:

Preciothora| Ed. Prespuesto |(Oiros gastos |H° participantes*edicion | Total participantes [Caracter  |Obseru.

Cadigo |Denominacion accidn formativa| H° horas

FO4-PAO8

Edicion 00 — 30/04/08 Pagina 1 de 2



UNIVERSIDAD | FO4-PA08. PROCESO PARA LA FORMACION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION
DE MALAGA Y SERVICIOS

Facultad de Ciencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicidn Inicial
Elaboracion: Revision; Aprobacion:

Servicio de Formacion del PAS Vicerrectorado de Calidad, Planificacién Consejo de Gobierno

Estratégica y Responsabilidad Social

Fecha: 15/04/08 Fecha: 24/04/08
Fecha: 30/04/08

FO4-PAO8 Edicion 00 — 30/04/08
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UNIVERSIDAD
%=~ DE MALAGA

F05-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de
ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias

DOCUMENTO: PLAN DE DIFUSION DEL PLAN DE FORMACION DEL PAS

Medio difusion:

| Lista de distribucion

Tablén de Anuncios

Fecha

Firma Responsable Difusion:

Comunicacién personal por escrito

Comunicacion a Conserjeria

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Formacion del
PAS

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO5-PAOS8

Edicion 00 — 30/04/08
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F06-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de

ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias
EMCUESTA DE DETECCION DE [T T S — Fulw
HECESIDADES FORMATIVAS
DATOS PERSOMALES
ROBNEREE ¥ APTLLIDDS
SERVIC I
TELEFDHD
PUEA T QUE OfUPL
CEMTAD '

RAELACKIH SOH LA LR RS DA I

AREAS DE ACTHWIDAD

BlLminGs Sersoo oF 2poye 8 3 dirscoon agdos maormunies
Raeiiraod Humanoss Conmerieria ] ysiviecas

GasSdn Eohidimais Laborainrics - Depories

Charuarbarr st s RMariendmisnio rinmalica
Irramsligae it I Auas o infonerdios Criros

ESTUHNDS REALIZADDS |

1. o Thaiek A00esn & binrmes?
Er cano alirmative, uspocilgos danda: | Trosma

.- €I horario de Ins cureos deberis estar oom prendido astrec
1.- Laduracsan de los cumos debarid sar oa.

4.- ILos cursse debaroe skaress an ol lharripss:

B.- Los cursas se deberian impartin:

E.- El major irimesire para pocler pistir 3 los cursas e
T.- ¢ Oud matododogin prefiern?

.- y Con respotio a la lormacion, que actited preseeta?
iSaniale an cass alirmatival

L Asisln @ la Trmacion organizada?
; La modica & su poesic de rabeo?
¢ B ha adactadc: a T realdsd de s pussio de retsja?
pli pareca alecii-a?
8- J Encusrirs usied deficiencies o carencios an la gjecucin de sus loreas ¥

Er copo pfrmaivd, o5 ue G6 lacenEn alak caraihdias

LI iy i TR CHgan 2okt dal ogapn o ratajn
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F06-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE Facultad de
ADMINISTRACION Y SERVICIOS Ciencias

Carmipbifiinnliacede din astiifardos Juridki-prosadim nrs
Traiti con ol wosiificon

Oeng couman

I
|
I
I

0.~ ¢ Poslria usiad irdicsmos alguna socion formativa que crea preciso pam mojoras su
eficiancis an o irabaje?
|

1122 En cuil, & cuibles da las saguianies dreas, pienis usled g lo convamdna lleoan s cabs
niguna accidn formative parn majorst sy desarmlle persanal y prafesional?. ; En gud sivel 7
HIWEL

AHES TEMATICS BCTTCR FOMHME | O

o=

%«

i

I
I
I
I
8- |
L
r- |
|

(

I

fi.-
H-

|
I
I
I
I
I
I
I
!
|

FREVEMCION DE RIEFGDS LABDRALES

LCren que se delbe malirar siguna aclividad farmatea en materis de precencicn de riaegos
Isborakes Quo No B ERpUEnire recogida en e aciual programa de formacion®:

En caso afirmative, sepaciliqes cimaing:

IDROMAS PR,

1.- Francss
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) UNIVERSIDAD
"% DE MALAGA

F06-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Ciencias

2.~ Inglés
.- Algaman

4.- $iro ioma

e

12.-p Cusal = la causa principal por ka gue Ud. podria demandar cursos de formacion?

