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ANEXOS:
FO1-PEO1. Politica de Calidad
F03-PEO1. Reglamento de la Comision de Garantia de la Calidad

Motivo de la modificacion

Edicion Inicial

ANECA requeria corregir en el procedimiento que en la
organizacion de la Facultad de Derecho para el SGIC no se
atribuyese a nadie la responsabilidad de aprobar la politica y los
objetivos de calidad, aunque si de verificar su cumplimiento.
Asimismo, sefalaba en su informe que el equipo de direccién y la
Junta de Centro no se citasen cuando se habla de la estructura
de la que se dota el Centro para el desarrollo del SGIC.

Se han subsanado estos aspectos.

Eliminacién del Anexo FO2-PEQ1. Objetivos de Calidad. El Anexo
del Reglamento de la CGC se mantiene como FO3-PEO1.
Actualizacion del apartado 5.

Edicion Fecha
00 23/06/09
01 18/05/10

02 20/12/17

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisioén de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 18/12/17

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 19/12/17

Junta de Centro

Fecha: 20/12/17

PEO1

Edicion 02 — 20/12/17
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Facultad de
Derecho

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética a aplicar en la
elaboracion y la revision de la Politica y de los Objetivos de Calidad de la Facultad de

Derecho de la Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto, para la definicién inicial de la
Politica y los Obijetivos de la Calidad, como para sus revisiones perioddicas que se
efectuaran con caracter anual, tal y como se establece en el Manual del Sistema de

Garantia de la Calidad del Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracién/revisién de Politica y Obijetivos

de Calidad son, entre otras:

e Criterios y Directrices para la implantacién de titulos.

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

e Estatutos de la Universidad de Malaga.

e Documento Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacion Superior, de la ENQA.

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

o Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

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

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

e Programa AUDIT de la ANECA.

e Programa VERIFICA de la ANECA.

e Reglamento de Régimen Interno del Centro.
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4, DEFINICIONES

e Politica de Calidad: conjunto de directrices que marcan las intenciones y
orientacion de una organizacion con respecto a la Calidad.

e Objetivos de Calidad: En él ambito universitario, fin que se pretende alcanzar
relacionado con la mejora, la superacién, la eficacia y la excelencia en el

campo de la innovacién, la docencia, la gestion o la investigacion.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La Comision de Garantia de la Calidad del Centro estard formada por el
Decano o Decana, o persona en quien delegue, que actuard como Presidente o
Presidenta; el Coordinador de Calidad del Centro, que actuara como Secretario; un
representante de cada una de las titulaciones oficiales (de Grado y Master), que sera
el Coordinador del Titulo y actuard como Vocal; un representante de cada uno de los
Programas de Doctorado adscritos al Centro; un representante del alumnado, que
actuara como Vocal; un representante del Personal de Administracion y Servicios, que
actuara como Vocal; y un miembro del Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social, que actuard como Vocal-asesor, con voz pero sin voto. Sera

aprobada por Junta de Centro.

La Comisiéon de Garantia de la Calidad del Centro, presidida por el Decano,
define la Politica y los Objetivos de la Calidad del Centro, desarrollando el Manual del
Sistema de Garantia de la Calidad. El borrador sera enviado al Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga para
su revision, modificacion y/o sugerencias si procediese. La Junta de Facultad es el
organo encargado de aprobar el documento.

El Manual del Sistema de Garantia de la Calidad del Centro definitivo ser&
presentado y aprobado, si procede, por la Junta de Centro. Una vez aprobada sera
firmado por el Decano, para su posterior publicacion y difusién a todos los miembros

de la comunidad universitaria de acuerdo al procedimiento especificado para ello.
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La Comisién de Garantia de la Calidad del Centro, en estrecha colaboracion
con el equipo decanal, velard por el buen desarrollo de la Politica de Calidad y la

consecucion de sus objetivos.

El Coordinador de Calidad del Centro, con una periodicidad anual o inferior en
situaciones de cambio, realizara una revision de la Politica y Objetivos de Calidad del
Centro a partir de los elementos contemplados a nivel institucional, y comunicard a la
Comision de Garantia de la Calidad del Centro los problemas detectados para

establecer un plan de mejora.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Sistema de Garantia de la Calidad se revisar4 anualmente, incluyendo la
Politica y los Objetivos de Calidad, por si se hubiesen producido, durante ese periodo,
circunstancias de importancia que impliguen un cambio con el fin de poner en
funcionamiento acciones de mejora en el caso de detectarse aspectos a mejorar, para

ello se seguira el proceso PE05. Medicion, analisis y mejora.

Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la
Calidad, se comprobara la consecucién de los Obijetivos y se reformularan segun el
resultado.

Se utilizaran los siguientes indicadores:

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

Identificgcién del Soporte de archivo Responsgble Tiempo dg
registro custodia conservacion
Acta de composicion y
constitucion de la Papel o informético Coordinador de Indefinido
Comisién de Garantia Calidad del Centro
de la Calidad
Actas de la Comisiéon de Coordinador de

Papel e informatico Indefinido

Garantia de la Calidad Calidad del Centro

Actas de Junta de Centro Papel e informatico Secretaria de la Indefinido
Junta de Centro
Coordinador de

Calidad del Centro

Objetivos y Politica de

Calidad Papel e informatico 6 afios

8. RESPONSABILIDADES

e Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social
de la Universidad de Malaga: Revisar téchicamente los documentos.

e Comisidon de Garantia de la Calidad del Centro (CGC): Proponer el borrador
de la Politica de Calidad e identificar los Objetivos, proponer qué informacién
publicar, a quién y como y validar la informacion obtenida por el Coordinador,
revisar el Manual del Sistema de Garantia de la Calidad del Centro, y proponer
acciones de mejora.

e Coordinador de Calidad del Centro (CCC): Enviar documentos al Servicio de
Calidad para su revision, y a la Junta de Centro para su aprobacion, informar a
la CGC de las modificaciones y/o necesidades de acciones correctivas, guardar
y custodiar documentos y actas de la CGC, y difundir la informacién referente a
la Politica y Objetivos de la Calidad del Centro.

e Decano/a del Centro: Firmar la Politica y los Objetivos de la Calidad del

Centro.
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9. FLUIOGRAMA
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Facultad de

FO1-PEO1. POLITICA DE CALIDAD Derecho

POLITICA DE CALIDAD

La Direccion de la Facultad de Derecho de la Universidad de Malaga es
consciente de la importancia de la calidad por lo que la considera como un factor
estratégico para conseguir que las competencias, habilidades y aptitudes de sus

egresados sean reconocidas por los empleadores y por la sociedad en general.

El establecimiento de un sistema de garantia de calidad y la convergencia con
Europa en la implantacion del EEES son criterios basicos para la acreditacion de las

ensefianzas de grados y postgrados, segun proceso disefiado por la ANECA.

Ambos aspectos constituyen el fundamento eficiente de los titulos, asi como de

Su revision y mejora.

El sistema de garantia de calidad es pues uno de los principales ejes de la
implantaciéon de los nuevos planes de estudios. A través de este sistema se

garantizara:

1. La metodologia de evaluacién en la educacién superior

2. La evaluacién externa a través de las correspondientes agencias de
acreditacion de calidad

3. Y la autoevaluaciéon que permite, conforme a la politica de calidad y
mejora, detectar las debilidades del titulo y el disefio de las correspondientes acciones

de mejora para su superacion.

Fechay firma:
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UNIVERSIDAD . Facultad de
DE MALAGA FO1-PEO1. POLITICA DE CALIDAD Derecho
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 23/06/09 Edicion Inicial
01 18/05/10 Revision de estilo con ocasion de la aprobacion del Informe 2009
de Calidad
02 17/12/13 Revision politica de calidad, adaptando la redaccion para ser
publicada
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisioén de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 12/12/13

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 13/12/13

Junta de Centro

Fecha: 17/12/13

FO1-PEO1

Edicion 02 - 17/12/13
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FO3-PEO1-REGLAMENTO DE LA

% UNIVERSIDAD COMISION DE GARANTIA DE LA Facultad de
DE MALAGA CALIDAD DE LA FACULTAD DE Derecho
DERECHO
REGLAMENTO

DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
FACULTAD DE DERECHO
UNIVERSIDAD DE MALAGA

I. PREAMBULO

Dentro de las competencias estatutarias de la Universidad de Méalaga y como eje
de actuacion de su Plan Estratégico, 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 Derecho se configura como un érgano de
trabajo, de apoyo al Decanato del Centro y a las Comisiones de Planes de Estudio de
Grado y de Postgrado. Su misién es el establecimiento de un eficiente Sistema de
Garantia de la Calidad que implique una mejora continua y sistematica de las
titulaciones oficiales dependientes del Centro. El régimen de la Comisién de Garantia
de la Calidad de la Facultad de Derecho se rige por el siguiente articulado:

Il. COMPOSICION, MANDATO Y ESTATUTO

Art.1: MIEMBROS

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

a. Decano o Decana, o persona en quien delegue, que actuard como
Presidente o Presidenta (en adelante, todos los cargos en masculino
genérico).

b. Coordinador de Calidad, que actuara como Secretario. Este Coordinador
sera preferiblemente, aunque no obligatoriamente, miembro del Equipo
Decanal de la Facultad.

c. Un representante de cada una de las titulaciones oficiales (de Grado y
Master), que actuard& como Vocal. Dicho representante sera el
Coordinador del Titulo (en caso de haber mas de uno, el acordado entre
ellos; y en su defecto, el mas antiguo en la funcion de coordinacion).

d. Un representante de cada uno de los Programas de Doctorado adscritos al
Centro. Dicho representante serd el Coordinador del Programa de
Doctorado (o si hubiere un Coordinador de Calidad, este ultimo).

e. Un representante del alumnado, que actuard como Vocal.

f. Un representante del Personal de Administracion y Servicios, que
actuara como Vocal.
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g. Un miembro del Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social, que actuara como vocal-asesor, con voz pero sin
voto.

2. Los miembros de la Comision de Garantia del Centro estan obligados a asegurar
la confidencialidad de la informacion generada.

Art. 2: MANDATO Y ESTATUTO DE LOS MIEMBROS DE LA COMISION DE
GARANTIA DE LA CALIDAD

1. 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.

2. Los vocales electos (alumnos y PAS) seran elegidos cada dos afios por la Junta
de Centro, a propuesta del Decano.

3. Los miembros de la Comisién 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.

111. CONVOCATORIA, ORDEN DEL DIA Y REGIMEN DE SESIONES

Art. 3: PERIODICIDAD Y QUORUM NECESARIO

1. La Comision de Garantia de la Calidad sera convocada al menos tres veces al
afio con caréacter ordinario, asi como en los demas supuestos en que el Presidente
lo considere necesario.

2. Para la valida constitucion de las Sesiones sera necesaria la asistencia del
Presidente y del Secretario y de la mitad de sus miembros electos en primera
Convocatoria. En segunda convocatoria, bastara con la asistencia del Presidente
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 carécter ordinario
por escrito o correo electronico personal a cada uno de los integrantes de la misma por
el Presidente con una antelacion minima de 48 horas, en la que se especificara el
correspondiente Orden del Dia, con remision de la pertinente documentaciéon o
indicacion del lugar en el que pueden consultarla.

Art. 5: CONVOCATORIA DE SESIONES EXTRAORDINARIAS

La Comision de Garantia de la Calidad serd convocada con caracter
extraordinario por escrito o correo electronico personal a cada uno de los integrantes de
la misma, por el Presidente con una antelacion minima de 48 horas, en la que se
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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 Coordinador, en su condicion de Secretario de la Comisién de
Garantia de la Calidad, levantara acta con indicacion de los asistentes, circunstancias de
lugar y tiempo, apartados del orden del dia, que serd objeto de aprobacion en la
siguiente convocatoria de la Comision de Garantia de Garantia. Asimismo, el
Coordinador de la Comision de Garantia de la Calidad ser el responsable de la custodia
de las mismas.

IV. FUNCIONES

Art. 8: FUNCIONES DE LA COMISION DE GARANTIA DE LA CALIDAD
1. Definir, desplegar y revisar la Politica y los Objetivos de Calidad de la Facultad.

2. Disefiar, implantar, revisar y mejorar el Sistema de Garantia de la Calidad de la
Facultad.

3. Analizar los resultados de los Indicadores y los resultados de las encuestas de
satisfaccion del Sistema de Garantia de la Calidad de la Facultad.

4. Contribuir a los procesos de seguimiento y renovacion de la acreditacion de los
titulos oficiales de la Facultad.

5. 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.

Elaborar la Memoria de Resultados del Sistema por curso académico.
Elaborar los Planes de mejora de los titulos oficiales de la Facultad.
Analizar las quejas, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la Facultad.

© »©® N>

Promover la formacion del profesorado de la Facultad en herramientas y
metodologias docentes para la mejora del desarrollo curricular.

10. Contribuir a la planificacion y despliegue del desarrollo curricular de las
titulaciones.

11. Elevar las propuestas acordadas en el seno de la Comision al Equipo Decanal.
12. Cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas.
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V. 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.

DISPOSICION ADICIONAL UNICA

La Comision de Garantia de la Calidad se constituird en una primera reunion
previa convocatoria del Decano del Centro, mediante la firma de un Acta de
Constitucion, en la que quedara constancia de los miembros que la integran, asumiendo
el Decano las funciones de Presidente y el Vicedecano de Calidad del Centro las
funciones de Coordinador y Secretario.
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 11/09/08 Edicion Inicial

01 23/06/09 Modificacion de la composicion de la CGC
Modificacion de la periodicidad de la convocatoria de sesiones
ordinarias

02 18/05/10 El Reglamento pasa a ser F03, y los Objetivos F02, que es mas
I6gico y respeta la codificacion de los anexos en el PEQL. Aparte
de una mejora general de la redaccién del Reglamento, se
incluye un articulo sobre el mandado de los miembros de la
CGC.

03 14/03/11 Modificacion de la composicion de la CGC para que no tenga que
estar integrada necesariamente por profesores miembros de la
Junta de Facultad y para que haya un Unico vocal por los dos
Grados que se imparten en el Centro.

04 17/12/13 Madificacion eleccion vocales electos

05 19/12/16 Inclusion como miembro de la CGC del representante de cada
uno de los Programas de Doctorado adscritos al Centro.
El vocal representante de cada titulacion oficial habra de ser el
Coordinador del Titulo.
Se reordena el contenido de los articulos 1y 2.
Se funden en uno solo a los articulos 2 y 3, eliminando ademas
el error en la numeracién anterior (el articulo 3 aparecia dos
veces).
Se revisa la periodicidad de las reuniones ordinarias de la CGC
(articulo 3.1).
Se reformulan los epigrafes 7 y 10 del articulo 8, referentes al
plan de mejora por titulacién, y a la elaboracién de la memoria de
resultados por curso académico; y por razones de estilo, a los
epigrafes 1y 2.

06 20/12/17 Se hacen pequefios ajustes de estilo, y se reformula el contenido
del Art. 8, relativo a las funciones de la CGC.

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comision de Garantia de la | Servicio de Calidad, Junta de Centro

Calidad del Centro Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social
Fecha: 04/12/17 Fecha: 11/12/17 Fecha: 20/12/17
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ANEXOS:
No proceden
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UNIVERSIDAD PEO2. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD Derecho

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.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los nuevos programas formativos a

desarrollar por cualquiera de los Centros de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

o Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Andaluza de Universidades (LAU).

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

o Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de doctorado.

e Decreto 145/2003, de 3 de junio, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Malaga.

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

¢ 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 (PCO01).

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
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UNIVERSIDAD PEO2. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD Derecho

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Disefio de la oferta de programas de Grado

5.1.1.- Implantacién de Titulos Oficiales de Graduado.

El Consejo de Direccién junto con el Consejo de Gobierno, asumiendo las
directrices y catalogo 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.

De acuerdo con lo establecido en los Estatutos de la Universidad de Malaga y
en los acuerdos del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, mediante los
gue se establecen los criterios y el procedimiento para la elaboracién y aprobacion de
propuestas de titulos Universitarios Oficiales de Graduado, corresponde a los Centros
la elaboracién de los programas de Grado. A tal efecto, para cada titulo se constituira
una Comisiones de Centro para la elaboraciéon de propuestas de estudios de grado,
siguiendo las directrices establecidas por el Vicerrectorado competente. Estas
comisiones deberan desarrollar todos los trabajos técnicos 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 econémicos y
sociales. A estos efectos, con anterioridad a la aprobacion de la propuesta de plan de
estudios por la respectiva Junta de Centro, se establecera, por estos, un tramite de
audiencia a los Departamentos.

Una vez contrastados con los informes y sugerencias de los Departamentos
interesados y, en su caso, de los colectivos e instituciones implicadas, la propuesta
gue el centro remita al Vicerrectorado competente, previa aprobacion por la Junta de
Centro, se acompafiard de un anexo en el que se recojan las opiniones que no se

hayan asumido.
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UNIVERSIDAD PEO2. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LA UNIVERSIDAD Derecho

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 considerar lineas integradas de actuacion y solventar

las distintas cuestiones que puedan suscitarse.

Una vez elaboradas las Memorias, se enviaran al Vicerrectorado competente a
efectos de que, por el personal del Servicio de Ordenacién Académica se proceda a
comprobar el cumplimiento de las directrices y criterios establecidos. El resultado de
tal comprobacion se plasmara en un Informe Técnico que, junto con la Memoria de
solicitud de verificacion, sera valorado por una Comisién de Estudios de Grado, en la

que se contara con expertos externos.

De las recomendaciones y alegaciones formuladas por la Comision de Estudios
de Grado de la Universidad de Malaga se dara cuenta al Decano/Director del Centro
encargado de organizar las ensefianzas para que, de acuerdo con la Comisién de
Centro para la elaboracion de propuestas de estudios de Grado, dentro del plazo de
diez dias, proceda a corregir los errores y a completar la informacién no aportada, en
su caso. Cumplido el tramite anterior, con caracter previo a la remisién de la Propuesta
de Memoria definitiva para su aprobacion por el Consejo de Gobierno de la
Universidad, habr4 de pronunciarse la Junta de Centro correspondiente, de acuerdo
con lo establecido en los Estatutos de la Universidad de Malaga, procediendo, a
continuacion, la Comisién de Estudios de Grado a valorar la adecuacion de la Memoria
a las indicaciones por ella efectuadas, para lo que contara con informe emitido al

efecto por el Servicio de Ordenacion Académica.

El Consejo de Gobierno aprobaré aquellas propuestas que considere oportunas
y, por el Servicio de Ordenaciobn Académica, se tramitaran las solicitudes de
verificacion que correspondan y, en su caso, se llevaran a cabo las gestiones

necesarias para la efectiva implantacion de las ensefianzas.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 27 del Real Decreto 1393/2007, de
29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales, en su redaccion dada por el Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, Una vez

iniciada la implantacién de las ensefianzas correspondientes a los titulos oficiales
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UNIVERSIDAD PEO2. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
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inscritos en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT), la ANECA o los
organos de evaluacion que la Ley de las comunidades auténomas determinen
(Agencia Andaluza del Conocimiento, en nuestro caso), llevaran a cabo el seguimiento
del cumplimiento del proyecto contenido en el plan de estudios verificado por el
Consejo de Universidades. Se indica igualmente que, a tales efectos, la ANECA vy los
correspondientes érganos de evaluacién en colaboracién con el Ministerio de
Educacion y las correspondientes comunidades autonomas, elaboraran conjuntamente
un protocolo que incluira la definicion de un minimo de criterios e indicadores béasicos

comunes para el procedimiento de seguimiento de planes de estudio.

El referido protocolo, para las universidades andaluzas, ha sido elaborado por la
Agencia Andaluza del Conocimiento y en él se establece que cada universidad debe
publicar en su pagina web la informacion relevante de cada uno de los titulos oficiales
gue imparte. Asimismo, la universidad sera la encargada de comunicar, a través de la
plataforma informatica para el seguimiento de titulos oficiales, las direcciones web en
las que se encuentre la informacion publica disponible de los distintos titulos en fase
de implantacion. A los efectos referidos en el parrafo anterior, el Servicio Central de
Informatica, a peticién del Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado, ha
procedido al disefio y elaboracion de un portal web en el que alojar la informacién
publica de nuestros titulos. Esta informacién, en lo referente a los titulos de Graduado
es administrada por el Servicio de Ordenacion Académica, que, igualmente, coordina
el proceso anual de elaboracién de los informes de seguimiento por parte de los

Centros responsables de los titulos.

5.1.2.- Modificacién de las Memorias verificadas de Titulos Oficiales de
Graduado.

Cualquier modificacion en las Memorias verificadas de Titulos Oficiales de
Graduado habra de ser aprobada, en primera instancia, por la Junta del Centro
encargado de organizar las correspondientes ensefianzas, debiendo seguirse el
procedimiento resefiado anteriormente para la implantacion de ensefianzas cuando la
naturaleza de la modificacion asi lo exija y, en cualquier caso, cuando la modificacién

afecte a la estructura del plan de estudios.
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Las propuestas de modificacibn seran informadas por el Vicerrectorado
competente y serdn puestas en consideracion del Consejo de Gobierno, 6rgano al
gue, de acuerdo con los Estatutos de la Universidad de Malaga, corresponde, en su

caso, la aprobacion.

Una vez aprobadas las propuestas por el Consejo de Gobierno, por parte del
Servicio de Ordenacion Académica se procedera a tramitar la correspondiente solicitud

de modificacion, de acuerdo con el procedimiento establecido al efecto.

5.2. Disefio de la oferta de programas de Master Universitario

5.2.1.- Implantacién de un Titulo Oficial de Master Universitario

Los planes de estudios conducentes a la obtencion de un titulo de Master
Universitario por la Universidad de Malaga seran aprobados por el Consejo de
Gobierno, por iniciativa propia, o0 a propuesta de un Centro, a propuesta del Centro
Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado o de una Escuela de Doctorado.

Se establece, como paso previo a la elaboracion de la propuesta del correspondiente
plan de estudios, la presentaciéon de un anteproyecto del Master. Dicho anteproyecto
contendra, al menos, toda la informacién necesaria para la posible verificacién del
programa, mas aquella que los proponentes consideren adecuada para su valoracion.
Incluira también una propuesta de adscripcion a uno de los Centros de la Universidad

de Malaga, o a una Escuela de Doctorado.

El anteproyecto se remitira por el Centro al Director del CIPD quien, tras validar
sus aspectos formales y administrativos, lo remitird a la Comision de Posgrado de la
Universidad de Malaga para su valoracion. La Comision de Posgrado emitird un

informe en donde se recogeran los resultados de la evaluacion.

Si una propuesta cuenta con el visto bueno por parte del Servicio
Administrativo del CIPD y de la Comisién de Posgrado, el CIPD instar4 al centro
responsable a la elaboracion de la propuesta completa, en el formato normalizado que

requiere el Ministerio para su verificacion.
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La elaboracion de la propuesta del correspondiente plan de estudios definitivo
corresponderéd al Centro responsable del Master. La propuesta que se remita al CIPD
debera contar con el acuerdo favorable de la Junta de Centro responsable de los
estudios, y deberéa responder satisfactoriamente a las alegaciones y comentarios en el

informe inicial del CIPD y de la Comision de Posgrado.

Unicamente seran sometidas a la consideracion del Consejo de Gobierno
aquellas propuestas que cuenten con un informe global de valoracién favorable,
emitido por la Comision de Posgrado. El expediente de creacién del Master sera

sometido a un periodo de informacion publica de diez dias habiles.

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 competente 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 obtencién de un

Titulo Oficial de Master Universitario:

La iniciativa para la modificacion de un plan de estudios conducente a la
obtencién del Titulo de Master Universitario corresponde a la Junta de Centro
responsable de dicho Titulo, al CIPD o a la Escuela de Doctorado a la que esté
adscrito el titulo.

La elaboracion de la propuesta de modificacion del plan de estudios
corresponderd a la Comisiéon Académica del Master. La propuesta que se remita al
CIPD deberéa contar con el acuerdo favorable de la Junta de Centro responsable del

titulo.
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Corresponderd a la Unidad Administrativa del CIPD y a la Comision de
Posgrado la valoraciéon y el analisis de la propuesta presentada. Unicamente seran
sometidas a la consideracion del Consejo de Gobierno las propuestas de modificacion

gue cuenten con informe global favorable emitido por la Comision de Posgrado.

El expediente de modificacion del Master que suponga cambios sustanciales
en la memoria inicialmente verificada sera sometido a un periodo de informacion

publica de diez dias habiles.

Una vez aprobada por el Consejo de Gobierno la propuesta de modificacién del
plan de estudios seran remitidas al Consejo de Universidades conforme a los

procedimientos establecidos.

5.3. Disefio de la oferta de programas de Doctorado

5.3.1.- Implantacion de un Programa de Doctorado

Los planes de estudios conducentes a la obtencién del Titulo de Doctor 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 Programa de
Doctorado. Este Anteproyecto se elaborard atendiendo a los protocolos y directrices
que establezca el Centro Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado.
Realizado el andlisis y valoracion inicial del anteproyecto por parte del Centro
Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado y de la Comision de Posgrado,
correspondera al Consejo de Direccidn pronunciarse sobre la admision/inadmision del

Anteproyecto de Programa de Doctorado presentado.
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El Anteproyecto de Programa de Doctorado admitido sera comunicado a la
Comunidad Auténoma para su conocimiento y, si corresponde, autorizacion para

continuar con la elaboracion de la propuesta de implantacién del Titulo.

La elaboracion de la propuesta del correspondiente plan de estudios
corresponderd a la Comision Académica del Programa de Doctorado. La propuesta
gue se remita al Centro Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado 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 Centro Internacional
de Posgrado y Escuela de Doctorado (Comision de Posgrado, Comision 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 Comision de Posgrado.

Aprobada por el Consejo de Gobierno la propuesta de plan de estudios se
trasladard, 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 autorizacién de la Junta
de Andalucia, el Ministerio competente elevard 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 aprobacién mediante acuerdo del
Consejo de Ministros sera publicada en el Boletin Oficial del Estado.

5.3.2.- Modificacion de planes de estudio conducentes a la obtencién de un

Titulo de Doctor:
El procedimiento de modificacion de un plan de estudio conducente a la

obtencion Titulo de Doctor se iniciara a instancias del Consejo de Gobierno, a iniciativa

propia 0 a propuesta de la Junta de Centro responsable de dicho Titulo. También
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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
corresponderd a la Comision Académica del Programa de Doctorado. La propuesta
gue se remita al Centro Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado 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 Centro
Internacional de Posgrado y Escuela de Doctorado (Comisién de Posgrado, Comisién
externa de Expertos u otras especificas que pudieran considerarse), la valoracién y el
analisis de la propuesta presentada. Unicamente seran sometidas a la consideracion
del Consejo de Gobierno las propuestas de modificacion que cuenten con informe

global favorable, emitido por la Comisién de Posgrado.

Una vez aprobada por el Consejo de Gobierno la propuesta de modificacién del
plan de estudios, se dara traslado de la misma, previa autorizaciéon de la Junta de
Andalucia, al Consejo de Universidades que las enviard 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, modificado por el Real Decreto 861/2010, de 2 de Julio de 2010.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Tasa de graduacion. (INO3-PEO02)
e Tasa de abandono. (INO4-PEO02)
e Tasa de eficiencia. (INO5-PEQ2)
e Duracion media de estudios. (INO8-PE02)
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La Comisién de Garantia de la Calidad del Centro, en coordinacion con el

Vicerrectorado competente, anualmente, analizara la validez de la oferta formativa que

realiza el Centro (PCO1. Disefio de la oferta formativa de los Centros, PC02. Garantia

de calidad de los programas formativos), proponiendo modificaciones, si proceden.

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

aportard la informacién necesaria para este seguimiento y medicion.

7. ARCHIVO
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archivo custodia conservacion
) Secretaria Consejo de
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Gobierno/Consejo de Direccion informético . .
Direccion
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grado informéatico
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Acta Comision de Ordenacion Papel y/o y ~
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Académica informatico o
Académica
Servicio de
N Ordenacion
Informe emitido por la o
o . Papel y/o Académica
Consejeria de Innovacion, . - o 6 afos
o i informético Servicio de Posgrado
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afios
Consejo de Universidades informatico Servicio de Posgrado
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Copia de la Inscripcion en el
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Registro de Universidades, ) - Secretaria General 6 afios
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Actas de aprobacién Consejo Papel y/o Secretaria Consejo de 6 an
anos
de Gobierno informatico Gobierno
. Servicio de Posgrado
Memorias Programas de Papel y/o .
_ . y Escuela de 6 afos
Posgrado/Doctorado informético
Doctorado
Servicio de
Ordenacion
Informe de los Departamentos, o
] Papel y/o Académica .
Centros y Vicerrectorados . . o 6 afos
o informético Servicio de Posgrado
implicados
y Escuela de
Doctorado
L Servicio de Posgrado
Acta de la Comision de Papel y/o
_ . y Escuela de 6 afos
Posgrado informético
Doctorado
_ _ Papel y/o Secretaria Consejo
Informe del Consejo Social _ . ) 6 afos
informético 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 Estudios de Grado: Emitir informe sobre el anteproyecto de
grado.

¢ Junta de Centro: Crear Comisién de Centro para la elaboracién de propuestas
de estudios de grado, aprobar propuesta de titulo de grado y remitirlo al
Vicerrectorado competente para que compruebe el cumplimiento de las
directrices y criterios establecidos. El cual emitira un informe técnico que, junto
con la Memoria, sera valorado por la Comisién de Estudios de Grado.

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

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

e Comisién de Posgrado: Revisar propuesta de méster universitario/Programa

de Doctorado y remitir a Consejo de Gobierno para su aprobacion.
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e Consejo de Gobierno y Consejo Social: Aprobacion del disefio de la oferta
formativa.

e ANECA: Verificacion del disefio de la oferta formativa.

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

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

9. FLUJOGRAMA

No se considera necesario.
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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 deberan realizar cada cuatro afios. Anualmente se deberé

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

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

e Ley 7/2007, de 12 de abril, 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 Ley53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades.

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

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

e Ley 12/2011, de 16 de diciembre, de modificacién de la Ley Andaluza de
Universidades.

e Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

e Real Decreto-Ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de
racionalizacion del gasto publico en el ambito educativo.

e Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia, modificado por el Decreto-Ley 3/2012, de
24 de julio.

e Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad.

o Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia.

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

e 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.

¢ 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. (Esta derogado, pero se referencia
en los concursos de acceso puesto que hay habilitados que pueden concursar).

o Real Decreto 898/1985, de 30 de abiril, 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.

¢ Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del Profesorado
Universitario, modificado por el Real Decreto 74/2000, de 21 de enero, y por el
Real Decreto 1325/2002, de 13 de diciembre.

o Ley 27/1994, de 29 de septiembre, de modificacion de la edad de jubilacion de
los funcionarios de los cuerpos docentes universitarios.

e Estatutos de la Universidad de Malaga (BOJA de 09/06/2003)
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e Politica de Personal Académico de la Universidad de Malaga.

¢ Plan de Ordenacion Docente de la Universidad de Malaga (POD).

¢ Programacion académica anual de la Universidad de Mélaga.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia. (BOJA de 09/05/2008).

¢ Reglamento por el que se regula el procedimiento de los concursos de acceso
a Cuerpos Docentes Universitarios de la Universidad de Malaga. (BOJA de
31/03/2009).

e Procedimiento para la creacion y dotacion de plazas para la promocion del
profesorado universitario para el afio 2011. (Vigente)

¢ Reglamento que regula la contratacion mediante concurso publico de P.D.I. en
la Universidad de Malaga. (BOJA de 10/08/2006).

e Baremos para la contratacién laboral de P.D.I. de la Universidad de Malaga.
(Consejo de Gobierno de 05/05/2004, modificados por Consejo de Gobierno de
06/04/2006).

e Relaciéon de Puestos de Trabajo (RPT)

4. DEFINICIONES

e Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y
orientacion de una organizacion con respecto a la seleccion, promocion y
formacion del Personal. Esta en relacion 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 revisién debe contar con el V°B° del Consejo de Gobierno.
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El borrador de la Politica de Personal Académico es elaborado por el
Vicerrectorado competente 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,
adecuar los recursos humanos a las nuevas exigencias del Espacio Europeo de
Educacion Superior. Posteriormente, este documento debe ser presentado al Consejo
de Direccidn, para su debate en el seno del equipo rectoral. Igualmente, 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 Servicio 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. Informacién publica, de este Sistema de
Garantia de la Calidad, lo cual implica utilizar los medios informéticos (correo
electrénico, pagina web) y los soportes tradicionales (correo postal, tablones de
anuncios) existentes en el momento.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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 afios y, en general, coincidiendo con la revisibn del Plan

Estratégico, se debe realizar una revisién en profundidad de la Politica de Personal

Académico.
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7. ARCHIVO

En el diagrama de flujo se pueden encontrar tanto los documentos que deben
utilizarse como base para la ejecucion de acciones, como aquellos que se generan en

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

L ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ) »
archivo custodia conservacion
Propuesta inicial Politica de Papel o Servicio de Personal .
- . o Docente e 6 anos
Personal Académico informético .
Investigador
V°B° / Enmiendas y Papel o Servicio de Personal .
. : o Docente e 6 anos
sugerencias informatico .
Investigador
. o Papel o Servicio de Personal .
Politica de Personal Académico _ » Docente e 6 afios
informético X
Investigador

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

Centro recabara para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Vicerrectorado competente: elaborar la propuesta de Politica de Personal
Académico, difundir el documento, una vez aprobado y firmado.

e Servicio de Personal Docente e Investigador: custodiar los registros del
proceso.

e Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social:
validar el borrador de Politica de Personal Académico, aportando las mejoras
pertinentes.

e Consejo de Gobierno: aprobar el documento.

e Rectora: firmar el documento.
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9. FLUJOGRAMA

PEO3. Definicion de la Politica de Personal Académico

INICIO

Visién y misién
Plan Estratégico
Politica de

it

Andlisis contexto institucional

»
I < Py
personal Borrador Politica Personal PDI Propuesta Politica de
Legislacion y Personal Académico
normativa vigente
Vicerrectorado competente
Debate del Documento
Equipo Rectoral
NO
(VeBe?
Sl
— V°B° 0 Enmiendas/
Informacién a Representantes Sugerencias
Trabajadores
Vicerrectorado competente \/\
v
Revision del Documento .
V°B° o0 Enmiendas/
Servicio de Calidad, PE y RS » Sugerencias
v
Aprobacién del Documento .
Politica de Personal
Consejo de Gobierno > Académico
NO
(VveBe?
Sl
PCl4. Ipfqrmauon > Difusion del documento
publica IR,
- Plan de difusion
Vicerrectorado competente
Evaluacion y mejora
PEO05. Medicion,
A . S >
andlisis y mejora Vicerrectorado competente

FIN
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UNIVERSIDAD FO1-PE03. POLITICA DE PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

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 politica 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 gestion estratégica y operacional de personal tiene como objetivo lograr una
visibn 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:

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

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

¢ Criterios de captacion y seleccién de personal.

¢ Criterios de promocidn, reconocimientos e incentivos.

e Plan para la formacion inicial y continua del personal académico.
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UNIUERSlDAD F01-PEO3. POLITICA DE PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

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

o Bases para promover la participacion 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.

e Seguimiento anual del cumplimiento de la politica de personal.

¢ Revision cada cuatro afos del conjunto de la politica de personal.

Edicién Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 19/06/13 Modificacion de la Politica de Calidad
Modificacion de los drganos de elaboracion y revision

Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Vicerrectorado competente | Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 01/02/13 Fecha: 04/02/13 Fecha: 19/06/13
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o PEO04. DEFINICION DE LA POLITICA DE
UNIVERSIDAD p
O WAL ATSA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Facultad de
SERVICIOS
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
ANEXOQOS:
FO1-PEO4. Politica de Personal de Administracion y Servicios
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicién Inicial
01 29/07/09 Inclusion de mecanismos para rendir cuentas, de la actividad de
revision y mejora y de las responsabilidades de cada agente
implicado
02 19/06/13 Modificacion de los drganos de elaboracion y aprobacion
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Servicio de Personal de Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno

Administracién y Servicios | Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 15/01/12 Fecha: 09/04/12 Fecha: 19/06/13
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PEO4. DEFINICION DE LA POLITICA DE
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Facultad de
Derecho

1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto secuenciar el conjunto de actividades que
permitan establecer un sistema eficaz para la implementacion de la Politica de
Personal de Administracion y Servicios en la Universidad de Malaga, 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 Méalaga define la Gestion y Servicios a
la Comunidad Universitaria como una de sus areas estratégicas, fijandose los
objetivos institucionales en la misma; asi como, sus lineas estratégicas y acciones o

proyectos.

Las Politicas de Personal deben desarrollarse, por una parte, en torno a estos
objetivos puntuales y, por otra, en atencién 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 Auténomas, y

por los Estatutos de su Universidad.
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UNIVERSIDAD | PEO4. DEFINICION DE LA POLITICA DE
DE MALAGA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
| SERVICIOS

Facultad de
Derecho

El personal laboral de administracion 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 elaboracion. 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 situacién y de las necesidades que
conllevan la planificacién de la gestién de los recursos humanos, teniendo en cuenta
las aportaciones del Personal de Administracion 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 Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social y por el Consejo de Gobierno, para su posterior aprobacion y firma por la

Rectora.
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Facultad de
Derecho

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
Universidad de Malaga, de esta forma se logra que todo el Personal de Administracién

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

cémo 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 érganos de gobierno correspondientes.

7. ARCHIVO

Identificacion del Soporte de Responsable de la Tiempo de
registro archivo custodia conservacion
Papel 0 | Servicio de Personal de ~
Borrador de propuesta . N o . o 4 afos
informatico Administracién y Servicios
Documento resultante o
L Papel 0 | Servicio de Personal de .
negociacion agentes | . o . o 4 afios
i informatico Administracion y Servicios
sociales
Documento revision | Papel 0 | Servicio de Personal de 4 afios
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— PEO04. DEFINICION DE LA POLITICA DE
UNIVERSIDAD p
e PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Facultad de
SERVICIOS
técnica informético Administracién y Servicios
Documento revision por | Papel 0
Secretaria General 4 afos
Consejo de Gobierno informatico
Papel 0
Documento firmado ] ) Secretaria General 4 afos
informatico

RESPONSABILIDADES

Organos de gobierno de la Universidad:

Rectora: firma del documento.

Consejo de Gobierno: revision del documento.

Unidades Administrativas:

Servicio de Personal de Administracion y Servicios: analisis de la situacion y

necesidades, debate y negociacion, difusion de la Politica de PAS, difusion de

resultados, revision y mejora.

Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social:

revision técnica del documento.

Agentes Sociales:

PEO4

Organizaciones Sindicales: debate y negociacion.
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9.

FLUJOGRAMA

PEO4. Proceso de Definicién de la Politica de Personal de Administracién y Servicios

PEO4

Vision y Mision
institucionales

Plan Estratégico
Politica de Personal
Legislacion y Normativa
Vigente

Politica de Prevencion de
Riesgos

Propuestas de Mejora
(andlisis de resultados)
Aportaciones del PAS

Inicio

Analisis de situacion y
necesidades

Borrador de
Propuesta Politica

PEOS.
Medicion,
andlisis y

mejora

Servicio de PAS

:

i

l

Debate y Negociacion
Servicio de PAS y

de Personal

w

V°B° o
Enmiendas /

Representantes de
Trabajadores

£ VoBo?

Si
\ 4
Revision Técnica
Documento

Sugerencias

VOB o
Enmiendas /

Servicio de Calidad, PE
YRS

£ VOBo?

Si
v

Revisién

Sugerencias

VeB® o
Enmiendas /

Documento
Consejo de Gobierno

£ VoBo?

Si
v

Firma

Sugerencias

Politica de
Personal

Rectora

!

Difusién de la

Servicio de PAS

Politica de PAS

v

Difusién de
resultados

Servicio de PAS

!

Revisién y Mejora

Servicio de PAS

Fin
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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 vy
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 satisfacciéon 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 consecucidn de los objetivos y metas que se definan.

En esta politica se incluiran los siguientes puntos:

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

o Estudio y analisis 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 afos del conjunto de la politica de personal.

e Criterios de captacion y seleccion 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 Edicién Inicial
01 19/06/13 Modificacion de la Politica de PAS
Modificacion de los drganos de elaboracion y revision
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Servicio de Personal de
Administracién y Servicios

Fecha: 15/01/12

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 09/04/12

Consejo de Gobierno

Fecha: 19/06/13

FO1-PEO4
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Seguimiento y Medicion

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 23/06/09 Edicion Inicial

01 14/12/09 Subsanacién de error: de seguimiento solo se requiere un
informe, que no puede ser trimestral, por lo que se fija a
mediados del curso académico

02 17/12/13 Modificacion de los apartados 5.4 y 5.5

03 20/12/17 Eliminacion del Anexo FO1-PEO5. Ficha de accion de mejora.
Inclusion, en el apartado 2, de los estudios de Doctorado.
Actualizacion de los apartados 5.1, 5.4, y 8.

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisioén de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha 18/12/17

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 19/12/17

Junta de Centro

Fecha: 20/12/17
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1. OBJETO

El objeto del presente documento es definir como la Facultad de Derecho de la

Universidad de Méalaga mide y analiza los resultados del Sistema de Garantia de la

Calidad. A partir de este analisis, 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 oficiales de Grado, Master y Doctorado de la Facultad.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Procedimiento PEO1. Elaboracion y revision de la politica y objetivos de

calidad.