Cambios egslalivos

Actuslizacian de los conocimizntos informaticos (camblos de programa, alc. )

Cambios organizativos (reorganizackon de @reas, nuevos desempeios profesionales, abe. )

Aciualizacion de compelencies leCnCEs NeCeSartas para & puestio da irabajo

Problemas / Falta da molksacion

Froblemsaa / Falta de comunicacion
Mecesdad de un cambio de sullura organizaliva

LiroE
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicioén Inicial

Elaboracion:

Servicio de Formacion del
PAS

Fecha: 15/04/08

Revision:
Vicerrectorado de Calidad,

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Aprobacion:

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08

FO6-PAOS8

Edicion 00 — 30/04/08
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- UNIVERSIDAD

FO7-PAO8. FORMACION DEL PERSONALDE | _ 0
) e ADMINISTRACION Y SERVICIOS acultad de Clencias

£

DOCUMENTO: CUESTIONARIO INICIAL PARA LOS PARTICIPANTES EN ACCION
FORMATIVA DENTRO DEL PLAN DE FORMACION

6 | ENCUESTA PREVIA DE LA ACCION FORMATIVA:

¢A través de que medio te informaste sobre esta convocatoria?

Correo electrénico I:l Tablén de anuncios I:l

Por mis compafieros I:l Otros (especificar):

¢ Tienes algun conocimiento sobre la materia que se va a tratar en el curso?

[ s [ ]no

En caso afirmativo ¢A qué nivel? (minimo 1 y maximo 5) Rodea con un circulo tu respuesta:

1 2 3 4 5

¢ Conoces los objetivos de este curso?

[ ]s [ ]no

2. ¢Qué esperas conseguir asistiendo a este curso? Sefiala como maximo tres respuestas:

Conocer los contenidos

Ampliar mis conocimientos profesionales

Aplicarlo a mi puesto de trabajo

Relacionarme con otros compafieros

Conseguir puntos para futuras promociones

Cambiar de actividad algunos dias/algun tiempo

Explica brevemente cudles son tus expectativas profesionales en relacion al curso.

Posibles mejoras en el puesto de trabajo:

Mejoras personales (nivel de conocimientos):

Repercusion en el grupo (mejoras en tu Centro/Departamento/Servicio):

Indica algunos temas que te gustaria conocer y profundizar durante este curso:
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SERS,

FO07-PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE

PAS

- e ADMINISTRACION Y SERVICIOS Facultad de Ciencias
Edicién Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Servicio de Formacion del | Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno

Fecha: 15/04/08

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08 Fecha: 30/04/08

FO7-PAOS8
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F08-PA08. FORMACION DEL
UNiVE_RSIDAD PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Facultad de
DE MALAGA SERVICIOS Ciencias

DOCUMENTO: ENCUESTA DE SATISFACCION PARA LOS
PARTICIPANTES EN ACCION FORMATIVA DENTRO DEL PLAN DE
FORMACION DEL PAS

La organizacion de esta accion formativa ha sido

El nivel de los contenidos ha sido

La utilizacién de casos practicos

El material entregado ha sido

La duracion de la accion formativa

El horario ha sido el adecuado

La comodidad del aula

Califique esta acciéon formativa de 1 a 10 puntos

El/la formador/a ha utilizado explicaciones teéricas

El/la formador/a ha utilizado explicaciones practicas

Cree que el/la formador/a ha fomentado el trabajo en equipo
Cree usted que el/la formador/a tiene buena capacidad técnica

Califique el/la formador/a de 1 a 10 puntos

Si ha echado algo de menos, o quiere proponer algo, coméntelo

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Formacidon del | Vicerrectorado de Calidad, Consejo de Gobierno
PAS Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social

Fecha: 15/04/08 Fecha: 24/04/08 Fecha: 30/04/08
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- F09-PA08. FORMACION DEL PERSONAL | _ .\
D WAL AGA DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS acuftad de tiencias

DOCUMENTO: CUESTIONARIO PARA PARTICIPANTES EN ACCION
FORMATIVA DENTRO DEL PLAN DE FORMACION DEL PAS

Cuestionario a realizar al menos después de dos meses de la accion

ACCION FORMATIVA:
FECHA DE REALIZACION:

(1-Nada; 2-Poco; 3-Bastante; 4-Mucho; 5-
Totalmente)

De acuerdo con los objetivos de la acciéon formativa, y
su compromiso con los mismos, valore

1. Ha aplicado la formacion recibida

2. Ha mejorado la calidad de su trabajo

3. Ha mejorado el rendimiento en su trabajo

4. Ha puesto en practica alguna innovacion

Indique en qué grado la formacioén recibida 112|345

5. Es util para el trabajo que desempefia habitualmente

6. ¢Realiza mejor las tareas encomendadas? ;Comete menos
errores?

Segun su opinién, en que medida 112|345

7. Particip6 Vd. En la deteccidon de necesidades formativas

8. ¢(Ha cambiado su actitud? (grado de motivacion, iniciativa, etc.)

9. El entorno de trabajo, le facilita la aplicacion de la formacion
recibida.

8. Dispone de los recursos necesarios para la aplicaciéon de lo
aprendido

11. Mientras Vd. realizaba la accién formativa, la actividad
profesional quedo cubierta

Teniendo en cuenta su experiencia, 112(3|4]|5

12. En general, que opina sobre la formacién que organiza la
Universidad

OBSERVACIONES (Anada cualquier comentario que no se haya recogido en las preguntas anteriores)
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F09-PA08S. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de Cienci
DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS acultad de Clencias

Edicion Fecha Motivo de la modificacién
00 30/04/08 Edicién Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacién:

Servicio de Formacion del
PAS

Fecha: 15/04/08

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 24/04/08

Consejo de Gobierno

Fecha: 30/04/08
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UNWE_RSDAD PA09. GESTION DE RECURSOS Facultad de
DE MALAGA MATERIALES Ciencias

indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicién
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0 s~ 0 DNPRE

Flujograma

ANEXOS:

No proceden

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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UNiVERS@AD PA09. GESTION DE RECURSOS Facultad de
DE MALAGA MATERIALES Ciencias

1. OBJETO

Este proceso desarrolla los mecanismos por los que la Facultad de Ciencias de
la Universidad de Malaga gestiona la adquisicion y optimizacién de sus recursos

materiales.

2. ALCANCE

Este es de aplicacion a todos los recursos materiales necesarios para el
adecuado desarrollo de las actividades docentes que se encuentran bajo la

responsabilidad de la Facultad de Ciencias.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educaciéon y Ciencia.

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

e Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la
Calidad.

e Sistematicas y normativas ya establecidas en los Centros y normativa general
de la Universidad de Malaga para establecer necesidades, planificar
consecucion, gestionar las adquisiciones y las existencias, y seguir los
resultados de los recursos materiales en los Centros.

e Legislacién aplicable en materia de contratacion-adquisicién de productos por

los organismos publicos.

4. DEFINICIONES

e Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de

informatica, laboratorios docentes, salas de reunién, puestos de lectura en
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biblioteca, despachos de tutorias) y equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico, en las que se desarrolla el proceso de ensefanza-

aprendizaje.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La correcta gestion de los recursos materiales de un Centro incide
directamente en la calidad del mismo. Tanto para aquellos recursos cuya adquisicion
depende directamente del Centro como para aquellos otros cuya adquisicion es
responsabilidad directa de la Gerencia de la Universidad es indispensable establecer

claramente los procedimientos para un adecuado control de los mismos.

La Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias
realizara un informe periddico de la necesidad de recursos materiales del Centro asi
como de los indices de satisfaccion, reclamaciones y procesos abiertos relacionados
con los mismos, elaborando finalmente propuestas para subsanar debilidades
detectadas. Estas propuestas se remiten al Equipo de Direccién para su aprobacion

y/o remisién, si procede, a la Junta de Centro.

El PDI, PAS y los alumnos de la Facultad de Ciencias podran proponer al
Equipo de Direccion la adquisicion de un bien material mediante solicitud,
debidamente argumentada, dirigida al Sr. Decano o al Vicedecano competente en la
materia. EI Equipo de Direccién las analizara para su aprobacion y/o remision, si
procede, a la Junta de Centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Numero de puestos de ordenador por estudiante. (IN58-PA08)

e Numero de puestos de lectura por estudiante. (IN59-PA08)

PAO9 Edicion 01 — 10/03/09 Péagina 3de 7



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA09. GESTION DE RECURSOS
MATERIALES

Facultad de
Ciencias

La CGC de la Facultad de Ciencias realizara al menos una revision anual de la

gestion de recursos materiales, concluyendo sobre su adecuacién y/o sobre el plan de

acciones de mejora para el periodo siguiente.