4. DEFINICIONES

No proceden.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La Facultad de Derecho, en su labor de mejora continua de la formacién que

imparte, analiza peridédicamente los resultados que obtienen sus principales procesos.
Asimismo, realiza el seguimiento programado de las acciones incluidas en los

Planes Anuales de Mejora, analizando su grado de consecucion y proponiendo
modificaciones, si procede, para garantizar su desarrollo.
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Toda esta labor es realizada por la Comisién de Garantia de la 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. Obtencién y revision de la informacién

La informacién que la CGC debe analizar procede de los resultados del andlisis
de necesidades, expectativas y satisfaccion de los diferentes grupos de interés, de los

resultados académicos, de la insercion laboral, ...

El Coordinador de Calidad sera responsable de recopilar y revisar la

informacion necesaria.

5.3.  Andlisis de los resultados

La Comisiéon de Garantia de la Calidad recibe la informacion 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 situaciones a mejorar y, tras analizar las causas de las
mismas, propondra la realizacion de acciones de mejora para facilitar la consecucion

de los objetivos y mejoras propuestas.

5.4. Informe de Seguimiento

Consecuentemente con lo anterior, la Comisién de Garantia de la Calidad del
Centro, que sera convocada al menos tres veces al aflo con caracter ordinario,
realizara un seguimiento del despliegue de los objetivos y acciones de mejora de ese
curso. Las actas de las reuniones de dicha Comision tendran la funcion de Informes de

Seguimiento.
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5.5. Informe Anual de los Resultados del Sistema de Garantia de la Calidad

(SGI). Propuesta de Objetivos Anuales de Calidad y Plan Anual de Mejora

Una vez que se finalice el curso académico y se cuente con los resultados de
los indicadores, la CGC elaborara un Informe o Memoria Anual de los Resultados del
SGC, donde se debera reflexionar sobre el nivel de cumplimiento de los objetivos y
acciones de mejora del curso que ha finalizado y, ademas, se propondran los objetivos

y acciones de mejora para el proximo curso.

Este Informe o Memoria Anual debe remitirse para su aprobacién a la Junta de

Centro, responsabilizandose el Coordinador de Calidad de su difusion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Nivel de cumplimiento de los objetivos de calidad (IN02)

e Porcentaje de acciones de mejora realizadas (IN16).

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Sopor'Fe e Responsgble ke de
archivo custodia conservacion
Informes de seguimiento del Papel o Coordinador de )
SGC (actas de reuniones de la . o . 6 afios
informético Calidad del Centro
CGC)
Informe o Memoria Anual de Papel o Coordinador de 6 afios
Resultados informético Calidad del Centro
Acta de la Junta de Centro o
docume_rjto relf_mvo ala . PapeJ 0 Secretaria del Centro Indefinido
aprobacion del informe o informético
memoria anual
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8. RESPONSABILIDADES

e Junta de Centro: Aprueba el Informe o Memoria anual con objetivos y el Plan
de Mejora elaborado por la CGC.

e Comisién de Garantia de la Calidad (CGC): Analiza toda la documentacion
gue le facilita el Coordinador de Calidad, incluyendo el nivel de consecucion de
los objetivos anuales y del Plan de Mejora. Elabora informes del seguimiento
de los resultados del SGC (actas de las reuniones de la CGC) y uno anual en
el que, ademas del analisis de resultados, propone nuevos objetivos para el
curso siguiente y el Plan Anual de Mejora (fichas de acciones de mejora).

e Coordinador de Calidad (CC): Recoge toda la informacién disponible y la
remite a la Comision de Garantia de la Calidad. Difunde los objetivos anuales
para el préximo curso y los resultados de la revision.

e Resto de comisiones del Centro: Todas las Comisiones con responsabilidad
en la toma de decisiones de alguno de los procesos del SGC deberan tener en
cuenta el Informe o Memoria de Resultados y el Plan Anual de Mejora
elaborado por la Comisiéon de Garantia de la Calidad del Centro y aprobado por

la Junta de Centro.
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9. FLUJOGRAMA

PEO5. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
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Resultados de »
insercion laboral Coordinador de Calidad
Otros resultados

Analizar resultados y seguimiento de Informe de seguimiento
objetivos y acciones de mejora R del SGC
CGC

Elaborar el Informe Anual de Resultados

CGC

Aprobar Informe Anual de Resultados, »
objetivos y acciones afio siguiente Acta de aprobacion

Junta de Centro
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Informacioén »
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00 28/10/11 Edicién Inicial
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Servicio de Calidad, Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
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1. OBJETO

Elaborar e informar sobre la Politica de Responsabilidad Social de la
Universidad de Malaga; disefar, informar, desplegar, implantar, mantener, revisar y
mejorar el sistema para la gestibn de la Politica de Responsabilidad Social en la

Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de obligado cumplimiento por todos los Organos
Unipersonales de Gobierno de la Universidad de Malaga, la totalidad de las unidades
funcionales que de ellos dependen y todos los centros de la misma que tengan
implantado un sistema de gestion de la calidad. Sus contenidos afectan a todo el
personal docente e investigador, personal de administracion y servicios, alumnado,
resto de la comunidad universitaria, partes interesadas o grupos de interés de la

Universidad y sociedad en general.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

El desarrollo de este proceso debera tener en cuenta aquellos aspectos que le
afecten y que estén contenidos en la legislacién y normativa general, asi como en las
normas especificas nacionales e internacionales que le sean de aplicacion como
consecuencia de la materia a la que el proceso se refiere. Entre las referencias a

considerar cabe sefalar las siguientes:

3.1. LEGISLACION Y NORMATIVA GENERAL

- LEY ORGANICA 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE
nam. 307, de 24 de diciembre).

- DECRETO 145/2003, de 3 de junio, por el que se aprueban los Estatutos
de la Universidad de Malaga. (BOJA num. 108 del 9 de junio).

- LEY 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades (BOJA
nam.14, de 16 de enero de 2004).
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- ACUERDO de 10 de julio de 2007, del Consejo de Gobierno, por el que
se aprueba el Modelo de Financiacion de las Universidades Publicas de
Andalucia (2007-2011). (BOJA num. 146, de 25 de julio).

- LEY ORGANICA 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (BOE nam. 89 de
13 de abiril).

- Contrato Programa firmado entre la Consejeria de Economia, Innovacion

y Ciencia de la Junta de Andalucia y la Universidad de Malaga.

3.2. NORMATIVA ESPECIFICA Y ESTANDARES

- Criterios para la elaboracion del Informe de Progreso de la Red Espafiola
del Pacto Mundial de Naciones Unidas.

- Criterios para la elaboracion de la Memoria de Responsabilidad Social del
Foro de los Consejos Sociales de las Universidades Publicas de
Andalucia.

- Global Reporting Initiative.

- Norma Espafiola UNE 66175:2003. Sistemas de Gestion de la Calidad.
Guia para la implantacion de sistemas de indicadores.

- Norma Espafiola UNE 66177:2005. Sistemas de gestién. Guia para la
integracion de los sistemas de gestién.

- UNE-EN ISO 9000:2005. Sistemas de Gestion de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.

- UNE-EN ISO 90001:2008. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

- Modelo EFQM de Excelencia.

- Norma Internacional ISO 26000:2010. Guia de Responsabilidad Social

- Pacto Mundial de las Naciones Unidas.

- Plan Estratégico de la Universidad de Malaga 2009-2012 (misién, vision,
objetivos institucionales, lineas estratégicas y acciones, cuadros de
mando Yy criterios de seguimiento).

- Aportaciones de la comunidad universitaria y restantes grupos de interés.
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4, DEFINICIONES

A continuacion, se precisan algunos de los conceptos basicos utilizados en

este proceso o que guardan una estrecha relacién con sus contenidos.

- Comportamiento ético. Comportamiento acorde con los principios de
correcta 0 buena conducta aceptados en el contexto de una situacion
determinada y que es coherente con la normativa internacional de
comportamiento. (ISO 26000).

- Desarrollo sostenible. Desarrollo que satisface las necesidades del
presente sin comprometer la capacidad de las generaciones futuras para
satisfacer sus propias necesidades. (ISO 26000).

- Despliegue. Metodologia desarrollada con el propésito de trasladar los
objetivos estratégicos de la Universidad a las distintas funciones y niveles
de la Universidad. (Adaptada de UNE 66175).

- Impacto de la Universidad. Cambio positivo 0 negativo que se genera en
la sociedad, la economia o el medio ambiente producido en su totalidad o
parcialmente, como consecuencia de las decisiones y actividades pasadas
y presentes de la Universidad. (Adaptada de ISO 26000).

- Indicador. Datos o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la
evolucion de un proceso o de una actividad. (UNE 66175).

- Objetivos de Responsabilidad Social. Algo ambicionado o pretendido en
relacién con la Responsabilidad Social.(Adaptada UNE-EN ISO 9000:2005).

- Partes interesadas o0 grupos de interés. Individuo o grupo que tiene
interés en cualquier decision o actividad de la Universidad. (Adaptada de
ISO 26000).

- Politica de Responsabilidad Social. Intenciones globales y orientacién de
la Universidad relativas a la Responsabilidad Social, tal y como se expresan
formalmente por el Consejo de Gobierno de la institucion. (Adaptada UNE-
EN 1SO 9000:2005).

- Principios de la Responsabilidad Social. Constituyen las bases
fundamentales para la toma de decisiones o para determinar el
comportamiento de la Universidad en la implementacion practica de la

Responsabilidad social de la Universidad y su contribucién al desarrollo
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sostenible. Son los siguientes: contribucion al desarrollo sostenible,
rendicibn de cuentas, transparencia. comportamiento ético respeto a los
intereses de las partes interesadas o grupos de interés, respeto al principio
de legalidad y respeto a la normativa internacional de comportamiento y
respecto a los derechos humanos. (Adaptada de ISO 26000).

- Responsabilidad Social. Responsabilidad de la Universidad ante los
impactos que sus decisiones y actividades ocasionan en la sociedad y el
medio ambiente, mediante un comportamiento ético y transparente que:
contribuye al desarrollo sostenible, incluyendo la salud y el bienestar de la
sociedad, tome en consideracion las expectativas de sus partes interesadas
0 grupos de interés, cumpla con la legislacién aplicable y sea coherente con
la normativa internacional de comportamiento, esté integrado en toda la
Universidad y se lleve a la practica en sus relaciones. (Adaptada de 1SO
26000).

- Sistema. Conjunto de elementos mutuamente interrelacionados que
interactian. (UNE-EN 1SO 9000:2005).

- Sistema de gestidn. Sistema para establecer la politica y los objetivos y
para lograr dichos objetivos. (UNE-EN I1SO 9000:2005).

- Sistema de gestién de la Responsabilidad Social. Sistema de gestion
para dirigir y controlar la Universidad con respecto a la Responsabilidad
Social. (Adaptada UNE-EN ISO 9000:2005).

- Transparencia. Apertura respecto a las decisiones y actividades que
afectan a la sociedad, la economia y el medio ambiente; voluntad de
comunicarlas de manera clara, exacta, oportuna, honesta y completa. (ISO
26000).

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Para detallar el desarrollo del proceso se aborda su descripcién agrupando las
actividades que lo integran en tres categorias: actividades necesarias para su
elaboracion, actividades precisas para su despliegue e implantacién y actividades que
se requieren para su seguimiento, medicidon y mejora. A continuacion, se detallan las
correspondientes a la elaboracion y el despliegue e implantacién, ya que la medicién y

mejora se abordara en el apartado 6 del proceso.
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5.1. ELABORACION DEL PROCESO

Este proceso comienza con la definicién y el establecimiento, por el Equipo de
Direccion de la Universidad, de los objetivos y la politica de Responsabilidad Social, y
con la definicién de los criterios para realizar el disefio y la elaboracion del sistema de
gestion de la Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga, por parte del
Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social. Sistema de
gestion que debera ser disefiado aplicando los principios de la integracion de sistemas
de gestion para que pase a formar parte como un todo de los restantes sistemas de
gestion de la institucion. Ultimado el disefio, se procede a su presentacion al Equipo
de Direccion y a la Comision de Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga.
A continuacién, se somete a su aprobacion por el Consejo de Gobierno v,

posteriormente, es presentado a la comunidad universitaria.

5.2. DESPLIEGUE E IMPLANTACION

En una segunda fase, se informa de las caracteristicas del sistema de gestion
de la Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga a los Organos
Unipersonales de Gobierno, a los responsables de todas las unidades funcionales que
de ellos dependen y a los responsables de los centros, comunicdndoles a todos sus
responsabilidades y competencias en relacion con el logro de los objetivos y la politica
de Responsabilidad Social. De esta forma, se inicia el despliegue del sistema,
enviando, desde el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, las acciones a desarrollar, los criterios de medicidon aplicables para su
seguimiento, los indicadores a utilizar y cuanta informacion sea necesaria para
garantizar la ejecucion de la Politica de Responsabilidad Social de la instituciéon y el

logro de sus objetivos.

Transcurridos los plazos establecidos, los distintos Organos Unipersonales de
Gobierno, los responsables de las unidades funcionales que de ellos dependen, asi
como los responsables de los diferentes centros remitirdn al Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social la informacién que se derive de la
aplicacion del sistema.
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El proceso finaliza con la elaboracion, en primer lugar, del Informe de Progreso
que da cuenta del grado de cumplimiento de la Universidad de Malaga con los Diez
Principios del Pacto Mundial de las Naciones Unidas, cuya estructura y caracteristicas
vienen determinadas por la Red Espafiola del Pacto Mundial de Naciones Unidas
(ASEPAM). A continuacion, se elabora la Memoria de Responsabilidad Social de la
Universidad de Malaga, aplicando los criterios del Global Reporting Initiative y los del
Foro de los Consejos Sociales de las Universidades Publicas de Andalucia, que con
posterioridad es presentada por el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social al Equipo de Direccion, Consejo de Gobierno, Consejo Social
y Claustro de la Universidad. Se concluye con la difusién publica de ambos
documentos, tarea que asumira la Direccion General de Comunicacion e Informacion

de la Universidad.

Las ENTRADAS DEL PROCESO estan constituidas por toda la informacién
procedente de la legislacién y la normativa que le es de aplicacién y que se ha
recogido en el apartado tercero (referencias/normativa) y que en sintesis se refiere: al
contenido de los Estatutos de la Universidad de Malaga, los objetivos institucionales
establecidos en el Plan Estratégico de la Universidad de Malaga, las diferentes lineas
estratégicas y las acciones contenidas en el citado Plan Estratégico, los compromisos
adquiridos en el Contrato Programa firmado con la Consejeria de Economia,
Innovacion y Ciencia de la Junta de Andalucia, los Diez Principios del Pacto Mundial
de las Naciones Unidas, los criterios del Global Reporting Initiative, los informes y los
dictamenes sobre sostenibilidad e igualdad, la legislacion general y especifica, la
normativa de aplicacion vy, finalmente, las aportaciones y las sugerencias de la

comunidad universitaria y demas partes interesadas.

Como SALIDAS DEL PROCESO sefialamos las siguientes: la declaracién de
los objetivos y la politica de Responsabilidad Social de la Universidad, la estructura del
sistema de gestién de la Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga, el
Informe de Progreso sobre el Pacto Mundial de las Naciones Unidas y la Memoria de

Responsabilidad Social.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El sistema de gestion de la calidad de las diferentes unidades funcionales, asi
como el sistema de garantia de la calidad de cada centro se revisa anualmente. En la
revision del mismo, se incluira la revision del Proceso Estratégico de Responsabilidad
Social. Para ello, se proporcionara toda la informacion derivada de la aplicacion del
sistema de gestion de la Responsabilidad Social, con la finalidad de, a través de su
analisis, poder detectar si se producen, durante ese periodo, circunstancias relevantes
que impliquen un cambio. En el caso de que se detecten no conformidades se prevé la

adopcion y el desarrollo de las pertinentes acciones de mejora.

La revision del Proceso Estratégico de Universidad sobre Responsabilidad
Social, incluida dentro del proceso de revisiébn anual del sistema de garantia de la
calidad, exige la comprobacion de la consecucion de los objetivos formulados en
materia de Responsabilidad Social y, ademas, requiere su correccién o reformulacion
segun los resultados que se vayan alcanzando. Como consecuencia del analisis
realizado, al efectuar el seguimiento, se pueden proponer modificaciones en el

proceso.

Como resultado de la ejecucidn del proceso se han de obtener las salidas que
para el mismo se han establecido: el Informe de Progreso y la Memoria de
Responsabilidad Social anuales. Ambos documentos, constituyen dos compromisos
asociados al Proceso Estratégico de Universidad sobre Responsabilidad Social.
Garantizar su consecucién, hace necesario que se establezcan dos compromisos
adicionales: la elaboracién de Informes de Seguimiento del Proceso que proporcionen
datos sobre el progreso del mismo y la realizaciéon de reuniones con el Equipo de
Direccion de la Universidad para poder, a través de ellas, estudiar el avance de las
acciones previstas y actuar en consecuencia sobre el desarrollo de las mismas. Para
conocer la evolucién de las acciones en materia de Responsabilidad Social en la
institucion y, a partir de ellas, valorar como se desarrolla el Proceso Estratégico de
Responsabilidad Social es necesario efectuar dos mediciones que suministren
informacién sobre los objetivos alcanzados en materia de Responsabilidad Social y

sobre las acciones iniciadas en esta materia por la institucion.
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7. ARCHIVO

A los efectos de la custodia y conservacion de los documentos originados en
este proceso hay que tener en cuenta: la identificacion de la evidencia, el soporte
fisico del archivo, el responsable de su custodia y el tiempo de conservacién. En
funcién de estas cuestiones el archivo del PE06. Responsabilidad Social se estructura

como se detalla en la tabla siguiente.

Soporte de Responsable Tiempo de

Identificacion de la evidencia . - .2
archivo custodia conservacion

Servicio de Calidad,
Planificacion
Informatico Estratégica y | Permanente
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion
Informatico Estratégica y | Permanente
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion

Informe de Progreso Informatico Estratégica y | Permanente
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion
Informatico Estratégica y | Permanente
Responsabilidad
Social

Informes anuales de
seguimiento del proceso

Actas de las reuniones con el
Equipo de Direccion

Memoria de Responsabilidad
Social

8. RESPONSABILIDADES

Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social: disefiar y

elaborar el sistema de gestion de la Responsabilidad Social de la Universidad de
Malaga. Presentar dicho sistema al Equipo de Direccion, a la Comision de
Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga y a la comunidad universitaria.
Informar a los érganos unipersonales de gobierno y a los responsables de los Centros
de las caracteristicas del sistema de gestién de la Responsabilidad Social y de sus
competencias. Presentar la Memoria de Responsabilidad Social. Revisar y mejorar el

proceso. Elaborar el Informe de Progreso y la Memoria de Responsabilidad Social.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PE06. RESPONSABILIDAD SOCIAL

Facultad de
Derecho

Gabinete de Comunicacion: difundir la Memoria de Responsabilidad Social.

Organos unipersonales de gobierno y responsables de los centros: desplegar el

sistema de gestion de la Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga. Envio

de las acciones e indicadores a la Secciéon de Calidad.

Consejo _de Gobierno: aprobar el documento relativo al sistema de gestion de la

Responsabilidad Social de la Universidad de Malaga.

PEO6
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Facultad de

PE06. RESPONSABILIDAD SOCIAL Derecho

FLUJOGRAMA

PEO6. Responsabilidad Social

Inicio

Estatutos de la UMA
Objetivos institucionales
Plan Estratégico UMA
Contrato Programa
Pacto Mundial de Naciones
Unidas

- Criterios del GRI

. Legislacion aplicable

. Aportaciones comunidad
universitaria y restantes
grupos de interés

PEO6

Disefio y elaboracion del Sistema de . )
Gestién de la Responsabilidad Sistema de Gestion de
Social de la UMA » la RS de la UMA

v

Servicio de Calidad, PE y RS

.

Presentacion del Sistema de Gestion de la
RS al Equipo de Direccién y a la Comision
de RS de la UMA

Servicio de Calidad, PE y RS

.

Aprobacion del documento

Consejo de Gobierno

'

Presentacion del Sistema de Gestion de la
RS a la comunidad universitaria

Servicio de Calidad, PE y RS

Fichas de
acciones e
indicadores

Informacién a los érganos unipersonales
de gobierno y responsables de centros de
w| las caracteristicas del Sistema de Gestion
de la RS y de sus competencias

Servicio de Calidad, PE y RS

Despliegue del Sistema de Gestion de la
S

Organos unipersonales de gobierno y
responsables de los centros

.

Envio de las acciones e indicadores al
Servicio de Calidad, PE y RS

Organos unipersonales de gobierno y
responsables de los centros

’

Acciones e
indicadores de
los 6rganos
unipersonales
de gobierno

Elaboracién del Informe de Progreso
(Pacto Mundial de Naciones Unidas)

Informe de Progreso

Servicio de Calidad, PE y RS

}

Informe de

Progreso e

informacion
adicional

Elaboracién de la Memoria de RS

PEOS. Revision,
analisis y mejora

Servicio de Calidad, PE y RS Memoria de RS

v

Presentacion de la Memoria de RS

Servicio de Calidad, PE y RS

v

Difusién de la Memoria de RS

Gabinete de Comunicacion

!

Revision y mejora del proceso

Servicio de Calidad, PE y RS

FIN
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UNIVERSIDAD PC01. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LOS CENTROS Derecho

1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual la Facultad de
Derecho de la Universidad de Malaga establece su propuesta de oferta formativa,
partiendo de la situacion actual e incorporando nuevos programas formativos (grado y
master universitario), para su posterior envio a aprobacion por los O6rganos

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 Derecho 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 Orgéanica 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 Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

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

¢ 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).

PCO1 Edicion 01 — 30/06/14 Pagina 2 de 10



UNIVERSIDAD PC01. DISENO DE LA OFERTA Facultad de
DE MALAGA FORMATIVA DE LOS CENTROS Derecho

4, DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Disefio de la oferta de programas de grado

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 ensefianzas

universitarias oficiales.

Para cada titulo de Graduado/a se constituird una Comision de Centro para la
elaboracion de propuestas de estudios de grado que estard formada por aquellos
miembros que cada uno de los Centros responsables de una titulacién decida. En
aquellos titulos que se caractericen porgue su plan de estudios cuente con materias
incluidas en mas de una Rama o Subrama de Conocimiento significativamente, las
Comisiones de planes de estudio tendran una composicién mixta de representantes
nombrados por la Rectora a propuesta de los Centros que se encuentren integrados
en las citadas Ramas o Subramas de las titulaciones que actualmente se imparten en
dichos Centros. Las Comisiones contaran con el asesoramiento de los miembros del
Vicerrectorado de Ordenacion Académica, o personas en quien deleguen, quedando

constituido éste en Oficina Técnica.

El Decano o Director del Centro, o Centros, en su caso, debera comunicar al
Vicerrectorado de Ordenacién Académica los nombres de las personas que
compongan dichas Comisiones, asi como cualquier variacién que se produzca en las

mismas.
Estas Comisiones deberan desarrollar todos los trabajos técnicos que resulten

necesarios para la elaboracion de la propuesta del Titulo de Graduado/a que se le

encomiende.
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En cualquier caso, en la elaboracion de las propuestas de Titulos de Graduado/a
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

economicos y sociales.

A estos efectos, con anterioridad a la aprobacion de la propuesta del Plan de
Estudios por la respectiva Junta de Centro, se establecera, por éstos, un tramite de

audiencia a los Departamentos, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Los Decanos o Directores de los Centros, en su condicibn de maximos
representantes de las Juntas de Centro comunicardn a todos los
Departamentos de la Universidad de Malaga y al Vicerrectorado de
Ordenacion Académica, a través del Registro General de la Universidad, el
contenido de las propuestas de planes de estudios correspondientes a las
nuevas ensefianzas oficiales de grado, mediante el correspondiente
impreso normalizado, asi como el plazo para formular alegaciones, que en
ningln caso podré ser inferior a diez dias ni superior a quince.

2.  En todo caso, las propuestas de planes de estudios deberan publicarse en
la pagina web del Centro encargado de organizar las correspondientes
ensefianzas y en la del Vicerrectorado de Ordenacion Académica.

3. Las alegaciones que formulen los Departamentos interesados, conforme al
modelo normalizado correspondiente, deberan dirigirse al Decano o
Director del Centro correspondiente, con objeto de que sean estudiadas por
la Junta de Centro y la Comision de Centro para la elaboracion de
propuestas de estudios de grado.

4. Las alegaciones de los Departamentos soOlo podran afectar a aquellos
aspectos que se refieran a las asignaturas incluidas en el correspondiente
plan de estudios y a su vinculacién o adscripcion a area o areas de
conocimiento.

5. Una vez elaborada la propuesta de plan de estudios correspondiente a las
nuevas ensefianzas, en las que se deberan tener en cuenta, en su caso,
las alegaciones presentadas, el Decano o Director del Centro debera remitir

al Vicerrectorado de Ordenacién Académica, a través del Registro General,
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la propuesta definitiva aprobada por la Junta de Centro, junto a la
correspondiente Memoria Justificativa del titulo, anexandose a la misma las
alegaciones presentadas y las respuestas dadas a los Departamentos
alegantes, para su posterior valoracion por el Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y por la Comisién de Estudios de Grado de la Universidad de
Malaga, a efectos de determinar su adecuacion a los criterios y

procedimientos establecidos en el presente documento.

En cualquier momento del procedimiento de elaboracion de las propuestas de
Titulos de Graduado/a, la Rectora podra convocar a Decanos, Directores de Centro y
miembros del Equipo de Gobierno con el fin de considerar lineas integradas de

actuacion y solventar las distintas cuestiones que puedan suscitarse.

Por parte del Servicio de Ordenacion Académica se emitira un informe técnico
gue, junto con la Memoria, seré valorado por una Comision de Estudios de Grado.

De las recomendaciones y alegaciones formuladas por la Comisién se dara
cuenta, a través del Registro General, al Decano/Director para que, de acuerdo con la
Comision de Centro para la elaboracion de propuestas de estudios de grado, dentro
del plazo de diez dias, proceda a corregir los errores y/o completar la informaciéon no

aportada.

Cumpliendo el tramite anterior, con caracter previo a la remisién de la Propuesta
de Memoria definitiva para su aprobacion por el Consejo de Gobierno de la
Universidad, que se formalizard a través del Registro General, habra de pronunciarse
la Junta de Centro correspondiente, de acuerdo con lo establecido en los Estatutos de
la Universidad de Malaga, procediendo, a continuacion, la Comision de Estudios de
Grado a valorar la adecuacion de la Memoria a las indicaciones por ella efectuadas,
para lo que contara con informe emitido al efecto por el Servicio de Ordenacion

Académica.
Los criterios y el procedimiento establecidos en la presente Resolucién seran de

aplicacion exclusiva a las ensefianzas de Grado que estén destinadas a sustituir a las

que, en la actualidad, vienen siendo organizadas por la Universidad de Malaga.
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5.2. Disefio de la oferta de programas de méster

Los planes de estudios conducentes a la obtenciébn del Titulo de Master
Universitario seran aprobados por el Consejo de Gobierno, a propuesta de las Juntas
de Centro o de la Oficina de Posgrado. También podran elevar propuestas los
Consejos de Departamento y los Institutos Universitarios de Investigacion a través de

los Centros o de la Oficina de Posgrado.

La propuesta de plan de estudios puede estar avalada por mas de un Centro,
pero habra de indicarse claramente cual sera el responsable del titulo. En aquellos
casos en los que las especiales caracteristicas de la propuesta lo requieran, la

responsabilidad del titulo podra recaer en la Oficina de Posgrado.

Se establece, como paso previo a la elaboracion de la propuesta del
correspondiente plan de estudios, la presentacion de un Anteproyecto de Titulo de
Master. Este Anteproyecto se elaborara atendiendo a los procedimientos que
establezca el Vicerrectorado competente. Realizado el andlisis y valoracion inicial del
anteproyecto por parte del Vicerrectorado e informado por la Comision de Master de la
Universidad de Malaga, el Anteproyecto de Titulo de Master se presentard al Consejo
de Gobierno para su consideracion y de ser admitido se comunicara a la Comunidad
Autébnoma para su conocimiento y, si corresponde, autorizacidn para continuar con la

elaboracion de la propuesta de implantacion del Titulo.

La elaboracion de la propuesta del plan de estudios correspondera al Consejo
Académico del Méaster. Cuando la propuesta proceda de un Centro, el plan de estudios
gue se remita al Vicerrectorado competente debera contar con el informe motivado de

la Junta de Centro responsable de las ensefianzas.

Correspondera a la Comision de Master 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 informadas

favorablemente por la Comision de Master.
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El acuerdo adoptado por la Comisién de Master serd comunicado por escrito al
organo responsable de la propuesta. En el caso de informe desfavorable el 6rgano
responsable dispondréa de un plazo de diez dias habiles para reclamar o subsanar las
deficiencias sefialadas por la Comision. Cuando hubiera reclamacion o subsanacion,
la Propuesta de Memoria definitiva ira acompafada de un nuevo informe motivado de
la Junta de Centro correspondiente y solo se remitird al Consejo de Gobierno si es

informada favorablemente por la Comision de Master.

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.

El procedimiento de modificacion de un plan de estudios conducente a la
obtencién del Titulo Oficial de Master Universitario se iniciara a instancias del érgano
responsable del desarrollo de la ensefianza. También podran presentar propuestas de
modificacion los Consejos de Departamento y los Institutos Universitarios de
Investigacién, cuando éstos sean los proponentes del Plan de Estudios objeto de
modificacion, con el informe motivado de la Junta de Centro a la que corresponda su

organizacion.

La elaboracion de la propuesta de modificacion del plan de estudios
correspondera al Consejo Académico del Master. La propuesta que se remita al
Vicerrectorado competente debera contar con el informe motivado de la Junta de

Centro responsable de los estudios.

Correspondera a la Comision de Master la valoracion y el andlisis de la
propuesta presentada. Unicamente seran sometidas a la consideracion del Consejo de
Gobierno las propuestas de modificacion que cuenten con informe favorable emitido

por la Comision de Master.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

El seguimiento y medicion de este proceso se realiza con las tasas incluidas en
el Anexo | del Real Decreto 1393/2007, es decir, la tasa de graduacion, la tasa de
abandono y la tasa de eficiencia. Asi como con las informaciones relativas a la

empleabilidad de los egresados y a las aportaciones de los distintos grupos de interés.

Se utilizaran los siguientes indicadores:
e Tasa de graduacion. (INO3-PCO01)
e Tasa de abandono. (INO4-PCO01)
¢ Tasa de eficiencia. (INO5-PCO01)
e Duracion media de estudios. (INO8-PCO01)

7. ARCHIVO

o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; ) »
archivo custodia conservacion
Propuestas de estudios de Papel e i
i . . Secretaria del Centro 6 afios
grado / master informéatico
Informes 'y sugerencias de
Papel e i .
Departamentos y  agentes . . Secretaria del Centro 6 afios
informético

econoémicos y sociales

) Comision de Estudios
Acta de aprobacion de las Papel e
de Grado / Méster de 6 afios

propuestas informatico
la UMA
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8. RESPONSABILIDADES

Programas de grado:

e Comision de Centro: Desarrollar los trabajos técnicos necesarios para la
elaboracion de las propuestas de estudios de grado. Estudiar las alegaciones
presentadas.

e Departamentos: Emitir informes y sugerencias.

e Agentes econdémicos y sociales: Emitir informes y sugerencias.

e Junta de Centro: Aprobar la propuesta del Plan de Estudios. Estudiar las
alegaciones presentadas.

e Decanos/Directores de Centros: Comunicar a todos los Departamentos de la
Universidad de Malaga y al Vicerrectorado de Ordenacion Académica el
contenido de las propuestas de planes de estudios. Remitir al Vicerrectorado
de Ordenacion Académica la propuesta definitiva.

e Vicerrectorado de Ordenacion Académica: Valorar la propuesta definitiva.

e Comision de Estudios de Grado de la Universidad de Malaga: Valorar la
propuesta definitiva.

e Rectora: Convocar, en su caso, a Decanos, Directores de Centro y miembros
del Equipo de Gobierno con el fin de considerar lineas integradas de actuacion
y solventar las distintas cuestiones que puedan suscitarse.

e Servicio de Ordenacion Académica: Emitir informe técnico.

e Consejo de Gobierno: Aprobar la propuesta de estudios de grado.

Programas de master:

e Vicerrectorado competente: Establecer los procedimientos para la
elaboracion de las propuestas de master. Realizar el analisis y la valoracién
inicial del anteproyecto.

e Comision de Méster: Analizar e informar sobre las propuestas de master.
Valorar y analizar la propuesta de modificacién de planes de estudio.

e Consejo Académico del Master: Elaborar la propuesta de modificacion del

plan de estudios.
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e Consejo de Gobierno: Aprobar los planes de estudio de los programas de
master.

¢ Junta de Centro: Elevar propuestas de planes de estudio de los programas de
master. Emitir informe motivado en caso de modificacién del plan de estudios.

e Oficina de Posgrado: Elevar propuestas de planes de estudio de los
programas de master.

e Consejo de Departamento: Elevar propuestas de planes de estudio de los
programas de master. Presentar propuestas de modificaciéon de planes de
estudio.

e Institutos Universitarios de Investigacion: Elevar propuestas de planes de
estudio de los programas de master. Presentar propuestas de modificacion de
planes de estudio.

e Consejo de Universidades: Verificar los programas de master.

e Consejo Social: Autorizar los programas de master.

9. FLUJOGRAMA

No se considera necesario.
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DE MALAGA PROGRAMAS FORMATIVOS Derecho

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética a aplicar en la
revision y control periédico de los programas formativos de las titulaciones impartidas

en la Facultad de Derecho de la Universidad de Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion en la revision y control del plan de
estudios, teniendo en cuenta el Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que

se establece la ordenacién 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
ordenacion 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.

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

4. DEFINICIONES

e Directriz: conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un
modelo o sistema.

e Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la
calidad interna/externa. En este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar
la calidad de las ensefianzas desarrolladas por el Centro, asi como a generar y
mantener la confianza de los estudiantes, profesores y la sociedad.
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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 caracterizan y lo llevan a alcanzar los objetivos

establecidos por el organismo responsable del mismo.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso de garantia de calidad de los programas formativos recaera
fundamentalmente en la Comision de Garantia de la Calidad del Centro quien
elaborara un plan de trabajo en el que recogera y analizara los niveles de satisfaccion,
estableciendo los indicadores de calidad. No obstante, los encargados de elaborar y
revisar la oferta formativa seran la Comision de Grado (que definira la propuesta de
nuevo plan de estudios) y la Comision de Ordenacién Académica (que sera el
encargado de ir revisando la oferta anualmente). La participacion de los distintos
grupos de interés involucrados vendra dada por la composicién de las comisiones
mencionadas, y que se establece en el apartado 2.4.3 del capitulo 2 del Manual de
SGIC. Una vez establecida la oferta formativa, la secuencia de actuaciones que se

establecera para garantizar la calidad de la misma es la siguiente:

o Recogida y andlisis de la informacién. La Comisién de Garantia de la Calidad
del Centro revisa y analiza la informacién relativa al programa formativo
teniendo en cuenta el marco de referencia que esta recogido en el flujograma.

e Revision de la oferta formativa del Centro. La Junta de Centro, a propuesta de
la Comision de Ordenacion Académica, revisara la oferta formativa del Centro
decidiendo su adecuacion, si fuese necesario. Si dicha oferta no satisficiese los
requisitos planteados y no fuese posible solventar los problemas
diagnosticados, se tendra que plantear la Suspension del Titulo o el desarrollo
de un nuevo plan de estudios.

e Si alguno de los aspectos relacionados con las directrices generales para la
aprobacién de nuevos planes de estudios recogidos en el Real Decreto no es
satisfecho por la revision de la oferta formativa, se planteara el desarrollo de un
nuevo plan de estudios o la redefinicion del aspecto que se esté evaluando.

Todos los cambios que se produzcan, seran propuestos por la Comision de
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Ordenacion Académica, aprobados por la Junta de Centro y deberan ser
informados a la comunidad educativa. El proceso concluird con una

elaboracion de un informe y con la rendicion de cuentas a los implicados.

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.

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la Calidad se
incluira la revisién de la calidad del programa formativo, evaluando como se ha

desarrollado y si han existido incidencias.

La Comision de Garantia de la Calidad revisara el funcionamiento del programa
formativo, dentro del proceso de revisién anual, instando a la Comision de Ordenacion
Académica a su redefinicion si existen problemas, para su posterior propuesta a la
Junta de Centro. Para ello, se tomara como entrada el plan de mejora derivado del
proceso PEOS.

Se utilizara el siguiente indicador:

¢ Insercién en el tejido socioecondmico de los egresados (IN36-PCO02).

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Responsable de Calidad del Centro.

o ; Soporte del Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) : .
archivo custodia conservacion

Acta de composicion del
Comité responsable del Papel o

Sistema de Garantia de informético
Calidad y sus funciones

Responsable de
Calidad del 3 afos
Centro
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Plan de trabajo de la Comision Panel o Responsable de
responsable de la Garantia de . P!« Calidad del 3 afios
; informético
Calidad. Centro
. Responsable de
Documen_to de Implan_taC|on de _ PapeJ 0 Calidad del 3 afios
acciones de mejora informético
Centro
. Responsable de
Documento/acta de apr_obacmn _ PapeJ 0 Calidad del 3 afios
de la oferta formativa informético
Centro
Documento/acta de aprobacion Pavel o Responsable de
de la coherencia del plan de , Pe Calidad del 3 afios
) o informético
estudios con los objetivos Centro
Documento/Acta de aprobacion Panel o Responsable de
de la organizacién/planificacion . Pe! « Calidad del 3 afios
. informético
del plan de estudios Centro

e Comisiéon de Garantia de la Calidad del Centro (CGC): Recogida y analisis

de informacion relevante para garantizar que los indicadores de calidad de la

e Junta de Centro: Analiza la adecuaciéon de la revision de la oferta formativa

propuesta por la CGC y decide la reestructuracion de los planes de estudio o la

e Comision de Ordenaciéon Académica: Propone revisiones de la oferta

formativa a la Junta de Centro, en términos del perfil de ingreso y egreso,

asignacion de recursos humanos y materiales, etc.

8. RESPONSABILIDADES
oferta formativa son positivos.
suspension del titulo.

PC02
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9. FLUIOGRAMA

‘ PCO02. Garantia de calidad de los programas formativos

INICIO
A

- Planes de Estudios Recogida y andlisis de la
- Indicadores y informacioén
evidencias >
- Datos del entorno y
contexto CGC

SEs

adecuada?
NO
Revision de la oferta formativa Documento de

> revision

COA/Junta de Centro

A

Sl Andlisis de I?Orri;/;stfog de la oferta Documento/Acta
Vi »{ de aprobacion
CGC

PCO01. Disefio
de la oferta
formativa de

los Centros
NO—1

PC13.
Suspension/
Extincién del

titulo

Elaboracion del Informe/Memoria

.| Informe/Memoria

CGC

A

PEO5.
Medicion,
andlisis y

mejora

Evaluacién y mejora

CGC

FIN
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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 Mélaga, 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, 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.

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

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

e Estatutos de la Universidad de Malaga.

e Acuerdo de la Comision de Distrito Unico Andaluz.

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

¢ 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.

e Normas para la obtencién en la Universidad de Malaga de la mencién
“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:

e Ley Orgéanica 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 afios.

e 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 Orgéanica 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 disposicion
derogatoria Unica, entre otras deroga la Ley General de Educacion, LOGSE,
LOPEGCE, LOCE, etc. Como el calendario de aplicacion de la LOE (Ley
Orgéanica 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, serdn de aplicacion las de este rango que se venian aplicando siempre

que no se opongan a ella.

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 modifica 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).

o 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
Orgéanica 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):

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

¢ Acuerdo de Juntas de Facultades o Escuelas aprobando la oferta académica.

¢ Acuerdo del Consejo de Gobierno aprobando la oferta académica de todas las
titulaciones.

e Ley 15/2003, de 22 de diciembre.

e Decreto 478/1994, de 27 de diciembre.
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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 matriculacién de estudiantes en titulaciones oficiales de primer
y/o segundo ciclo de la Universidad de Malaga.

e 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 Malaga.

4. DEFINICIONES

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

e Admisién: Procedimiento por el cual alumnos de nuevo ingreso o que
contintan 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 condicion 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.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
Prueba de Acceso para Mayores de Veinticinco Afos:
La Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia elabora la normativa,
fija las fechas de la convocatoria y fija los criterios y orientaciones de las respectivas

materias para la elaboracion de las pruebas por los ponentes.
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El Coordinador de las Pruebas de Acceso en la Universidad y miembro de la
Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, convoca una reuniéon con los

organos competentes de la Universidad para la organizacion y gestion de las Pruebas.

Una vez realizada la matricula por los alumnos, la preparacién y organizacién de
los exdmenes 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 examenes 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.

Una vez realizada la matricula de los alumnos, se preparan y organizan los
examenes, 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 correccién. Una vez corregidos se grabardn las notas para su posterior

publicacion y se entrega a los Centros de Secundaria las tarjetas de selectividad.
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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 (Preinscripcidn):

La Comision 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 Direccion General de

Universidades la oferta de plazas para el curso.