Los objetivos y directrices de la revision, las evidencias a considerar, y los

indicadores de calidad se detallan en el citado procedimiento.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Responsable de Calidad del Centro.

Identificacion del Soporte de Responsable Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
F|chg de.S.OI'C.'EUd Papel/ Informatico Equipo Directivo 6 afios
con justificacién
Ficha para el
mantenl|[n|ento y Papel/ Informéatico Equipo Directivo 6 afos
gestién de
recursos
Ficha de Andlisis Papel/ Informatico Comision de 6 afios
de resultados P Calidad

8. RESPONSABILIDADES

Equipo de Direccién (ED)

e |dentificar las necesidades asociadas a recursos.

o Definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos.

e Planificacion de la adquisicion.

e Revision, recepcion e inventario (si procede).

e Mantenimiento

y gestion de incidencias.

Comision de Garantia Interna de la Calidad (CGC)

e Analisis de Recursos materiales.

e Propuestas de mejora para una gestiéon mas adecuada de los recursos.

PAO9
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Junta de |la Facultad de Ciencias

e Revisar y aprobar las acciones de mejora para su implementacion.
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9. FLUJOGRAMA

Manual de Uso y
mantenimiento de
proveedores

PAO9

No

Inicio

A 4

Identificar necesidades

. &
asociadas a recursos N

Vicedecano
responsable de los
recursos materiales

No

¢Lo asume la

*Politicas y objetivos de
calidad del centro.

*Politicas medioambientales.
«Politicas de sostenibilidad

«Politicas de prevencién de

riesgos

Solicitud del 6rgano
competente

Facultad?

Equipo de Direccion

A 4

Definir las prioridades y
criterios de adquisicion

Equipo de Direccién

Planificar la adquisicion

Equipo de Direccion

I

Revision, recepcién e inventario
(si procede)

Equipo de Direccion

A 4

Puesta en explotacién de
los recursos

Equipo de Direccién

}

Mantenimiento de gestion e
incidencias y otra informacion de
recursos materiales

a solicitud es
aceptada?

Ficha de
solicitud con
justificacion

Informacién en Junta de

Centro

A

Archivo

~Fuentes de informacién: ™,

{ _Encuestas de

satisfaccion de usuarios.

-Andlisis de sugerencias y

% reclamaciones

“-Andlisis de indicadores

\ 4

A 4

Equipo de Direccion

'

¢ Informacion fiable
y adecuada?

Ficha para el

mantenimiento y
gestion de los
recursos
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@
l

Andlisis de recursos materiales Ficha de andlisis
de los resultados

Comisién de Garantia de Calidad

A 4

Revision y mejora del
proceso Proceso de medicion,
Junta de Centro de la i analisis y mejora
Facultad de Ciencias (PEO5)
v
Fin
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indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicién
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0 s~ 0 DNPRE

Flujograma

ANEXOS:
No proceden

Edicién Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicién Inicial

01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y

Facultad de Ciencias Responsabilidad Social

Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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Facultad de

PA10. GESTION DE LOS SERVICIOS Ciencias

1. OBJETO

Este proceso desarrolla los mecanismos por los que la Facultad de Ciencias de
la Universidad de Malaga gestiona sus servicios, analizando los resultados de los

mismos y aplicando la mejora continua de forma sistematica.

2. ALCANCE

Este es de aplicacion a todos los servicios necesarios para el adecuado
desarrollo de las actividades docentes que se encuentran bajo la responsabilidad de la
Facultad de Ciencias y, por extensién, a todas las personas que, individualmente, en
razon de su cargo, o formando parte de Comisiones u Organos de gobierno de la

Facultad de Ciencias, realizan dichas actividades.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

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

e Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad.

e Sistematicas y/o Normativas ya establecidas en los centros y servicios
generales de la Universidad de Malaga para establecer necesidades, planificar,
gestionar y seguir los resultados de los servicios universitarios prestados.

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

servicios por los organismos publicos.

4, DEFINICIONES

No proceden.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La correcta gestion de los servicios de un Centro incide directamente en la
calidad del mismo. Tanto para aquellos servicios que dependen directamente del
Centro como para aquellos otros cuya gestion es externa es indispensable establecer
claramente los procedimientos para detectar debilidades y establecer mejoras

alcanzando la excelencia.

La Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias
realizara un informe periédico de los servicios del Centro asi como de los indices de
satisfaccién, reclamaciones y procesos abiertos relacionados con los mismos,
elaborando finalmente propuestas para subsanar debilidades detectadas. Estas
propuestas se remiten al Equipo de Direccion para su aprobacién oly remision a la
Junta de la Facultad de Ciencias. Los cambios o acciones de mejora aprobados seran
difundidos por el Equipo de Direccion que coordinara junto con la Comision de
Garantia Interna de la Calidad su efectiva ejecucion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Numero de reclamaciones recibidas en los servicios (IN60-PA10).

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios (IN61-PA10).
La CGC realizar4d al menos una revision anual de la gestion de los servicios,
concluyendo sobre su adecuacion y/o sobre el plan de acciones de mejora para el

periodo siguiente.

Los objetivos y directrices de la revision, las evidencias a considerar, y los

indicadores de calidad se detallan en el citado procedimiento.
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7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Responsable de Calidad del Centro.

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
del registro archivo custodia conservacion
Definicion de Papel e Equipo Directivo Harsotauneuset:;/a

Objetivos Informatico quip prop

(minimo 6 afios)
Hasta nueva

Plan de Papel e : N
. L Equipo Directivo propuesta
Actuaciones Informético S <
(minimo 6 afios)
Ficha de Andlisis Papel e Coordinador de Hars;auneust:{:;/a
de Resultados Informatico Calidad brop

(minimo 6 afios)

8. RESPONSABILIDADES

Equipo de Direccion(ED)
e Proponer la definicion y revisién de los objetivos de los servicios del centro

e Difusion interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios.

Responsables de los servicios

¢ Definicion y Planificacion de las actuaciones de los servicios.

Comision de Garantia Interna de la Calidad (CGC)
e Andlisis y revision de los objetivos propuestos asi como de las actuaciones de

mejora.

Personal de los servicios

e Ejecucion de las acciones planificadas.
Junta de la Facultad de Ciencias (JC)

e Aprobacion de los objetivos de los servicios del centro asi como de su revision.

e Aprobacion de las acciones de mejora para su implementacion.
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Gerencia

e Revision y definicion de los objetivos de los servicios contratados (que

desarrollan su actividad en el centro).
e Analisis de los resultados de los servicios contratados.

e Decision sobre la renovacion o rescision del contrato entre la Universidad de

Malaga y el servicio.

PA10 Edicion 01 — 10/03/09 Péagina5de 7



UNIVERSIDAD Facultad de

DE MALAGA PA10. GESTION DE LOS SERVICIOS Concias
10. FLUJOGRAMA
Servicios propios Definicion de -
de la Facultad Objetivos de los Cir?trr\ialfelx%is
de Ciencias Servicios
Proponer la definicién y revision de Revisar y definir los
los objetivos de los servicios de la objetivos de los servicios| .~
Facultad de Ciencias [ /Anformacién a
Gerencia { analizar: |
Equipo Directivo / Junta de Centro *Encuestas
de la Facultad de Ciencias ; *Sugerencias
*.*Reclamaciones ;
Andlisis de los resultados| /..
Analisis de la propuesta de los servicios
contratados
Comisién de Garantia de Calidad

Gerencia

*Politicas y
objetivos de calidad
de la Facultad de
Ciencias

¢ Es adecuada

¢El servicio ha
realizado las tareas y ha
«Politicas umplido los objetivos?2

medioambientales

'fg\i‘gﬁi‘%g%e Aprobacién de la
P propuesta L S sLeyes de
riesgos Renovacion/ampliacion |

del contrato aplicacién en
*Marco Normativo Junta de Centro de la Facultad de Ciencias materia de
externo contratacion

Gerencia administrativa
Definicién de las
actuaciones de los servicios
prestados en la Facultad Fin

g de Ciencias

Responsable de los servicios
de la Facultad de Ciencias
v
Planificacién de las actuaciones
de los servicios

Plan de
Actuaciones

Responsable de los servicios
de la Facultad de Ciencias

@
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Medios de difusion: Difusién interna y externa de
Web las actividades y objetivos de
Guia de la Facultad > los servicios
De Ciencias
Carta de Servicios Equipo de Direccion

'