Una vez que se conoce el nimero 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 Direccién
General de Universidades o presencialmente en cualquier universidad andaluza, a

través del impreso especifico.

Una vez grabadas las solicitudes, la Direccion General de Universidades
procede a la adjudicacion de las plazas, comunicando estas adjudicaciones a las
Universidades en las que los alumnos formalizardn matricula.

Se estudian y resuelven las posibles reclamaciones a las distintas
adjudicaciones.

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 Comisién de Distrito Unico Universitario de Andalucia, el
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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 evaluacién quedara 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 admisién 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 definicién
de los procedimientos de matriculacion de estudiantes son aprobados por el Consejo
de Gobierno de la Universidad de Méalaga, en el que se encuentran representados la

totalidad de los sectores de la comunidad universitaria.

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.
Se establecen los siguientes indicadores:
¢ Nivel de satisfaccion de los estudiantes con el proceso de seleccion, admisiéon

y matriculacion. (IN19-PC03)
e Grado de cobertura de las plazas ofertadas. (IN20-PC03)
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7. ARCHIVO

o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ) »
archivo custodia conservacion
Resoluciones de Papel y/o , .
) ) O Area de Alumnos 6 afios
nombramientos de ponentes informatico
Resoluciones de
nombramientos miembros Papel y/o i .
] ] O Area de Alumnos 6 afios
Tribunales de Mayores de 25, informéatico
Selectividad junio, septiembre
Actas Comision Coordinadora Papel y/o ; .
) o ) . Area de Alumnos 6 afios
Universitaria informatico

) . Papel y/o Servicio de Postgrado, .
Encuestas de satisfaccion ) . o 6 afios
informatico Servicio de Doctorado

) Papel y/o
Oferta académica ) O Secretaria General 6 afios
informatico
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 afios
informético

Servicio de Doctorado

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

Centro debera recabard para su archivo las que considere oportunas.

8. RESPONSABILIDADES

e Coordinador de Acceso a la Universidad: como miembro de la Comisién
Interuniversitaria de Andalucia, participa en el desarrollo de la normativa y
organizacion 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

seleccion y resuelve las posibles incidencias.
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¢ 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 seleccién 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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9. FLUJOGRAMA

‘ PCO03. Seleccién, admision y matriculacion de estudiantes

INICIO

A

Normativa Realizacion de Pruebas Acceso
pr:igsssode "| Comisién Coordinadora Interuniversitaria
de Andalucia/Universidad
A
Preinscripcion
Normativa
preinscripcion | Comisién de Distrito Unico Universitario
de Andalucia

A

Normativa Matriculacién
matriculacion

UMA

Secretaria General

A

PEOS. Medicion, Evaluacién y mejora

analisis y mejora

Secretaria General

FIN
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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

captacion de estudiantes en la Universidad de Malaga.

2. ALCANCE

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

titulaciones ofertadas por los Centros de la Universidad de Méalaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto Ordenacion Ensefianzas

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

e Marco normativo de la Universidad relativo a la admisién y matriculacion de
estudiantes

o Perfil de ingreso previamente establecido, si procede

o Perfil de egreso previamente establecido, si procede

e Programa formativo

e Obijetivos de la titulacion

e Andlisis del sistema universitario, social y profesional

4. DEFINICIONES

e Programa de captacién de alumnos: Conjunto de actividades planificadas
destinadas a alumnos potenciales para informarles sobre la oferta formativa de

la Universidad y del Centro.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La definicion de perfiles viene regulada por la normativa aplicable:

Marco normativo regulador de las ensefianzas

En la actualidad, las ensefianzas impartidas por los Centros de la Universidad
de Malaga, correspondientes a titulos universitarios de caracter oficial y validez en
todo el territorio nacional, se corresponden con el sistema de ordenacion de
ensefianzas universitarias establecido en la Ley Organica 11/1983, de 25 de agosto,
de Reforma Universitaria (B.O.E. del 1 de septiembre), y desarrollado en el Real
Decreto 1497/1987, de 27 de noviembre, por el que se establecen las directrices
generales de los planes de estudios de los titulos universitarios de caracter oficial
(B.O.E. del 14 de diciembre).

Sin embargo, como quiera que dicha ordenacién tiene un caracter terminal,
consecuencia de la modificacion introducida por la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades (B.O.E. del 24 de diciembre), modificada por la Ley
Organica 4/2007, de 12 de abril (B.O.E. del 13 de abril), y desarrollada en el Real
Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales (B.O.E. del 30 de octubre), ya se han iniciado
procesos con caracter experimental para la adecuacién de dichas ensefianzas a las

previsiones del Espacio Europeo de Enseflanza Superior.

Marco normativo que regula el acceso alas ensefianzas

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 los mencionados Centros de la Universidad de Mélaga, como

estudiantes para cursar las mencionadas ensefianzas, se encuentra regulado con

caracter general en el Real Decreto 69/2000, de 21 de enero (B.O.E. del 22 de enero),
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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 Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, establece la ordenacion de las

ensefanzas universitarias oficiales.

Marco normativo que regula la matriculacion de los estudiantes

El procedimiento para la matriculacion de los estudiantes en centros de la
Universidad de Malaga, para 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).

Perfil de ingreso previamente establecido, si procede

La citada normativa reguladora de los mencionados estudios no permite a las
Universidades establecer un perfil de ingreso para sus estudiantes, entendido como la
definicion de las caracteristicas de éstos que serian deseables en términos de
conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y terminar con mayores

posibilidades de éxito los correspondientes estudios.

Asi pues, quienes reunan los requisitos académicos exigidos para el acceso a
tales ensefianzas (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 hipotético perfil exigido para cursar las citadas ensefianzas.

En consecuencia, cualquier iniciativa en orden a la determinacion de perfiles de
los estudiantes para su ingreso en las respectivas titulaciones de la Universidad de
Malaga uUnicamente puede ser entendida como propuesta de actuacion a las
autoridades competentes para ello de acuerdo con la normativa aplicable. En todo
caso, dichas iniciativas contarian con la participacién de los correspondientes grupos
de interés (estudiantes, profesorado, representantes sociales, ...) pues partirian del

Consejo de Gobierno de la dicha Universidad, en el que se encuentran representados
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los diferentes sectores de la comunidad universitaria, asi como de la sociedad a través

de los representantes del Consejo Social.

Perfil de egreso previamente establecido, si procede

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, desde Destino UMA, se

realizan las siguientes actividades:

JORNADAS DE INFORMACION 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 parainformar alos orientadores

Primer contacto telefénico con los orientadores de los institutos, para
comprobar los datos del centro y determinar una forma de comunicacién e informarles
sobre el programa Destino UMA.

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

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.
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Contacto con las diferentes facultades, Pabellon 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 funcién 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 comunicacion interna para organizar y coordinar las Jornadas de

Puertas Abiertas.

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

universidad.

Mantenimiento de la comunicacién via telefonica, correo postal y correo
electrénico con coordinadores de los centros universitarios, departamentos de la

universidad, orientadores de institutos y patrocinadores.

El proceso se concibe con un marcado caracter abierto a la participacion de
todos los grupos de interés (estudiantes de ensefianzas secundarias, responsables de
ensefianzas secundarias, profesorado,...) para recoger e incorporar sus propuestas y

sugerencias.

En cuanto a la CAPTACION DE ESTUDIANTES para los MASTERES
OFICIALES, ademas de la informacién publica disponible en la pagina de la UMA en
internet y, en el caso de la Facultad de Derecho, en su propia web, desde el Centro se
realizan diferentes actividades de difusién, como la imparticion desde el Vicedecanato
de Posgrado de una charla a los alumnos de ultimo curso de Licenciatura/Grado en
Derecho en la que se exponen los diferentes masteres ofertados y sus objetivos.
Asimismo, se elaboran dipticos y carteles que se colocan en lugares visibles del
Centro.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

cémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
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Periédicamente se revisaran todos los procedimientos definidos con objeto de
evaluar los resultados y establecer las posibles mejoras. Se utilizard4 el siguiente

indicador:

e Demanda de la titulacion (IN22-PC04)

7. ARCHIVO

o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; ) »
archivo custodia conservacion
Documento que recoge el perfil Papel y/o
) . O Centro 6 afos
de ingreso informéatico
Relacion de canales de
comunicacién y medios Papel y/o ~
- L . . Centro 6 afos
utilizados para la publicacion informéatico
del perfil de ingreso
Plan de captacion de Papel y/o )
) _ . Destino UMA 6 afos
estudiantes informético

8. RESPONSABILIDADES

Sin perjuicio de la participacion del Consejo de Gobierno de la Universidad de
Mélaga en todo lo relativo a la aprobacion de las normas reguladoras de los diferentes
procesos, la ejecucion de éstos se desarrolla bajo la direccién del Vicerrectorado de
Estudiantes, en todo lo relativo a las medidas para la captacion de estudiantes, y de la
Secretaria General, en lo tocante al desarrollo de los correspondientes procedimientos

administrativos.

Las unidades administrativas encargadas de la ejecucién de los procesos se

encuentran integradas en el Area de Asuntos Generales y Alumnos (Oficialia Mayor).

Las actividades de captacion de estudiantes, a nivel general, son competencia
de Destino UMA.
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9. FLUJOGRAMA
No se considera necesario.
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PERFILES PROFESIONALES

GRADUADO O GRADUADA EN DERECHO POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

Los egresados del Grado en Derecho obtienen una completa formacion juridica
que les permite no solo desempefiar una profesion u oficio relacionada con esta rama del
conocimiento, sino adquirir la condicién de jurista, lo que es sinénimo de capacidad de
analisis, razonamiento, relacion y aplicacion de la Ciencia Juridica. En este sentido, los
graduados en Derecho pueden trabajar en todos los puestos que tengan alguna relacién
con los estudios juridicos, lo que da un amplio abanico de posibilidades a los
estudiantes, entre las que se enumeran las siguientes:

1. Abogado. Procurador.

* Despachos y Colegios de abogados
* Procuradores y Colegios de procuradores

2. Notario. Registrador.

* Notarios y Colegios de Notarios
* Registradores y Colegios de Registradores

3. Funcionario de Administracion de Justicia: Juez, Fiscal y Secretario
» Juzgados de Primera Instancia e Instruccion
* Ministerio Fiscal
* Tribunales superiores
* Secretarios de Juzgado
4. Funcionario de Administraciones Publicas. Escala Superior
(Abogado del Estado, Técnico de la Administracion, Secretario de Ayuntamiento,
Inspector de Hacienda, Inspector de Trabajo, etc.)

5. Funcionario de Administraciones Publicas. Escala Media
(Administraciones central, territorial y local)

6. Funcionario de Organizaciones Internacionales

* Union Europea
» Otras organizaciones internacionales

7. Empresa Privada

* Banca
» Gran empresa
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* Pymes
» Asesorias.
 Consultorias

8. Asociaciones y Organizaciones no publicas

* Sindicatos y organizaciones empresariales

* ONG

» Otras asociaciones y organizaciones

* Gestion de programas de cooperacion internacional

9. Ejercito y Seguridad publica y privada

* Cuerpos y Fuerzas de Seguridad del Estado. Escala ejecutiva
* Fuerzas Armadas. Cuerpo juridico y escala ejecutiva

* Detective privado

* Técnico en Riesgos Laborales

10. Medioambiente, Consumo y Urbanismo

* Asesoria juridico-medioambiental
* Asesoria urbanistica y de ordenacion del territorio
» Asesoria sobre derecho de los consumidores

11. Enseflanza

« Profesor de Universidad
« Profesor de Enseflanzas Medias

GRADUADO O GRADUADA EN CRIMINOLOGIA POR LA UNIVERSIDAD
DE MALAGA

El graduado en Criminologia por la Universidad de Malaga es una persona
versatil, de formacion multidisciplinar, preparada, entre otras cosas, para:

- Conocer las técnicas e instrumentos para la correcta gestion de la prevencion
del delito.

- Trabajar en equipo con otros profesionales en las diferentes vertientes de la
actividad criminolégica.

- Elaborar e interpretar un informe criminologico.

- Elaborar y evaluar programas y estrategias de prevencion y/o intervencion de
la criminalidad.

- Saber difundir y exponer adecuadamente los resultados de una investigacion en
su ambito de especialidad.
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Un buen ndmero de los ambitos de actuacion profesional del crimindlogo se
hallan en proceso de consolidacion. Tanto estos como los consolidados se ofrecen a
continuacion de forma ordenada:

1. Ambito Policial

Ademas de desarrollar las funciones generales policiales, criminoldgicas,
victimoldgicas y criminalisticas de la administracion policial, los criminélogos
policiales, o los que puedan llegar a colaborar con las fuerzas y cuerpos de seguridad,
pueden -entre otras cosas y gracias a su formacion en la ciencia criminolégica- dirigir,
coordinar y formar parte de los diferentes gabinetes de Policia Cientifica, desarrollar su
especializada funcion criminologica en unidades, por ejemplo, como las de violencia
intrafamiliar o delincuencia socioeconémica, ser capaces de conformar una verdadera
Policia Judicial, o ser portavoces de unos gabinetes de prensa que puedan presentar las
actuaciones policiales y explicar los hechos criminales con suficiente garantia de
especializacion.

2. Ambito Penitenciario

Tambien es conveniente disponer de crimindlogos en los diferentes grupos y
niveles de la administracién penitenciaria. La propuesta concreta de desempefio
profesional en este campo es la de separar la figura del jurista criminologo en dos, con
funciones claramente diferentes: la del jurista y la del crimindlogo. Este ultimo,
formando parte de los equipos técnicos y de la Junta de Tratamiento, es el que deberia
desempefiar las funciones de estudio de la informacién penal, procesal y penitenciaria
del interno; valoracion criminoldgica para clasificacion y tratamiento; propuesta global
de diagnostico criminoldgico, de programacion de tratamiento, y de destino, asi como la
redaccion de informes a solicitud de autoridades judiciales, ministerio fiscal y centro
directivo.

3. Vigilancia Penitenciaria

El gran nimero de funciones que ha de realizar el juez de vigilancia
penitenciaria estd provocando que este no pueda llevarlas a cabo de la forma
pormenorizada e individualizada que la ley requiere a la practica totalidad de sus
decisiones. La propuesta en este sentido es que se le dote de un equipo asesor, que debe
ser dirigido y coordinado por el experto en el hecho criminal y la conducta desviada,
gue -segun el texto de las Directrices Generales de la licenciatura en Criminologia- es el
crimindlogo. Asi, este seria el responsable del asesoramiento del juez de vigilancia
penitenciaria, con funciones como la de procurarle informes y propuestas en relacion
con los cambios de clasificacion, los permisos de salida, la libertad condicional, y la
concesion o denegacion del régimen abierto u otros beneficios penitenciarios (en cuanto
al interior de la prision). Asimismo, tendria funciones de control y seguimiento de los
permisos de salida, del funcionamiento de las unidades dependientes, del cumplimiento
de las reglas de conducta del articulo 105 del Codigo Penal, de las condiciones
impuestas sobre la libertad condicional, del cumplimiento de las condiciones para el
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indulto particular, de la forma telematica de condena, o de los trabajos en beneficio de
la comunidad, entre otras posibles.

4. Atencion a la victima

Como experto en la conducta delictiva y la conducta desviada, el criminélogo
estd especialmente capacitado para la actuacion en el ambito victimoldgico, una
importante disciplina criminoldgica. En este campo profesional, el crimindlogo debe ser
quien dirija y coordine la actividad de las oficinas de ayuda a la victima, mediante la
aplicacion de un método clinico de atencidon personalizada que permita, no sélo el
diagndstico victimodinamico, sino también la prevencion de nuevas victimizaciones.
También deberia tener la responsabilidad de las iniciativas institucionales que puedan
permitir una mejor atencion individual y colectiva a las victimas del delito, o la
elaboracion de estrategias de prevencion victimologica basadas en la previa realizacion
de encuestas de victimizaciéon. En fin, igualmente deberia ser tenida en cuenta su
capacitacion para la intervencion en la mediacion, tanto penal como extrapenal.

5. Ambito Judicial

Sera especialmente importante la actuacion profesional del criminélogo en el
ambito del enjuiciamiento para, mediante el ejercicio de la Criminologia forense,
suministrar al juez conocimientos cientificos sobre los hechos delictivos enjuiciados, la
personalidad del autor, los factores o elementos criminégenos presentes, las
explicaciones criminoldgicas posibles, o el tipo de respuesta aplicable. De forma
simultanea al surgimiento de la figura profesional del crimindélogo integrado en la
administracion de justicia, cabe esperar que aparezca igualmente la del criminélogo que
ejerza funciones semejantes a instancia de parte, lo que supondria la aparicién en este
campo del ejercicio libre de la profesion.

6. Justicia de Menores

La actividad profesional del crimin6logo permite en este ambito -formando parte
de los equipos técnicos al servicio de los jueces de menores- una larga serie de
funciones que culminan con la confeccién de informes sobre la situacion criminolégica
del menor, asi como sobre su entorno y, en general, sobre cualquier otra circunstancia
que pudiere haber influido en el hecho que se le impute. Especial importancia tiene,
también, la facilitacion de prondsticos sobre la posibilidad de conductas inclinadas al
inicio de una futura carrera delictiva, o las propuestas sobre los tratamientos mas
adecuados para intentar evitar esa posibilidad.

7. Seguridad e Investigacion privadas

La formacién criminologica es importante en las figuras profesionales de los
gerentes y mandos superiores de empresas de seguridad, los directores y jefes de
seguridad, asi como en los mandos ejecutivos en actividades de seguridad, o los mandos
intermedios de empresas de ese sector. Demandan formacién criminolégica asimismo
los detectives privados.
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8. Politica Criminal

Los estudios y trabajos de campo llevados a cabo por titulados en Criminologia
deben permitir la elaboracion de estrategias politicocriminales eficaces de prevencién
del delito. Estas estrategias deberian nacer de wuna previa investigacion
cientificocriminologica que a su vez partiera de un nivel académico de doctorado.

9. En el ambito de la Criminologia Administrativa

El crimindlogo deberia estar presente en todos los niveles de la Administracion
Publica (desde el nacional hasta el local, pasando por el autonémico) para actuar
profesionalmente, entre muchos otros, en aspectos como los del tratamiento y
prevencion de la violencia escolar, de la marginalidad y la marginacién, de la
mendicidad y la prostitucion, en la problematica delincuencial y victimologica de la
inmigracion, en el asesoramiento criminoldgico del disefio urbanistico, o en la
elaboracion de estrategias y aplicacion de técnicas relacionadas con las concretas
politicas criminales y de seguridad. A estos ejemplos puede afiadirse cualquier actividad
relacionada con areas de la administracion en las que sea necesario o adecuado el
disponer de un enfoque criminoldgico para el desarrollo de su actividad o el apoyo a la
misma.

10. Otros ambitos profesionales

Todo lo relativo a conductas desviadas y al tratamiento mediatico del hecho
delictivo.

GRADUADO O GRADUADA EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE
EMPRESAS (ADE) Y EN DERECHO

Los estudios en ADE y en Derecho capacitan para desempefiar una amplia
variedad de funciones de gestion, asesoramiento juridico de empresas y evaluacion de
esas y de otras organizaciones. Por tanto, cualquier organizacion es una potencial
demandante de estos titulados. Las més exigentes ya lo hacen.

Esta formacion permite asumir ademas responsabilidades tanto en el ambito
global de la gestion de las organizaciones, como en ambitos mas especificos. A nivel
general, sus titulados pueden adaptarse a maltiples areas de trabajo relacionadas con la
direccidn, la administracion, la produccion, la distribucion, la contabilidad, los recursos
humanos, la financiacion, la comercializacion, etc. A nivel més especifico, realizan
estudios de mercado, gestiones contables y financieras, andlisis juridicos para
instituciones financieras y de seguros, etc.

Los Graduados en ADE y en Derecho pueden dedicarse también al ejercicio
libre de la profesion, bien integrandose en un despacho con varios profesionales y
desarrollando su actividad en los departamentos de asesoria juridica, recursos humanos
0 prevencion de riesgos laborales, bien creando uno propio como asesor y consultor de
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empresas. Asimismo, pueden acceder a la funcion publica a través de las oposiciones a
las que pueden presentarse los graduados en ambas titulaciones: Juez, Notario, Fiscal,
Abogado del Estado, Técnicos Comerciales y Economistas del Estado, Registrador de la
Propiedad, Diplomatico, Letrado de Organismos Publicos, Secretario de Ayuntamiento,
Técnico Superior de las Administraciones Publicas, Inspector de Trabajo y Seguridad
Social, Inspector de Hacienda, Profesor o miembro de los Cuerpos Ejecutivos
Policiales. Una vez Graduado en Administracion y Direccion de Empresas y en
Derecho, el egresado tiene asimismo la posibilidad de trabajar para empresas privadas
en puestos de trabajo técnico o directivo, ya que su gran capacidad de adaptacién ante
distintos entornos laborales y la versatilidad que proporcionan los estudios son muy
valoradas.

Junto a las salidas profesionales mencionadas, deben destacarse otras
relacionadas con la seguridad privada, la banca y las finanzas, el asesoramiento en
materia de regulacién medioambiental y de las tecnologias de la informacion, el trabajo
para ONG, la gestion de la cooperacion para el desarrollo y el trabajo en organismos
internacionales.

MASTER UNIVERSITARIO EN ABOGACIA POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

El Master Universitario de Abogacia cumple con los requisitos previstos en el
Real Decreto 775/2011, de 3 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
34/2006, de 30 de octubre, sobre el acceso a las profesiones de Abogado y Procurador
de los Tribunales.

El Master Universitario en Abogacia, organizado conjuntamente por la Facultad
de Derecho y el llustre Colegio de Abogados de Malaga, ofrece una completa formacién
practica para el ejercicio de la abogacia en sus principales especialidades juridicas,
preparando a los alumnos para la prueba nacional de acceso a la abogacia.

En consecuencia, la orientacion del Master es completamente profesional, y esta
disefiada para la integracion del estudiante en el ejercicio de la abogacia, mediante la
discusion y resolucién de casos practicos reales.

MASTER UNIVERSITARIO EN ASESORIA JURIDICA DE EMPRESAS POR
LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

La estructura del Master posibilita dos itinerarios: De un lado, la culminacion
con éxito del Master suministra suficiente destreza investigadora para el desarrollo
posterior del doctorado, y el comienzo de Tesis Doctoral. De otro lado, proporciona la
necesaria capacitacion para ejercitar asesoramiento juridico del alumno al sector
empresarial, en el ambito formativo del Master.

FO01-PC04 Edicion 03 — 20/12/17 Pagina 6 de 9



UNIVERSIDAD Facultad de
DE MALAGA FO01-PC04. PERFILES PROFESIONALES Derecho

MASTER UNIVERSITARIO EN CRIMINALIDAD E INTERVENCION
SOCIAL EN MENORES POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

El estudiante egresado del Master en Criminalidad e intervencion social con menores es
una persona que se ha especializado en una formacién multidisciplinar, preparado, entre
otras cosas, para:

- Aplicar los conocimientos relativos a los sistemas de responsabilidad civil y
proteccion de menores, tanto en el &mbito del acogimiento familiar y residencial
como en el de la adopcion.

- Saber explorar las situaciones en las que los menores se encuentran en riesgo
de exclusion social y conocer dinamicas de intervencion.

- Intervenir en el proceso penal de menores, desde el inicio del procedimiento
hasta la ejecucion de las medidas sancionadoras, asi como aplicar las formulas
alternativas al proceso, como la mediacion.

- Conocer las tecnicas e instrumentos que permiten valorar un correcto
desarrollo afectivo, social, cognitivo y linglistico durante la infancia y la
adolescencia.

- Reconocer los diversos trastornos que afectan a los menores, los instrumentos
de evaluacion y diagndstico, con especial atencién a los procesos de
drogodependencia.

MASTER UNIVERSITARIO EN DERECHO PENAL Y POLITICA CRIMINAL
POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

El egresado del Master en Derecho penal y Politica criminal se caracteriza por las
siguientes habilidades y capacidades:

» Capacidad para manejar los elementos fundamentales del sistema de
responsabilidad penal.

 Conocimiento de los distintos modelos de politica criminal actuales.

* Habilidad para analizar el proceso de elaboracion de las leyes penales.

» Conocimientos actualizados de los principales problemas de la Parte Especial
del Derecho penal.

» Habilidades propias para el ejercicio de las profesiones ligadas a la
Administracion de Justicia penal.

* Habilidades para la investigacién en ciencias penales.

MASTER UNIVERSITARIO EN MEDIACION POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

El Master en Mediacion ofrece dos itinerarios (profesional e investigador), que
determinaran un perfil de egresado especifico y que podran ser cursados conjuntamente.
Los alumnos que superen con éxito el itinerario de perfil profesional, habran adquirido
los conocimientos tedrico-practicos y competencias necesarias para afrontar

FO01-PC04 Edicion 03 — 20/12/17 Pagina 7 de 9



UNIVERSIDAD Facultad de
DE MALAGA FO01-PC04. PERFILES PROFESIONALES Derecho

profesionalmente la mediacion como sistema de gestiéon y resolucion de conflictos en
todos aquellos &mbitos donde la mediacion tiene una actual proyeccion. Especialmente
los alumnos habran obtenido las competencias necesarias para la comprension de los
problemas, identificacion de los conflictos susceptibles de mediacion y seran capaces de
poner en practica las distintas técnicas, habilidades y modelos de mediacion.

Aquellos alumnos que hayan optado por el itinerario investigador, habran
adquirido las destrezas necesarias para afrontar la investigacion, desarrollo e innovacién
en Mediacién y podran hacer el doctorado.

MASTER UNIVERSITARIO EN REGUITACION ECONOMICA Y
TERRITORIAL POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

El egresado del Méster en Regulacion Economica y Territorial. Especialidad en
Ordenacion del Territorio, Urbanismo y Medio Ambiente, se caracteriza por las
siguientes habilidades y capacidades:

* Capacidad para el andlisis, la interpretacion y la aplicacion del ordenamiento
juridico comunitario, estatal y autonémico en el ambito de la planificacion y
gestion del suelo, especialmente de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

* Habilidad para analizar las distintas técnicas e instrumentos disefiados por el
ordenamiento juridico internacional, comunitario, estatal y autonémico para la
proteccion del medio natural y artificial, y su incidencia en el estatuto de la
propiedad del suelo, asi como del régimen juridico de las denominadas
propiedades especiales.

» Conocimiento de la planificacion y gestion del suelo desde la dptica de la
exigibilidad de medidas normativas, organizativas y funcionales que fomenten la
igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres, la no discriminacion, la
accesibilidad universal de las personas con discapacidad y la promocion de la
educacion y la cultura de la paz en la planificacion y el uso y disfrute del
territorio.

» Habilidad para el ejercicio de las profesiones ligadas a las materias objeto del
maéster.

e Habilidad para la investigacion en materia de ordenacion del territorio,
urbanismo y medio ambiente
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PERFILES DE INGRESO RECOMENDADOQOS

GRADUADO O GRADUADA EN DERECHO POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

Para cursar los estudios de Graduado en Derecho es recomendable que el
estudiante responda a un perfil en el que se identifiquen una serie de rasgos, caracteres,
intereses o inquietudes, especialmente:

e Capacidad de comprension, andlisis y razonamiento que le permita la
comprension de la Ciencia Juridica y la posterior aplicacion de la misma.

e Un desarrollo adecuado de la expresion oral y escrita, de manera que sea posible
su interrelacion con el conjunto de factores humanos que intervienen en el
ambito del Derecho.

e El interés por el desempefio de alguna de las disciplinas, oficios, puestos o
profesiones relacionados con el marco del Derecho. En este sentido, cabe
recordar que nos situamos ante una ciencia basica que permite el ejercicio de
multiples actividades profesionales.

GRADUADO O GRADUADA EN CRIMINOLOGIA POR LA UNIVERSIDAD
DE MALAGA

El Grado en Criminologia esta especialmente dirigido para personas con
sensibilidad para los temas sociales, interesada por el fendmeno de la criminalidad
desde sus distintas perspectivas, con capacidad de trabajo en grupo, de analisis y
reflexion, asi como de comunicacion oral y escrita. Es recomendable tener en el
momento del ingreso un nivel aceptable de inglés. Al tratarse de una titulacion
caracterizada por su elevada multidisciplinariedad, el estudiante de Criminologia es
una persona versatil, dispuesta a desenvolverse en el ambito de distintas ramas del
conocimiento involucradas (Sociologia, Medicina, Estadistica, Derecho, Psicologia...).

GRADUADO/A EN ADMINISTRACION Y DIRECCION DE EMPRESAS Y EN
DERECHO

El Doble Grado en Administracion y Direccion de Empresas y en Derecho
tiene como finalidad la formacién del alumno en materias que, aunque claramente
diferentes, son complementarias entre si, y propician un mayor abanico de
posibilidades profesionales. Dado que se trata de dos grados completos, el perfil
recomendable del alumno serd la suma de los perfiles de ingreso de ambas titulaciones
por separado. No obstante, haciendo un esfuerzo de sintesis, podriamos concluir que
los estudiantes deberian reunir el perfil siguiente:
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- Formacion humanistica, ciertos conocimientos de Historia, Filosofia y, sobre
todo, buenos conocimientos linglisticos, necesarios para un preciso manejo del
lenguaje, tanto oral (exposiciones) como escrito (redaccion).

- Formacion en Matematicas y habilidad con las herramientas informaticas.
- Capacidad de memorizacion.

- Interés por desarrollar las habilidades del trabajo individual y, sobre todo, en
equipo.

- Capacidad para el razonamiento légico, y para comprender conceptos
abstractos.

- Interés por el conocimiento del mundo empresarial y la normativa juridica que
le es de aplicacion.

- Espiritu critico.

- Capacidad de trabajo, puesto que al tratarse de una doble titulacion, el tiempo
dedicado al estudio debe incrementarse significativamente con respecto a los
demas grados.

MASTER UNIVERSITARIO EN ABOGACIA POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

El Master en Abogacia se oferta para atender los requisitos de formacion y
practica profesional requeridos por la Ley de Acceso.

Se establece como requisito de admision el previsto en el articulo 2.1.a) del Real
Decreto 775/2011, de 3 de junio, por el que se aprueba el Reglamento de la Ley
34/2006, de 30 de octubre, sobre el acceso a las profesiones de Abogado y Procurador
de los Tribunales: “Estar en posesion del titulo de Licenciado en Derecho, Graduado
en Derecho o de otro titulo universitario de Grado equivalente que retina los requisitos
establecidos en el articulo 3 de este reglamento”.

Considerando el articulo 3 del Real Decreto 775/2011, de 3 de junio, por el que
se aprueba el Reglamento de la Ley 34/2006, de 30 de octubre, sobre el acceso a las
profesiones de Abogado y Procurador de los Tribunales, tales requisitos son los
siguientes:

1. Los titulos universitarios de grado a que se refiere la letra a) del articulo 2 deberan
acreditar la adquisicion de las siguientes competencias juridicas:
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a) Conocer y comprender los elementos, estructura, recursos, interpretacion y
aplicacion del ordenamiento juridico e interpretar las fuentes y los conceptos
juridicos fundamentales de cada uno de los distintos 6rdenes juridicos.

b) Conocer y comprender los mecanismos y procedimientos de resolucion de
los conflictos juridicos, asi como la posicion juridica de las personas en sus
relaciones con la Administracion y en general con los poderes publicos.
c) Conocer y saber aplicar los criterios de prelacion de las fuentes para
determinar las normas aplicables en cada caso, y en especial el de la
conformidad con las reglas, los principios y los valores constitucionales.

d) Interpretar textos juridicos desde una perspectiva interdisciplinar utilizando
los principios juridicos y los valores y principios sociales, éticos y
deontoldgicos como herramientas de analisis.

e) Pronunciarse con una argumentacion juridica convincente sobre una cuestion
tedrica relativa a las diversas materias juridicas.

f) Resolver casos practicos conforme al Derecho positivo vigente, lo que
implica la elaboracién previa de material, la identificacion de cuestiones
problematicas, la seleccion e interpretacion del dato de Derecho positivo
aplicable y la exposicion argumentada de la subsuncion.

g) Manejar con destreza y precision el lenguaje juridico y la terminologia propia
de las distintas ramas del derecho: Redactar de forma ordenada y comprensible
documentos juridicos. Comunicar oralmente y por escrito ideas,
argumentaciones y razonamientos juridicos usando los registros adecuados en
cada contexto.

h) Utilizar las tecnologias de la informacion y las comunicaciones para la
busqueda y obtencidn de informacion juridica (bases de datos de legislacion,
jurisprudencia, bibliografia, etc.), asi como herramientas de trabajo vy
comunicacion.

Se entendera que cumplen los requisitos previstos en el apartado primero los
titulos universitarios de grado que a la entrada en vigor de este reglamento hayan
obtenido, de conformidad con lo establecido los articulos 24 y 25 del Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales, resolucion de verificacion positiva del Consejo de
Universidades con la denominacion de Graduado en Derecho.

MASTER UNIVERSITARIO EN ASESORIA JURIDICA DE EMPRESAS POR
LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

El Master en Asesoria Juridica de Empresas tiene como principal objetivo
formar profesionales del Derecho que sean capaces de adaptarse a un entorno juridico
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cambiante y global, procurando un asesoramiento eficiente en el desarrollo de la
actividad juridico-empresarial.

Este Master es impartido por reconocidos expertos en cada una de las materias
que forman parte del programa, lo que proporcionara a nuestros alumnos de posgrado
una formacién integral tedrico-practica que contribuira a una mejor incorporacion al
mercado laboral.

La consecucién de este objetivo requiere la presencia en el alumno de
conocimientos juridicos previos, como licenciado o graduado en Derecho o en ciencias
sociales y juridicas, para la consecucion del éxito y el logro de los objetivos en nuestro
Master.

MASTER UNIVERSITARIO EN CRIMINALIDAD E INTERVENCION
SOCIAL EN MENORES POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

Este Master oficial estd especialmente dirigido para graduados que tengan
interés en continuar su formacion en el &mbito de la intervencion con la infancia y la
adolescencia en conflicto social; que procedan, principalmente, de alguna titulacion en
el ambito de las Ciencias del comportamiento, del Derecho o de la Criminologia y que
tengan vocacion para trabajar y/o investigar en este sector de la poblacion.

Este Master estd caracterizado por una notable multidisciplinariedad, lo que
exige del alumnado el estar abierto a conocer y/o profundizar en materias de las que
quizd no tenga conocimientos previos, y que estén alejadas de las éareas de
conocimiento en las que se ha venido formando hasta el momento. En sintesis, se
aporta formacion especifica sobre la psicologia del menor, tanto desde el punto de
vista del desarrollo como de la intervencion; ofrece conocimientos sobre las
caracteristicas y circunstancias de los menores en riesgo social y sobre el fendmeno de
la delincuencia juvenil; y, por Gltimo, aborda un andlisis profundo de la regulacion
civil y penal relativos a los &mbitos de proteccion y reforma de menores. Por tanto, el
estudiante de este Master, tiene que ser una persona dispuesta a especializarse en el
ambito de las distintas ramas del conocimiento involucradas y que convergen en el
abordaje de la infancia y la adolescencia en riesgo de exclusion social.

MASTER UNIVERSITARIO EN DERECHO PENAL Y POLITICA
CRIMINAL POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

Sobre el perfil formativo recomendado de los estudiantes que inicien sus
estudios del Master en Derecho Penal y Politica Criminal seria deseable que estuvieran
en posesion del titulo de licenciado o graduado en Derecho, o en Criminologia.

Por otra parte, también seria recomendable que los estudiantes posean una serie

de caracteristicas y habilidades, o que estuvieran en disposicion de adquirirlas, tales
como:
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e Interés por los aspectos relacionados con el control social penal.
e Interés por las politicas publicas.
e Interés en las técnicas y métodos de investigacion en las ciencias penales.

e Interés en adquirir competencias de capacidad para manejar los elementos
fundamentales del sistema de responsabilidad penal.

e Interés en el conocimiento de los problemas actuales que presenta la Parte
especial del Derecho penal.

e Habilidad para las profesiones ligadas con la Administracion de justicia penal.

MASTER UNIVERSITARIO EN MEDIACION POR LA UNIVERSIDAD DE
MALAGA

Aguellos estudiantes que estén sensibilizados e interesados en una forma de
gestion y resolucion de conflictos al margen de los sistemas heterocompositivos, y
pretendan orientar su actividad profesional y/o investigadora a la Mediacion,
encontraran en este Master un desarrollo teérico-practico de contenidos que le
permitirdn adquirir las habilidades y competencias necesarias.

Se recomienda que los alumnos tengan una predisposicién al didlogo y a la
reflexién, y una capacidad de enfoque multidisciplinar de los temas de estudio, pues la
propia naturaleza de la materia exige que los contenidos que se imparten se aborden
desde distintas Areas de conocimiento, lo que potenciara la riqueza de enfoques.

MASTER UNIVERSITARIO EN REGULACION ECONOMICA Y
TERRITORIAL POR LA UNIVERSIDAD DE MALAGA

Seria deseable que los estudiantes estuvieran en posesion del titulo de
licenciado o graduado en Derecho, Arquitectura o Geografia.

Por otra parte, también seria recomendable que posean una serie de
caracteristicas y habilidades, o que estuvieran en disposicion de adquirirlas, tales
como:

e Conocimiento de las fuentes del derecho y de nuestro sistema juridico y, en
especial, del Derecho administrativo general y especial.

e Interés por los aspectos relacionados con la ordenacion del territorio, el
urbanismo y el medio ambiente.

e Interés por conocer la regulacion internacional, comunitaria y nacional de las
materias objeto del Master.
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e Interés en el conocimiento de los problemas actuales que presenta la ordenacion
del territorio, el urbanismo y el medio ambiente.

e Habilidad para las profesiones relacionadas con la Administracion publica, el
ejercicio de la abogacia o la arquitectura.

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la
Facultad de Derecho 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 informacion relativa a todas las

titulaciones ofertadas por la Facultad de Derecho de la Universidad de Mélaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

¢ Real Decreto Ordenaciéon Ensefianzas.

¢ Marco normativo externo.

e Plan Estratégico de la UMA.

¢ Planes de Mejora de las Titulaciones, en su caso.
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
Dependiente del Vicerrectorado de Servicios a la Comunidad Universitaria se

realizan las siguientes actividades, relacionadas con la orientacién al estudiante:

Ayudas Sociales, Servicios de Alojamiento, Residencia Universitaria, Programa de
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Alojamiento, Escuela Infantil, Atencion Psicoldgica, Deportes, Voluntariado, Apoyo al

estudiante con discapacidad, Compartir Coche.

La Comision de Garantia 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 formacion y de orientacion de sus estudiantes,
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, orientacién 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 informacion necesaria para su integracién en la
vida universitaria, asi como servicios, actividades, y apoyos para atender a las

necesidades académicas y personales de los estudiantes.

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

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

orientacion aprobados.

La Comisién de Garantia de la Calidad, debera evaluar el comportamiento de

dichos planes.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Porcentaje de estudiantes que participan en actividades de orientacion (IN23-
PCO05).

e Nivel de satisfaccién de los estudiantes con las actividades de orientacion
(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'Fe e Responsgble ke de
archivo custodia conservacion
Documentacion que contenga
la _reIaC|on de acclones de Papel o Coordinador de Hasta nueva
acogida, de tutoria, de apoyo a . e )
e ) 7 informéatico 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 informético Calidad
disefiadas

8. RESPONSABILIDADES

e Comision de Garantia de la Calidad (CGC): Debatir y aceptar la revision y

actualizacion de los procesos relacionados disefiados por el Equipo Directivo.
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Revisar y actualizar las acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la
formacion y de orientacion laboral

e Junta de Centro: Aprobar, previo debate, las acciones propuestas por el
Equipo Directivo.

e Equipo Directivo: Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas.
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que la Facultad de
Derecho proyecta y lleva a cabo la ensefianza de las distintas disciplinas de acuerdo
con sus programas formativos y los objetivos fijados en los respectivos programas y

guias docentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones del Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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 Comision de Ordenacion Académica: Constituida por la union de las
Subcomisiones de Ordenacion Académica, una de Posgrado y otra por cada
Grado impartido por el Centro.

e PROA: Aplicacion para la confeccion distribuida de la Oferta Académica de la

Universidad.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La organizacién docente del Centro sigue el procedimiento habilitado por el
Vicerrectorado de Ordenacion Académica y soportado por la aplicacién informética a
través de la Web, denominada PROA. Los diferentes grupos de interés involucrados
en la toma de decision en este proceso participaran a través de su representacion en
la Junta de Centro, en la Comisién de Ordenaciéon Académica y a través de los
mecanismos que se establecen en el proceso PA11l sobre la gestién de incidencias,

reclamaciones y sugerencias. Los pasos a seguir son los siguientes:

1. El Centro fija los grupos docentes, el calendario académico oficial y los horarios
de las asignaturas que componen el plan de estudios del titulo
correspondiente.

2. Los Departamentos con docencia en el Centro elaboran la programacién
docente de la oferta formativa, incluyendo las actividades docentes que se
estimen necesarias para el conveniente desarrollo de las asignaturas, asi como
la asignacion docente del profesorado.

3. La Comisién de Ordenacion Académica del Centro analiza las programaciones
docentes elaboradas por los departamentos y comprueba que se ajustan a las
normas y recomendaciones aprobadas por la Junta de Centro. En particular, se
velard por que los resultados de aprendizaje vayan en consonancia con las
competencias definidas para cada materia. Asimismo, atendiendo a los
indicadores relativos a la calidad de la docencia (encuestas de los alumnos,
resultados del aprendizaje, etc.) y teniendo en cuenta el plan de mejora
elaborado por la Comision de Garantia de la Calidad del Centro (proceso
PEO5), la Comisién de Ordenacion Académica revisard las programaciones
remitidas por los departamentos, que deberan satisfacer las recomendaciones
de dicho plan de mejora (que, segun se establece en el proceso PEO5, se
habra publicitado de forma adecuada). En caso de que exista algln desajuste
se solicita de los departamentos implicados la revision de los aspectos que se
consideren necesarios. Una vez validadas todas las programaciones, se
propone a la Junta de Centro su aprobacion.

4. Una vez que la Junta de Centro aprueba la Programacion Docente del curso

siguiente, ésta se remite al Consejo de Gobierno.
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5. La herramienta utilizada para la elaboracion de la Programacion Docente se
utilizara para su difusion publica.

6. El seguimiento y coordinacién de las programaciones docentes es llevado a
cabo por la Comisién de Ordenacion Académica y por la Comision de Garantia
de la Calidad.

7. El Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion atendera las

necesidades de recursos atendiendo a las posibilidades presupuestarias.

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.

Una vez al afio, el Coordinador de Calidad presentara a la Comision de
Garantia de la Calidad del Centro los datos sobre las reclamaciones que haya tenido
que atender la Comisién de Ordenacion Académica. Esto permitira identificar y corregir
las posibles deficiencias detectadas en este procedimiento; todo ello sin perjuicio de
gue las reclamaciones, quejas y sugerencias sean atendidas individualmente segln se
contempla en la normativa de funcionamiento de la Comision de Ordenacion

Académica. Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:

e Tasa de abandono (IN04-PCO06).
e Grado de cumplimiento de la planificacién (IN26-PC06)
e Tasa de rendimiento (IN27-PC06).

Atendiendo a los datos recopilados en cada uno de estos indicadores, la
Comisién de Garantia de la Calidad del Centro elaborara un informe y propondra un
Plan de Mejora para que la Comision de Ordenacion Académica en primera instancia y
la Junta de Centro de forma definitiva lo tenga presenta a la hora de elaborar la

Programacion Docente del curso correspondiente.
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7. ARCHIVO

Identlﬂcgcmn del Soporte del archivo Responsgble Tlempo' )
registro custodia conservacion

Actas de la Junta de
Centro aprobando la

Decanato de

., Papel e informético - A 3 afos
Programacion P Ordenacién Académica
Docente
Programacion o Vicerrectorado de ~
Informatico g L 1 afio
Docente Ordenacién Académica

8. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades que cada agente involucrado en la planificacion y

desarrollo de las ensefianzas se detallan a continuacion:

e Vicerrectorado de Ordenacion Académica: Da orientaciones generales y
presenta al Consejo de Gobierno la organizacién docente de cada Centro para
su aprobacion.

e Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion: Recibe y
coordina los distintos POD y determina las necesidades de plantilla en funcién
de los mismos.

e Junta de Centro: Aprueba la ordenacion docente del Centro.

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

e Comisién de Ordenacién Académica (COA): Resuelve las posibles
incidencias relacionadas con el desarrollo de la docencia.

e Equipo Directivo (ED): Coordina y vigila por el buen desarrollo de la docencia.
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PCO7. EVALUACION DEL APRENDIZAJE Derecho

1. OBJETO
El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para

gestionar la evaluacion de los aprendizajes que los alumnos adquieren o han de

adquirir en el desarrollo del programa formativo.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestién como en la revisiéon
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 el

Centro 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

El Equipo de Direccion del Centro elabora una propuesta de calendario oficial

de examenes para su aprobacién por Junta de Centro. En el caso de evaluacion

continua, se elevan a la Junta de Centro las Guias Docentes en las que consta el
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calendario de actividades de cada asignatura, previamente coordinado por el

Vicedecano de Ordenacion Académica.
La Junta de Centro estudia y aprueba el calendario oficial de examenes y las
Guias Docentes de las titulaciones de las que es responsable. Una vez aprobado se

eleva a Consejo de Gobierno para su aprobacion definitiva y publicacion.

El calendario de examenes se publicara, a través de la web del Centro, con

antelacioén suficiente para que el alumno tenga conocimiento del mismo.

Las pruebas se realizaran con las garantias necesarias para que el alumno

tenga conocimiento de la normativa de la Universidad de Malaga.

Las calificaciones se comunicaran segun los cauces establecidos por la
normativa universitaria, asi como el procedimiento y los plazos para la revision de los
examenes.

El proceso termina con la firma de las actas por parte del profesor responsable.

La participacién de los grupos de interés se hara a través de la Comisién de
Ordenacion Académica, la Junta de Centro, y los Consejos de Departamento. La
representatividad de estos 6rganos esta en el apartado 2.4.3 del capitulo 2 del Manual
del SGIC.

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 analizaran los siguientes indicadores:

e Tasa de rendimiento. (IN27-PCQ7)
e Tasa de éxito. (IN28-PCOQ7)
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e Duracion media de los estudios. (INO8-PCQ7)

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

7. ARCHIVO

o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro

archivo custodia conservacion

Acta de aprobacion del ) o
o i Papel y/o Equipo Directivo/Junta .
calendario oficial de exdmenes . » 6 afios
i informatico de Centro
y Guias Docentes

Acta de aprobacién del

calendario oficial de examenes Papel y/o Secretaria Consejo de 6 a
afos
y Guias Docentes del Consejo informéatico Gobierno
de Gobierno
) Papel y/o . .
Actas firmadas _ . Secretaria del Centro 6 afos
informético

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccion: responsable de elaborar una propuesta de calendario

oficial de exdmenes.

¢ Junta de Centro: responsable de aprobar el calendario oficial de examenes y

las guias docentes.

e Profesor responsable de cada materia 0 asighatura: sera el responsable de

la efectiva aplicacién del sistema de evaluacion del aprendizaje.

PCO7 Edicion 00 — 23/06/09 Pagina 4 de 5



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Facultad de

PCO7. EVALUACION DEL APRENDIZAJE Derecho

9. FLUIOGRAMA

‘ Evaluacién del aprendizaje

INICIO

Elaboraciéon propuesta de

o| calendario oficial de exdmenes y
programacion >
>

Equipo Directivo/Docentes

Propuesta
calendario

Aprobacién

Consejo de Departamento

Emisién de informe favorable

COA del Centro

v

Aprobacién

Junta de Centro

¢ Se aprueba?
No

Si
v

Aprobacién de la propuesta
Consejo de Gobierno

¢Se aprueba?

No

Si
v

Difusién del calendario de
exadmenes y Guias Docentes

Centro

v

Evaluacién del alumno

Callificaciones

Profesorado del Centro

v

Comunicacion calificaciones/
Revisiones
Profesorado del Centro

]

A4

Normativa
revision de
examenes

Firma actas

Actas

Profesorado del Centro

v

PEO5. ” )
Medicion, N Evaluacién y mejora
analisis y

mejora cec

FIN

PCO7 Edicion 00 — 23/06/09 Pagina 5 de 5



T PC08. GESTION Y REVISION DE LA
UNIVERSIDAD
O WAL ATSA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES Facultad de
ENVIADOS
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:
FO1-PCO08. Acuerdo académico
F02-PCO08. Modificacion del acuerdo académico
F03-PCO08. Solicitud de reconocimiento de estudios
F04-PCO08. Acta de reconocimiento de estudios
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Inclusidn de responsabilidades
Inclusion de la tarea de revisién y mejora
Modificacion del flujograma
02 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracién y revisién
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Servicio de Relaciones Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Internacionales Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social
Fecha: 12/03/12 Fecha: 14/03/12 Fecha: 19/06/13

PCO08 Edicion 02 — 19/06/13 Pagina 1de 8



UNIVERSIDAD PCO08. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

A MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
DE MALAGA ENVIADOS Derecho

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 aplicacion 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

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga

4. DEFINICIONES

¢ 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 el

Servicio de Relaciones Internacionales, 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 continuacién, 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 opinién 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).

El Servicio de Relaciones Internacionales elabora la Convocatoria de Movilidad
y se pasa a su revision por la Direccién, dando su visto bueno o aportando

sugerencias. Se continla el proceso con la firma de la Convocatoria por la Rectora.

El Servicio de Relaciones Internacionales procede a la difusion de la
Convocatoria a través de los medios pertinentes, continuando con la gestién 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 resolucién, la primera del Jurado de Seleccion y posteriormente la
Resolucion Rectoral. Se pasa a la firma por la Rectora de dicha adjudicacién (en

Erasmus la firma de la adjudicacion 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 al Servicio de Relaciones Internacionales 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 al Servicio de
Relaciones Internacionales y desde aqui se procede al envio a las Universidades de
destino. Posteriormente éstas devuelven los Acuerdos Académicos debidamente
firmados y el Servicio de Relaciones Internacionales envia una copia a la Secretaria
del Centro. Posteriormente, el Servicio de Relaciones Internacionales recepciona los

certificados académicos del curso anterior y los envia al Coordinador de Centro,
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produciéndose en el Centro el reconocimiento del 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-PCO08)
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 de la Calidad se
incluira la revision del desarrollo del programa de movilidad, evaluando como se ha
desarrollado y si han existido incidencias, para ello se tendra en cuenta el proceso

PEO5. Medicién, analisis y mejora.

El Servicio de Relaciones Internacionales sera responsable, en colaboracién
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 el Servicio de Relaciones
Internacionales 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, el Servicio de Relaciones

Internacionales elaborara los siguientes Informes:

El informe béasico en Erasmus es el Informe Final, pero no es el Gnico. Ademas

para elaborar cualquier informe posterior los datos emanan del final.
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¢ Informe de alumnos.

¢ Informe final sobre movilidad.

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

¢ Informe final del Programa de Intercambio y Movilidad Académica para la

Organizaciéon de Estados Iberoamericanas.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Servicio de Relaciones Internacionales

Identificacion del

Soporte del archivo

Responsable

Tiempo de

registro custodia conservacion
Documento Acuerdo | Papel e informatico Servicio de RR. II. 5 afios
académico
Documento Papel e informatico Servicio de RR. II. 5 afios
Modificacion del
acuerdo académico
Solicitud de Papel e informatico Secretaria 5 afios
reconocimiento de
estudios
Acta de Papel e informético 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

¢ Rectora: firma del Convenio, firma de la Convocatoria, firma de la adjudicacion

de plazas.
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o Vicerrector de Estudiantes: revisibn del Convenio de Movilidad, firma del
Convenio (en su caso), revision de la Convocatoria, revisiéon y mejora del
proceso.

o Director de Secretariado de Movilidad Estudiantil: revisién del Convenio de
Movilidad, revisién de la Convocatoria, revision y mejora del proceso.

e Servicio de Relaciones Internacionales: elaboracién del Convenio de
Movilidad, elaboracion de la Convocatoria de Movilidad, difusion de la
Convocatoria, gestién de las solicitudes, adjudicacién de plazas, recepcién 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 adjudicaciéon de plazas, preparacion y
envio de los Acuerdos.

e Centro: reconocimiento del estudio.

PCO08 Edicion 02 — 19/06/13 Pagina 6 de 8



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC08. GESTION Y REVISION DE LA
MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
ENVIADOS

Facultad de
Derecho

9.

FLUJOGRAMA

PCO08. Gestién y revision de la movilidad de los estudiantes enviados

. Peticiones de
Coordinadores y PDI

. Consultas a
Coordinadores de Centros

. Necesidades detectadas

. Discusién de aspectos

pertinentes

PCO08

Convocatoria

INICIO

L

Elaboracién del Convenio

de movilidad
Oficina de Movilidad

vV

5

.

Revision por la Direccién
del Convenio

Vicerrector y Director de
Secretariado

£ VOBO?

Si
v
\j

Firma Convenio
Rectora o Vicerrector
competente

v

Propuesta de
Convenio

0

V°B° o0 Enmiendas /
Sugerencias

\_/—\

Convenio firmado

Elaboracion de la

5

Oficina de Movilidad

Convocatoria de movilidad

Propuesta de
»  convocatoria

0

v

Revisién de la Convocatoria

V°BC o
Enmiendas /

Vicerrector y Director de Secretariado
competentes

Sugerencias

£VoBO?

Si
v

0

Firma de la Convocatoria

Convocatoria
firmada

Rectora

0

!

Oficina de Movilidad

Difusién de la Convocatoria

Documentos
informativos

v

0

Gestion de las solicitudes

Listado de alumnos
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

F01-PC08. ACUERDO ACADEMICO

Facultad de Derecho

FO1-PCO8

8B [TRIVERGIDAD DE MALAGA

= i: w  UNIVERSIDAD FACULTAD /ESCUELA

7 = } PALLILTY { SCHDOL

sl DE MALAGA, TITULACION
- CCRIRSE
TNIVERSIDAD DE DESTINGD
EECEIVESG I‘\E TITRITICIS
Acuerde Académico
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Fireaz del Alumnee/a: Firma del Presidence de l2 Comision d=  Firma del Coordmador’a académico’a d2  Fimma del Coordinador'a de ln universidad
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ST ATUEE OF THE CO-CROMATOR O THE

SHIMATURE D0F THE ACA LMD CO-CRIMNATOR
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UNIVERSIDAD

DE MALAGA F01-PC08. ACUERDO ACADEMICO Facultad de Derecho
Edicién Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 19/06/13 Modificacién de los érganos de elaboracion y revisién
Elaboracion: Revision: Aprobacion:
Servicio de Relaciones Internacionales Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y Consejo de Gobierno

Responsabilidad Social

Fecha: 12/03/12 Fecha: 14/03/12 Fecha: 19/06/13
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UNIVERSIDAD . .
DE MALAGA F02-PC08. MODIFICACION DEL ACUERDO ACADEMICO Facultad de Derecho

F02-PC08

P UNIVERSIDAD DE MATACGA
= -+ UNNERSIDAD TITULACTION
s DE MALAGA .
'_ ¥ _' CCMEE
Modificacion del Acverdo Académico
MHNOEFHATIHES {3F !IIF ACATHIVIG &G HIP I T
Curso 200
AR TEAR
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DNI:
STTIDENTS ."I"Jt'.‘-:f“.'l' & RARE IWTHTITY AR PARSCART
Facha de Nacimianta
Localidad:
DATE O8N ST LENTATY
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

F02-PC08. MODIFICACION DEL ACUERDO ACADEMICO

Facultad de Derecho

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 19/06/13 Modificacién de los érganos de elaboracion y revision

Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Servicio de Relaciones Internacionales Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y Consejo de Gobierno

Fecha: 12/03/12

Responsabilidad Social

Fecha: 14/03/12 Fecha: 19/06/13

F02-PC08
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UNIVERSIDAD FO03-PC08. SOLICITUD DE Facultad de
DE MALAGA RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS Derecho

Vicerrectorado de Estudiantes

Secretariado de Programas de Movilidad
0 UNIVERSIDAD
RS DE MALAGA
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS
Ilmo/a. Sr/Sra.
D/D#
de Afios de edad, natural de
Provincia de ConN.LF. n°
Con domicilio en calle
n° CP.
Localidad Provincia de
Teléfono
Alumno de la Facultad/Escuela Curso
EXPONE
Que durante el curso académico 20 ha cursado estudios en el marco del programa de movilidad
en la Universidad de
Cadigo de centro
Coordinado en Malaga por D/D?

SOLICITA

Que de acuerdo con la normativa aprobada en Conseja de Gobierno el dia
Le sean reconocidos los estudios cursados en la Umiversidad de

Malaga, de de 20

Ilmo/a. Sr/Sra. Decano/a o Director/a de
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO3-PCO08. SOLICITUD DE Facultad de
RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS Derecho

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracion y revision
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Relaciones
Internacionales

Fecha: 12/03/12

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 14/03/12

Consejo de Gobierno

Fecha: 19/06/13

F03-PC08
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T g L (T PP TTEN T T Toatf Tags L Todga cel (TP IR T B ) Ter 1 T4

ST i Treresd ) Toruf; FT (Parie da Troresl § ot o Caalp 46 (O gizns & Unresade] § Campalsey Medola §; O | Optaires § Eleires, LR CLEm Elesciin | s Bhsi=m)
Malazza  de de 200__
Finma del Presidente de la Comision de Convalidacidn: Firma del Coordinados/a:

SCIKATURE OF THE PRESIDEMT OF THE RECTRIRTTION OF PRIGR LEARKSNO BOARD CO-OROMATOR' S MOIRATURE
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FO04-PC08. ACTA DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS

Facultad de Derecho

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicion Inicial

01 19/06/13 Modificacién de los érganos de elaboracion y revision

Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Servicio de Relaciones Internacionales Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y Consejo de Gobierno

Fecha: 12/03/12

Responsabilidad Social

Fecha: 14/03/12 Fecha: 19/06/13

F04-PC08
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T PC09. GESTION Y REVISION DE LA
UNIVERSIDAD
O WAL ATSA MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES Facultad de
RECIBIDOS
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:
FO1-PCO09. Acuerdo académico
F02-PC09. Modificacion del acuerdo académico
F03-PCO09. Solicitud de reconocimiento de estudios
F04-PCO09. Acta de reconocimiento de estudios
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Inclusidn de responsabilidades
Inclusion de la actividad de revisién y mejora
Modificacion del flujograma
02 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracién y revisién
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:
Servicio de Relaciones Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Internacionales Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social
Fecha: 12/03/12 Fecha: 14/03/12 Fecha: 19/06/13
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UNIVERSIDAD PC09. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

A MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
DE MALAGA RECIBIDOS Derecho

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 aplicacién 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

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Méalaga

4, DEFINICIONES

¢ Movilidad: posibilidad o accién de pasar cierto periodo de tiempo estudiando
en otra institucion 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 el
Servicio de Relaciones Internacionales, 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 el Servicio de

Relaciones Internacionales y la discusion de aspectos pertinentes.
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UNIVERSIDAD PC09. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

A MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
DE MALAGA RECIBIDOS Derecho

A continuacién, 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).

El Servicio de Relaciones Internacionales recibe las comunicaciones de las
universidades con alumnos interesados en el programa y procede a la aceptacion de

aquellos alumnos seleccionados.

A continuacion, el Servicio de Relaciones Internacionales gestiona toda la
documentacion oportuna y realiza reuniones de recepcion y orientacion del estudiante

recibido.

Posteriormente, el mismo Servicio de Relaciones Internacionales es el
responsable de enviar la documentacion 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

Seccion de Alumnos.

El Servicio de Relaciones Internacionales se encarga del envio y recepcion de
las actas de movilidad y, de la emisiéon de los Certificados de Notas. Una vez emitidos
los Certificados y firmados por el Secretario General, se envian a las universidades de

origen.
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UNIVERSIDAD PC09. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

A MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
DE MALAGA RECIBIDOS Derecho

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Se utilizaran los siguientes indicadores:

e 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)

e Grado de satisfaccion de los alumnos que participan en programas de
movilidad (recibidos). (IN33-PCQ9)

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, analisis y mejora.

El Servicio de Relaciones Internacionales sera 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 cancelacibn o modificacion, aunque el Servicio de Relaciones
Internacionales proporcione los datos. En el caso de los convenios bilaterales con
Norteamérica, se analiza el comportamiento de un programa directamente desde el
Servicio de Relaciones Internacionales 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, el Servicio de Relaciones

Internacionales, en lo que se refiere a estudiantes recibidos, realiza informes segun

peticiones externas e internas.
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC09. GESTION Y REVISION DE LA
MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
RECIBIDOS

Facultad de
Derecho

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Servicio de Relaciones Internacionales.

Identificacion del Soporte del archivo Responsable Tiempo de
registro custodia conservacion

Modelo de Solicitud Papel Servicio de RRL.II. 5 afios
Certificado de llegada | Papel e informético Servicio de RRLII.
y salida /Estudiante
Acuerdo de estudios | Papel Servicio de RRL.II.

/Estudiante
Actas de Movilidad Papel e informatico Servicio de RRL.II. 5 afios
Certificado de Notas | Papel e informético Servicio de RR.II. 5 afios

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

Centro deberd 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 6rganos que participan son los siguientes:

¢ Rectora: firma del Convenio.

e Vicerrector de Estudiantes: revision del Convenio, revision y mejora del
proceso.

o Director de Secretariado de Movilidad Estudiantil: revision del Convenio,
revision y mejora del proceso.

e Servicio de Relaciones Internacionales: elaboracién del Convenio de

Movilidad,

entrantes, aceptacion de alumnos seleccionados, recepcién de solicitudes,

recepcibn de comunicaciones de universidades de alumnos

recogida de datos, codificacion 'y comprobacién, reuniébn de

recepcion/orientacién, envio de la documentacién, envio de los certificados de

notas a las universidades de origen.
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UNIVERSIDAD PC09. GESTION Y REVISION DE LA Facultad de

A MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
DE MALAGA RECIBIDOS Derecho

e Coordinador de Centro: entrevista con alumnos.
e Servicio de Relaciones Internacionales: realizacion de la matricula,

recepcién de certificados de notas y envio a las universidades de origen
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC09. GESTION Y REVISION DE LA
MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES
RECIBIDOS

Facultad de
Derecho

FLUJOGRAMA

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

INICIO

. Peticiones de
Coordinadores y PDI

. Consultas a
Coordinadores de Centros

. Necesidades detectadas

. Discusion de aspectos
pertinentes

PEO5. Medicion,
analisis y mejora

» . Propuesta de
Elaboracion del Convenio P X
N i Convenio
> de movilidad —
Oficina de Movilidad \/\
Revision por la Direccion i
del Convenio V°B° o Enmiendas /
> Vicerrector y Director de Sugerencias
Secretariado J\

£ VOBO?

Si
v

v

Convenio firmado

Firma Convenio
Rectora

v

Recepcién de comunicaciones de
universidades de alumnos
entrante
Oficina de Movilidad

v

Aceptacion de alumnos
seleccionados
Oficina de Movilidad

v

Recepcién de solicitudes,
recogida de datos,
codificaciéon y comprobacion
Oficina de Movilidad

v

Reunién de recepcion/
orientacion
Oficina de Movilidad

v

Envio de la documentacién a las
universidades, Coordinador de
Centro, otros Servicios de la UMA
Oficina de Movilidad

,

Entrevista
Alumno/Coordinador de Centro

v

Realizaci6n de la matricula >
Servicio de Alumnos

v

Recepcion de certificados de i _
notas y envio a la Oficina de > Envios realizados

Movilidad J\

Servicio de Alumnos

v

Envio de los certificados de
notas a las Universidades de
origen
Oficina de Movilidad

v

Revisién y mejora

Listado de
alumnos
seleccionados

v

Envios realizados

Matriculas
efectuadas

Envios realizados

\/\

Vicerrectora y Director de Secretariado

FIN
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Vicerrectorado de Estudiantes

Secretariado de Programas de Movilidad
0 UNIVERSIDAD
RS DE MALAGA
SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS
Ilmo/a. Sr/Sra.
D/D#
de Afios de edad, natural de
Provincia de ConN.LF. n°
Con domicilio en calle
n° CP.
Localidad Provincia de
Teléfono
Alumno de la Facultad/Escuela Curso
EXPONE
Que durante el curso académico 20 ha cursado estudios en el marco del programa de movilidad
en la Universidad de
Cadigo de centro
Coordinado en Malaga por D/D?

SOLICITA

Que de acuerdo con la normativa aprobada en Conseja de Gobierno el dia
Le sean reconocidos los estudios cursados en la Umiversidad de

Malaga, de de 20

Ilmo/a. Sr/Sra. Decano/a o Director/a de
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ANEXOS:
A. Constitucion de la Comisién de Orientacion Profesional y de las Subcomisiones de

Orientacion Profesional. Miembros y funciones.

B. Manual de procedimiento para la gestién de la orientacion profesional en las ensefianzas
oficiales.

C. Objetivos y propuestas de acciones en las ensefianzas de Grado.
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DE MALAGA ORIENTACION E INSERCION Derecho

PROFESIONAL

1.

OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el sistema mediante el cual la Universidad de

Malaga lleva a cabo la gestion y revision de la orientacion e insercion profesional de todos sus

estudiantes.

2.

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por la Universidad

de Mélaga.

PC10

REFERENCIAS/NORMATIVA

Estatutos de la Universidad de Malaga

Plan Estratégico de la Universidad de Malaga

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

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

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

Estudiante Universitario

DEFINICIONES

Orientacion profesional: Conjunto de acciones de informacion, asesoramiento,
formacion y entrenamiento en competencias profesionales encaminadas a facilitar la
elaboracion y puesta en marcha del proyecto profesional de las personas a las que va

dirigida la accién.

Estudio de Insercién laboral: Procedimiento por el que se conoce el desarrollo
profesional y la situacion laboral de los egresados por la UMA. La Unidad de
Prospeccion Ocupacional (UPOQ), tiene por finalidad la realizacion de estudios sobre la
insercion laboral y el desarrollo profesional de las personas tituladas por esta

Universidad.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

La orientacion profesional es un proceso integrado en la formacion que se ofrece a los alumnos
y alumnas de la Universidad de Malaga desde su ingreso en cualquiera de las titulaciones

oficiales ofertadas.

Para el desarrollo de este proceso se establecen dos niveles de trabajo:

« Nivel general llevado a cabo por la Comision de Orientacién Profesional, presidida
por el/la Vicerrector/a competente, Unica para todos los Centros y cuya funcion principal
es la revision del proceso PC10 y la elevacién del mismo para su aprobacién en

Consejo de Gobierno.

« Nivel especifico llevado a cabo por las Subcomisiones de Orientacién Profesional,
una por cada Centro y que son las responsables del disefio, la difusion, puesta en
marcha, seguimiento y medicion de resultados del Plan de Actuacion para la

Orientacion, especifico de su Centro.

La composicion de estas comisiones de trabajo, que seran renovadas cada curso

académico, se detalla en el anexo A.

El Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocion de Empleo (SCEPE) realizara, al inicio de
cada curso académico, una propuesta bésica de acciones para la orientacion que debera
tener en cuenta los objetivos generales que se planteen en el proceso para cada nivel

académico.

A partir de esta propuesta se disefiara El Plan de Actuacion para la Orientacion (PAQO) de cada
titulacion del Centro que debera reflejar los objetivos generales a cubrir segun las necesidades
concretas de sus estudiantes. Para la elaboracion del PAO se tendran en cuenta todas
aquellas propuestas de actividades cuyo contenido esté relacionado con los objetivos del
Proceso, los resultados y propuestas de mejora del curso anterior y los informes de insercion

profesional aportados por la Unidad de Prospeccion Ocupacional.

Estos planes especificos de actuaciones deberan ser aprobados por las respectivas Juntas de

Centro.

PC10 Edicion 04- 27/06/16 Pagina 3 de 15



S—— PC10. GESTION Y REVISION DE LA
DE MALAGA ORIENTACION E INSERCION
PROFESIONAL

Facultad de
Derecho

Sin perjuicio de la intervencion de los/as coordinadores/as y representantes de alumnos/as en
la elaboracién del Plan de Actuacion para la Orientacion, docentes y alumnado podran
participar en todo el proceso aportando ideas y sugerencias a través del buzon establecido

para tal fin en la pagina web del Servicio.

Con la informacion de las actividades desarrolladas en todos los Centros el SCEPE elaborara
una Memoria Anual que remitira al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Para facilitar el desarrollo y seguimiento de este Proceso, el SCEPE ha elaborado un Manual

de Procedimiento (anexo B).

Como minimo se recogeran los siguientes indicadores para las acciones enmarcadas en el

Proceso: (1)

« Numero de alumnos/as que asisten a las actividades de orientacion (IN34-PC10).
Después de cada actividad se registrara el nimero de alumnos asistentes por titulacion
y CUrso.

« Nivel de satisfaccién de los alumnos/as con respecto a las actividades de orientacion
profesional (IN35-PC10). En cada actividad se realizara una encuesta a los
participantes para recoger el nivel de satisfaccion con la misma.

« Insercion en el tejido socioecondmico de los egresados universitarios. (IN36-PC10). La
insercion en el tejido socioeconémico de cada una de las titulaciones se obtiene a
través de la UPO, a partir de los datos sobre la situacion laboral de los egresados
aportados por el Servicio Andaluz de Empleo.

(1) Actualmente se esta elaborando el soporte para llevar a cabo el registro de informacion a través de
Campus Virtual
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7. ARCHIVO
centficacin el | Scporiede | mesponsabieselacustonia | yembode
Plan de Actuacion o Servicio de Cooperaciéon Empresarial y ~
para la Orientacion Informatico Promocion de Empleo 5 afos
Actas de actividad Informatico Servicio gfo%%%?ggzcéégrfgggesarial y 5 afios
Memoria gnual de Informatico Servicio de Coopgracién Empresarial y 5 afios

actuaciones Promocion de Empleo

8. RESPONSABILIDADES

e Vicerrectorado competente: Impulsar la revisidon y actualizacion hasta la siguiente
certificacion.

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

e Comisién de Orientacion Profesional: Revisar el proceso PC10 y elevacion del
mismo para su aprobacion en Consejo de Gobierno.

e Subcomisiones de Orientacion Profesional: Planificar las acciones de orientacion,
analizar el cumplimiento de objetivos y elaborar la propuesta de mejoras del Plan de
Actuacion para la Orientacion de las titulaciones de su Centro.

e Centros: Realizar las actuaciones disefiadas en su PAO y recoger la informacion
necesaria para el cumplimiento de los indicadores IN34-PC10 y IN35-PC10.

e Junta de Centro: Supervisar y aprobar el Plan de Actuacion para la Orientacion de su
Centro.

e Servicio de Cooperacién Empresarial y Promociéon de Empleo: Coordinar, realizar
una propuesta basica de acciones de orientacion y participar en la planificacion,
realizacién y valoracion de los resultados de las actuaciones de orientacion establecidas
en el Plan de Actuacién para la Orientacion de cada Centro. Sera también
responsabilidad de este Servicio elaborar la Memoria anual a partir de los datos
recogidos por los centros, remitirla al Servicio de Calidad, Planificaciébn Estratégica
Responsabilidad Social, asi como proporcionar la informacion para el cumplimiento del
IN36 PC10.
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9. FLUJOGRAMA

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

INICIO

v

Constitucién de la Comision de
Orientacién Profesional

A

Constitucion de las Subcomisiones

SCEPE y Centro de Orientacion Profesional

Revisién del proceso PC10 y elevacion a SCEPEy Centro
Consejo de Gobierno
Documento PC10
A
>

Definir objetivos y planificar acciones
(Plan de Actuacion para la
Orientacién PAO)

- Plan Estratégico UMA
- Informes de insercion
- Informes de resultados
- Propuestas de mejora

- Propuestas y sugerencias
de alumnos y docentes

- Resultados de estudio de
satisfaccion de usuarios

Subcomision de Orientacion Profesional

A

Plan de Actuacion
para la Orientacion
(PAO)

Aprobar el PAO

Junta de Centro

A

Difundir las actividades y recursos de
orientacién y empleo

Subcomision de Orientacion Profesional

A

Realizar actividades de orientacién
en el Centro

Subcomisién de Orientacion Profesional

A
Medicién de indicadores

Acta de actividad

SCEPE y Centro

A

Realizar el seguimiento, evaluacion y
PEO5. Medicion, propuestas de mejora del proceso Memoria Anual
andlisis y mejora

SCEPE

FIN
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ANEXO A

CONSTITUCION DE LA COMISION DE ORIENTACION LABORAL Y LAS SUBCOMISIONES
DE ORIENTACION PROFESIONAL: MIEMBROS Y FUNCIONES.

El Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocion de Empleo designard un/a responsable
de orientacién e insercion profesional del Servicio, asi como a un/una responsable de gestion
del proceso. El Centro, por su parte, designara un/a responsable de orientacion e insercion
profesional del Centro y a un/a representante del alumnado.

La composicién y funciones de las comisiones seran:

Comision de Orientacion Profesional
- Vicerrector/a competente
- Director/a de Secretariado competente
- Director de SCEPE
- Responsable de Gestion en el SCEPE
- Responsable de Orientacion en el SCEPE
- Responsables de Orientacion en los Centros

Funciones

- Revisar el proceso

- Elevar a Consejo de Gobierno futuras ediciones del Proceso
- Planificar actuaciones conjuntas

- Promover la participacién de los alumnos

Subcomisiones de Orientacion Profesional (una por Centro)

- Responsable de Gestion en el SCEPE

- Responsable de Orientacién en el SCEPE

- Responsables de Orientacién en el Centro (Cada una de las titulaciones debe estar
representada, por lo que el Responsable de Orientacién del Centro podran solicitar
la participacion de los responsables de cada titulacion o representar a las
titulaciones de su Centro)

- Representante de Alumnos del Centro

Funciones

- Disefiar el Plan de Actuacion para la Orientacién de las titulaciones del Centro
- Difundir el Plan de Actuacion

- Ejecutar el Plan de Actuacion

- Seguimiento y recogida de indicadores

- Recoger propuestas de mejora de las actuaciones

Sera labor del Responsable de Orientacion del Centro integrar todos los Planes de Orientacién
de las titulaciones impartidas en su Centro en un documento Unico y elevarlo a Junta de Centro
para su aprobacion.
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ANEXO B

MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LA ORIENTACION PROFESIONAL
EN LAS ENSENANZAS OFICIALES

1. INTRODUCCION

Previo a establecer el procedimiento para la gestion de la orientacion profesional en los
Centros de la UMA se hace necesario plantear algunas cuestiones preliminares que sitten el
proceso.

Partiendo de la consideracion de la orientacion profesional como un continuo, se establece un
eje transversal durante toda la etapa formativa de la persona que confiere a la Universidad la
responsabilidad de dar respuesta a distintas necesidades en funcion del momento temporal de
nuestros alumnos:

» Alumnos preuniversitarios

» Alumnos universitarios:

o Grado
=  Primer curso
= Cursos intermedios
= Ultimo curso

o Posgrado
= Master
= Doctorado

» Recién egresados

En la etapa preuniversitaria las necesidades del alumno se centran en disponer de
informacién sobre las titulaciones, los planes de estudio, las actividades y salidas
profesionales, asi como recibir asesoramiento y orientacion vocacional a fin de garantizar la
correcta eleccion de los estudios a realizar.

En la etapa post universitaria las demandas de los recién egresados se centran en
informacién, asesoramiento y orientacion para la busqueda y el mantenimiento del empleo.

Ser4 en la etapa universitaria cuando las necesidades del alumno se centren en la
elaboracion y puesta en marcha de su propio Proyecto Profesional. Este procedimiento se
establece para la gestion de las acciones de orientacidon profesional dirigidas a alumnos
durante su formacién universitaria en la que distinguiremos formacion de grado y posgrado.
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A. FORMACION DE GRADO

En la etapa universitaria de grado encontramos tres momentos claramente diferenciados por
sus necesidades de orientacion profesional y, por tanto, por los objetivos que se plantean en
este proceso:

» Alumnos/as de primer curso: La orientacién profesional para este grupo debe estar

vinculada a la orientacion al estudiante (PCO05) y especialmente a su acogida y
adaptacion al entorno universitario. En este marco el proceso de orientacion profesional
debe establecer acciones con el objetivo de que los/las alumnos/as:

o Conozcan los recursos que ofrece la UMA en materia de orientacion profesional,
practicas en empresas y empleo

o Inicien la adquisicion de competencias para asumir la responsabilidad de su
propio futuro profesional, interiorizando el concepto de “profesional en
formacion”.

» Alumnos/as de cursos intermedios: Para este grupo se establecerdn acciones

encaminadas a que alumnos y alumnas:

0 Conozcan los procedimientos para realizar practicas en empresas

0 Sepan manejar las herramientas de acceso, asi como afrontar con éxito un
proceso en el que se seleccionen alumnos/as para la realizacién de una practica

0 Adquieran el concepto de “Proyecto profesional” y las competencias para iniciar
el disefio del suyo propio

» Alumnos/as de altimos cursos: En los Ultimos cursos de estableceran acciones que

posibiliten que los alumnos y alumnas:

o0 Conozcan los perfiles profesionales que se derivan de su formacién; las
posibilidades de formacién de posgrado y la carrera investigadora

0 Sepan definir su perfil profesional y enmarcarlo en un proyecto profesional

o Conozcan los procesos y herramientas utilizadas en la blisqueda de empleo

o Tengan oportunidad de conocer profesionales en activo y empresas que
demanden sus perfiles profesionales

o0 Conozcan las posibilidades del emprendimiento y las entidades de apoyo al
emprendimiento y la creacidn de empresas

B. FORMACION DE MASTER

En la formacion de posgrado encontramos un alumnado que ya han definido en gran medida su

proyecto profesional optando por esta formacién especializada con lo que el objetivo general de

las acciones de orientacion profesional es:

PC10

0 Que conozcan los perfiles profesionales que se derivan de su formacion

0 Que dispongan de la informacion, estrategias y recursos que le permitan
acceder al ambito profesional de referencia, asi como las posibilidades de
emprendimiento y recursos de apoyo y asesoramiento disponibles
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2. PROCEDIMIENTO DE GESTION

En el contexto normativo actual se integra el proceso Clave 10: Gestién y Revisién de la
Orientacién e Insercion Profesional que plantea con un objetivo general y comun, aplicable a
todos los estudios impartidos en la UMA: “que el alumnado, durante la realizacién de sus
estudios, adquiera la informacion, competencias y estrategias necesarias para disefiar y
llevar a cabo su propio proyecto profesional integrandolo en su proyecto de vida”.

Para lograr los objetivos propuestos el Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocion de
Empleo, responsable de la coordinaciéon del Proceso, ha diseflado este manual de
procedimiento a efectos de facilitar la gestion mediante la sistematizacion y normalizacion del
mismo.

¢QUE ACCIONES PUEDEN FORMAR PARTE DEL PROCESO?

El proceso se concibe de forma flexible ya que da cabida a cualquier accién tanto de
orientacion especifica para un curso concreto, como a acciones de fomento de la empleabilidad
de los universitarios y universitarias, acercamiento al mundo profesional o fomento del
emprendimiento, siempre que participen en ella alumnos y alumnas de las titulaciones del
Centro y se recojan los indicadores establecidos en el proceso.

¢QUIEN PUEDE PROPONER ACCIONES?

El proceso se basa en la participacion de todos los colectivos implicados: Centro, estudiantes y
Servicio de Cooperacion Empresarial y Promocion de Empleo (en adelante SCEPE). Asi,
aunque las propuestas de acciones concretas deberdn canalizarse a través de los
Decanatos / Direcciones de los Centros o del SCEPE, podran provenir del propio Centro, del
SCEPE, de asociaciones de estudiantes, de empresas o entidades publicas y privadas,
siempre que el objeto de las mismas esté relacionado con la finalidad del proceso.

¢COMO SE DESARROLLA EL PROCESO?

1. Establecimiento del Plan de Actuacion para la Orientacion

Al inicio de cada curso académico, cada Centro establecera los objetivos de su Plan de
Actuacion para la Orientacién (en adelante PAO) segin modelo normalizado. Este plan
debe contener los objetivos generales a cubrir segun las necesidades concretas de sus
estudiantes, asi como cualquier actividad que, por su caracter periddico o por estar ya
planificada, pueda incorporarse. El Plan tiene caracter abierto y flexible por lo que, en
cualquier momento, se podran incorporar todas aquellas actividades que se consideren
adecuadas a los objetivos del mismo. El Plan debera contar con la aprobacion de la
Junta de Centro.

2. Propuesta de actividades
Durante el curso académico y en cualquier momento se podran desarrollar actividades
concretas (conferencias, seminarios, talleres, visitas de empresas...) cuyo contenido
esté relacionado con los objetivos del proceso. Estas acciones deberan incorporarse al
PAO si no lo estuvieran.
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3.
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Organizacion de actividades

La responsabilidad de la organizacién de las actividades recae sobre el Centro y el
SCEPE en colaboracién. Ambos se encargaran, en la medida de sus posibilidades y de
las caracteristicas de la actividad, de su disefio, organizacion y difusion.

Inscripciones
El organizador de la actividad (Centro o SCEPE) determinara el procedimiento de
inscripcion.

Realizacion de la actividad y control de indicadores

El organizador de la actividad (Centro o SCEPE) sera el responsable del desarrollo de
la actividad, asi como del control de asistencia y de la medicion del grado de
satisfaccion de los asistentes con la actividad (IN34, IN35).

Para la medicion del grado de satisfaccion se realizara la siguiente encuesta:

Evalie su grado de satisfaccion en relacion a los aspectos que se sefialan de acuerdo a la
siguiente escala:

1 2 3 4 5

Muy insatisfecho Insatisfecho Indiferente Satisfecho Muy satisfecho

1|12 | 3|4 5

1. Proceso de informacién y difusién de la actividad
2. Organizacion de la actividad

3. Contenido del programa de la actividad

4. Utilidad de la materia impartida

Recogida de datos

Finalizada la actividad, el Centro sera el responsable de recoger los datos de
participacion, satisfaccion y cualquier otro que considere relevante relevantes a través
de la ficha de actividad que servira de base para la realizacion de la memoria. La ficha
de actividad constituye la evidencia que mide el indicador 34 del proceso.