Ejecucion de las acciones
planificadas

Personal de servicio

Andlisis de los resultados

Anformacion a ™,
{ analizar: Comisién de Calidad
i sEncuestas :
i eSugerencias

*,*Reclamaciones

A 4

Ficha de analisis
de los resultados

Revision de los resultados

\ 4

Comision de Calidad

Revision y mejora del proceso Proceso de
> Medicion, Analisis y
Junta de Centro de la Facultad de Ciencias Mejora. PE05
\ 4
Fin

PA10 Edicion 01 — 10/03/09 Péagina 7 de 7



UNIVERSIDAD PA11. GESTION Y REVISION DE

- INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y Facultad de
DE MALAGA Ciencias
SUGERENCIAS
indice
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias/Normativa
4. Definiciones
5. Desarrollo de los procesos
6. Seguimiento y Medicion
7. Archivo
8. Responsabilidades
9. Flujograma
ANEXOS:
No proceden
Edicién Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicién Inicial
01 10/03/09 Revision informe evaluacion ANECA
Elaboracion: Revision: Aprobacién:
Comisién de Garantia Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Interna de la Calidad de la | Planificacion Estratégica y
Facultad de Ciencias Responsabilidad Social
Fecha: 05/02/09 Fecha: 06/02/09 Fecha: 10/03/09
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W INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y . .
wieeor  DE MALAGA ! C a
j SUGERENCIAS lencias

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica a aplicar en la
gestion y revisidbn de las quejas, reclamaciones y sugerencias de la Facultad de
Ciencias de la Universidad de Mélaga.
2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacidn tanto en la gestibn como en la revision
del desarrollo de las quejas, reclamaciones y sugerencias. Quedan al margen los
procedimientos de revision de examenes (normativa especifica), asi como otros
procedimientos administrativos que igualmente tienen regulacion especifica.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de las quejas,

reclamaciones y sugerencias son, entre otras:

e Normativa de quejas y sugerencias de la Universidad: “Reglamento del

Defensor de la Comunidad Universitaria de la Universidad de Malaga”

¢ Planificacion estratégica de la Universidad

4. DEFINICIONES

En este proceso no se considera necesario incluir definiciones.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

En primer lugar se definirAn los canales de atencion de las quejas,

reclamaciones y sugerencias. El Equipo Directivo es el encargado de recibir y
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canalizar las quejas, reclamaciones y las sugerencias teniendo en cuenta el servicio

implicado en dicho proceso.

Si la gestion desarrollada es una queja o reclamacion, el responsable del
servicio implicado tendrd que analizarla y buscar una solucién. Dicha solucién sera
comunicada por escrito al reclamante dejandole la oportunidad de recurrir a instancias
superiores si no esta conforme con la propuesta adoptada. Paralelamente se

planificaran, desarrollaran y se revisaran las acciones pertinentes para la mejora.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Numero de incidencias atendidas (IN62-PA11).

e Porcentaje de sugerencias implantadas (IN63-PA11).

Dentro del proceso de revision periodica del Sistema de Gestion de la Calidad
se incluira la revision del desarrollo de las incidencias, reclamaciones y sugerencias,
planificando y evaluando cédmo se han desarrollado las acciones pertinentes para la
mejora. En los procesos de revision se recabara la participacion de los diferentes
colectivos universitarios a fin de analizar y, si procede, incorporar propuestas,
especialmente de las personas directamente implicadas en incidencias o

reclamaciones.
El Equipo Directivo revisara el funcionamiento y resolucion de las quejas y

sugerencias. Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia

de Calidad, se comprobara la consecucion de dichas propuestas de mejora.
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7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Coordinador de Calidad de la Facultad. Una copia de los documentos sera archivada

también por el responsable del servicio implicado.

e . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro X X -
archivo custodia conservacion
Documento que recoja los .
que recoj : Papel o Coordinador de ~
canales de recogida de quejas, . ” . 6 afios
. : informatico Calidad
reclamaciones y sugerencias
Documento que recoja los .
que recoja Papel o Coordinador de ~
canales de publicitacién de . " : 6 afios
- . informatico Calidad
gestion de las reclamaciones.
Documento de queja, - Coordinador de ~
S . Informético : 6 afos
reclamacién o sugerencia Calidad
Informe de analisis de las causas .
. S Papel o Coordinador de ~
de la queja, reclamacién o . - . 6 afios
d informatico Calidad
sugerencia
Documento que recoja la Papel o Coordinador de ~
e . . s . 6 afos
planificacién de las acciones informatico Calidad
Documento de evaluacion de las Papel o Coordinador de ~
. . - . 6 afios
acciones desarrolladas informatico Calidad