Informe

Con la informacién procedente de las fichas de actividad de todos los Centros, el
SCEPE elaborara una Memoria anual que serd enviada al Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social en los plazos establecidos.
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MODELO DEL PLAN DE ACTUACION PARA LA ORIENTACION CURSO ACADEMICO 2015-2016

CENTRO

TITULACIONES

N° alumnos matriculados:

RESPONSABLES

RESPONSABLE DE GESTION EN EL SCEPE:
RESPONSABLE DE ORIENTACION DEL SCEPE:
RESPONSABLE DE ORIENTACION EN DEL CENTRO:
REPRESENTANTE DE ALUMNOS/AS.

BREVE DESCRIPCION
DEL CONTEXTO
ESPECIFICO DEL
CENTRO

OBJETIVOS

ACCIONES (Acciones
generales del Centro:
Semana cultural, feria de
empresas...

INDICADORES DE
SEGUIMIENTO Y
EVALUACION

IN34-PC10: Numero de alumnos/as, de cada titulacién, que asisten a las actividades de orientacion

IN36-PC10: Insercion en el tejido socioeconémico de los egresados universitarios

IN35-PC10: Nivel de satisfaccidn de los alumnos/as con respecto a las actividades de orientacién profesional
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FICHA DE ACTIVIDAD (SE CREARA POR ACTIVIDAD QUE SE REALICE)

Actividad

Promotor /responsable

Objetivos

Descripcion

Categoria

Tipo de actividad (Informativa / herramientas / emprendimiento / Competencias transversales)

Colaboradores

Empresa / ponentes / profesionales

Destinatarios

Destinatarios totales // n°® de plazas si las hay

Lugar

Fecha Inicio //fin
Duracion En horas
Asistentes N° por titulacion

Nivel de satisfaccion

Dato de la encuesta de satisfaccion

Observaciones

Breve memoria sobre la actividad
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ANEXO C

OBJETIVOS Y PROPUESTA DE ACCIONES EN LAS ENSENANZAS DE GRADO

TITULACIONES OBJETIVOS PROPUESTA DE ACCIONES
DE GRADO
Que los alumnos conozcan los Presentacion “Universidad y Empleo”:
recursos que ofrece la UMA en Presentacion de los recursos de la UMA en
materia de orientacion profesional, materia de orientacion practicas y empleo
practicas en empresas y empleo
PRIMER Podria incluirse en las jornadas de bienvenida
o en al principio de curso en las aulas
CURSO
Que los alumnos conozcan los Presentacion de la Unidad de Practicas en
procedimientos para realizar Empresa y de la plataforma ICARO. La
practicas en empresas eleccién de la préctica, el curriculo, el proceso
Que los alumnos puedan afrontar de seleccién de alumnos, la entrevista con la
con éxito un proceso de seleccion empresa...etc. (1 hora)
: para la realizaciéon de una préactica
ETAPAS Que incorporen el concepto de Taller “Mi papel en el juego”.
INTERMEDIAS “Proyecto profesional” asumiendo Taller donde trabajaran los perfiles
la responsabilidad de dirigir el suyo profesionales, el concepto de competencia y
propio se inicie el analisis del perfil competencial
propio enmarcéandolo en el proyecto
profesional(1 hora)
Que los alumnos conozcan los “Mirando al futuros de...” participacién de
perfiles profesionales que se profesionales, empresas, colegios
derivan de su formacion, las profesionales...etc.
posibilidades de formacién de “Sumando al grado” Presentacion de las
posgrado y la carrera posibilidades de formacion de posgrado y la
investigadora. carrera investigadora
Que los alumnos tengan la “Un proyecto profesional, el mio”
ULTIMOS oportunidad de conocer Autoconocimiento y definicion del objetivo
profesionales en activo, empresas profesional. Competencias transversales,
CURSOS gue demanden sus perfiles y como identificarlas y potenciarlas
experiencias de emprendimiento. “Acceso al mundo profesional” Vias de
Que los alumnos sepan definir su acceso al ejercicio profesional (Empleo cuenta
perfil profesional y enmarcarlo en propia, cuenta ajena, empleo publico)
su proyecto profesional. Contactar con empleadores, herramientas y
Que los alumnos conozcan vy recursos de acceso, principios basicos
sepan utilizar los procesos y
herramientas utlizadas en la (5 horas jornadas V10)
bdsqueda de empleo.
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ANEXO D
OBJETIVOS Y PROPUESTA DE ACCIONES EN LAS ENSENANZAS DE MASTER

En la formacién de posgrado encontramos alumnos que ya han definido en gran medida su proyecto

profesional optando por esta formacion especializada con lo que el objetivo general de las acciones

de orientacion profesional es:

Proporcional alos alumnos la informacién, estrategias y recursos que le permitan acceder y

mantenerse en el ambito profesional de referencia.

SITUADO
= OBJETIVOS PROPUESTA DE ACCIONES
» Situar a los alumnos en la Jornadas de acogida
formacion concreta
» Establecer los hitos importantes Coordinador/a del master / SCEPE
para la elaboracion del proyecto v" Presentaciéon de la formacion y su
profesional concreto. aplicacién profesional.
Inicio de la » Presentar a los alumnos todos los v Ambitos  profesionales, practicas e
L recursos de los que pueden itinerarios profesionales.
formacion disponer para la elaboracién de v Presentacion de los Servicios de
proyecto profesional orientacion practicas y empleo de la UMA
Formando parte del mundo profesional
Coordinador/a del master /SCEPE/ Empresas-
> profesional en activo.
Que los alumnos conozcan los
ncororade | Comes profesionses e 2| v Presemacon de a5 posiiiaces
P _ diferentes opciones profesionales v ,IAnrYéel?gigac(lj%n )Ilocloctor??o tencial
en practicas | » Que los alumnos integren la pertiies  competenciales
> demandados
opcion de emprender y conozcan v' Emprender como opcién: Ejemplos de
N El il © experiencias de emprendimiento P - P - Hjemp
. . emprendimiento.
al finalizar la | » Que los alumnos conozcan 'y v Estrategias de  autoconocimiento y

manejen los mecanismos y

optimizacién de las propias competencias

formacion herramientas de acceso al mundo ) :
: Vias y Herramientas de acceso al mundo
profesional . .
profesional de referencia
(Jornadas de orientacion 4 horas)
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indice

Objeto

Alcance

Definiciones

Archivo

© © N o 0 A~ ®DNPRE

Flujograma

ANEXOS:
No proceden

Responsabilidades

Referencias/Normativa

Desarrollo de los procesos

Seguimiento y Medicion

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 23/06/09 Edicion Inicial

01 14/12/09 La Comision responsable de practicas del Titulo no es una Sub-
COA, y al frente de la misma habra un Coordinador. Para evitar
duplicidades y confusiones, se eliminan las referencias a la
Comision de Titulo, que es sustituida por la Comision
responsable de las practicas externas.

02 14/03/11 Mejora en atencion a la cuarta recomendacién de la ANECA en
su informe de evaluacion del SGC de la Facultad de Derecho

03 16/05/13 Se adapta al nuevo Reglamento de Practicas del Centro

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comisioén de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 16/05/13

Vicerrectorado de Calidad, Junta de Centro
Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social

Fecha: 16/05/13 Fecha: 16/05/13
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L?NIUERS|DAD PC11. GESTION Y REVISION DE LAS Facultad de
DE MALAGA PRACTICAS EXTERNAS Derecho

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica que se
aplicara en la gestion y revisiobn de las practicas externas de los alumnos de la

Facultad de Derecho de la Universidad de Mélaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion tanto en la gestiébn como en la revisiéon
del desarrollo de las préacticas externas incluidas en los Planes de Estudio de las

titulaciones oficiales del Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision de las practicas externas
son, entre otras:
e Normativa de Practicas Externas de la UMA.
¢ Normativa de practicas externas de las titulaciones oficiales del Centro.
¢ Plan de Estudios y objetivos del programa formativo.

¢ Planificacion estratégica de la Universidad de Malaga.

4. DEFINICIONES

Practicas externas: se entiende por practicas externas aquellas que se recogen en

los Planes de Estudio como parte obligatoria de los mismos. Tales practicas podran

desarrollarse en empresas, organismos publicos 0 asociaciones y organizaciones sin

animo de lucro, nacionales o internacionales.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Definicion de los objetivos de las préacticas externas y del nimero de créditos, tipologia
y requisitos minimos de dichas practicas: esta definicion la llevard a cabo el
Vicedecano de Practicas Académicas teniendo en cuenta el plan de estudios, las
nuevas demandas relacionadas con el Espacio Europeo de Educacion Superior, los
perfiles de ingreso y egreso y el entorno profesional. Para esta labor de definicién de
los objetivos y caracteristicas de las practicas se contard con el parecer de las
organizaciones colegiales de los profesionales que potencialmente pueden acoger a
estudiantes en practicas, asi como con el parecer de directivos de organismos
publicos y asociaciones del tercer sector que también puedan acoger a estos

estudiantes.

Organizacién y Planificacion de las Préacticas: La organizacion y planificacion de las
practicas externas implica tres tareas: la primera es encontrar empresas, organismos y
asociaciones dispuestas a asumir estudiantes en practicas en las condiciones
establecidas por la comisién responsable de las practicas de la Titulacién. Esto sera
llevado a cabo por el 6rgano responsable de las practicas en el Centro o Titulacion
(Vicedecano de Practicas Académicas). La segunda tarea es la firma de convenios
con las referidas empresas, organismos y asociaciones. La responsabilidad de esto
corresponde al Vicerrectorado de Estudiantes, con el apoyo del Servicio de

Cooperacion Empresarial y Promocién de Empleo de la UMA.

Preparacion del material: El Vicedecano de Practicas Académicas preparara el
material para hacer publico el funcionamiento, organizacion y convocatorias de dichas

practicas.

Asignacion de practicas entre los estudiantes solicitantes: El Vicedecano de Practicas
Académicas asignard las practicas que se ofrezcan entre los estudiantes conforme a
un procedimiento sistematizado y objetivo, congruente con los objetivos y
caracteristicas de las practicas establecidos en el Reglamento de Préacticas Externas

del Centro.
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Acciones de orientacion a los alumnos y puesta en marcha de las précticas: antes del
desarrollo de las practicas externas, el Vicedecanato de Préacticas Académicas llevara
a cabo acciones de orientacion a los estudiantes informando de los diferentes
aspectos relacionados con dichas practicas. La puesta en marcha de las practicas se
llevard a cabo por el tutor académico y el tutor de la entidad colaboradora y por los
estudiantes. Los tutores deben dar cuenta a la Comision de Practicas Externas de

posibles problemas que puedan surgir, y la Comision decidir4 sobre cémo resolverlos.

Acciones de evaluacion de las practicas externas: Las practicas seran evaluadas por
el tutor académico de la Facultad basandose en el seguimiento llevado a cabo, el
informe del tutor de la entidad colaboradora y la memoria final presentada por el
Estudiante. La firma del acta oficial corresponde al Vicedecano de Practicas

Académicas externas.

Revision y mejora de las practicas en empresa: El Vicedecano de Précticas
Académicas elaborard anualmente un informe como parte del Informe Anual de
Calidad o Memoria Anual de Resultados. En dicho informe de practicas, que contendra
informacién acerca del numero de alumnos que han realizado las practicas y de su
aprovechamiento, se evaluara la marcha de las practicas en cuestién y eventualmente
propondra acciones de mejora a la luz de las evidencias documentadas: encuestas de
satisfaccion de los actores implicados, informes de los agentes externos al Centro,
resoluciones de incidencias,... Este informe se remitira a los actores implicados al

efecto de rendicién de cuentas.

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 Oferta de practicas externas. (IN37-PC11).

¢ Nivel de satisfaccion con las practicas externas (IN38-PC11).
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Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la Calidad se

incluird la revision del desarrollo de las Practicas Externas evaluando codmo se han

desarrollado y si han existido incidencias.

La Comision revisara el funcionamiento de las practicas a fin de poner en

funcionamiento acciones de mejora si fuesen necesarias. Asimismo, dentro del

proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la Calidad, se comprobara la

consecucion de los Obijetivos de las practicas en empresa.

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el

Coordinador de Calidad del Centro. Una copia de los documentos sera archivada

también por el Coordinador de la Comision.

Identificacion del registro Sopor'Fe e Responsgble ke de
archivo custodia conservacion
Coordinador de
Objetivos de las practicas en Papel e Calidad del Centro / ~
- . . : 6 afios
empresa/Acta de aprobacién informéatico Vicedecano de
Practicas
Solicitud de la empresa,
organismo o entidad para la Papel e Vicedecano de ~
A P . » o 6 afnos
realizacion de las préacticas en informéatico Practicas
empresa
Vicedecano de
Convenio firmado por ambas Papel e Practicas ~
. » . 6 afos
partes informético Vicerrectorado de
Estudiantes
Proce;o_ de asignacion de las Papel e Vicedecano de )
practicas externas a los . ” P 6 afios
) informatico Practicas
estudiantes
Coordinador de
Documento que recoja las Papel e Calidad del Centro / 6 af
S : . . ) afos
incidencias informético Vicedecano de
Practicas
Encuestas y resultados a partir Coordinador de
de la satisfaccién de todos los Papel e Calidad del Centro / ~
S P . . . 6 afos
implicados en las practicas informético Vicedecano de
externas Practicas
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Coordinador de
Documento que revise y analice Papel e Calidad del Centro / ~
e . » ) 6 afos
las préacticas externas informético Vicedecano de
Practicas

8. RESPONSABILIDADES

e Vicedecano de Préacticas Académicas: responsable de gestionar y organizar
las préacticas en empresa de la Titulacion. Sera la encargada de la busqueda y
seleccion de empresas o instituciones y el apoyo en la gestion de los convenios
firmados entre la empresa y el Centro. Se encargara asimismo de delimitar

explicitamente los objetivos de las practicas en empresa.

e Comision responsable de practicas externas del Centro: es la persona
responsable de: 1) Buscar empresas dispuestas a firmar convenios para que
los estudiantes realicen practicas externas. 2) Ejecutar las acciones de
concertacién con la entidad ofertante de las practicas de las labores precisas a
desarrollar por los estudiantes, el periodo de practicas y la formacion previa
especificamente requerida. 3) Preparar el material para hacer publico el
funcionamiento, organizacion y convocatorias de dichas practicas. 4) Realizar
los trabajos preparatorios de las labores de orientacion, puesta en marcha y
revision y mejora de las practicas que corresponden a la Comisién de practicas

de la Titulacion.

e Vicerrectorado de Estudiantes: Es el responsable del establecimiento de los

Convenios.

e Tutores de entidades colaboradoras, tutores académicos y estudiantes:
Son los encargados de desarrollar la puesta en marcha de las practicas

externas en la Titulacion.

e Comision de Garantia de la Calidad del Centro (CGC): En el caso de las
practicas externas, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los

diferentes indicadores y evidencias, siendo el objetivo final la mejora continua.
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En este proceso, la CGC trabajara conjuntamente con el Vicedecano de

Préacticas Académicas.
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9. FLUIOGRAMA

PC11. GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

INICIO

A
Definicién de los objetivos de las
o préacticas en empresas

Documento de
» objetivos

Comision Titulo \/_\

Plan de Estudios

Perfiles
Entorno profesional A,
De’t:_rmmgcuin d,el numero de Documento del
R créditos, tlpo,o_gla y requisitos ntimero de
minimos créditos,...
Comision Titulo \/\
Organizacion de las practicas en
Normativa empresa
sobre > <

préacticas Comision responsable practicas externas

del Centro

¢ Se aprueba?

si
Busqueda y seleccién de empresas
0 instituciones <
Comisién responsable practicas externas
del Centro

A,
Establecimiento de Convenios

Vicerrectorado de Relaciones
Universidad-Empresa

Si
v
Preparacion del material de
informacién/difusion

Material
informativo

Comision responsable de las practicas
de la titulacion

Asignacion de Tos estudiantes a las

empresas

Comision responsable de las practicas
en la titulacion

A,
Ejecucion de las acciones de
orientacion

Comision responsable de las practicas
en la titulacién
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Puesta en marcha de las practicas

Tutores-estudiantes

Estudio del problema

— . Si ; Problemas?
Comision responsable de practicas D ' ¢
en la titulacion
NO
A
Solucién del problema i

Revision y mejora de las practicas

Comision responsable de préacticas en empresas

en la titulacién

Comision de practicas de la titulacion/
CGC

Y
Rendicion de cuentas a las partes
implicadas

Comision de précticas de la titulacion

Modificacién y mejoras

Propuestas de
mejora

PEO05. Medicion,

andlisis y mejora | Comision de practicas de la titulacion/
CGC

FIN
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indice

Objeto

Alcance

Definiciones

Archivo

© © N o 0 A~ ®DNPRE

Flujograma

ANEXOS:

No proceden

Responsabilidades

Referencias/Normativa

Desarrollo de los procesos

Seguimiento y Medicion

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 23/06/09 Edicion Inicial

01 18/05/10 Clarificacion de los responsables de la custodia de los
documentos referidos y cambios menores de puntuacion.

02 27/05/15 Actualizacion del proceso a la realidad del Centro, aclarandose el
apartado 5 relativo al desarrollo de los procesos, actualizando el
apartado 7 y ajustando las responsabilidades del apartado 8.

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 13/05/15

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 15/05/15

Junta de Centro

Fecha: 27/05/15
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1. OBJETO

Presentar cdmo el Centro garantiza que se miden y analizan los resultados
de la formacién, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los distintos grupos
de interés, asi como si existen y cOmo se gestionan los mecanismos de decisiones
a partir de los mismos para la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas en

el Centro.

2. ALCANCE

El alcance de este procedimiento da cobertura a los programas oficiales de

grado y posgrado implantados en el Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

o Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Andaluza de Universidades

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

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga

e Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion 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 (cada criterio se puede

valorar con uno o varios indicadores asociados).

PC12 Edicion 02 — 27/05/15 Pagina 2 de 6



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

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Este proceso se inicia con la definicion de los instrumentos que serviran para
medir los resultados de la formacion. Estos instrumentos consisten en los Indicadores
del Sistema, los Cuestionarios de Satisfaccion y los Estudios de Insercién Laboral. Los
6rganos encargados de la definicion de dichos instrumentos son el Servicio de Calidad
junto con los Coordinadores de Calidad de los Centros (que representan a las

Comisiones de Garantia de la Calidad de los Centros).

Cuando se considera necesario se modifican dichos instrumentos, con el

acuerdo de los Coordinadores de Calidad de los Centros y el Servicio de Calidad.

En el proceso de apoyo PA12. Satisfaccion de necesidades y expectativas de
los grupos de interés, se especifica como se definen y gestionan los cuestionarios del
Sistema. Ademas de los Cuestionarios de satisfaccion del SGC (alumnos, profesores y
egresados) también se dispone de la Encuesta de opiniéon del alumnado sobre la

actuacién docente del profesorado que gestiona el Centro Andaluz de Prospectiva.

Los Estudios de Insercion Laboral disponibles se publican en la siguiente

direccion de la Universidad:

http://www.uma.es/agencia-de-colocacion/cms/menu/prospeccion-ocupacional/informes-de-insercion/

Una vez se han medido los indicadores (por parte del Servicio de Calidad y de
la Comisién de Garantia de la Calidad del Centro) y se han realizado los cuestionarios
de satisfaccion, la Comisién de Garantia de la Calidad del Centro es la encargada de
analizar los resultados obtenidos tanto en los indicadores como en los cuestionarios,
guedando constancia de este analisis en la Memoria de Resultados del SGC, asi como
en los Autoinformes de Seguimiento y Renovacion de la Acreditacion de los titulos

oficiales de Grado y Master.
En el caso de los Autoinformes para la Renovacion de la Acreditacion de los

titulos oficiales de Grado y Master se debe realizar un analisis de los resultados de

aprendizaje. Entendiendo que los resultados del aprendizaje son declaraciones de lo
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gue se espera que un estudiante conozca, comprenda y/o sea capaz de hacer al final

de un periodo de aprendizaje.

El responsable de la elaboracion de los Autoinformes de Seguimiento y

Renovacién de la Acreditacion de los titulos oficiales de Grado y Master es el

Decano/Director del Centro. La Comision de Garantia de la Calidad del Centro debera

apoyar en la elaboracion de dichos Autoinformes.

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:

e Tasa de graduacion. (INO3-PC12)

e Tasa de abandono. (IN0O4-PC12)

e Tasa de eficiencia. (INO5-PC12)

e Duracion media de estudios. (INO8-PC12)

e Insercién en el tejido socioecondmico de los egresados (IN36-PC12)

Una vez al afio se debe rendir cuentas sobre los resultados relacionados

con el Centro.

El Centro, a través de su Comision de Garantia de la Calidad, sera

responsable de realizar una Memoria Anual donde se refleje el andlisis de los

resultados obtenidos en ese afo.
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7. ARCHIVO

\dentificacion del Registro Soporte de Responsable Tiempo de

Archivo Custodia Conservacion
Informe de Indicadores del Informatico Isotools Indefinido
SGC
Estudios de Insercion Laboral Informatico Disponibles en Indefinido

la pagina web
UMA

Resultados de los Informatico Isotools Indefinido
Cuestionarios del SGC
Resultados de la Encuesta de Informatico Centro Andaluz 4 afios
opinién del alumnado sobre la de Prospectiva
actuacion docente del
profesorado
Memorias de Resultados del Informatico Isotools Indefinido
SGC
Autoinformes de Seguimiento Informatico Centro Indefinido
de los Titulos oficiales de
Grado y Master
Autoinformes de Renovacion Informatico Centro Indefinido
de la Acreditacion de los
Titulos oficiales de Grado y
Master

8. RESPONSABILIDADES

e Coordinador de Calidad del Centro (CD): definiciobn de instrumentos que
mediran los resultados de la formacion. Medicion de indicadores del SGC que
corresponden al Centro.

e Comisién de Garantia de la Calidad del Centro (CGC): andlisis de los
resultados de la formacion. Realizacion de las Memorias de Resultados del
SGC. Apoyo en la realizacion de los Autoinformes de Seguimiento y

Renovacion de la Acreditacion de Grados y Master.
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e Decano/Director de Centro: elaboracion de los Autoinformes de Seguimiento

y Renovacién de la Acreditacion de Grados y Master.
e Servicio de Calidad: definicion de instrumentos que mediran los resultados de

la formacion. Medicion de indicadores del SGC.

9. FLUJOGRAMA

PC12. Analisis y medicion de los resultados de la formacicn

7 5

I INICIO

% J
i

Establecer y decidir los instrumentos a utilizar
para la medicion de resultados Indicadores y
p Cuestionarios
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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:
FO01-PC13. Cuadro de adaptaciones de las titulaciones oficiales del Centro, en su
caso
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Cambio denominacion del proceso

Aclaracién de los criterios de suspensién del titulo
Especificacion de las consecuencias de la extincién del titulo
Inclusion de responsabilidades

Inclusiéon FO1-PC13

02 19/06/13 Cambio de denominacion del proceso: se elimina Suspension
Modificacion de los 6rganos de elaboracién y revisién
Actualizacién de la normativa

03 07/04/14 Adaptacion al Reglamento de Masteres de la UMA (aprobado en
Consejo de Gobierno de 25 de octubre de 2013)

04 27/06/16 Actualizacion del desarrollo del proceso ajustandolo a la nueva
normativa

Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Ordenacion Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno

Académica Planificacion Estratégica y

Servicio de Posgrado y Responsabilidad Social

Escuela de Doctorado

Fecha: 10/12/15 Fecha: 25/01/16 Fecha: 27/06/16
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1. OBJETO

El objeto de este documento es establecer los criterios para la extincion de
Titulos oficiales, asi como los procedimientos a seguir por los érganos encargados de
organizar las correspondientes ensefianzas (Centro y Universidad) que permitan
garantizar los derechos académicos de los estudiantes que se encontraran cursando

las referidas ensefianzas.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a los programas formativos de ensefianzas
conducentes a la obtencion de titulos oficiales de Grado, Master Universitario y

Doctorado que se desarrollan en la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

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

o Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto
Refundido de la Ley Andaluza de Universidades (LAU).

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

e Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de doctorado.

e Decreto 145/2003, de 3 de junio, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad de Malaga.

e Reglamento de estudios conducentes a los titulos oficiales de Master
Universitario de la Universidad de Malaga (aprobado en Consejo de Gobierno
de la Universidad de Malaga de 25 de octubre de 2013).

¢ Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

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

e Normativa de la Universidad.

e Programa VERIFICA de la ANECA.
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4, DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El proceso a desarrollar consta de dos partes diferenciadas: a) criterios para la
extincion del titulo; b) criterios para garantizar los derechos de los estudiantes que

cursen el Titulo extinguido.

a) Criterios para la extincion

La extincion de un titulo oficial organizado por la Universidad de Malaga podra

producirse por las siguientes causas:

- Cuando se produzca una resolucion desestimatoria a la solicitud de
renovacion de acreditacion de un titulo. En este caso, segin se hace
constar en el articulo 27 bis del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre,
por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias
oficiales, el titulo causara baja en el Registro de Universidades, Centros y
Titulos (RUCT) y perderéa su caracter oficial y validez en todo el territorio
nacional, declardndose extinguido el plan de estudios.

- Cuando a instancias de la Universidad de Mélaga, previa autorizacion del
Consejo de Gobierno de la Junta de Andalucia, se resolviera
favorablemente una solicitud de verificacion de un titulo ya implantado en la
Universidad de Malaga pero cuyo plan de estudios hubiera sido modificado
en aspectos que supongan un cambio en la naturaleza y objetivos del titulo
inscrito en el RUCT.

- Cuando, de acuerdo con los principios de actuacién establecidos en el
articulo 58.3 del Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se
aprueba el Texto Refundido de la Ley Andaluza de Universidades (LAU), el
Consejo de Gobierno de la Junta de Andalucia acordara la supresion de
unas determinadas ensefianzas conducente a la obtencion de un titulo de

caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
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- Cuando a juicio del Consejo de Gobierno de la Universidad de Malaga, por

iniciativa del Consejo de Direccion, o a peticion del Organo encargado de
organizar las ensefianzas conducentes a la obtencion del correspondiente
titulo oficial, se decidiera, de forma motivada, no seguir ofertdndolas y esta
decision fuera respaldada por el Consejo de Gobierno de la Junta de
Andalucia.
En este supuesto, tanto si la propuesta de extincion hubiera sido formulada
por propia iniciativa del Consejo de Direccion de la Universidad de Malaga,
como si lo hubiera sido a peticion del Organo encargado de organizar las
ensefianzas, serd recabado informe preceptivo y no vinculante de la
Comision de Estudios de Grado. Asimismo, se recabara informe preceptivo
y no vinculante de la Junta del Centro encargado de organizar las
correspondientes ensefianzas cuando la propuesta de extinciéon hubiera
sido formulada por propia iniciativa del Consejo de Direccion de la
Universidad de Malaga.

Los Centros responsables de los titulos de Master Universitario podran
proponer la suspension temporal de los mismos cuando existan razones que lo
justifiquen. Para ello tramitaran la correspondiente solicitud razonada al CIPD. Una vez
oida la Comision de Posgrado de la Universidad de Malaga, correspondera al CIPD,
en su caso, someter la propuesta a la consideracién del Consejo de Gobierno. Una
vez aprobada por el Consejo de Gobierno y el Consejo Social la solicitud de

suspension temporal del plan de estudios se trasladara a la Comunidad Autbnoma.

Procedimiento a seguir en los Programas de Master Universitarios y
Doctorados

En el caso de encontrarse un titulo en alguna de las situaciones anteriormente
descritas, el 6rgano competente, con el informe favorable de la Comisién de Posgrado,
y oidas la Comisién Académica del titulo y el centro u 6rgano 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.
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En ambos casos, una vez aprobados por el Consejo de Gobierno y el Consejo
Social la suspension del plan de estudios, se daré traslado de la misma al Consejo de

Universidades.

b) Criterios para garantizar los derechos de los estudiantes

Una vez adoptado el acuerdo o resolucion de extincién de un titulo oficial y/o de
un plan de estudios conducente a la obtencién de aquellos, por cualquiera de los
procedimientos enunciados anteriormente, la Universidad de Malaga garantizara el
adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes
hasta su finalizacién, de acuerdo con la normativa propia de la Universidad de Malaga
Y, en su caso, con las directrices incluidas en la correspondiente resolucion declarando

la extincion del plan de estudios.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro, con la aprobacion de la Junta
de Centro, deberd proponer al Vicerrectorado u Organo competente, para su
aprobacion y elevacion al Consejo de Gobierno, las medidas adecuadas que
garanticen los derechos académicos de los estudiantes que se encontraran cursando
los estudios declarados a extinguir. Estas medidas contemplaran, necesariamente, los

siguientes aspectos:

¢ No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacién

e La suspension gradual de la imparticién de la docencia

e Laimparticion de acciones tutoriales y de orientacion a los alumnos repetidores

e EIl 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. Medicion, analisis y mejora continua, se revisara

como se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
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7. ARCHIVO
Identificacion del registro Sopor'ge iz Responsz_;lble Lo d.?
archivo custodia conservacion
Servicio de
Acuerdo en el que se comunica Ordenacién
a la Direccion General de Papel y/o Académica 6 afios
Universidades la suspensién de informéatico Servicio de Doctorado
un titulo Posgrado y Escuela
de Doctorado
Acuerdo del Consejo de Papel v/o
Gobierno relativo a la Fapely Secretaria General 6 afios
S " informéatico
suspension de un titulo
Acue_rdo del Consejq S ocial Papel y/o Secretario del ~
relativo a la suspension de un . o . . 6 afios
. informéatico Consejo Social
titulo
Acuerdo relativo a la Papel y/o Secretaria Académica ~
. . . o 6 anos
suspension de un titulo informéatico del centro
Servicio de
Ordenacion
Informe evaluacion ANECA _PapeI'y.I 0 Academca 6 afios
informético Servicio de Doctorado
Posgrado y Escuela
de Doctorado
Servicio de
Ordenacion
Actas de las comisiones de Papel y/o Académica 6 af
. - e afos
grado y posgrado informatico Servicio de Doctorado
Posgrado y Escuela
de Doctorado

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

a) Grado

e Comisibn de estudios de Grado: realizar informe sobre la propuesta de

extincion.

¢ Junta de Centro: Proponer la extinciéon de un titulo, si procede. Garantizar los

derechos de los alumnos matriculados en el titulo a extinguir.

e Consejo de Gobierno: Aprobar la extincion del titulo.

e Consejo Social: ratificar la extincion del titulo.
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e Comision de Garantia de la Calidad del Centro: Analizar la adecuacion de la
oferta formativa procedente de su centro.

b) Master Universitario y Doctorado
e Comisién de Posgrado: realizar informe sobre la propuesta de extincion.

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

¢ Consejo de Gobierno: aprobar la extincién del titulo.

e Consejo Social: ratificar la extincion 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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FO01-PC13. CUADRO DE
UNIVERSIDAD ADAPTACIONES DE LAS Facultad de
DE MALAGA TITULACIONES OFICIALES DEL Derecho

CENTRO

CUADRO DE ADAPTACIONES DE LAS TITULACIONES OFICIALES DEL CENTRO

Plan de Estudios de la Facultad de | Grado en Derecho por la Universidad de Malaga
Derecho de la Universidad de
Malaga

Derecho Natural Sociologia Juridica

Derecho Romano Derecho Romano

Historia del Derecho Historia del Derecho

Derecho Politico | Ciencia Politica

Economia Politica y Hacienda Economia

Publica Derecho y Factor Religioso

Derecho Candnico Derecho Constitucional 1 y Il + Derecho Constitucional Europeo

Derecho Politico Il y Comparado y Derecho Politico de las Comunidades
Auténomas

Derecho Civil |

Derecho Penal | Derecho Penal | y Sistema de Ejecucion de las Sanciones
Penales

Derecho Civil Il Derecho Civil | + Derecho de los Consumidores y Condiciones
Generales de la Contratacion + Derecho de Dafios

Derecho Administrativo | Derecho Administrativo |

Derecho Internacional Publico Derecho Internacional Publico + Derecho Comunitario +
Organizaciones Internacionales

Derecho Penal 11 Derecho Penal 11

Derecho Financiero y Tributario | Derecho Financiero 1+ Procedimientos Tributarios

Derecho Civil 111 Derecho Civil Il + Derecho Inmobiliario Registral

Derecho Administrativo Il Derecho Administrativo Il + Ordenacion del Territorio,
Urbanismo y Medio Ambiente

Derecho Procesal | Derecho Procesal |

Derecho Financiero y Tributario I Derecho Financiero y Tributario 1

Derecho del Trabajo Derecho del Trabajo + Relaciones Laborales en la Empresa

Derecho Mercantil | Derecho Mercantil |

Derecho Civil IV Derecho Civil 11

Derecho Procesal Il Derecho Procesal Il + Proceso Penal y Derechos Fundamentales
+ Procesos Especiales y Especialidades de los Procesos
Ordinarios Civiles y Penales

Derecho Mercantil Il Derecho Mercantil 11 + Derecho de los Mercados Financieros +
Derecho del Comercio Electronico

Derecho Internacional Privado Dcho. Internacional Privado + Dcho. del Comercio Internacional

Filosofia del Derecho Filosofia del Derecho

FO01-PC13 Edicion 00 — 23/06/09 Pagina 1 de 2



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO01-PC13. CUADRO DE
ADAPTACIONES DE LAS
TITULACIONES OFICIALES DEL

CENTRO

Facultad de
Derecho

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 23/06/09 Edicion Inicial
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 26/05/09

Vicerrectorado de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 16/06/09

Junta de Centro

Fecha: 23/06/09

FO1-PC13

Edicion 00 — 23/06/09
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PC14. INFORMACION PUBLICA

Facultad de
Derecho

indice

Objeto

Alcance

Definiciones

Archivo

© © N o 0 A~ ®DNPRE

Flujograma

ANEXOS:
No proceden

Responsabilidades

Referencias/Normativa

Desarrollo de los procesos

Seguimiento y Medicion

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 23/06/09 Edicion Inicial

01 17/12/13 Eliminacioén del Indicador IN40
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 12/12/13

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 13/12/13

Junta de Centro

Fecha: 17/12/13

PC14

Edicion 01 — 17/12/13
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

Facultad de

PC14. INFORMACION PUBLICA Derecho

1. OBJETO

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

de Derecho 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 informacion relativa a todas las

titulaciones ofertadas por el Centro.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Real Decreto Ordenacion Ensefianzas.

¢ Estatutos Universidad de Malaga.

o Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién 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 Derecho de la Universidad de Malaga considera una obligacion

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

titulaciones y programas. Esta informacion debe incluir al menos los puntos siguientes:
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DE MALAGA PC14. INFORMACION PUBLICA Derecho

e La oferta formativa

e Los objetivos y la planificacion de las titulaciones

e Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes

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

e Las posibilidades de movilidad

¢ Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias

e Los procedimientos de acceso, evaluacién, promocién 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).

La participacidon de los grupos de interés se hara a través de la Junta de Centro
y la Comisién de Garantia de la Calidad. La representatividad de ambos érganos se

recoge en el apartado 2.4.3 del capitulo 2 del Manual del SGC.

5.2.  Obtenciéon de lainformacion

La Comision de Garantia de la Calidad del Centro ha de proponer
periddicamente qué informacién se debe publicar, a qué grupos de interés va dirigida y
el modo de hacerla publica. Estas propuestas se remiten al Equipo de Direccién para
su aprobacion o remision a la Junta de Centro. Una vez aprobada, el Coordinador de

Calidad serd el responsable de obtener la informacién indicada.
5.3. Difusioén

La Comision de Garantia de la Calidad revisa esta informacion, comprobando
gue sea fiable y suficiente, y la pone a disposicion del Equipo de Direccién para que
sea éste quien se responsabilice de su difusion.

El Coordinador de Calidad tendra la responsabilidad de comprobar la

actualizacion de la informacion publicada, haciendo llegar cualquier observacion al

respecto a la Comisién de Garantia de la Calidad para que sea atendida.
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= - Facultad de
DE MALAGA PC14. INFORMACION PUBLICA

Derecho

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

7. ARCHIVO

e . Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : . -
archivo custodia conservacion
Actas Comision de Garantia de Papel o Coordinador de 6 afios
la Calidad informatico Calidad
Actas Equipo Direccién/Junta Papel o Secretaria de la -
. L Indefinido
de Centro informatico Facultad
e . Papel o Coordinador de N
Informacién anual publicada . o . 6 afos
informatico Calidad

8. RESPONSABILIDADES

e Equipo de Direccidn: Aprobar el contenido de la informacién a publicar, hacia
quién va dirigida y el modo de hacerlo y difundir dicha informacion.

e Comision de Garantia de la Calidad (CGC): Proponer qué informacion
publicar, a quién y como y validar la informacion obtenida por el Coordinador.

e Coordinador de Calidad (CC): Obtener la informacion necesaria. Comprobar

su actualizacion.
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PC14. INFORMACION PUBLICA

Facultad de
Derecho

9. FLUIOGRAMA

PC14. INFORMACION PUBLICA

INICIO

A

Proponer qué informacion publicar, a
quién y como

| Acta de reunion

CGC

A

Aprobar la propuesta

0

| Acta de reunion

Equipo de Direccién/Junta de Centro

¢ Se aprueba?

Si

v

Obtener la informacion

PEO05. Medicién,
andlisis y mejora

Coordinador de Calidad

A

Validar la informacién

0

Acta de reunién

CGC

¢Es fiable y
suficiente?

Si

v

Difundir la informacién

CGC

!

Si

v

Revisar y mejorar el proceso

A 4

PC14

CGC

FIN
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS
DOCUMENTOS Y REGISTROS

Facultad de
Derecho

indice

Objeto

Alcance

Definiciones

Archivo

© © N o 0 s~ NP

Flujograma

ANEXOS:

Responsabilidades

Referencias/Normativa

Desarrollo de los procesos

Seguimiento y Medicion

FO1- PAO1. Listado de documentos del SGC

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 23/06/09 Edicion Inicial

01 30/06/14 Adaptacion a la herramienta Isotools
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 03/06/14

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 05/06/14

Junta de Centro

Fecha: 30/06/14

PAO1

Edicion 01— 30/06/14
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UNIVERSIDAD PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

1. OBJETO

Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar y
aprobar la documentacion del Sistema de Garantia de la Calidad implantado en los
Centros de la Universidad de Mélaga, asi como asegurar que se identifican los
cambios y el estado de revision actual de los documentos, que éstos permanecen
legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de uso, que se identifican
los documentos de origen externo, asi como se previene el uso no intencionado de

documentacién 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 aplicacion a todos los documentos del Sistema de
Garantia de la Calidad implantado en los Centros 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 de la Calidad de los Centros de la Universidad
de Malaga.

4. DEFINICIONES

¢ Documento: datos que poseen significado y su medio de soporte.

¢ 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.
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UNIVERSIDAD PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

e Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian,
las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

e 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 desempefadas.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Todo documento del Sistema de Garantia de la Calidad de los Centros de la

Universidad de Méalaga, entraré en vigor en el momento de su aprobacion.

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".

Los documentos del SGC se incluirdn en la herramienta Isotools, respetando la
codificacion que indica este proceso, asi como la estructura de dicha herramienta

informatica.

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 nUmero de orden del documento (del 01 al 99)

Los indicadores se codificaran como:
e INZZ-<codigo del proceso o subproceso del que procede>
¢ IN = Indicador

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)
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UNIVERSIDAD PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

Los Centros, que por sus peculiaridades lo estimen conveniente, podran definir
indicadores especificos que sirvan para complementar la informacién proporcionada
por los indicadores comunes (INZZ). Estos indicadores especificos se codificardn
como:

e INEZZ-<cddigo del proceso o subproceso del que procede>
¢ INE = Indicador especifico

e ZZ = ordinal simple, indica el numero de orden del documento (del 01 al 99)

Los objetivos se codificaran como:
e OBZZ-<Curso al que pertenece>
e OB = Objetivo

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Las acciones de mejora se codificaran como:
o AMZZ-<Curso al que pertenece>
e AM = Accién de Mejora

e ZZ = ordinal simple, indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99)

Ejemplos de codificacion:

Documento Caddigo Significado
Procedimiento PEOL i’roceso Estratégico numero
Subproceso namero 2 del
Subproceso S02-PCO03 proceso PC03
Indicador INO2-PEO1L Indicador niumero 2 del
proceso PEO1
i Objetivo niumero 1 del curso
Objetivo 0OB01-2011/12 2011/12
., . Accion de mejora nimero 5
Accién de mejora AMO05-2011/12 del curso 2011/12

5.2. Estructura de los documentos relativos a los 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 de la Calidad (MSGC), donde se

detalla la interaccién entre ellos.

PAO1 Edicion 01- 30/06/14 Pagina 4 de 9



UNIVERSIDAD PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se tomard como
modelo el presente procedimiento. Se partira de una pagina de portada, para en las

siguientes desplegar los siguientes contenidos:

e Objeto: se describen los propositos fundamentales y los contenidos generales
gque se desarrollan en el documento.

¢ Alcance: se indica cuando y donde se ha de aplicar el documento, es decir, el
ambito de aplicacion.

o Referencias/Normativa: se relaciona la normativa aplicable que regula el
procedimiento.

o Definiciones: se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o
conceptos que precisen una definicion 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.

e Seguimiento y mediciéon: se incluird el listado de indicadores que se
consideran necesarios para el seguimiento y valoracion de los resultados del
proceso. En el MSGC 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 ejecuciéon del
procedimiento.

¢ Responsabilidades: se muestran las responsabilidades de cada uno de los
organos 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
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UNIVERSIDAD PAO01. GESTION Y CONTROL DE LOS Facultad de
DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

Los indicadores (INZZ-PXZZ) se describen utilizando la ficha de indicadores, que
recoge informacion sobre:
e Denominacion del Indicador.
e Cadigo del proceso al que afecta.
e Definicion.
e Formula de calculo.
e Fuente.

o Responsable.

5.4. Distribucioén

La documentacion del SGC se distribuird entre los colectivos que determine la

Comision de Garantia de la Calidad del Centro.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Coordinador de Calidad lo
comunicara a todo el personal de la Comision de Garantia de la Calidad y al Servicio
de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social. Se guardara una copia

al menos hasta la siguiente certificacion o reconocimiento del Sistema.

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 recopilacién, cuidado y

mantenimiento.

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en soporte
informatico, las condiciones de archivo seran tales que 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
SGC o de acreditacién de la titulacién, salvo excepciones asi fijadas. Aquellas
evidencias sujetas a legislacién especifica deberan conservarse durante el tiempo que

ésta indique.
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El acceso a los archivos estara limitado al Coordinador de Calidad del Centro y
a las personas por €l 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 situacién 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.

7. ARCHIVO

Identificacion del registro Sopor'Fe e Responsgble Ve de
archivo custodia conservacion
Papel o Coordinador de Permanentemente
Documentos del SGC informatico Calidad del Centro actualizado
Listado de documentos del Papel o Coordinador de Permanentemente
SGC (F01-PA01) informéatico Calidad del Centro actualizado

8. RESPONSABILIDADES

Desde el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social se dard apoyo técnico a las Comisiones de Garantia de la Calidad de los
Centros, elaborando los procesos generales de la Universidad y, asesorando en la
elaboracion de toda aquella documentacién del Sistema que sea propia de los
Centros.

Cada Centro, a través de su Comisiéon de Garantia de la Calidad, revisara la
documentacién general, adaptandola, en su caso, a las peculiaridades del Centro. Por

otro lado, elaborara aquella documentacién propia del Centro.
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DE MALAGA DOCUMENTOS Y REGISTROS Derecho

La documentacion debera ser elaborada por la Comision de Garantia de la
Calidad del Centro, antes de su envio al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica
y Responsabilidad Social, el cual la revisard y validara. Finalmente, la Junta de Centro

serd el 6rgano encargado de aprobar los documentos propios del Centro.

El Coordinador de Calidad del Centro es responsable de elaborar y mantener
actualizado el Listado de Documentos del SGC (FO1-PA01).
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9. FLUIOGRAMA

‘ PAO1. Gestion y control de los documentos y los registros

INICIO

Y
Elaboracién borrador de
FO1-PAOL documento del SGC
P CGC
y
Revision borrador de documento
del SGC
Servicio de Calidad, PE y RS
No
(VveBe?
SI
Aprobacién del documento del
SGC
Junta de Centro
0 Tz " Tz
pC14. Difusion de la g%ccumentamon del
Informacién |
publica cGe
\ 4 T
. Revision y mejora de la
PE. Medicion, - N
analisis y documentacion del SGC . F01-PAO1
mejora cGae
FIN
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g%iﬁgﬁ FO1-PAOL. LISTADO DE DOCUMENTOS DEL SGC Facultad de Derecho
Cédigo Titulo ';%CIE; v Ed'vcig’onr 2l Eﬁﬁ'ﬂi
edicién
MSGC-Portada Portada del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 03 20/12/17
MSGC-indice indice del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 02 20/12/17
MSGC-Presentacion | Presentacion del Manual del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-01 El Sistema de Garantia de la Calidad de los Centros de la Universidad de Malaga 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-02 Presentacion del Centro 07/07/09 05 20/12/17
MSGC-03 Estructura del Centro para el desarrollo del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 01 20/12/17
MSGC-04 Politica y objetivos de calidad 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-05 Garantia de calidad de los programas formativos 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-06 Orientacion al aprendizaje 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-07 Personal académico y de apoyo 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-08 Recursos materiales y servicios 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-09 Resultados de la formacién 07/07/09 00 07/07/09
MSGC-10 Informacién publica 07/07/09 00 07/07/09
F01-MSGC Mapa de procesos 07/07/09 01 30/06/14
F02-MSGC Listado de indicadores 07/07/09 01 30/06/14
F03-MSGC Fichas de indicadores 07/07/09 01 30/06/14
MPSGC-Portada Portada del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 01 20/12/17
MPSGC-indice indice del Manual de Procedimientos del Sistema de Garantia de la Calidad 07/07/09 01 20/12/17
PEO1 Elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad 23/06/09 02 20/12/17
FO01-PEO1 Politica de Calidad 23/06/09 02 17/12/13
FO03-PEO1 Reglamento de la Comision de Garantia de la Calidad 23/06/09 06 20/12/17
PEO2 Disefio de la oferta formativa de la Universidad 30/04/08 03 27/06/16
PEO3 Definicién de la politica de personal académico 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PEO3 Politica de Personal Académico 30/04/08 01 19/06/13
PEO4 Definiciéon de la politica de personal de administracion y servicios 30/04/08 02 19/06/13
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FO1-PEO4 Politica de Personal de Administracién y Servicios 30/04/08 01 19/06/13
PEO5 Medicién, andlisis y mejora continua 23/06/09 03 20/12/17
PEO6 Responsabilidad Social 28/10/11 01 19/06/13
PCO1 Disefio de la oferta formativa de los Centros 23/06/09 01 30/06/14
PCO02 Garantia de calidad de los programas formativos 23/06/09 02 30/06/14
PCO03 Seleccién, admision y matriculacién de estudiantes 30/04/08 02 19/06/13
PCO04 Definicién de perfiles y captacion de estudiantes 23/06/09 03 30/06/14
FO1-PC04 Perfiles profesionales 23/06/09 03 20/12/17
F02-PCO04 Perfiles de ingreso recomendados 16/05/13 02 20/12/17
PC05 Orientacion a los estudiantes 23/06/09 01 30/06/14
PCO06 Planificacion y desarrollo de la ensefianza 23/06/09 02 30/06/14
PCO7 Evaluacion del aprendizaje 23/06/09 00 23/06/09
PCO08 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes enviados 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PCO8 Acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F02-PCO08 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F03-PC08 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
F04-PC08 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
PCO09 Gestion y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos 30/04/08 02 19/06/13
FO1-PC09 Acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F02-PC09 Modificacion del acuerdo académico 30/04/08 01 19/06/13
F03-PC09 Solicitud de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
F04-PC09 Acta de reconocimiento de estudios 30/04/08 01 19/06/13
PC10 Gestion y revision de la orientacion e insercion profesional 30/04/08 04 27/06/16
PC11 Gestion de las practicas externas 23/06/09 03 16/05/13
PC12 Analisis y medicion de los resultados de la formacion 23/06/09 02 27/05/15
PC13 Extincion del titulo 30/04/08 04 27/06/16
FO01-PC13 Cuadro de adaptaciones de las titulaciones oficiales del Centro, en su caso 23/06/09 00 23/06/09
PC14 Informacion publica 23/06/09 01 17/12/13
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PAO1 Gestion y control de los documentos y los registros 23/06/09 01 30/06/14
FO1-PAO1 Listado de documentos del SGC 07/07/09 05 20/12/17
PAO2 Gestion de expedientes y tramitacién de titulos 30/04/08 02 19/06/13
PAO3 Captacion y seleccion del personal académico 30/04/08 02 19/06/13
PAO4 Captacion y seleccion del personal de administracion y servicios 30/04/08 02 19/06/13
PAO5 Evaluacion, promocién, reconocimiento e incentivos del personal académico 30/04/08 03 19/06/13
PAOG 5\;?&;;13;’):, promocion, reconocimiento e incentivos del personal de administracién 30/04/08 02 19/06/13
PAQ7 Formacién del personal académico 30/04/08 03 19/06/13
FO01-PAO7 Datos identificativos del proyecto y de los participantes 30/04/08 03 19/06/13
F02-PAQO7 Presentacion del proyecto (Guion) 30/04/08 03 19/06/13
F03-PAOQ7 Solicitud de participacion en el proyecto 30/04/08 03 19/06/13
F04-PAQ7 Solicitud de participacion (Online) 30/04/08 03 19/06/13
FO5-PAO7 Formulario para presentacion de ofertas 30/04/08 03 19/06/13
F06-PAQ7 Formulario para presentacion de demandas 30/04/08 03 19/06/13
PAO8 Formacién del personal de administracién y servicios 30/04/08 03 19/06/13
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
F03-PA0O8 Peticion/solicitud de formacion 30/04/08 00 30/04/08
F04-PAO8 Plan de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
FO05-PAO8 Plan de difusion del Plan de formacion del PAS 30/04/08 00 30/04/08
F06-PAO8 Encuesta de deteccion de necesidades formativas 30/04/08 00 30/04/08
FO7-PAOS Egrenigg%irigeiln:;:fépara los participantes en accion formativa dentro del Plan de 30/04/08 00 30/04/08
F08-PAOS Egtlzzuoeri':zggnszt:fszcsién para los participantes en accion formativa dentro del Plan 30/04/08 00 30/04/08
P e e ool P e omeeo™ | soowos | o0 | anioans
PA09 Gestién de recursos materiales 23/06/09 01 14/12/09
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PA10 Gestion de los servicios 23/06/09 01 30/06/14
PAl11 Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
FO01-PAll Formulario de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
F02-PA11 Carteleria de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones 28/10/11 01 19/06/13
PA12 Satisfaccion de necesidades y expectativas de los grupos de interés 23/06/09 01 30/06/14
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 07/07/09 Edicion Inicial
01 18/05/10 Actualizacion. El FO6-PA11l pasa a ser FO5-PA11, y el antiguo FO5-PA11 se integra en el FO4-PA11, asi
como el FO2-PEO1 y el FO3-PEO1 permutan su codificacion.
02 Reforma de procedimientos de resultas del analisis de resultados para el Informe 2010 de Calidad y de
14/03/11 > . .
la aprobacion de su correspondiente Plan 2011 de Mejora.
03 16/05/13 Inclusion de la ficha FO2-PCO04, actualizacion de la ficha FO1-PC04 y actualizacion del PCO04.
04 19/12/16 Actualizacion de la ficha
05 20/12/17 Cambio de “Revision en vigor” por “Edicion en vigor’ y de “Fecha de revision” por “Fecha ltima edicion”.
Actualizacion de ediciones de documentos del SGC: MSGC-Portada, MSGC-Indice, MSGC-02, MSGC-
03, MPSGC-Portada, MPSGC-Indice, PEO1, FO3-PEO1, PEO5, FO1-PCO04, FO2-PC04, y FO1-PAOL. Y
eliminacion de las fichas siguientes: FO2-PEO1, FO1-PEO5, FO1-PCO05, F02-PCO05, FO7-PA07, FO8-PAOQ7,
F09-PAOQ7, F10-PAO7, FO3-PA1l, FO4-PA11, FO5-PA11, FO6-PA11, FO1-PA12, FO2-PA12 y FO3-PA12.
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Comision de Garantia de la Calidad del Centro

Fecha: 18/12/17

Servicio de Calidad, Planificacidn Estratégica y Junta de Centro

Responsabilidad Social

Fecha: 19/12/17 Fecha: 20/12/17

FO1-PAO1
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UNIVERSIDAD PA02. GESTION DE EXPEDIENTES Y Facultad de
DE MALAGA TRAMITACION DE TITULOS Derecho

1. OBJETO

Establecer el cauce formal de la serie de actos en que se concreta la actuacion
de los correspondientes 6rganos administrativos de la Universidad de Mélaga, 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 ambito 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, expediciéon 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 6rdenes 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.

o 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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UNIVERSIDAD PA02. GESTION DE EXPEDIENTES Y Facultad de
DE MALAGA TRAMITACION DE TITULOS Derecho

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.

e 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
Educaciéon Superior universitarios y se regulan los estudios universitarios
oficiales de Grado.

¢ Reglamento de titulaciones propias de la Universidad de Malaga.

o 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 convalidacion 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 educacion
superior.

o 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 educacién
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 Seccién IV 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 educacion 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 Méaster y Doctor.
e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la

ordenacioén de las ensefianzas universitarias oficiales.

4. DEFINICIONES

e Titulos universitarios de carécter 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
Orgéanica 6/2001, de Universidades, en la redaccion 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 cardcter oficial y validez en todo el territorio nacional

Fase Orden Actuacién 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
efectle las alegaciones que considere oportunas.

6 En el supuesto de mantenerse el mencionado
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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.

Instruccion 5 En el supuesto de cumplimiento de las citadas Secretaria del
exigencias, se procedera a practicar la correspondiente respectivo Centro
liquidacion de precios publicos, de acuerdo con la
situacion indicada, y acreditada, por el interesado en su
solicitud.

Instruccion 6 Requerimiento, en su caso, al solicitante de que efectue Secretaria del
el pago de los precios publicos correspondientes a la respectivo Centro
liquidacion practicada.

Instruccion 7 Emision de certificacion acreditativa de que el interesado Secretaria del
retne los requisitos académicos y administrativos respectivo Centro
exigidos para la expedicion del titulo solicitado.

Instruccion 8 Remision del expediente administrativo a la Oficialia Secretaria del
Mayor. Seccion de Titulaciones. respectivo Centro

Instruccion 9 Comprobacidn de requisitos formales y expedicion de la Seccion de
Certificacion Supletoria del Titulo. Titulaciones

Instruccion 10 Remision al respectivo Centro de la Certificacion Seccion de
Supletoria para su entrega al interesado. Titulaciones

Instruccion 11 Inscripcion del expediente en el Registro Universitario de Seccion de
Titulos Oficiales. Titulaciones

Instruccion 12 Remision del expediente al Registro Nacional de Titulos Seccion de
para su inscripcion. Titulaciones

Instruccion 13 Subsanacion, en su caso, de las deficiencias de Seccion de
tramitacion indicadas por el Registro Nacional de Titulos. Titulaciones

Instruccion 14 Preparacion y remision de los datos para la impresion Seccion de
del titulo. Titulaciones

Instruccion 15 Control de la recepcion de la impresion del titulo, y Seccion de
revision de su contenido. Titulaciones

Finalizacion 16 Firma de titulos impreso y remision al respectivo Centro Seccion de
para su entrega al interesado. Titulaciones

Finalizacion 17 Entrega del titulo al interesado y acuse de su recibo. Secretaria del

respectivo Centro

Finalizacion 18 | Remision del acuse de recibo a la Seccion de Titulos Secretaria del
para su archivo en el respectivo Centro. respectivo Centro
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Titulos propios

Administrativa

Inicio

Instruccion

Instruccién

Instruccion
Finalizacion
Finalizacion

Remision de la propuesta de expedicion a la Seccion de

Titulos.

Comprobacion de que la propuesta contiene los
requisitos formales necesarios para proceder a la
expedicion de los titulos.

Reclamacidn, en su caso, a la Seccién 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

cémo 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 tendra en cuenta el siguiente indicador:

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios con respecto a la gestion de expedientes y
tramitacion de titulos. (IN41-PAO2)

PAO2
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7. ARCHIVO

o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; i »
archivo custodia conservacion
o i Papel y/o o )
Solicitudes de titulos . . Oficialia Mayor Por determinar
informatico
_ . Papel y/o )
Expedientes de titulos _ . Oficialia Mayor Por determinar
informatico
_ i Papel y/o _
Registro de titulos _ . Oficialia Mayor Por Determinar
informatico

8. RESPONSABILIDADES

e Interesado: presentacion de solicitudes.

e Secretaria del Centro: registro de la solicitud, comprobacién de la adecuacion
de la solicitud, comunicaciéon 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 remision al
Centro.

e Oficialia Mayor: revisién y mejora del proceso.
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UNIVERSIDAD PA03. CAPTACION Y SELECCION DEL Facultad de
DE MALAGA PERSONAL ACADEMICO Derecho

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 Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

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 Ley53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades.

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.

o Ley 15/2003, de 21 de diciembre, Andaluza de Universidades.

e Ley 12/2011, de 16 de diciembre, de modificacion de la Ley Andaluza de
Universidades.

e Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

e Real Decreto-Ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de
racionalizacion del gasto publico en el ambito educativo.

e Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia, modificado por el Decreto-Ley 3/2012, de
24 de julio.
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e Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad.

e Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia.

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 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 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. (Est4 derogado, pero se referencia
en los concursos de acceso puesto que hay habilitados que pueden concursar).

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.

¢ Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del Profesorado
Universitario, modificado por el Real Decreto 74/2000, de 21 de enero, y por el
Real Decreto 1325/2002, de 13 de diciembre.

e Ley 27/1994, de 29 de septiembre, de modificacién de la edad de jubilacién de
los funcionarios de los cuerpos docentes universitarios.

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

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.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia. (BOJA de 09/05/2008).

e Reglamento por el que se regula el procedimiento de los concursos de acceso
a Cuerpos Docentes Universitarios de la Universidad de Malaga. (BOJA de
31/03/20009).

¢ Procedimiento para la creacién y dotacién de plazas para la promocion del

profesorado universitario para el afio 2011. (Vigente)
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¢ Reglamento que regula la contratacion mediante concurso publico de P.D.I. en
la Universidad de Malaga. (BOJA de 10/08/2006).

e Baremos para la contratacion laboral de P.D.l. de la Universidad de Malaga.
(Consejo de Gobierno de 05/05/2004, modificados por Consejo de Gobierno de
06/04/2006).

¢ Relacién 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 deberdn 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.

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 ensefanzas correspondientes a las titulaciones oficiales que se imparten en los
distintos Centros, mediante la aplicacion informéatica PROA (sistema de informacién
desarrollado para gestionar la programacién académica de la Universidad de Malaga)

gue 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 competente.
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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 competente a través del Registro General

de la Universidad.

El Servicio de Personal Docente e Investigador realiza un analisis 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 competente eleva una
propuesta de dotacién 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 aprobacion de la propuesta de personal académico, en cuyo caso
modificara la relacion de puestos de trabajo del personal docente e investigador.

El Vicerrectorado competente también podra elevar directamente al Consejo de
Gobierno las propuestas de dotacién de plazas, previo informe de los Departamentos y

Centros.

Corresponde al/la Rector/a convocar, mediante resolucién, 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 difusion 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 legislacion 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 provisibn de plazas garantizan la igualdad de
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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. Medicion, andlisis y mejora, se revisara como se ha

desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
Se utilizaran los siguientes indicadores:

e Relacién porcentual entre el numero total de PDI funcionario sobre el total
de PDI. (IN44-PA03)

7. ARCHIVO

o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) ; L
archivo custodia conservacion
_ y Servicio de Personal
Propuesta de incorporacion de Papel o
o _ » Docente e 6 afos
personal académico informético )
Investigador
Servicio de Personal
Informes de las Juntas de Papel o
_ _ Docente e 6 afos
Centros informatico )
Investigador
] Servicio de Personal
Informes del Vicerrectorado Papel o
. . Docente e 6 afos
competente informatico )
Investigador

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

Centro deberd intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.
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8. RESPONSABILIDADES

e Departamentos y Areas de conocimiento: estudiar las necesidades de
personal académico.

e Junta de Centro: realizar la programacion docente y los informes sobre las
necesidades de personal académico detectadas en los departamentos y areas
de conocimiento.

e Servicio de Ordenacion Académica: gestionar el Plan Ordenacion Docente y
el sistema de informacion PROA.

e Servicio de Personal Docente e Investigador: Analizar las necesidades
docentes. Revisar y mejorar el proceso.

e Vicerrectorado competente: Realizar informe vinculante sobre las propuestas
recibidas y elevarlas al Consejo de Gobierno para su aprobacion.

e Consejo de Gobierno: aprobar las necesidades de personal académico.
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9. FLUIOGRAMA

‘ PAO3. Captacion y Seleccion de Personal Académico

Informacién

INICIO

Aprobacién del programa
académico de las ensefianzas

facilitada por los
Departamentos

POD

Documento
de
Planificacién
Académica

Junta de Centro

)

Estudio de las necesidades de
personal académico

Departamentos y Areas de
conocimiento

A

Solicitud de plazas de
profesorado

PEO5. Medicién,
anélisis y mejora

Consejo de Departamento

}

Aprobacién de la solicitud de
plazas

Junta de Centro

'

Remision de la solicitud al
Vicerrectorado competente

Departamentos/Junta de Centro

}

Analisis de las necesidades
docentes del Area de
conocimiento

Servicio de PDI

v
Informacion a la Junta de PDI o,
en su caso, negociacion con el
Comité de Empresa

Vicerrectorado competente

Aprobacién de la propuesta de
Personal Académico

Consejo de Gobierno

Convocar los concursos de
provision de plazas

Rector/a

Revisién y mejora

PAO3

Servicio de PDI

FIN
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[ PAO4. CAPTACION Y SELECCION DEL
UNIVERSIDAD
LA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Facultad de
SERVICIOS
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
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Unificacion de titulo, objeto y alcance
Inclusion de la actividad de revision y mejora
Especificacion de responsabilidades
02 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracion y revision
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:
Servicio de Personal de Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Administracién y Servicios | Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social
Fecha: 15/01/12 Fecha: 09/04/12 Fecha: 19/06/13
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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 informacién sobre sus necesidades.

2. ALCANCE

Este proceso de captacion y seleccion 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 captacién y seleccion de Personal de Administracién y Servicios
se desarrollard en el marco de la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de
Universidades, modificada por la Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, y sus
disposiciones de desarrollo; asi como, de la legislacion general de funcionarios y

personal laboral al servicio de la Administracion Publica.

Serén 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 Méalaga sera realizada por
el Rector, previa negociacion con las centrales sindicales mas representativas, quien
ordenard su publicaciéon 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 realizacion de las pruebas.

4. DEFINICIONES

e Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de
acuerdo con la Politica de Personal deberan ser cubiertas. La propuesta
deberd 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 seleccién se inicia con la deteccién 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 informacion 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 negociacién 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. Medicion, andlisis y mejora, se revisara como se ha

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

Anualmente se llevard a cabo, por el Servicio de Personal de Administracion y

Servicios, un informe sobre las convocatorias de plazas de nuevo ingreso realizadas;

asi como, de la evolucién y situacién de los procesos.

7. ARCHIVO

o ) Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion del registro : i »
de archivo de la custodia conservacion
Peticiones de incorporacion Pavel Servicio de Personal de
. apel o o ., ~
de las unidades ) . Administracion y 4 afios
. _ informético o
administrativas Servicios
Servicio de Personal de
| Papel 0 o )
Informe de necesidades ) N Administracion y 4 afios
informatico o
Servicios
] ) Servicio de Personal de
Enmiendas/sugerencias Papel o o . ~
] o . ) " Administracion y 4 afos
unidades administrativas informatico o
Servicios
) ) Servicio de Personal de
Enmiendas/sugerencias Papel o o y .
o o ) » Administracion y 4 anos
organizaciones sindicales informético o
Servicios
Propuesta definitiva de Pavel Servicio de Personal de
. - apel o o - ~
incorporacion de personal de | . Administracion y 4 afios
) informético o
nuevo ingreso Servicios
. Papel o Servicio de Personal de ~
Oferta de empleo publico ] » o . 4 afos
informético Administracién y

PAO4
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Servicios
Servicio de Personal de

] Papel o o .

Convocatoria ] ] Administracion y 4 afos
informéatico o

Servicios

8. RESPONSABILIDADES
Organos de gobierno de la Universidad:
e Rectora: aprobacion de la oferta de empleo.
Unidades Administrativas:
e Servicio de Personal de Administracion y Servicios: deteccion y andlisis de las
propuestas recibidas, acuerda las incorporaciones, seleccion y contratacion,
evaluacion e informe del estado del proceso, revision y mejora.

Agentes Sociales:

e Organizaciones Sindicales: revision de propuestas de incorporacion, acuerda

las incorporaciones.
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‘ PAO4. Captacién y seleccion del Personal de Administracion y Servicios

Politica de personal
Marco legal vigente
Recursos
presupuestarios

PAO4

Inicio

Deteccién y Analisis de la
propuesta recibida. Estudio
Y

p| informa a las unidades

Propuesta de personal
de nuevo ingreso (se

de su

Estudios y andlisis
de los servicios afectadas)
Demandas de Servicio de PAS
unidades
administrativas
A
Revision de propuesta de
No incorporacion
Representantes de
trabajadores
& \VoBo?
Si
No
v
Acuerdo de la
incorporacion _Acuerdo de
> Incorporacion
Servicio de PAS /
Representantes Trabajadores @
Aprobacién de la Resolucién de la
Incorporacion > Rectoral
Rectora \/\
VeBo?
Si
v
. leccion
Normativa de Se $C$ © . ,y
seleccién y > contratacion
contratacion .
Servicio de PAS
Evaluacion e informe
del estado del proceso Informe Unidad
Servicio de PAS
A
PEOS. Revision y Mejora
Medicién, g
andlisis y o
mejora Servicio de PAS

Fin
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1. Objeto
2. Alcance
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6. Seguimiento y Medicion
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9. Flujograma
ANEXOS:
No proceden
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Incorporacién de informacion sobre la evaluaciéon, promocién,

reconocimiento e incentivos

Incorporacién de normativa

Moadificacion del flujograma

02 28/10/11 Cambio del érgano responsable de la evaluaciéon
Incorporacion de informacién sobre la evaluacion, promocion,
reconocimiento e incentivos

03 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracion y revision
Actualizacion de la normativa

Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Vicerrectorado competente | Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Planificacion Estratégica y

Servicio de Calidad, Responsabilidad Social

Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética por la cual se
evalla, promociona, reconoce e incentiva al Personal Académico de la Universidad de

Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para todo el Personal con actividad

docente de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

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.

o Ley 53/1984, de 26 de diciembre, de Incompatibilidades.

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.

e Ley 15/2003, de 21 de diciembre, Andaluza de Universidades.

e Ley 12/2011, de 16 de diciembre, de modificacién de la Ley Andaluza de
Universidades.

e Ley 14/2011, de 1 de junio, de la Ciencia, la Tecnologia y la Innovacién.

o Real Decreto-Ley 14/2012, de 20 de abril, de medidas urgentes de
racionalizacion del gasto publico en el ambito educativo.

e Decreto-Ley 1/2012, de 19 de junio, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia, modificado por el Decreto-Ley 3/2012, de
24 de julio.
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e Real Decreto-Ley 20/2012, de 13 de julio, de medidas para garantizar la
estabilidad presupuestaria y de fomento de la competitividad.

e Ley 3/2012, de 21 de septiembre, de Medidas Fiscales, Administrativas,
Laborales y en materia de Hacienda Publica para el reequilibrio econémico-
financiero de la Junta de Andalucia.

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 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 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. (Est4 derogado, pero se referencia
en los concursos de acceso puesto que hay habilitados que pueden concursar).

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.

o Real Decreto 1086/1989, de 28 de agosto, sobre retribuciones del Profesorado
Universitario, modificado por el Real Decreto 74/2000, de 21 de enero, y por el
Real Decreto 1325/2002, de 13 de diciembre.

e Ley 27/1994, de 29 de septiembre, de modificacién de la edad de jubilacién de
los funcionarios de los cuerpos docentes universitarios.

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

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.

e Primer Convenio Colectivo del Personal Docente e Investigador con Contrato
Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia. (BOJA de 09/05/2008).

e Reglamento por el que se regula el procedimiento de los concursos de acceso
a Cuerpos Docentes Universitarios de la Universidad de Malaga. (BOJA de
31/03/20009).

¢ Procedimiento para la creacién y dotacién de plazas para la promocion del

profesorado universitario para el afio 2011. (Vigente)
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Reglamento que regula la contratacion mediante concurso publico de P.D.I. en
la Universidad de Malaga. (BOJA de 10/08/2006).

Baremos para la contratacion laboral de P.D.I. de la Universidad de Malaga.

(Consejo de Gobierno de 05/05/2004, modificados por Consejo de Gobierno de

06/04/2006).

Relacion de Puestos de Trabajo (RPT)

Programa de Apoyo a la Evaluacion de la actividad docente del profesorado de
ANECA (DOCENTIA).

Normativas sobre formacién e innovacion en la Universidad de Malaga.
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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
misién proporcionar un conjunto de evidencias que permita la evaluacion de la calidad
de la actividad docente del profesorado universitario y 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 Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado de la
Universidad de Malaga 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
6rgano en quien delegue y tendra validez en tanto en cuanto no sea implantado el
Modelo DOCENTIA-ANDALUCIA en la Universidad de Méalaga.

El procedimiento de evaluacion de la actividad docente se inicia con la apertura
del mismo mediante convocatoria abierta de evaluacion. Esta va precedida de un plan
de difusion 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 Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social abre el

periodo de solicitud y recaba los datos institucionales necesarios para la realizacion de
este procedimiento.
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El profesor, para participar en la convocatoria, debera presentar una solicitud a
través del correo electrénico docentia@uma.es. Dicha solicitud supone la aceptacion
de los procedimientos, las actuaciones de evaluacion y los recursos previstos en la

propia convocatoria.

La Comisién de Evaluacién procedera a la valoracion global de la actividad
docente del profesor en términos de desfavorable, favorable o excelente, teniendo en

cuenta la informacion que a continuacion se detalla:

- Informe de los responsables académicos (Decano/Director de Centro y
Director de Departamento) sobre la actividad docente del profesor.

- Resultados de la encuesta de opinion del alumnado sobre la actividad
docente del profesor, que serdn aportados por el Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social.

- Informe sobre la autoria de material docente puesto a libre disposicién de
los alumnos por Internet, asi como del material docente online
suministrado por el profesor, elaborado por el Servicio de Ensefianza
Virtual y Laboratorios Tecnoldgicos.

- Informe sobre los proyectos de innovacién educativa en los que haya

participado el profesor, realizado por el Servicio de Formacién.

El informe elaborado por la Comisién de Evaluacién sera notificado al Servicio de
Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social mediante un Informe
Individual de Evaluacion 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 sera enviado por el Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica

y Responsabilidad Social a cada uno de los interesados.

Ante la notificacion remitida por el Servicio de Calidad, Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social, el profesor podra solicitar una revision de la puntuacion en
caso de no estar de acuerdo con la misma, para lo cual debera cumplimentar una
solicitud de revision y enviarla al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social segun el protocolo establecido por la Ley de Procedimiento

Administrativo.
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La Comisién de Evaluacion analizard las solicitudes de revision presentadas asi
como toda la documentacion previa y resolverd las reclamaciones en el plazo maximo
de 30 dias desde que dicha solicitud se recibe en el Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y Responsabilidad Social. Posteriormente, emitira un informe con la
resolucion alcanzada que sera remitido al Servicio de Calidad, Planificacién
Estratégica y Responsabilidad Social para su incorporacion al Expediente de
Evaluacién de la Actividad Docente del Profesor, asi como al propio interesado. Los
profesores podran presentar recurso de alzada ante la Rectora contra la resoluciéon de
la Comision de Evaluacion en el plazo de un mes, a contar desde la recepcion por

parte del interesado.

La resolucion de los recursos corresponde a la Rectora, que estara asistida por
la Comisién de Garantia de la Calidad de la Docencia de la Universidad de Malaga.
Esta Comision estard integrada, ademas de por la Rectora, o persona en quien
delegue, que la presidira, por cuatro profesores con vinculacion permanente, elegidos
por el Consejo de Gobierno, de acuerdo con la siguiente distribuciéon: un Decano o
Director de Centro, un Director de Departamento, un profesor con vinculacién
permanente y titulo de doctor y un profesor con vinculacién permanente sin titulo de

doctor.

La citada Comisién se pronunciara sobre los recursos en el plazo maximo de tres
meses desde la fecha de su presentacion, poniendo fin asi al procedimiento interno,
informando al interesado y a la Comisién de Evaluacion. Se modificara la resolucién de
evaluacién en los casos en que corresponda, incorporandose dicha modificacion al

“Expediente de Evaluacion de la Actividad Docente del Profesor”.

Promocion del personal académico

La Universidad de Malaga cuenta con un procedimiento para la promocion a las
distintas figuras de profesorado en régimen de contratacion laboral cuando los
profesores estdn en posesion 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,

gque acredite tener los méritos establecidos en la legislacidén vigente para poder optar a
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una figura superior a la que ocupa. Asimismo, se dispone de un mecanismo para la
promocién del personal contratado a los Cuerpos de Funcionarios Docentes
Universitarios, y del paso de la figura de Profesor Titular de Universidad al cuerpo de
Catedrético de Universidad. En el ultimo caso, anualmente el Consejo de Gobierno

adopta un acuerdo al respecto de aplicacion al afio natural.

El proceso para acceder a la promocion sigue los mismos pasos explicitados en
el documento PAOQS referente a captacion y seleccion de personal académico. Se inicia
con la solicitud de la misma por parte de los Consejos de Departamentos, previo
informe de las Juntas de Centro dirigida al Vicerrectorado competente, en el que se
decide la propuesta o no de promocién en funcién de si satisface los criterios
establecidos en la normativa vigente y de aplicacion al respectivo curso académico.
Posteriormente, la decision se traslada a los representantes de los trabajadores vy,
finalmente, al Consejo de Gobierno que, como dérgano competente, decide la
aprobacion de la dotacién de la plaza para la promocion.

El proceso descrito es comun para todas las figuras de profesorado,
exceptuando la del paso de Profesor Colaborador a Profesor Contratado Doctor y de
Ayudante a Profesor Ayudante Doctor. En estos casos la promocion es solicitada por

el propio interesado, previa acreditacién a la figura correspondiente.
Reconocimiento e incentivos del personal académico
La Universidad de Malaga 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 evaluacién, reconocimiento e incentivos del personal académico que

se est4 llevando a cabo en la Universidad de Malaga.

El programa Docentia-Andalucia de evaluacion de la actividad docente del

profesorado universitario posibilita vincular los resultados de evaluacién a la promocion
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y reconocimiento del personal académico. Este recoge, entre otras, como posibles

consecuencias vinculadas a los resultados de la evaluacion las siguientes:

e Los/as profesores/as “excelentes” tendran prioridad en la autorizaciéon
para direccién o docencia en cursos de ensefianza no reglada.

o Planes de orientacién y/o formacién para la mejora de la calidad
docente de cada profesor/a. Estos planes se adaptaran a las
consideraciones emitidas por el Comité de Evaluacion.

¢ Asignacién de “menciones de excelencia docente”.

e La concesion de ayudas para la innovacién, mejora de la docencia y/o
investigacion educativa se priorizaré teniendo como criterio preferente la
valoracion en la evaluacion del profesorado participante.

e Posible concesion de complementos por calidad docente.

e Solicitud para profesor/a emérito/a. Se tendra en cuenta como criterio la
valoracion del profesor en la evaluacion.

e Informacién para la promocion y seleccion del profesorado. Se tendra
en cuenta como criterio la valoracién del profesor en la evaluacion.

e Modificacion 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

cémo se ha desarrollado el proceso y si se han alcanzado los objetivos planteados.
Se utiliza el siguiente indicador:

¢ Nivel de satisfaccién del alumnado con respecto a la actividad docente. (IN49-
PAOS.
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7. ARCHIVO

Evaluacion de la actividad docente

o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ) : .
archivo custodia conservacion

Servicio de Calidad,
Planificacion
Informéatico Estratégica y 6 afos
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion
Estratégica y 6 afios
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion
Informe de evaluacién Informético Estratégica y 6 afos
Responsabilidad
Social

Servicio de Calidad,
Planificacion
Propuestas de mejora Informatico Estratégica y 6 afos
Responsabilidad
Social

Nombramiento de la Comision
de Evaluacién

Papel

Autoinforme e informes PDI . e
informatico

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

Centro debera intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.
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Promocion del personal académico
o ) Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; i i
archivo custodia conservacion
Propuesta de los Consejos de o
Servicio de Personal
Departamentos de Papel o
Docente e 6 afos
incorporacion de personal informatico .
o Investigador
académico
Servicio de Personal
Informes de las Juntas de Papel o
Docente e 6 afos
Centros informatico .
Investigador
] Servicio de Personal
Informes del Vicerrectorado Papel o
. . Docente e 6 afos
competente informético .
Investigador

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

Centro deberd intentar recabar para su archivo las que considere oportunas.
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8. RESPONSABILIDADES

Evaluaciéon de la actividad docente

¢ Rectora: nombramiento de la Comisidn de Evaluacion y resolucion del recurso
de alzada.

e Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social:
recopilacion de la informacién relacionada con la actividad académica, envio
del informe de resultados de evaluacién y certificado de calidad al profesorado
y revision y mejora del proceso.

e Servicio de Ensefianza Virtual y Laboratorios Tecnol6gicos: realizacion del
informe sobre la autoria de material docente puesto a libre disposicion de los
alumnos por Internet y del material docente online suministrado por el profesor.

e Servicio de Formacion: elaboracion del informe sobre los proyectos de
innovacioén educativa en los que haya participado el profesor.

e Comision de Evaluacion: evaluacion sobre datos e informes, remision de
resultados al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, analisis de las solicitudes de revision y envio del informe de resolucién
al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social y al
profesor solicitante.

e Comisiéon de Garantia de la Calidad de la Docencia: auxilia a la Rectora en
la resolucién del recurso de alzada.

e Profesor: presentacion de la solicitud de evaluacion.

e Responsables académicos: realizacion de los informes de Centro y
Departamento.

e Alumnado: realizacion de la encuesta sobre evaluacion de la actividad

docente.

Promocion del personal académico

e Departamentos y Areas de conocimiento: estudiar las necesidades de

personal académico.
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e Junta de Centro: realizar la programacion docente y los informes sobre las
necesidades de personal académico detectadas en los departamentos y areas
de conocimiento.

e Servicio de Ordenacion Académica: gestionar el Plan Ordenacién Docente y
el sistema de informacion PROA.

e Servicio de Personal Docente e Investigador: Revisar y analizar las
propuestas de promocién del personal académico.

e Vicerrectorado competente: Realizar informe vinculante sobre las propuestas
recibidas.

e Consejo de Gobierno: aprobar las necesidades de personal académico.
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9. FLUIOGRAMA

Evaluacion de la actividad docente

Normativa para la
evaluacion de la

actividad docente
del profesorado

PAO5

INICIO

A

\ 4

Convocatoria de evaluacién PDI

Solicitudes de
participacion

Servicio de Calidad, Planificacién
Estratégica y RS

}

Nombramiento Comisién de
Evaluacion

Rectora

Nombramientos

)

Recopilacion de informacion

Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y RS

Evaluacion sobre datos e
informes

Informes de
evaluacion

Comisién de Evaluacion

v

Remisién de los resultados de
evaluacion al Servicio de Calidad,
Planificacién Estratégica y RS

Comisién de Evaluacién

A

Envio del informe de resultados de
evaluacion y Certificado de Calidad al
Profesorado

Notificacion de
remisién de
informes

Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y RS

4

Andlisis del informe de resultados
de evaluacion y Certificado de
Calidad al Profesorado

Profesor

NO
\ 4

Solicitar una Revision

Solicitud revisiéon

Profesor

de informes
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Analisis de las solicitudes de Informe de
revision Iy resoluciéon
Comisiéon de Evaluacion

A

Envio del Informe de Resolucién al
Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y RS
y al Profesor solicitante

Comision de Evaluacion

A

Analisis del informe de

resolucién
Profesor
No
v
Solicitar recurso de Alzada Solicitud de
i recurso de alzada
Profesor
Si
Resolucién al recurso de alzada Py
. Notlflca0|qp de
’ resolucién
Rectora
A
Revision y mejora Propuestas de
PEO5. Medicion, . * mejora
P . >
analisis y mejora Servicio de Calidad, Planificacion
Estratégica y RS i

Fin
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Promocion del Personal Académico

Politica de personal
Marco legal vigente
Recursos

INICIO

Y
Deteccion y propuesta de
necesidades de promocion de

Propuesta de
necesidades

PDI

Y v

presupuestariaos

PAO5

Centros, Departamentos y Areas de
» Conocimiento

Solicitud de plazas

Consejo de Departamento

A,

Andlisis de la propuesta

Informe de la Junta de
Centro

Junta de Centro

I

Analisis de la propuesta

w

Informe del
Vicerrectorado

Servicio de PDI/Representantes

trabajadores

(VOBO?

Si
v

Aprobacién de la propuesta

Consejo de Gobierno

{VOBO?

Si
v

Normativa
sobre
seleccion y
contratacion

PEO5. Medicion,

Seleccién y contratacion del PDI

Servicio de PDI

I

Revisién y mejora

analisis y mejora

Servicio de PDI

FIN
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1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias/Normativa
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5. Desarrollo de los procesos

6. Seguimiento y Medicion

7. Archivo

8. Responsabilidades
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ANEXOS:

No proceden
Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Inclusidn de la actividad de revision y mejora

Especificacion de responsabilidades
02 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracién y revisién
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:
Servicio de Personal de Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Administracion y Servicios | Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 15/01/12 Fecha: 09/04/12 Fecha: 19/06/13
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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 Administracion y Servicios de la Universidad de Malaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Las principales referencias normativas seran Ley Orgénica 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 evaluacion, promocién, reconocimiento e incentivos del
P.A.S. hay que distinguir dos subprocesos: uno para la promocién, y un segundo para

la evaluacidn, reconocimientos e incentivos.