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo Directivo: Es el encargado de recibir o canalizar las quejas,
reclamaciones y sugerencias al servicio implicado. El Equipo Directivo también
realizara un seguimiento de la planificacion y la evaluacion de las acciones que
se han desarrollado. Por otro lado, el Equipo junto al responsable del servicio
implicado comunicardan a la persona que ha iniciado el recurso contra la

solucion adoptada.
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DE MALAGA

PA1l. GESTION Y REVISION DE
INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y
SUGERENCIAS

Facultad de
Ciencias

PAl1l

Responsable del servicio implicado: El responsable del servicio sera el

encargado de buscar acciones para la solucién del problema detectado,

planificando y desarrollando las acciones que se pongan en marcha.

Comisién de Garantia Interna de la Calidad: dicha comision tendra dos

funciones en este proceso, a la evaluacién de las acciones que se hayan

desarrollado y el archivo de una copia de todos los informes/ documentos que

se generen en e proceso, a efecto de poder realizar un analisis de las mismas.
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SUGERENCIAS

PA1l. GESTION Y REVISION DE
INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y

Facultad de
Ciencias

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento

( Inicio )

\ 4
Definicién del canal de atencion
de quejas/ reclamaciones/

sugerencias

Equipo Directivo

Publicitacién de los diferentes canales
para la gestion de las quejas/

A

de Informacién
Pudblica (PC14)

reclamaciones/ sugerencias
Equipo Directivo

|

Definicién del canal de atencién
de quejas/ reclamaciones/

Equipo Directivo

|

A 4

sugerencias —>

Canalizacion de las quejas, reclamaciones,
Sugerencias y alegaciones

Comisién de Garantia de Calidad

Documento que recoja
los canales de recogida
de quejas, reclamaciones
y sugerencias

e

Documento que recoja los
canales de publicitacion
de la gestion de quejas

reclamaciones y

Formulario o impreso
de queja, reclamacion
0 sugerencia

v

| Queja/RecIamacién|

PAl1l
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UNIVERSIDAD PA11. GESTION Y REVISION DE Facultad de
: A INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y : .
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S SUGERENCIAS
P v
. Agradecimiento
{ se archivan dos Responsable del servicio /
copas i Cd Equipo Directivo
cronolégicamente: quip
-El servicio :
implicado
dEel égﬁﬁgﬂsab'e Andlisis de la sugerencia Informe de
R Responsable del servicio o nalisis de las
implicado g causas

Archivo de la sugerencia
.. ; i ?
Responsable del servicio Es viable?
implicado
Si
l l ocumento que
P Comunicacion escrita de la Planificacion de su recoja las
:,_.,-'se archiva solucién adoptada al surgente implantacion P'anzlgfilglsones
¢ - Expediente *, Responsable del servicio i g
| ponsablt Responsable del servicio / acciones
5%%{26 implicado Equipo Directivo
. - Comunicado ; l
;. desolucion A 4
: Archivo del expediente Desarrollo de la accién
) - Responsable del servicio L
S implicado Responsable de la accién
........
luacion de sus resultad
v Evaluacion de sus resultados Documento para
parciales/ finales evaluar las
Comunicacion escrita de la — _ .
solucién adoptada al Comisién de Garantia de acciones
> responsable de calidad Calidad desarrolladas

Responsable del servicio
implicado

Fin
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UNIVERSIDAD PA11. GESTION Y REVISION DE Facultad de
DE MALA INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y ; )
VALAGA Ciencias
SUGERENCIAS
i Documento

Informe de

P Andlisis de la queja/reclamacion
analisis de

gue recoja las
planificaciones

Responsable del servicio implicado

las causas

de las acciones

Solucion Adoptada

~En caso dé-,

Responsable del servicio implicado

que el

reclamante

Comunicacién escrita de la solucion

al reclamante

v
Planificacion de su
implantari(’m

Responsable del servicio
implicado/Equipo Directivo

Responsable del servicio
Implicado/ Equipo Directivo

Recurrir ante
instancia Superior

-Expediente
-Hoja de reclamacién
-Informe de andlisis

. -Comunicado de

*. solucién

PAl1l

No ¢, Reclamante

satisfecho?

Desarrollo de la accién

Responsable de la accién

|

Si

Evaluacién de sus resultados
parciales/ finales

v
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UNIVERSIDAD PA12. SATISFACCION DE Facultad de

N e vALAGA NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE Cioncias
A LOS GRUPOS DE INTERES

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sisteméatica para analizar
las expectativas y el grado de satisfaccién de los distintos grupos de interés de la

Facultad de Ciencias de la Universidad de Malaga.
2. ALCANCE
Todos los servicios que oferta el Centro a los distintos grupos de interés. Estos
pueden dividirse en tres grupos. El primero incluiria el personal que desarrolla su labor
actualmente en el Centro, es decir el PDI, el PAS y los alumnos matriculados. En el
segundo se incluiria al resto de colectivos relacionados, en forma presente, pasada o
futura, con la actividad académica. Se incluyen aqui los egresados y los empleadores.
Finalmente el tercer grupo seria la sociedad en general.
3. REFERENCIAS/NORMATIVA
e Formato de quejas y sugerencias (instalado en la web del Centro).
¢ Informe de evaluacién de la calidad de los servicios.
4, DEFINICIONES
e Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucién con implicaciones
en la Facultad de Ciencias, en sus ensefianzas o en los resultados obtenidos.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
La Comision de Garantia Interna de la Calidad de la Facultad de Ciencias, tras

su analisis y estudio oportuno, propone al Vicerrectorado de Calidad, Planificacion

Estratégica y Responsabilidad Social las encuestas a realizar, a través del
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UNIVERSIDAD PA12. SATISFACCION DE
L2 DE MALAGA NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
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Facultad de
Ciencias

Coordinador de Calidad. Dicho Vicerrectorado realizara una propuesta al Coordinador
de Calidad, quien la elevara a la Comision de Garantia Interna de la Calidad, donde se
discutird y, una vez validada, se sometera a la aprobacion de la Junta de Centro de la

Facultad de Ciencias.

Una vez aprobada por Junta de Centro de la Facultad de Ciencias, se
comunicara al Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, encargado de su realizacién. Los resultados se enviaran al Coordinador de
Calidad, quien comunicard los mismos a la Comision de Garantia Interna de la
Calidad. Esta Comision sera la responsable de informar a la Junta de Facultad de los

resultados obtenidos.
La Comisién de Garantia Interna de la Calidad decidird a que otros 6rganos o
colectivos informara sobre dichos resultados, con vistas a mejorar los mismos.
6. SEGUIMIENTO Y MEDICION
Se utilizaran los siguientes indicadores:
o Porcentaje de encuestas realizadas sobre el total de encuestas
solicitadas (IN64-PA12).
¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios (IN65-PA12).
El Coordinador de Calidad del Centro, como resultado de la revision anual del
Sistema (PEO05. Medicidn, analisis y mejora continua) propondra al Vicerrectorado de

Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social las mejoras que estime

oportunas para este procedimiento.
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UNIVERSIDAD PA12. SATISFACCION DE Facultad de
DE MALAGA NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE C )
\ i : iencias
LOS GRUPOS DE INTERES
7. ARCHIVO
o i Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ) »
archivo custodia conservacion
Actas de la Comision de
) Papel y/o Coordinador de
Garantia Interna de la Calidad 6 anos
informatico Calidad
del Centro
Actas de Junta de Centro de la Papel y/o Secretaria de la 6 a
afios
Facultad de Ciencias informatico Facultad de Ciencias
Informe sobre resultados de las Papel y/o Coordinador de 6 a
afios
encuestas informatico Calidad

8. RESPONSABILIDADES

e Coordinador de Calidad: proponer al Vicerrectorado de Calidad, Planificacion
Estratégica y Responsabilidad Social las encuestas necesarias. Elevar a la
Comision de Garantia Interna de la Calidad las propuestas de encuestas para
su validacion. Comunicar los resultados de las encuestas a la Comision de
Garantia Interna de la Calidad. Proponer las mejoras oportunas al

procedimiento.

e Comision de Garantia Interna de la Calidad: validar las encuestas. Elevar,
para su aprobacion, los formatos de encuestas a Junta de Centro de la
Facultad de Ciencias. Informar a la Junta de Centro de la Facultad de Ciencias

y a los érganos o colectivos pertinentes sobre los resultados de las encuestas.

e Junta de Centro de la Facultad de Ciencias: aprobar los modelos de

encuestas.

e Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social: realizar los formatos de encuestas, pasarlas a los clientes, tratar los
datos y enviar informe con los resultados al Coordinador de Calidad de la
Facultad de Ciencias.
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