El subproceso de promociébn se inicia con la negociacion, entre las
organizaciones sindicales y la Gerencia, de los planes de promocion del Personal de
Administracion y Servicios, teniendo en cuenta las propuestas de los distintos
servicios, asi como el analisis de las necesidades orgéanicas y funcionales realizadas
por la direccibn. 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 publicacién 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, inicidndose con la presentacién de las distintas unidades funcionales de
la documentacion justificativa de la superacidon de los requisitos establecidos para
cada nivel organizativo. Esta documentacién 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, andlisis y mejora.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Mediante el proceso PEO5. Medicion, analisis y mejora 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 el
Servicio de PAS, que informara sobre las convocatorias realizadas y su evolucion y
situacion. De igual manera se realizard& un seguimiento anual del proceso de

evaluacion, reconocimiento e incentivos, informando sobre su situacion.

7. ARCHIVO

PROMOCION
o » ) Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion del registro i ) »
de archivo de la custodia conservacion
Propuestas unidades Papel o o .
o ] ] ) Servicio de PAS 4 afos
administrativas informético
Informe de necesidades de Papel o o .
. ) ) ) Servicio de PAS 4 afos
la direccion informatico
Enmiendas/sugerencias Papel o o .
) o ) ) ) Servicio de PAS 4 afios
unidades administrativas informatico
o Papel o o
Acuerdo sindicatos-empresa | . Servicio de PAS 4 afios
informatico
Acuerdo Consejo de Papel o i
] ) . Secretaria General ---
Gobierno informético
. Papel o o
Convocatoria ) . Servicio de PAS 4 afios
informético

EVALUACION, RECONOCIMIENTO E INCENTIVOS

o » ) Soporte Responsable Tiempo de
Identificacion del registro i ) »
de archivo de la custodia conservacion

Presentacion documentacién | Papel o o .
Servicio de PAS 4 afios

justificativa unidades informatico
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PA06. EVALUACION, PROMOCION,
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DE MALAGA PERSONAL DE ADMINISTRACION Y Derecho
SERVICIOS
funcionales
) Papel o o
Propuesta de resolucion ) . Servicio de PAS 4 afios
informatico
Enmiendas/sugerencias Papel o o
) ) ) ) Servicio de PAS 4 afos
unidades funcionales informético
Resolucién direccion Papel o o
] ) ] ) Servicio de PAS 4 afos
Universidad informético

8. RESPONSABILIDADES
Organos de gobierno de la Universidad:
e Rectora: aprobacion de la convocatoria.
e Gerencia: revisidn y valoracion de la documentacién.
¢ Consejo de Gobierno: aprobacion de los acuerdos.
Unidades Administrativas:
e Servicio de PAS: negociacidn, revisién y mejora.

Agentes Sociales:

e Organizaciones sindicales: negociacion.
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RECONOCIMIENTO E INCENTIVOS DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

UNIUERSIDAD Facultad de
DE MALAGA

Derecho

9. FLUJOGRAMA

PAO6. Evaluacion, reconocimiento e incentivos del Personal de Administracién y Servicios

Inicio

A
Acuerdo sobre Presentacion
Complemento de documentacion Documentacién
Productividad para la justificativa >
Mejora y Calidad de

los Servicios w

Unidades Funcionales

A

Revision y valoracion de Informe de
la documentacién

> revision

w

Gerencia

¢ Se aprueba?

Si

PEOS5. . ]
Medicion, Revision y mejora
analisis y g —

mejora Servicio de PAS

Fin
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SERVICIOS

PAO6. Promocion del Personal de Administracion y Servicios

Inicio

Propuestas de P
los Servicios Negociacion Acuerdos
Analisis de > . »  provisionales
necesidades ) O‘rganlzacmnes _
organicas sindicales / Gerencia
No
¢ Se aprueba?
Si
v
Apro:amoz de los Acuerdos
cuerdos »  definitivos
Consejo de
Gobierno \/\
Aprobacion
Definitiva Convocatorias
Rectora \/—\
v
PEOS. Revisiéon y mejora
Medicion, g
andlisis y -
mejora Servicio de PAS

Fin
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ANEXOS:

Plan de Formacién del PDI:

Proyectos de Innovacion Educativa:
FO1-PAO7. Datos identificativos del proyecto y de los participantes
F02-PAQ7. Presentacion del proyecto (Guidn)

FO3-PAOQ7. Solicitud de participacién en el proyecto

e Solicitud de participacion (Online)
e Formulario para presentacion de ofertas
o Formulario para presentacién de demandas

Servicio de Formacioén

Fecha: 10/04/12

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 13/04/12

Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 30/04/08 Edicidn Inicial
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Inclusién de un érgano de elaboracion
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UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética para la
elaboracion, desarrollo, seguimiento y evaluacion de los planes de formacion del PDI'y
de las actividades de Innovacion Educativa que se llevan a cabo en la Universidad de

Malaga.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion a todas las actividades recogidas en los
Planes de Formacion del PDI e Innovacién docentes llevadas a cabo por el PDI de la

Universidad de Mélaga.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Estatutos de la Universidad

¢ Plan estratégico de la Universidad

e Politica de Personal de la Universidad

e Normativas sobre formacion e innovacion en la Universidad

¢ Normativa sobre procedimiento administrativo

4. DEFINICIONES

e Plan de formacion del PDI: Se entiende por plan de formacion al conjunto de
actividades formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacion del PDI
que se realizaran durante el curso académico.

¢ Plan de innovacién educativa: Se entiende por Plan de innovacién educativa
todas las actividades encaminadas a apoyar, fomentar, las acciones de
innovacién docente llevadas a cabo por el profesorado de la Universidad de

Méalaga.
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5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Dentro de la formacion del PDI, en la Universidad de Malaga se distinguen dos
procesos diferenciados, tanto por responsables de su ejecucién como por objetivos y
ambito de aplicacién. Por un lado, existe un Plan de formacién del PDI y por otro, un
Plan de Innovacion Educativa. El Plan de formacién del PDI, junto con el Plan de

Innovaciéon Educativa, se gestiona por el Servicio de Formacion.

La Comisibn de Formacion Continua del PDI, es el érgano colegiado,
dependiente del Consejo de Gobierno, que tiene competencia en el ambito de la
Formacion del PDI, segun acuerdo del 31 de octubre de 2008, de la Universidad de
Malaga, segun BOJA numero 29 de 12 de febrero de 2009, por el que se aprueba su

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento. Tiene como funciones las siguientes:

a) Aprobar las lineas estratégicas del Plan de Formacion del PDI.

b) Elaborar y aprobar los planes anuales de Formacion del PDI.

c) Llevar a cabo el seguimiento, el control y la evaluacion de los planes anuales
de formacion del PDI, velando por la transparencia de los mismos y su
cumplimiento en los calendarios previstos.

d) Atender y resolver las quejas y reclamaciones que puedan plantearse en el
desarrollo de los planes anuales de formacion.

e) Incorporar las mejoras que se estimen oportunas para el correcto
funcionamiento de los planes anuales de formacion.

f) Todas aquéllas otras funciones que le sean conferidas en el ambito de sus
competencias.

g) Velar por el cumplimiento de este Reglamento y sus normas de desarrollo.

El grupo de interés clave de este proceso es el PDI, 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 participar, 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

PAQO7 Edicién 03 — 19/06/13 Péagina 3 de 16



UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
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procesos, para la mejora del Servicio y la satisfaccion de las necesidades de todos los

grupos de interés.
PLAN DE FORMACION DEL PDI:

1.- Procedimiento de elaboracion
2.- Descripcion del Plan
2.1.- Objetivos
2.2.- Estructura
3.- Difusion
4.- Desarrollo y seguimiento

5.- Evaluacién del Plan
1.- Procedimiento de elaboracién

La elaboracion del plan de formacion del PDI de la Universidad de Malaga
requiere atender a los siguientes aspectos:
A. Recogida de sugerencias (ofertas y demandas de formacion)
B. Estudio y valoracion de las sugerencias de formacion
C. Definicion de los objetivos y la estructura del plan de formacion
D. Seleccion de las actividades que formaran parte del plan
- Valorar que actividades de las contempladas en el afio anterior deben
continuar, y cuales no
- Decidir que actividades nuevas se incluiran
Elaboracién de los criterios para la seleccién de coordinadores y ponentes
F. Delimitacién de los colectivos que pueden participar en el plan en su totalidad o
en programas y/o actividades concretas
G. Definicion de los criterios para la adjudicacién de plazas
H. Programacién detallada de las actividades incluidas en el plan
I.  Aprobacion del plan en su conjunto
Para la elaboraciéon del Plan de Formaciéon del PDI, la Comisibn de Formacion

Continua del PDI, actta de acuerdo con un calendario y temas de trabajo.
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2.- Descripcion del Plan

2.1.- Objetivos

El Plan de Formacién del PDI de la Universidad de Malaga 2011-2012 tiene
como finalidad fundamental contribuir a la excelencia en la docencia y la investigacion

en la Universidad de Mélaga.

Para ello, se plantea los siguientes objetivos:

= Fomentar la cultura de la formacién e innovacion docente como
dimensién inherente a la docencia universitaria

= Realizar una oferta amplia y diversa de actividades de formacion
atendiendo a los diversos colectivos que constituyen el PDI de la
Universidad de Malaga y a sus inquietudes y necesidades de formacion

= Facilitar la acreditacion del profesorado, proporcionandole la formacion
necesaria

= Fomentar los conocimientos, habilidades y actitudes docentes que se
demandan en el Espacio Europeo de Educacion Superior

= Favorecer el intercambio de ideas y experiencias y el debate sobre la
docencia y la investigacion

= Hacer participe a todo el PDI de la Universidad de Malaga en su

formacion

2.2.- Estructura

Este Plan de Formacion se estructura en torno a cinco programas de

participacién individual:

= Formacién en ldiomas

= Formacién Docente

= Formacién en TIC

= Formacion para la Investigacion

= Formacion Transversal
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Y un programa de Reconocimiento de la Formacion Colectiva Especializada.

3.- Difusioén

En primer lugar y una vez aprobado por la Comisién de Formacion Continua se
realiza oficialmente el acto de presentacion del Plan de Formacion, en el cual se
exponen todos los apartados del mismo, los objetivos, estructura, destinatarios,
procedimiento general de solicitud y adjudicacion de plazas. Hay una conferencia

inaugural.

Se publica todo el Plan de Formacion, el contenido en “pdf” de cada uno de los
CUrsos con sus requisitos de admision, impresos de inscripcion en la pagina web del

servicio, fecha de inscripcién, etc. Todo en formato electrénico.

Se hace la difusion del mismo entre todo el PDI de la Universidad de Malaga, a

través de varios medios:

- Infoumaonline (newletter)

- Envio por correo electrénico a todo el PDI de la UMA (Idpdi@uma.es)

- A través de la publicacién en la pagina Web del servicio, de toda la
informacion del Plan de Formacién, organizado por programas. Formulario

de inscripcidn en el Plan (www.uma.es/formacionpdi)

4.- Desarrollo y seguimiento

En este apartado se relacionan las tareas que conllevan el desarrollo del Plan

desde su inicio hasta el final:
- En primer lugar, se abre un plazo para las inscripciones de las solicitudes de

participacién, cuyo formulario de inscripcion se encuentra en la pagina Web del

servicio.
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- Estudio y verificacion de los requisitos de participacion y emision de la lista de
admitidos al curso y publicacion en pagina Web o comunicacion por correo electrénico
a los interesados.

- Comunicacion por correo electronico a todos los admitidos al curso del acto inaugural
y programa del mismo. Comunicacién de las instrucciones para acceder al campus
virtual, entorno en el cual se desarrolla parte del curso.

- Comunicar el comienzo de cada uno de los cursos y lugar de imparticion, tanto a los
interesados como a los coordinadores de los cursos.

- Control y gestiébn de reservas de crédito de pagos a los conferenciantes, a
coordinadores de los cursos, asi como el control econémico interno de cada uno de los
cursos, controlado mediante una hoja electrénica en Excel.

- Elaboracion de los listados de firmas de asistencia a las sesiones y envio a los
coordinadores para su control.

- Control y estadistica de firmas con objeto de elaborar los certificados finales.

- Confeccionar los Diplomas o certificados finales mediante combinacion de
correspondencia con el programa informatico Word.

- En el campus virtual, una vez finalizado el curso se elabora una encuesta de
satisfaccion del mismo, con objeto de detectar deficiencias en el mismo y aplicar las
mejoras correspondientes. Todo queda alojado en el campus virtual.

- Elaboracion de una Memoria de cada una de las actividades del Plan de Formacion,

por parte de los Coordinadores.

5.- Evaluacién del Plan

La evaluacion del Plan de Formacion del PDI se centra en los siguientes aspectos:

A. Perfil del PDI que participa. A partir de los datos aportados por los solicitantes
de las distintas actividades, se lleva a cabo un estudio que permita realizar un
perfil del PDI participantes por: sexo, categorias profesionales, ramas de
conocimiento, centros, departamentos y afios de servicio en la Universidad de
Malaga.

B. Grado de adecuacion entre las peticiones recibidas y las actividades ofertadas.
Esta informacion se obtiene de la base de datos del Servicio. Se lleva a cabo
un estudio, para cada uno de los programas y para cada actividad, del grado
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de adecuacion de las peticiones recibidas con la oferta realizada en este plan
de formacion.

C. Grado de atencién de las peticiones recibidas. Una vez adjudicadas las plazas
en todas las actividades, se hace un estudio del grado en que se han podido
atender las peticiones recibidas, teniendo en cuenta con las normas de
adjudicacion de plazas establecidas.

D. Calidad de las actividades formativas. Esta informacién queda reflejada en las
Memorias Finales de las actividades de cada uno de los cursos. La valoracion
global de la actividad va a una escala del 1 al 10, siendo el 1 el valor minimo y
el 10 el maximo.

E. Nivel de participacién del PDI en las actividades formativas. Se obtiene de los
datos aportados en las Memorias Finales de las actividades, indicando cada
coordinador de la misma, el numero de plazas ofertadas, el nimero de PDI
admitidos a la misma y el numero de certificados de aprobados.

F. Opiniones sobre el plan de formacion por parte del PDI. Se obtiene de una
encuesta de satisfaccion ONLINE que se hace a todo el PDI de la UMA.

PLAN DE INNOVACION EDUCATIVA:

La Innovacion Educativa, entendida como un proceso de reflexidn, 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 realizacion de
actividades de innovacion educativa, incentivando la participacion del profesorado en
las mismos y la difusidon de sus resultados. Estas actividades se concretan en las
convocatorias de Proyectos de Innovacion Educativas y realizacion de Jornadas de
intercambio de experiencias de innovacién y las convocatorias de Premios a la

Innovacién Educativa.

A. Convocatoria de Proyectos
Estas convocatorias periddicas (anuales o bianuales), tienen como finalidad
fomentar y apoyar las iniciativas de innovacion, mostradas por el profesorado de la

Universidad de Malaga. También pueden participar, como colaboradores, personal de
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administracion y servicios y becarios de la Universidad de Malaga y profesorado de

niveles educativos no universitarios.

B. Realizacion de Jornadas

Destinadas, fundamentalmente, a la presentacibn 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
innovacion educativa en la docencia universitaria. Estan abiertas a todo el Personal

Docente e Investigador de la Universidad de Malaga.

C. Convocatoria de Premios

El objetivo de estas convocatorias de Premios es reconocer la labor realizada
en los proyectos de una convocatoria concreta que hayan tenido un mayor impacto en
la mejora de la docencia y una mayor proyeccion y reconocimiento més alla del &mbito
de la Universidad de Méalaga. Hasta el momento se han desarrollado tres ediciones de

este Premio.

A) Convocatoria de Proyectos (PIES)

El proceso de la convocatoria de proyectos de innovacién educativa comienza
con la elaboracion de la convocatoria por parte del Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Profesorado, y por el Director de Secretariado de Ensefianzas de Grado,
Formacion y Ensefianza Virtual, teniendo en cuenta las peticiones del profesorado y

los resultados de la evaluacion de la convocatoria del curso anterior.

Aprobada la convocatoria, el Servicio de Formacion, comienza la difusion de la
misma a todo el profesorado de la Universidad de Malaga, informando a través de las

listas de distribucion y por medio de la pagina Web (Info-UMA).

El Servicio de Formacion recepciona las solicitudes de participacion del
profesorado interesado y la Comisién de Seleccion, teniendo en cuenta la normativa
aplicable, se procede a la seleccion de los Proyectos. Fruto de esta seleccion se
obtiene una resolucién provisional, abriéndose el correspondiente plazo de

alegaciones.
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A partir de la convocatoria 2010-2012 los proyectos son evaluados por PDI de
otras universidades publicas andaluzas incluido en el banco de evaluaciones de
proyectos de innovacién docente gestionado por la Agencia Andaluza de Evaluacion
de la Calidad y Acreditacion Universitaria (AGAE).

La Comision de Seleccion sera la responsable de estudiar las posibles

alegaciones y de elaborar la resolucién definitiva.

Posteriormente, la Unidad de Formacion e Innovacion Educativa enviara a los
participantes la resolucion definitiva, o bien se procede a la publicacién en la pagina
Web del Servicio de los Proyectos de Innovacion Educativa que han sido admitidos y
los que se han denegado. Hay un plazo de quince dias para la reclamacion y
alegaciones y una vez estudiadas las alegaciones se procede a la publicacion

definitiva.

Los Responsables de los Proyectos seran los encargados de realizar una
Memoria Final y de enviarla a la Unidad de Formacién e Innovacién Educativa. Esta
Unidad serd la encargada de realizar las acreditaciones de participacion y de su

entrega.

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.

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.
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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-PAOQ7)

e Grado de satisfaccion del PDI con la formacién recibida. (IN55-PAQ7)
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 andnima.

Los resultados obtenidos de ambas evaluaciones se utilizan para realizar

mejoras en las sucesivas convocatorias.

7. ARCHIVO

o ) Soporte de ) Tiempo de
Identificacion del registro ) Responsable custodia »
archivo conservacion
Propuesta de formacion del Papel e Servicio de Formacién 5 afios
profesorado informatico
Enmiendas y sugerencias Papel 0 Servicio de Formacion 5 afios
ysug informético
- Papel e - - ~
Plan de formacion . Pel ¢ Servicio de Formacion 5 afios
informético
Convocatoria de Proyectos de Papel e Servicio de Formacién 5 afios
Innovacién Educativa informético
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Peticion/solicitud de formacion . PapeJ 0 Servicio de Formacién 5 afios
informatico
Plan dg}d|fu5|on del Plan de . Pape,l 0 Servicio de Formacion 5 afios
formacion informatico
Datos de satisfaccion con la Papel o o » 5 afios
formacién recibida informatico Servicio de Formacion
Memorias Finales de los
- Papel e - s ~
Proyectos de Innovacién . . Servicio de Formacion 5 afnos
. informatico
Educativa
o ., Papel e o e ~
Certificados de Formacion informatico Servicio de Formacion 5 afos
Comunicaciones de las
Jornadas de Proyectos de Informatico Servicio de Formacion 5 afios
Innovacion Educativa

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

Centro deberd 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:
Formacioén del profesorado novel y Proyectos de innovacion educativa:
¢ Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado.
e Direccién de Secretariado de Enseflanzas de Grado, Formacion y Ensefianza

Virtual.

e Comision de Formacion Continua del PDI de la UMA.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PLAN DE FORMACION DEL PDI

INICIO

Recogida de sugerencias

i I
Sugerencias Direccion de Secretariado de
Formacion del PDI

v

Estudio y valoracién de sugerencias

Comisién de Formacién Continua del

v

Definicién de objetivos y estructura
del Plan de Formacién

Direccién de Secretariado de
Formacién del PDI

v

Seleccion de actividades del Plan de
Formacién

Comisién de Formacién Continua del

v

Elaboracion de criterios para seleccion de Criterios para seleccion
coordinadores y ponentes de coordinadores y
g ponentes

Direccién de Secretariado de Formacién del PDI

v

Delimitacién de colectivos del Plan de
Formacion

Direccion de Secretariado de
Formacién del PDI

v

Definicion criterios para adjudicacion
de plazas Criterios para la
adjudicacion de plazas

Direccion de Secretariado de \/\

Formacion del PDI

v

Elaboracién del Plan de Formacién y
la programacién de actividades

4

Plan de Formacion y
» Programacion de
actividades

Direccion de Secretariado de
Formacién del PDI

NO

¢ Se aprueba por la
Comisién de Formacion
Continua?

si

v

Presentacion del Plan de Formacion

Direccion de Secretariado de
Formacién del PDI

v

Publicacion del Plan de Formacion

Pagina Web
> Carteles
Lista distribucion

Direccion de Secretariado de
Formacion del PDI

PAO7 Edicion 03 — 19/06/13
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UNIUERSlDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

Apertura plazo presentacion
solicitudes

Direccion de Secretariado de
Formacién del PDI

v

Recepcion solicitudes, registro y
control

Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa

v

Estudio y verificacion de los
requisitos de participacion

Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa

v

Emisién de la lista de admitidos

N Lista de admitidos

Unidad de Formacién e Innovacién

Educativa -

v

Publicacion en la Web o
comunicacion por correo

Web
Correos enviados

Unidad de Formacién e Innovacién
Educativa

Comunicacién a los admitidos del
acto inaugural, lugar de imparticion y

envio programa Correos enviados
»
Unidad de Formacién e Innovacion 0
Educativa

Control y gestién de pagos de ponentes y

coordinadores y control econémico interno 5
Hoja Excel

Unidad de Formacion e Innovacion

Educativa -

v

Elaboracion y envio listados firma
asistencia

Unidad de Formacién e Innovacion
Educativa

v

Control y estadistica de firmas

Unidad de Formacién e Innovacién
Educativa

v

Confeccién de diplomas o certificados
digitales

Certificados digitales

Unidad de Formacién e Innovacién
Educativa

)

Evaluacién de las actividades de
formacién

Memoria de las
actividades

Coordinadores/as de las actividades

Evaluacion y revisién del Plan de
Formacion

PEO5. Medicion,
andlisis y mejora
continua

| Acciones de mejora

»
Comision de Formacion Continua del

FIN
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UNIVERSIDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

PLAN DE INNOVACION EDUCATIVA

INICIO

Elaboraci6n de la convocatoria

Memorias de los proyectos
anteriores

Peticiones del PDI

Resultados de evaluacion de la
convocatoria del afio anterior

Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion/
Direccién de Secretariado de Formacién del PDI

v

Aprobacién de la convocatoria

Comisién de Seleccion

v

Difusi6n de la convocatoria

Listas de distribucion
Péagina Web

Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa

v

Recepcion de solicitudes de
participacion

Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa

v

Seleccién de Proyectos Resolucién provisional

Normativa L
Comisién de Seleccién

Resolucion de alegaciones ¢Alegaciones?

Comisi6n de Seleccion

NO

Elaboracién de la resolucion definitiva Resolucién

A 4

Comisién de Seleccién

!

Envio de la resolucién definitiva a los
participantes o publicacion en Web

Unidad de Formaci6n e Innovacion
Educativa

Andlisis de reclamaciones y
alegaciones

Comision de Seleccion

NO

v

Publicacién definitiva

Unidad de Formacién e Innovacién
Educativa

'

Desarrollo y seguimiento de los
proyectos

Unidad de Formaci6n e Innovacion
Educativa

PAQO7 Edicién 03 — 19/06/13 Pagina 15 de 16



UNIUERSlDAD PAO7. FORMACION DEL PERSONAL Facultad de
DE MALAGA ACADEMICO Derecho

Realizacion de la Memoria Final

Responsables de los Proyectos

v

Envio de la Memoria Final a la Unidad de
Formacion e Innovacién Educativa

Responsables de los Proyectos

v

Realizacién y entrega de
acreditaciones

Unidad de Formacion e Innovacion
Educativa

v

Evaluacién de las actividades de
Innovacién Educativa

Comisién de Seleccién/Profesores

A

- Jornadas de Innovacién
Educativa
- Publicaciones
- Premios

Difusién de los resultados de los
proyectos y reconocimientos

Comision de Seleccion/Profesores

4

Evaluacioén y mejora del proceso -
y mej P Acciones de

PEO5. Medicién, -
mejora

analisis y mejora

Vicerrectorado de Profesorado, Formacién y Coordinacion/
Direccién de Secretariado de Formacién del PDI

FIN
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1™ PROYECTOS DE

INNOVACION EDUCATIVA

DOCUMENTO DE DATOS
IDENTIFICATIVOS DEL
PROYECTO,
INVESTIGADORES Y
PARTICIPANTES



T1™ PROYECTOS DE

wavs INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

DATOS GENERALES
DEL PROYECTO



L 4 '”‘a PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Titulo *;

Tipo de proyecto(A, Bo C) *:

Presupuesto solicitado *:

Coordinador *:

Centro del Coordinador *:

Departamento del Coordinador *:

Rama de conocimiento *:

Resumen del proyecto (Méaximo 2000 caracteres) *:




A PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Observaciones sobre el proyecto:




Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

uma PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

DATOS DE LOS
INVESTIGADORES
PARTICIPANTES EN EL
PROYECTO

Notas sobre como rellenar esta seccion:

Por favor duplique el formulario siguiente dentro de este documento tantas veces como
investigadores tomen parte en el proyecto, dentro de lo establecido en las bases de la
convocatoria.



Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

L 4 '”‘a PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Datos de investigador 1:

DNI/NIE*:

Nombre*:

Apellidos™*:

Email*:

Movil*:

Teléfono
UMA:

Categoria profesional™:

Area de conocimiento *:

Observaciones:




Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

e PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

DATOS DE LOS
COLABORADORES
PARTICIPANTES EN EL
PROYECTO

Notas sobre como rellenar esta seccion:

Por favor duplique el formulario siguiente dentro de este documento tantas veces como
colaboradores tomen parte en el proyecto, dentro de lo establecido en las bases de la
convocatoria.



Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

L 4 '”‘a PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Datos de colaborador 1:

DNI/NIE *:

Nombre *;

Apellidos *:

Email *;

Movil *:

Teléfono
UMA:

Centro *:

Departamento *:

Observaciones:




Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

uma PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

DATOS ASIGNATURAS
IMPLICADAS EN EL
PROYECTO

Notas sobre como rellenar esta seccion:

Por favor duplique el formulario siguiente dentro de este documento tantas veces como
asignaturas estén implicadas en el proyecto, dentro de lo establecido en las bases de la
convocatoria.



™ PROYECTOS DE

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION
Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

Asignatura*:

Titulacion™:

Asignatura*:

Titulacion™:

Asignatura*:

Titulacion™:

Asignatura*:

Titulacion™:

Asignatura*:

Titulacion™:

Asignatura*:

Titulacion™:




A PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012




VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION
PROYECTOS DE Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Guidn parala presentacion del proyecto
(Se podra utilizar un maximo de 10 paginas A4, excluyendo el punto 7)

Caodigo:

Como cdbdigo poner las iniciales del nombre y de los apellidos del coordinador/a, seguidas
de una palabra representativa del proyecto. Todos los documentos correspondientes al
mismo proyecto deben tener el mismo codigo.

1. Titulo del proyecto

2. Tipo de proyecto

oA oB ocC

3. Rama de conocimiento a la que se adscribe el proyecto a efectos de valoracién

O Artes y Humanidades 0 Ciencias 0 Ciencias de la Salud
O Ciencias Econémicas O Ciencias Juridicas

0 Ciencias Sociales y de la Educacion 0 Ingenierias y Arquitectura

4. Resumen (méaximo de 2000 caracteres con espacios incluidos)

5. Contexto (describir las caracteristicas de la/s titulacién/es, asignatura/s y estimacion
del nimero de estudiantes implicados)
6. Descripcién del proyecto

A. Justificacion (describir los motivos que justifican el proyecto con especial

énfasis en los aspectos docentes innovadores)

B. Objetivos (describir qué se pretende conseguir con el proyecto en los ambitos
de la ensefianza, del aprendizaje, de la organizacion docente, etc.)

C. Metodologia (describir la forma de llevar a cabo el proyecto: actividades,
disefio, procedimiento de recogida de datos, evaluacion de resultados, etc.)

D. Temporalizacién y cronograma (describir la organizacion temporal de las
actividades que se llevaran a cabo)



4 lma

VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

PROYECTQS DE Direccion de Secretariado de Formacién del PDI
INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

Ejemplo

Meses

Enero- | Abril-julio
Actividades marzo 2011
2011

Actividad 1
Actividad 2
Actividad 3
Actividad 4
Actividad 5
Actividad 6

Lineas prioritarias de la convocatoria con las que se relaciona el proyecto
(indicar las lineas prioritarias de las bases de la convocatoria relacionadas con
el proyecto)

Control y evaluacion de la ejecucion del proyecto (describir como se va a
controlar y realizar el seguimiento del cumplimiento de los objetivos y la marcha
del proyecto)

. Proyeccion: transferencia a otras materias, asignaturas, etc. (describir en

qué medida se pueden transferir las innovaciones previstas en el proyecto a
otras materias, asignaturas, titulaciones, etc.)

Recursos humanos y materiales necesarios para la ejecucion del
proyecto (descripcién de los recursos materiales y humanos no disponibles y
necesarios para la ejecucion del proyecto)

Ayuda econdmica solicitada (indicar la cuantia que se solicita, sin superar la
dotacion maxima posible segun el tipo de proyecto A: 2.000 €; B: 1.000 €; C:
500 €)



VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION
' ' e PROYECTOS DE Direccion de Secretariado de Formacién del PDI

INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012

7. Experiencia de los participantes en actividades de innovacion docente/educativa
(especificar los méritos relacionados con innovaciéon educativa, segun el formato adjunto,
en los que algun miembro investigador haya participado. No sera necesario acreditar los
méritos, aunque la Comisiébn que evalla los proyectos podra solicitarlos durante el
proceso de seleccidn).

ARTICULOS EN REVISTAS CIENTIFICAS RELATIVOS A INNOVACION DOCENTE/EDUCATIVA
AUTORES:

TITULO:

REVISTA:

VOLUMEN:

PAGINAS:

ANO:

TRABAJOS RELATIVOS A INNOVACION DOCENTE/EDUCATIVA PRESENTADOS A
CONGRESOS

AUTORES:

TITULO DE LA APORTACION:

CONGRESO:

ENTIDAD ORGANIZADORA:

LUGAR DE CELEBRACION:

ANO:

PARTICIPACION EN PROYECTOS DE INNOVACION DOCENTE/EDUCATIVA
PARTICIPANTES:

TiTULO DEL PROYECTO:

ENTIDAD FINANCIADORA:

INVESTIGADOR PRINCIPAL:

ANO:

CURSOS DE EXPERTOS, ESPECIALISTA, MASTERES O POSGRADOS ESPECIFICOS DE
INNOVACION DOCENTE/EDUCATIVA

PARTICIPANTE:

TITULO:

ENTIDAD ORGANIZADORA:

N° DE HORAS:

LUGAR;:

ANO:

ASISTENCIA A CURSOS, JORNADAS Y SEMINARIOS ESPECIFICOS DE INNOVACION
DOCENTE/EDUCATIVA

PARTICIPANTE:

TITULO:

ENTIDAD ORGANIZADORA:

LUGAR;:

ANO:

PARTICIPACION, COMO ASISTENTE, EN CONGRESOS ESPECIFICAMENTE ORIENTADOS A
LA FORMACION DOCENTE/EDUCATIVA EN EL AMBITO UNIVERSITARIO

PARTICIPANTE:

CONGRESO:

TITULO:

ENTIDAD ORGANIZADORA:

LUGAR DE CELEBRACION:

ANO:
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INNOVACION EDUCATIVA
Convocatoria 2010-2012
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Servicio de Formacion

UNIVERSIDAD
DE MALAGA

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN ACCIONES FORMATIVAS EN

EL PLAN DE FORMACION DEL PDI 2011-2012

1

DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Apellidos y Nombre:

N.LF.:

Centro de trabajo:

Teléfono laboral:

Teléfono personal: Teléfono movil:

Fax:

Correo-e:

Categoria:

Antiguedad:

Marque maxi

mo 10 cursos, por orden de preferencia del 1 al 10.

1. FORMACION EN IDIOMAS

UMAFPDI1112-01

Inglés General.

UMAFPDI1112-02

Inglés Pre-Académico

UMAFPDI1112-03

Inglés Académico

UMAFPDI1112-04

Inglés Online

UMAFPDI1112-05

Inglés para la docencia

2. FORMACION DOCENTE

UMAFPDI1112-06

X Curso de formacion docente para el profesorado universitario novel
12, Fase

UMAFPDI1112-07

Seminario de formacion docente para el profesorado universitario novel
28, Fase

UMAFPDI1112-08

Iniciacion a la innovacién educativa del profesorado universitario novel
32, Fase

UMAFPDI1112-09

I1 Curso de actualizacién en docencia universitaria (22 parte)

UMAFPDI1112-10

Accion tutorial

UMAFPDI1112-11

Planificacion de la docencia en el marco del EEES

UMAFPDI1112-12

Trabajo cooperativo y aprendizaje autdnomo de los estudiantes

UMAFPDI1112-13

Competencias: Ensefianza, aprendizaje y evaluacion

UMAFPDI1112-14

La coordinacién docente en la enseflanza universitaria

UMAFPDI1112-15

Seleccion, desarrollo y evaluacion de competencias en la Educacion
Superior

UMAFPDI1112-16

La investigacion en la ensefianza como recurso de mejora docente

3. FORMACION EN TIC

UMAFPDI1112-17

Dinamizacion en Campus Virtual

UMAFPDI1112-18

Aprendizaje colaborativo en Campus Virtual

UMAFPDI1112-19

Iniciacion a Campus Virtual

UMAFPDI1112-20

Imagen digital en Campus Virtual

UMAFPDI1112-22

Recursos TIC para la docencia en la Educacion Superior

UMAFPDI1112-23

Disefo de contenidos educativos multimedia

4. FORMACION PARA LA INVESTIGACION

UMAFPDI1112-24

Iniciacion a la gestion de transferencia del conocimiento

UMAFPDI1112-25

Andlisis de datos con el SPS. Nivel introductorio

UMAFPDI1112-26

Andlisis de datos con el SPS. Nivel intermedio

Servicio de Formacién. Campus de El Ejido, 29071 Malaga. Teléfonos: 952.13.29.56 / 2957. Fax: 952.13.22.25 Correo-e.: formacionpdi@uma.es




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN ACCIONES FORMATIVAS EN

EL PLAN DE FORMACION DEL PDI 2011-2012

UMAFPDI1112-27

Andlisis de datos con el SPS. Nivel avanzado

UMAFPDI1112-28

Andlisis de datos cualitativos con ATLAS.TI.

UMAFPDI1112-29

Metodologia observacional.

UMAFPDI1112-30

Edicién de noticias de divulgacién cientifica

UMAFPDI1112-31

indices de impacto y elaboracion de textos cientificos para revistas en
las areas de Ciencias Sociales y Humanidades

UMAFPDI1112-32

Introduccion a las busquedas bibliograficas y recursos generales de
informacion

UMAFPDI1112-33

Bases de datos de Humanidades y recursos de informacion

UMAFPDI1112-34

Recursos de informacion para Ciencia y Tecnologia

UMAFPDI1112-35

Bases de datos de Educacién y Psicologia y recursos de informacion
complementarios

UMAFPDI1112-36

Recursos de informacion en Internet y recursos generales de la
Biblioteca Universitaria

UMAFPDI1112-37

Recursos de informacion para Turismo

UMAFPDI1112-38

Recursos de informacion para Ingenierias

UMAFPDI1112-39

Recursos de informacion para Ciencias Juridicas

UMAFPDI1112-40

Recursos de informacién para Ciencias Humanas

UMAFPDI1112-41

Recursos de informacion para Ciencias de la Educacion y Psicologia

UMAFPDI1112-42

Recursos de informacion para Ciencias Econdémicas y Empresariales

UMAFPDI1112-43

Recursos de informacién para Ciencias de la Salud

UMAFPDI1112-44

Recursos de informacién para Ciencias de la Comunicacion

UMAFPDI1112-45

Recursos de informacion para Arquitectura y Bellas Artes

5. FORMACION TRANSVERSAL

UMAFPDI1112-46

Acreditacion y evaluacion del Profesorado universitario

UMAFPDI1112-47

Manejo del estrés en profesores universitarios

UMAFPDI1112-48

Igualdad, ciudadania y docencia universitaria en la Universidad de
Malaga.

UMAFPDI1112-49

Técnica vocal para el uso profesional de la voz en la docencia

UMAFPDI1112-50

Actividades de voluntariado

UMAFPDI1112-51

Calidad en los centros de la UMA

UMAFPDI1112-52

Educacion para la salud del PDI: Cuidados ergonomicos

UMAFPDI1112-53

Gestion universitaria.

Servicio de Formacion. Campus de El Ejido, 29071 Malaga. Teléfonos: 952.13.29.56 / 2957. Fax: 952.13.22.25 Correo-e.: formacionpdi@uma.es
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PROYECTOS DE VICERRECTORADO DE PROFESORADO, FORMACION Y COORDINACION

Direccion de Secretariado de Formacion del PDI

INNOVACION EDUCATIVA

Convocatoria 2010-2012

PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA.
CONVOCATORIA 2010-2012
SOLICITUD DE PARTICIPACION

Caddigo:

Cbémo cédigo poner las iniciales del nombre y de los apellidos del coordinador/a, seguidas de
una palabra representativa del proyecto. Todos los documentos correspondientes al mismo
proyecto deben tener el mismo cédigo.

Titulo del proyecto:

Miembros del proyecto:

Apellidos y nombre DNI Firma
Coordinador/a
Investigador/a
Colaborador/a

Malaga, de de 201

Yo,

Como coordinador/a de este proyecto solicito participar en la convocatoria 2010-12
de Proyectos de Innovacion Educativa y me comprometo a cumplir todos los
compromisos resefiados en la misma. Igualmente hago constar la veracidad de datos
gue aparecen en todos los documentos presentados para participar en esta
convocatoria.
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UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion
DE MALAGA Unidad de Formacion e Innovacion Educativa.

Formulario para la presentacion de ofertas para el
Plan de Formacién del PDI 2011-2012.

Importante: Por favor, incluir sélo una oferta por formulario

1. Remitente (en nombre propio o de un colectivo).
e Nombre y apellidos:

e Departamento:

e Centro:
e Email:
e Teléfono:

e Ensu caso, indicar el colectivo al que representa (Area de Conocimiento, Unidad
Docente, Departamento, Centro, Grupo de Investigacion, Proyecto de
Investigacion, Proyecto de Innovacion Educativa, etc.), y la fecha de la reunién
de dicho colectivo en la que se tomd el acuerdo de presentar esta oferta de
formacion:

Colectivo:

Fecha en la que se tomo el acuerdo:
2. Descripcion de la propuesta: objetivos, contenidos, duracion, etc.

3. Indicar los posibles destinatarios de las mismas y/o sectores del PDI interesados.

4. Breve justificacion de la importancia de la propuesta para la formacién del PDI de la
UMA.

5. Otros aspectos (coste estimado de la misma, infraestructura y recursos necesarios para
su desarrollo, etc.) que se consideren necesarios indicar.

6. Si la actividad ya ha sido realizada, en la Universidad de Malaga o en otras entidades
publicas o privadas, indicar algunas referencias de la misma.



UNIVERSIDAD Vicerrectorado de Profesorado, Formacion y Coordinacion
DE MALAGA Unidad de Formacion e Innovacion Educativa.

Formulario para la presentacion de demandas para el
Plan de Formacién del PDI 2011-2012.

Importante: Por favor, incluir sélo una demanda por formulario.

1. Remitente (en nombre propio o de un colectivo).
e Nombre y apellidos:

e Departamento:

e Centro:
e Email:
e Teléfono:

e Ensu caso, indicar el colectivo al que representa (Area de Conocimiento, Unidad
Docente, Departamento, Centro, Grupo de Investigacion, Proyecto de
Investigacion, Proyecto de Innovacion Educativa, etc.), y la fecha de la reunién
de dicho colectivo en la que se tomd el acuerdo de presentar esta demanda de
formacion:

Colectivo:

Fecha en la que se tomo el acuerdo:

2. Describir la demanda de formacién lo méas detalladamente posible.

3. Posibles destinatarios de las mismas y/o sectores del PDI interesados.

4. Breve justificacion de la importancia de la propuesta para la formacién del PDI de la
UMA.

5. Si se conoce alguna actividad de formacién adecuada para esta demanda, realizada, en
la Universidad de Malaga o en otras entidades publicas o privadas, indicar algunas
referencias de la misma.



UNIVERSIDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Derecho

indice

Objeto

Alcance
Referencias/Normativa
Definiciones

Desarrollo de los procesos
Seguimiento y Medicion
Archivo

Responsabilidades

© © N o 0 A~ ®DNPRE

Flujograma

ANEXOS:
FO1-PA08. Propuesta base de formacion del PAS
FO02-PA08. Enmiendas y sugerencias
FO3-PA08. Peticion/solicitud de formacion
F04-PA08. Plan de formacion del PAS
FO5-PAO08. Plan de difusion del Plan de formacion del PAS
FO06-PAO08. Encuesta de deteccion de necesidades formativas
FO7-PA08. Cuestionario inicial para los participantes en accién formativa dentro del
Plan de Formacion del PAS
FO08-PA08. Encuesta de satisfaccion para los participantes en accion formativa
dentro del Plan de Formacion del PAS
F09-PA08. 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)

PAO8 Edicion 03 — 19/06/13 Paginalde?7



UNIVERSIDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Derecho

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
00 30/04/08 Edicion Inicial
01 29/07/09 Inclusion de la actividad de evaluacion y mejora
Especificacion de responsabilidades
02 21/07/11 Modificacion de la denominacion del Servicio de Formacién de la
Universidad de Méalaga
03 19/06/13 Modificacion del 6rgano de revision
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:
Servicio de Formacion Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social
Fecha: 10/04/12 Fecha: 13/04/12 Fecha: 19/06/13
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UNIVERSIDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Derecho

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 y

evaluacion del Plan de Formacién del PAS.

2. ALCANCE

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para la
deteccion 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 Comision 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 tendra 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: Formaciébn de caracter metodolégico o

complementario relacionado con las competencias de caracter general.

PAO8 Edicion 03 — 19/06/13 Pagina3de7



UNIVERSIDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Derecho

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

El procedimiento comienza con la realizacion de un diagnéstico de necesidades
formativas y elaboracion 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 Comision de Formacion del PAS, ésta
aprueba o realiza propuestas, enmiendas o sugerencias a la misma. Con el conjunto
de propuestas recibidas el Servicio de Formacion de la Universidad de Malaga realiza
el Plan de Formacién definitivo, que sera aprobado por la Comisién de Formacién del
PAS, para posteriormente difundirse, ejecutarse y pasar a la evaluacién

correspondiente.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

El Plan de Formacién del PAS incluye mecanismos de medicion de la
satisfaccién con la formacion recibida que junto con el seguimiento de ejecucion del
mismo, el Servicio de Formacion elabora un informe que remite a la Comisién de
Formacion. Esta Comisién, junto con el Servicio de Formacién, 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-
PAO8)

e Grado de satisfaccion del PAS con la formacién recibida. (IN57-PAQ8)

PAO8 Edicion 03 — 19/06/13 Pagina 4 de 7



UNIVERSIDAD PAOS. FORMACION’DEL PERSONAL DE Facultad de
DE MALAGA ADMINISTRACION Y SERVICIOS Derecho
7. ARCHIVO
Identificacion del registro Sopor?e iz Responsgble VIS Eo d.?
archivo custodia conservacion
Informe de necesidades - ., o
f . Informatico Serv. formacion 2 afos
ormativas
E'roc\)guesta base de formacion Informético Serv. formacion 2 afios
Informe Propuestas, Enmiendas Papel o L ~
. . L Serv. formacion 2 afios
y Sugerencias informatico
Plan de formacioén del PAS Informético Serv. formacion --
Acta de aprobacién de la Panel o
Comisién de Formacion del . P . Serv. formacion --
informatico
PAS
Plan de difusién . Pape] 0 Serv. formacion --
informatico
Datos de satisfaccion con la Papel o s ~
- L . . Serv. formacion 5 afios
formacion recibida informatico
Informe de evaluacién L . o
. Informatico Serv. formacion 2 afios
formacion
Evaluacion y Propuestas de Informatico Serv. formacion --
Mejora Plan de Formacion PAS '

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

Servicio de Formacion:
¢ Realizacién de un diagndstico de necesidades formativas
e Elaboracién del Plan de Formacién
e Difusion del Plan de Formacién
e Ejecucion del Plan de Formacion

e Elaboracién de propuestas de mejora

PAO8 Edicion 03 — 19/06/13 Pagina5de 7



UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Derecho

PAO8

Jefatura de Servicio

Jefatura de Seccién

Responsable de Unidad

Puesto Base

Comision de Formacion del PAS:

Revision de la propuesta

Aprobacion de la propuesta

Evaluacién anual del Plan

Elaboracion de propuestas de mejora

Edicion 03 — 19/06/13
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA08. FORMACION DEL PERSONAL DE
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Facultad de
Derecho

FLUIOGRAMA

PA08. Formacion del Personal de Administracién y Servicios

. Resultados Encuesta PAS

. Resultados Entrevista a
Jefes Servicios

. Resultados Reunién con
Agentes Sociales

. Propuesta de mejora del

Plan anterior

PAO8

A 4

INICIO

Realizacion de un
Diagnéstico de

Informe de
necesidades

necesidades formativas

Servicio de Formacién

Elaboracion del
Plan de

Normativa
sobre ejecucion
del Plan

Modelos de
encuestas

PEO05. Medicion,
analisis y mejora

Modelos de
encuestas

formativas

\/\

Propuesta Plan de

Formacion

Servicio de Formacién

Revision de la Propuesta
a la Comision de
Formacién

Formacién PAS

V°B° o
Enmiendas /

Comision de Formacion
del PAS

v

Aprobacién de la
Propuesta a la Comision
de Formacién

Sugerencias

\/\

Acta de
> aprobacion

Comision de Formacion
del PAS

£VoBo?

Si
v

Difusién del Plan de
Formacién

\/\

Servicio de Formacién

v

Ejecucion del Plan

Servicio de Formacién

v

Evaluacioén anual

Plan de difusién

Resultados de las

del Plan

Comisién de Formacion

A,

Elaboracién de
propuestas de mejora

encuestas

Documento de
Popuestas de

Servicio de Formacién /
Comision de Formacion

FIN
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PROPUESTA ACCIONES FORMATIVAS ANO 2007

Documento: Propuesta Base Formacion PAS

TOTAL PRESUPUESTO:

Cdédigo

Denominacion accién formativa

N° horas

Precio/hora

Ed.

Prespuesto

Otros gastos

N° participantes*edicion

Total participantes

Caracter

Observ.




Cadigo

Denominacién accién formativa

N° horas

PROPUESTA ACCIONES FORMATIVAS ANO 2007

Precio/hora

Ed.

Prespuesto

Otros gastos

N° participantes*ediciéon

Total participantes

Caracter

Observ.




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO2-PAO8. PROCESO DE FORMACION DEL PAS

Facultad de
Derecho

DOCUMENTO: ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

PROCEDIMIENTO:
VERSION:

ENMIENDAS

Variacion

Adicion

Reemplazo

ooono

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

Pagina 1l de 1




UNIVERSIDAD

DE MALAGA SOLICITUD PARA PARTICIPAR EN ACCIONES FORMATIVAS

ORGANIZADAS POR EL GABINETE DE FORMACION DEL P.A.S.

1 | DATOS PERSONALES Y PROFESIONALES

Apellidos y Nombre: N.LF.:
Centro de trabajo: Horario de trabajo:
Teléfono laboral: Teléfono personal: Teléfono mavil:
Fax: Correo-e:

2 | ACCION FORMATIVA QUE SOLICITA
Cadigo: Nombre:

Edicién: 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)

Aplicabilidad de los conocimientos al puesto de trabajo:
(Valore este apartado de 1 a 5)

Valoracién en escala 1 a 5
(2 valor minimo, 5 valor

maximo) — —— 7 — -
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 algun periodo concreto no es posible la ausencia de
su puesto de trabajo):

Indigue 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 =

Por la presente se autoriza el tratamiento de sus datos de carécter 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.

Pabellon de Gobierno, Campus de El Ejido, 29071 Mélaga. Teléfonos: 952.13.10.55 / 7245 / 2973 / 6501. Fax: 952.13.41.43 Correo-e.: formacion@uma.es



PROPUESTA ACCIONES FORMATIVAS ANO 2007

UNIVERSIDAD

DE MALAGA
Documento: Propuesta Formacion PAS
TOTAL PRESUPUESTO:
Cdédigo |[Denominacion accion formativa N° horas | Precio/hora Ed. Prespuesto | Otros gastos| N participantes*edicién Total participantes Caracter Observ.




Cadigo

Denominacién accién formativa

N° horas

PROPUESTA ACCIONES FORMATIVAS ANO 2007

Precio/hora

Ed.

Prespuesto

Otros gastos

N° participantes*ediciéon

Total participantes

Caracter

Observ.




UNIVERSIDAD
DE MALAGA

FO5-PAO8. PROCESO DE FORMACION DEL PAS

Facultad de
Derecho

DOCUMENTO: PLAN DE DIFUSION DEL PLAN DE FORMACION

Medio difusién:

PAS

| Lista de distribucion

Firma Responsable Difusién:
Fecha

Tablén de Anuncios

Comunicacién personal por escrito

Comunicacién a Conserjeria

Pagina 1l de 1




ENCUESTA DE DETECCION DE Encuestas Realizadas Salir
NECESIDADES FORMATIVAS

DATOS PERSONALES

NOMBRE Y APELLIDOS |
SERVICIO I

TELEFONO ,

PUESTO QUE OCUPA I

CENTRO |

RELACION CON LA UNIVERSIDAD |

AREAS DE ACTIVIDAD

Alumnos Servicio de apoyo a la direccion Medios audiovisuales

1 0

Bibliotecas
Deportes

Conserjeria
Laboratorios

Recursos Humanos L
Gestion Econdmica

3L Bl ]

Informatica
Otros

Departamentos Mantenimiento

HEEE R

LEL ][]
00O

Investigacion Aulas de informatica

ESTUDIOS REALIZADOS |

1.- ; Tiene acceso a Internet? [

En caso afirmativo, especifique donde: | Trabajo

2.- El horario de los cursos deberia estar comprendido entre:

3.- La duracién de los cursos deberia ser de:

4.- Los cursos deberian abarcar en el tiempo:

5.- Los cursos se deberian impartir:

6.- El mejor trimestre para poder asistir a los cursos es:

7.- ¢ Qué metodologia prefiere?

8.- ; Con respecto a la formacion, qué actitud presenta?
(Senale en caso afirmativo)

¢, Asiste a la formacion organizada? C]
¢La aplica en su puesto de trabajo? "
: Se ha adaptado a la realidad de su puesto de trabajo? [ ]

¢ Le parece efectiva? L]
9.- ; Encuentra usted deficiencias o carencias en la ejecucion de sus tareas? O
En caso afirmativo, con que se relacionan tales carencias:

Utilizacion del ordenador ] Organizacion del equipo de trabajo O]




R

Cumplimentacion de documentos [ ] Juridico-procedimental
Trato con los usuarios O]

Otras causas 0

10.- ; Podria usted indicarnos alguna accién formativa que crea preciso para mejorar su
eficiencia en el trabajo?

11.-¢ En cual, o cuales de las siguientes areas, piensa usted que le convendria llevar a cabo
alguna accién formativa para mejorar su desarrollo personal y profesional?. ; En qué nivel?.

AREA TEMATICA  ACCION FORMATIVA |N|VPELA
legd I ufinln
2- | | ufinfn
3- | | 000
4 l 0Qo
S ] ooog
g I 000
72 [ oood
8- | | L) 0O
9.- | | [ H T |

10- | l 000

PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

¢ Cree que se debe realizar alguna actividad formativa en materia de prevencién de riesgos
laborales que no se encuentre recogida en el actual programa de formacion?:

En caso afirmativo, especifique cuales:

IDIOMAS g

1.- Francés HE R




2.- Inglés goo
3.- Aleman [ 1 ]
4.-Otroidioma [J [(J [

e

12.-; Cual es la causa principal por la que Ud. podria demandar cursos de formaciéon?

Cambios legislativos
Actualizacion de los conocimientos informaticos (cambios de programa, etc.).

Cambios organizativos (reorganizacién de tareas, nuevos desempenos profesionales, etc.).

Actualizacion de competencias técnicas necesarias para el puesto de trabajo.
Problemas / Falta de motivacion.
Problemas / Falta de comunicacion.

Necesidad de un cambio de cultura organizativa.

owos | | o _ A




UNIVERSIDAD

DE MALAGA Documento: Cuestionario Inicial para los participantes en

accion formativa dentro del plan de formacion

Servicio de Formacion del PAS

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:I Otros (especificar):

¢ Tienes algun conocimiento sobre la materia que se va a tratar en el curso?

[ ]si [ |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:

Pabellon de Gobierno, Campus de El Ejido, 29071 Mélaga. Teléfonos: 952.13.10.55 / 7245 / 2973 / 6501. Fax: 952.13.41.43 Correo-e.: formacion@uma.es



UNIVERSIDAD FO8-PAO8. PROCESO DE FORMACION DEL PAS Facultad de
DE MALAGA Derecho

DOCUMENTO: ENCUESTA DE SATISFACCION PARA LOS
PARTICIPANTES EN ACCION FORMATIVA DENTRO DEL PLAN
DE FORMACION DE PAS

La organizacién 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 teoricas

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




UNIVERSIDAD FO9-PAO8. PROCESO DE FORMACION DEL PAS
DE MALAGA

Facultad de
Derecho

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 accion formativa, y 112134
su compromiso con los mismos, valore
1. Ha aplicado la formacién 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 formacién recibida 1(2(3|4
5. Es util para el trabajo que desempefia habitualmente
6. ¢Realiza mejor las tareas encomendadas? ;Comete menos
errores?
Seguln su opinién, en que medida 112[|3|4]|5
7. Participo Vd. En la deteccion de necesidades formativas
8. ¢(Ha cambiado su actitud? (grado de motivacioén, iniciativa, etc.)
9. El entorno de trabajo, le facilita la aplicacion de la formacioén
recibida.
8. Dispone de los recursos necesarios para la aplicacion de lo
aprendido
11. Mientras Vd. realizaba la accion formativa, la actividad
profesional quedod cubierta
Teniendo en cuenta su experiencia, 112|3|4)|5
12. En general, que opina sobre la formacién que organiza la
Universidad

OBSERVACIONES (Aiada cualquier comentario que no se haya recogido en las preguntas anteriores)
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UNIVERSIDAD
DE MALAGA

PA09. GESTION DE RECURSOS
MATERIALES

Facultad de
Derecho

indice

Objeto

Alcance

Definiciones

Archivo

© © N o 0 A~ ®DNPRE

Flujograma

ANEXOS:
No proceden.

Responsabilidades

Referencias/Normativa

Desarrollo de los procesos

Seguimiento y Medicion

Edicion Fecha

Motivo de la modificacion

00 23/06/09

Edicion Inicial

01 14/12/09

Servicios.

Eliminacion de las instalaciones que, enumeradas en la edicion
00, no son propias de la Facultad de Derecho, asi como de la
referencia a que las propuestas relacionadas con la compra de
material por parte del Centro hubieran de presentarse a través de
Secretaria. Clarificacion del procedimiento de asignaciéon de
espacios, y correccién de “cartera” por “carta” en relacién con los

Elaboracion:

Comision de Garantia de la
Calidad del Centro

Fecha: 26/11/09

Revision:
Vicerrectorado de Calidad,

Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 30/11/09

Aprobacioén:

Junta de Centro

Fecha: 14/12/09

PAO9

Edicion 01 — 14/12/09
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L?NIVERSIDAD PA09. GESTION DE RECURSOS Facultad de
DE MALAGA MATERIALES Derecho

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por el
Centro a través de su Equipo de Direcciébn y/o de las Comisiones y personas

designadas en cada caso para:

o Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas.

e Planificar la adquisicion de recursos en funcién del presupuesto y de la
prioridad

e Gestionar los recursos materiales

e Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas

e Informar de los resultados de la gestiébn de los recursos materiales a los

organos que corresponda y a los distintos grupos de interés

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las actividades que el Centro realiza para
determinar las necesidades, planificar la adquisicién, actualizacion, gestion y

verificacion de la adecuacion de los recursos materiales del mismo.

Implica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o
actividad, o formando parte de las Comisiones u Organos de gobierno del Centro,

realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

e Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacién y Ciencia.
e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de

Educacion Superior, promovidos por ENQA.

PAO09 Edicion 01 — 14/12/09 Pagina 2de 10



L?NIVERSIDAD PA09. GESTION DE RECURSOS Facultad de
DE MALAGA MATERIALES Derecho

e Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad.

e Programas AUDIT (ANECA, para el Disefio y la Verificacion del Sistema de
Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefianzas).

e Legislacién aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y

servicios por los organismos publicos.

4. DEFINICIONES

e Recursos materiales: las instalaciones (aulas, aulas de informética,
seminarios de modulos o Departamentos, puestos de lectura en biblioteca,
despachos de tutorias y otros), el equipamiento y los recursos cientificos,
técnicos y artisticos en que se desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje
e investigacion.

e Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y

valorar la calidad de las diferentes actividades.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La correcta gestion de los recursos materiales del Centro se convierte en una
necesidad que incide directamente en la calidad del mismo. El momento actual exige a

la Universidad una eficiente y eficaz gestion de los recursos materiales.

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

estableciendo acciones o rutas institucionalizadas para optimizar los resultados.

La gestion de aquellos recursos materiales de los Centros cuya gestiébn no
depende exclusivamente de éstos, exige igualmente establecer claramente los
procedimientos que lleven a un adecuado control de los mismos, evitando procesos

burocréticos inutiles y agilizando la obtencién de los resultados deseados.
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La participacion de los distintos grupos de interés se hara a través de la Junta
de Centro, donde se encuentran representados el personal docente, el PAS y los

estudiantes.

5.2.  Obtencion de lainformacion

El Equipo Directivo o en quien delegue, con periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, ha de realizar un informe de los 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 seran estudiadas por el Equipo Directivo
para su aprobacion oly remision a la Junta de Centro. Aprobadas las acciones

correctoras, se iniciaran los trdmites para su puesta en marcha.

5.3.  Compra de material y mantenimiento

Las propuestas relacionadas con la compra de material por parte del Centro
seran remitidas al responsable que determine el Equipo de Direccion del Centro. Este
responsable resolvera e informara al peticionario de las acciones que se realicen sobre
su peticién. El Equipo de Direccién aprobara o denegara la peticion de compra. Se
informara con la periodicidad que determine la Comision de Garantia de la Calidad de
las peticiones realizadas, adquisiciones, denegaciones, o derivaciones a otros
servicios o departamentos en el caso que la adquisiciobn no sea competencia del

Centro.

Dentro del proceso para la gestién de los recursos materiales, se siguen las
siguientes actuaciones en el &mbito general de la Universidad:

El Centro (o Departamento) solicita al 6rgano competente la compra o servicio
de mantenimiento de equipos que resulte necesario. Para ello utiliza el programa que

tiene instalado la Universidad de Malaga en su pagina web.

A continuacion, se produce la aprobacion del gasto por parte del Gerente o

Vicegerente, en cuanto a necesidad real del Centro o Departamento.
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El siguiente paso es la valoracion de las peticiones. En el caso de compras, el

responsable es el Jefe del Servicio de Compras.

El proceso de compras varia en funcion de la cuantia del gasto, diferenciando

tres tipos de actuaciones:

e Cuantia inferior a 18.000 €: se realiza la peticion de presupuesto, peticion de
reserva de crédito, pedido en firme a proveedor, entrega y albaran.

e Cuantia entre 18.000 y 60.000 €: tal y como marca la Ley de Contratos del
Sector Publico, se realiza un procedimiento negociado sin publicidad, hasta la
firma de contrato. Se continla con la entrega, albaranes y acta de recepcion.

¢ Cuantia entre 60.000 y 100.000 €: se inicia un procedimiento abierto. Con la
publicacibn en BOJA y/o BOE y/o DOCE hasta contrato y publicacion de la
resolucion. Se continla con la entrega, instalacién, albaranes y acta de

recepcion.

En el caso de mantenimiento y obra menor se pide presupuesto de las piezas
necesarias, se realiza la reserva de crédito y se traslada al gremio o especialidad

correspondiente. Terminando con el albaran del servicio técnico.

En el caso de mantenimiento de equipos docentes o de investigacion se
pueden distinguir dos tipos de procedimientos, el primero de ellos para aquellos
servicios por cuantia menor y el segundo para los casos donde exista exclusividad de

empresa. Terminando con el acta de recepcion.

Para los partes de averias se seguira el procedimiento que se ha implementado
desde el Vicerrectorado de Infraestructuras. Los responsables para hacer las
peticiones de partes de averias, son todo el personal que trabaja o presta sus servicios
en el Centro. Las personas responsables para cursar de manera oficial dichos partes a
través del gestor de peticiones sera la persona responsable del Servicio de
Conserjeria y el Vicedecanato de Infraestructuras.

Para el mantenimiento de equipos, una vez que se establezca la cartera de

servicios de los mismos, se delimitaran las responsabilidades. En Ultima instancia y en
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determinados casos, serd responsabilidad del Vicedecanato de Infraestructuras
determinar las actuaciones que se realizaran, de tal manera que si los recursos
propios no pueden resolver dicho mantenimiento, se solicitara a servicios externos su

mantenimiento.

5.4. Gestion de espacios

La gestion de los espacios para la docencia es competencia del Centro; por
ello, cada afio y antes del comienzo del curso académico, se planificara la utilizacién
de espacios. La responsabilidad recaera en la persona que determine el Equipo de
Direccion. La informacion para esta planificacion de los espacios, sera obtenida de los
horarios de grado, posgrado oficiales y doctorado, asi como de las programaciones de
laboratorios y salas de demostracién que las distintas materias aporten. Esta ultima
informacion seré solicitada a los departamentos por parte de la persona que determine
el Equipo de Direccién del Centro. Para otro tipo de actividades docentes (cursos de
verano, cursos de expertos, etc.) los responsables de dichas actividades, deberan
tener el visto bueno del Vicedecanato de Infraestructuras del Centro. La peticién de
espacios para la docencia posteriormente a la programacion antes descrita sera
solicitada al Vicedecano de Infraestructuras. Si existen espacios disponibles para

dicha actividad, serd el servicio de Conserjeria quien asigne los mismos.

Si surgiesen necesidades de espacios para la docencia que el Centro no puede
asumir, se solicitardn por parte del Equipo Directivo o persona que se determine, la
utilizacion de otros aularios a los responsables de los mismos, por la via que

determine la Universidad de Malaga.

5.4. Averias y mantenimiento de equipos

Para los partes de averias se seguira el procedimiento que se ha implementado
desde el Vicerrectorado de Infraestructuras. Los responsables para hacer las
peticiones de partes de averias, son todo el personal que trabaja o presta sus servicios
en el Centro. Las personas responsables para cursar de manera oficial dichos partes a
través del gestor de peticiones sera la persona responsable del Servicio de

Conserjeria y el Vicedecanato de Infraestructuras.
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Para el mantenimiento de equipos, una vez que se establezca la cartera de
servicios de los mismos, se delimitaran las responsabilidades. En ultima instancia y en
determinados casos, serd responsabilidad del Vicedecanato de Infraestructuras
determinar las actuaciones que se realizaran, de tal manera que si los recursos
propios no pueden resolver dicho mantenimiento, se solicitara a servicios externos su

mantenimiento.

5.5. Difusién

Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos por el Equipo

Directivo del Centro que coordinara junto con la Comision de Garantia de la Calidad su

efectiva realizacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

Se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
e Satisfaccion de los grupos de interés con respecto a los recursos
materiales. (IN58-PA08)
e Numero de puestos de trabajo por estudiante. (IN59-PA08)

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Coordinador de Calidad del Centro.

Identificacion del . Responsable Tiempo
; Soporte del archivo X .,
registro custodia conservacion
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Vicerrectorado de
Albaranes Documental Infraestructura y 6 afios
Sostenibilidad
Vicerrectorado de
Actas de
. Documental Infraestructura y ~
recepcion Sostenibilidad 6 anos
Fichas de solicitud de . - Vicedecanato de ~
Papel o informatico 6 anos
compras Infraestructura
F|ch_as_de . - Vicedecanato de ~
mantenimiento y Papel o informéatico Infraestructura 6 afios
gestion
Informe de andlisis . - Vicedecanato de ~
Papel o informatico 6 anos
de resultados Infraestructura
Registro de espacios Papel o informético V|Ir(1:fer ggggﬂi:ﬁr:e 6 aflos

8. RESPONSABILIDADES

Equipo de Direccion (ED)

e |dentificar las necesidades asociadas a recursos

e Definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos

¢ Planificacion de la adquisicion

e Revision, recepcion e inventario (si procede)

¢ Mantenimiento y gestidn de incidencias

¢ Planificacion de los espacios

e Solicitud de espacios ajenos al Centro

Junta de Centro
e Aprobar las acciones de mejora para su implementacion

e Aprobar el proceso para la gestién de recursos materiales y espacios

Servicios de Conserjeria
¢ Asignacién de espacios no programados, segun instrucciones del Centro

e Dar curso a los partes de averias
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- Facultad de
DE MALAGA PA10. GESTION DE LOS SERVICIOS

Derecho

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por el
Centro, a través de su Equipo Directivo y/o de las Comisiones y personas designadas

en cada caso, para la gestion de los servicios.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las actividades que el Centro realiza para
determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la adecuacion
de los servicios que el Centro presta para todas las ensefianzas que se imparten en el

mismo.

Aplica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o
actividad, o formando parte de las Comisiones u Organos de gobierno del Centro,

realizan las actividades descritas.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

o Directrices para la elaboraciéon de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacién 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 Programas AUDIT (ANECA) y FIDES (ACSUG), para el Disefio y la Verificacion
del Sistema de Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefianzas.

e Plan Estratégico de la Universidad de Malaga.

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

¢ Reglamento de Cartas de Servicios de la Universidad de Méalaga.
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4, DEFINICIONES

e Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y
valorar la calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular

(normalmente numérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

5.1. Generalidades

La correcta gestion de los servicios del Centro se convierte en una necesidad
gue incide directamente en la calidad del mismo. El momento actual exige una
eficiente y eficaz gestion de los servicios adaptandose continuamente a los cambios y

atendiendo a la satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

Tanto para aquellos servicios que dependen directamente del Centro como
para aquellos otros cuya gestién es externa, es indispensable establecer claramente
los procedimientos para detectar debilidades y establecer mejoras alcanzando la

excelencia.
5.2.  Obtencidn de lainformacion
5.2.1. Comision de Garantia de la Calidad del Centro

Con periodicidad anual (en la revisién del Sistema de Garantia de la Calidad) o
inferior ante situaciones de cambio, la Comisién de Garantia de la Calidad del Centro
analizara los servicios que presta el Centro, asi como sus resultados. En su caso,
elaborara acciones o propuestas de mejora para subsanar posibles debilidades
detectadas. Estas acciones de mejora se incluirdn en el Plan de Mejoras del Centro,

gue junto con la Memoria de Resultados del Sistema se aprobara en Junta de Centro.

5.2.2. Servicios propios del Centro
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Los servicios propios establecerdn sus cartas de servicios, siguiendo el
procedimiento que se recoge en el Reglamento de Cartas de Servicios de la
Universidad de Méalaga.

5.2.3. Servicios ajenos

Gerencia sera la encargada de determinar las prestaciones de los mismos y
remitirdn al Equipo Directivo del Centro, la informaciéon necesaria para control de las
actividades de los mismos.

5.3. Difusién

Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos a las partes
interesadas, por el responsable de la Comisién de Garantia de la Calidad del Centro
gue coordinara su efectiva realizacion.

6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

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

Se utilizaran los siguientes indicadores:

¢ Nivel de satisfaccion de los usuarios de los servicios (IN61-PA10).

7. ARCHIVO

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de

del registro archivo custodia conservacion

Cartas de Documental/ Responsable del ~

- e . 5 afnos
servicios Informético Servicio
Coordinador de la
IN61-PA10 Herramienta informatica Comisién de Garantia 5 afos
de la Calidad del Centro
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8. RESPONSABILIDADES

Responsables de los Servicios
e Coordinar y definir la carta de su servicio con el personal del mismo

e Planificaciéon de las actuaciones de los servicios

Comision de Garantia de la Calidad del Centro

e Andlisis y revision de resultados y formulacién de las propuestas de mejora

Personal de los Servicios
¢ Definir de manera conjunta la carta de servicios
e Ejecucion de las acciones planificadas y aquellas otras que se les indiquen de

manera no planificada que sea de su competencia

Junta de Centro

e Aprobacion de las acciones de mejora para su implementacion

Gerencia

e Revision y definicibn 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 renovacién o rescision del contrato entre la Universidad de

Malaga y el Servicio
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FO1-PA11. Formulario de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 28/10/11 Edicion Inicial

01 19/06/13 Modificacion de los drganos de elaboracién y aprobacion
Elaboracion: Revision: Aprobacioén:

Servicio de Calidad, Servicio de Calidad, Consejo de Gobierno
Planificacion Estratégicay | Planificacion Estratégica y

Responsabilidad Social Responsabilidad Social

Fecha: 28/03/12 Fecha: 29/03/12 Fecha: 19/06/13
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como finalidad establecer las tareas a realizar para la
apertura, tratamiento y cierre de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones sobre las
actividades desarrolladas por la Universidad de Méalaga en los &mbitos de la docencia,
la investigacion y la gestion y en el marco de los sistemas de la calidad que afecten a

dichas actividades.

2. ALCANCE

El Procedimiento General de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones se extiende
a la totalidad de la Universidad de Malaga, siendo por tanto su ambito de aplicacion
todos los Centros, Departamentos, Institutos Universitarios, Areas, Servicios, Unidades
Funcionales y demas unidades administrativas de la Universidad de Malaga que estén
dotadas y tengan implantado un sistema de gestion de la calidad.

Podra utilizar este procedimiento cualquier usuario o usuaria 0 grupo de
usuarios o usuarias de la Universidad de Malaga, ya sean miembros o no de la

Comunidad Universitaria.

Este procedimiento no recoge las consultas que los usuarios o las usuarias
puedan realizar sobre cualquier ambito de la actividad universitaria, debiendo éstas
tramitarse a través de los diferentes puntos de informacién o del Servicio de

Informacion de la Universidad de Malaga.

Quedan excluidas del presente Procedimiento las reclamaciones de los
usuarios y las usuarias que tengan por objeto el reconocimiento de una situacion
juridica individualizada, asi como cualesquiera otras que estén ya reguladas en

cualquier norma del ordenamiento juridico.

De la misma forma, el procedimiento no contempla las quejas o reclamaciones
gue cualquier miembro de la comunidad universitaria pueda plantear al Defensor
Universitario, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Defensor de la

Comunidad Universitaria de la Universidad de Méalaga.
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Este procedimiento es de obligado cumplimiento para aquel Personal Docente
e Investigador (PDI) y Personal de Administracion y Servicios (PAS) que tramite
cualquier queja, sugerencia o felicitacion presentada por los destinatarios de las
gestiones realizadas en el &ambito de los Sistemas de Gestion de la Calidad

implantados en la Universidad de Malaga.

El presente procedimiento afecta a la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones, ademas de a todas las estructuras responsables de los distintos
Sistemas de Gestion de la Calidad implantados y en funcionamiento en los Centros,
Departamentos, Institutos Universitarios, Areas, Servicios, Unidades Funcionales y
demas unidades administrativas de la Universidad de Malaga que estén dotadas y

tengan implantado un sistema de gestion de la calidad.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

- Decreto 72/2008, de 4 de marzo, por el que se regulan las hojas de quejas y
reclamaciones de las personas consumidoras y usuarias en Andalucia y las
actuaciones administrativas relacionadas con ellas (BOJA num. 60, de 27 de
marzo de 2008).

- Norma UNE-EN ISO 9001: 2008. Sistemas de gestidn de la calidad. Requisitos.

Asociacion Espaiiola de Normalizacion y Certificacion. Madrid.

- Norma UNE-EN ISO 9000: 2005. Sistema de gestion de la calidad.
Fundamentos y vocabulario. Asociacion Espafiola de Normalizacion y

Certificacion. Madrid.

- ORDEN de 27 de junio de 2008, por la que se modifica el Anexo | del Decreto
72/2008, de 4 de marzo, por el que se regulan las hojas de quejas y
reclamaciones de las personas consumidoras y usuarias en Andalucia y las
actuaciones administrativas relacionadas con ellas (BOJA nim. 127, de 27 de
junio de 2008).
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- ORDEN de 11 de diciembre de 2008, por la que se desarrolla el sistema de
hojas electronicas de quejas y reclamaciones establecido en el Decreto
72/2008, de 4 de marzo, por el que se regulan las hojas de quejas y
reclamaciones de las personas consumidoras y usuarias en Andalucia y las
actuaciones administrativas relacionadas con ellas (BOJA nim. 253, de 22 de
diciembre de 2008).

- ORDEN de 3 de agosto de 2009, por la que se modifican los Anexos |y IV del
Decreto 72/2008, de 4 de marzo, por el que se regulan las hojas de quejas y
reclamaciones de las personas consumidoras y usuarias en Andalucia y las
actuaciones administrativas relacionadas con ellas (BOJA nam. 170, de 1 de
septiembre de 2009).

- Real Decreto 208/1996, de 9 de febrero, por el que se regulan los Servicios de
Informacion Administrativa y Atencién al Ciudadano (BOE n° 55, de 4/03/1996).

- Real Decreto 951/2005, de 29 de julio, por el que se establece el marco

general para la mejora de la calidad en la Administracion General del Estado.

- Reglamento de Cartas de Servicios de la Universidad de Malaga (BOJA n° 74,
de 16 de abril de 2007).

- Reglamento del Defensor de la Comunidad Universitaria de la Universidad de
Mélaga (aprobado por el Claustro de la Universidad de Malaga en la sesién

celebrada el dia 14 de marzo de 2005) (BOJA n° 84, de 3 de mayo de 2005).

- Reglamento del Sistema de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones de la

Universidad de Malaga.
4. DEFINICIONES
Sistema de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones: conjunto de dérganos

encargados de la coordinacion y aplicacion del Procedimiento de Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones.
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Procedimiento de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones de la Universidad
de Malaga: conjunto ordenado de tareas que van a ser desarrolladas por los Organos
de Gobierno, las Unidades Administrativas y Servicios de la Universidad de Malaga,
para la recepcion, tratamiento y resolucion de todas las Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones presentadas, todo ello puesto en funcionamiento a iniciativa de los
usuarios y las usuarias de los servicios, quienes recibiran siempre respuesta motivada

a tal iniciativa.

Queja: expresion de la insatisfaccién que el usuario o la usuaria realice sobre
los defectos de funcionamiento, estructura, recursos, organizacion, trato, desatencion,
tardanza o cualquier otra imperfeccion derivada de la prestacion del servicio. Las
quejas formuladas no tendran, en ningun caso, la calificacion de recurso
administrativo, ni su presentacion interrumpira los plazos establecidos en la normativa
vigente, ni condicionaran, en modo alguno, el ejercicio de las restantes acciones o
derechos que, de conformidad con la normativa reguladora de cada procedimiento,

puedan ejercer aquellos que se consideren interesados en el mismo.

Sugerencia: toda aquella propuesta que tenga por finalidad promover la
mejora de la calidad mediante la aportacion de ideas o iniciativas para perfeccionar el
funcionamiento de la organizacion en los ambitos de la docencia, la investigacion, las

infraestructuras, los servicios y la gestién administrativa.

Felicitacion: todo aquel reconocimiento expreso realizado por un usuario o una
usuaria sobre el buen funcionamiento de la Universidad de Malaga y el trato o atencion
recibida por las personas que trabajan en la misma (personal docente e investigador y

personal de administracion y servicios) a titulo individual.
Usuario o usuaria: cualquier persona que entre en relacién con la Universidad
de Malaga a través de cualquiera de sus servicios, sea 0 no miembro de la Comunidad

Universitaria.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan,

las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
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Procedimiento: forma especificada para llevar a cabo una actividad o un

Proceso.

Sistema de Gestion: Sistema para establecer la politica y los objetivos y para

lograr dichos objetivos.

Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestidén para dirigir y controlar

una organizacion con respecto a la calidad.

5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS

Este procedimiento tiene como finalidad el establecimiento de un servicio de
atencion de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones como instrumento que facilite la
participacién de los ciudadanos administrados, pertenecientes o no a la comunidad
universitaria, posibilitando con ello una mejora continua de los servicios administrativos

en consonancia con las peticiones formuladas por los ciudadanos.

Con este animo, se establece un régimen homogéneo en cuanto a plazos y
formas de actuacion, asi como un sistema de control de la eficacia y rendimiento de la

gestion de la administracion y servicios en la Universidad de Mélaga.

El procedimiento contempla las tareas a desarrollar en la apertura, el
tratamiento y el cierre de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones, asi como su control
y seguimiento. Todas estas tareas se soportan sobre la aplicacion gestionada de

forma centralizada.

En este sentido, la apertura, gestion, cierre y seguimiento de las Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones podra realizarse de forma descentralizada o bien

directamente por la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.
En las unidades administrativas y en los sitios donde se estime oportuno,

existird un cartel indicativo de la existencia de un servicio de Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones para uso de los interesados.
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En el flujopgrama se representa el desarrollo de la gestion de las Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones en el dmbito de la administracion y servicios de la

Universidad de Mélaga.

En el caso de las Felicitaciones, éstas se pueden presentar de igual modo que
las sugerencias y quejas, pero una vez registradas en el sistema se analizaran y se

archivaran.

5.1. Apertura. Forma de presentacion

Cualquier persona natural o juridica que, en sus relaciones con la Universidad
de Malaga, considere que ha sido objeto de desatencion, tardanza o cualquier otra
anomalia consecuencia de supuesto mal funcionamiento, podra manifestarlo por

cualquiera de los siguientes medios:

- Mediante impreso normalizado de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
(Anexo 1), donde ademas de manifestar sus quejas también podra formular
cuantas sugerencias estime oportunas en orden a una mejora continua en
la eficacia de tales servicios, asi como manifestar las felicitaciones que
considere pertinentes.

- Los usuarios/as formulardn sus quejas, sugerencias o felicitaciones por
escrito, indicando su nombre, apellidos, domicilio, asi como cuantos datos

fuesen necesarios a efectos de comunicaciones.
Se podran presentar varias posibilidades de entrada en el sistema:
- Llegada del formulario de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones a la Unidad
Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones. Se mecanizaran por el
personal que preste servicios en la misma aquellos formularios recibidos en

formato papel.

- Los interesados dispondran asimismo de la posibilidad de presentar sus

guejas, sugerencias o felicitaciones directamente via web-formulario,
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guedando registradas en la aplicacién que gestiona el servicio de atencion
de la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

- Una forma residual de entrada en el sistema de atenciébn de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones, estara previsto para aquéllas que tengan
entrada conforme a lo previsto en el articulo 38.4 de la Ley 30/92, de 26 de
Noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun; asi como todas las Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones que los interesados presenten por correo

ordinario.

5.2. Gestién interna de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

La tramitacion interna de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones seguira un
tratamiento uniforme que garantice su rapida contestacién o su conocimiento por los

organos que asumen la superior responsabilidad de los servicios afectados.

5.2.1. Gestion en el ambito de Unidad Administrativa

Para todas las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones registradas en la unidad, o
bien que le sean asignadas desde la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones, el responsable de la unidad sera el encargado de determinar si la queja,
sugerencia o felicitacion registrada pertenece al ambito de actuacion de su unidad (en
CUyO caso asumira su gestion y respuesta), o por el contrario cae fuera del ambito de
la misma (en cuyo caso no la asumird y pasara a ser reasignada desde la Unidad

Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones).

El responsable dispondra de un plazo de 3 dias habiles para la toma de
decision de asumir la queja, sugerencia o felicitacion a contar desde el momento en
que se registra en el sistema, (bandeja de entrada de la unidad afectada), o bien
trasladarla a la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones para su

reasignacion.

Desde la unidad responsable de la resolucién de la queja, sugerencia o

felicitacion sera posible solicitar informacion directamente a otras unidades que
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pudieran estar implicadas en el objeto de la queja, sugerencia o felicitacion. Esta
informacién habra de emitirse en un plazo de 10 dias habiles por el responsable de la

unidad o persona en quien delegue.

Los responsables de los distintos Sistemas de Calidad, que les han sido
asignadas quejas, sugerencias o felicitaciones desde la Unidad Central de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones, podran consultar las mismas junto con las que tienen
entrada directa en la unidad en cuestion a fin de determinar si son propias del area, o
por el contrario no afectan a los servicios prestados por la misma (bandeja de entrada

de la aplicacién de Gestion de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones).

En este sentido, si la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones
ha efectuado una asignacion errénea, el responsable de la unidad administrativa podra
rechazarla, dando lugar a una nueva asignaciéon por parte de la Unidad Central de
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

En caso de no asuncién de la queja, sugerencia o felicitacion, el responsable
podra motivar su decision para conocimiento de la Unidad Central de Quejas,

Sugerencias y Felicitaciones.

Una vez asumida la queja, sugerencia o felicitacion por la unidad, en el caso de
gque la misma no sea resuelta en plazo por la unidad afectada, pasara a gestionarse

desde la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

5.2.2. Gestién en el ambito de Unidad Central de Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones

Los responsables de la Unidad Central decidiran la procedencia o no de la

tramitacion de las Quejas, Sugerencias y Felicitaciones que lleguen a esta unidad.
En el caso de guejas, sugerencias o felicitaciones improcedentes, la Unidad

Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones, en el texto de la respuesta

acompanfara la causa de la improcedencia.
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Una vez determinada la procedencia de su tramitacién, la Unidad Central de
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones decidira la asignacion de la queja, sugerencia o
felicitacion a un area en concreto para su resolucién, o bien asumira su respuesta en
el caso de que el area objeto de la queja, sugerencia o felicitacion sea indefinida o
afecte a varias areas de la Universidad de Malaga, en cuyo caso, se encargara de

recabar la informacién necesaria para su resolucion.

Las unidades podran ser requeridas por la Unidad Central de Quejas,
Sugerencias y Felicitaciones para la emision de informes de cara a la resolucién de
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones por esta Ultima. Estos informes habran de
emitirse, por los responsables de las unidades implicadas o persona en quien delegue,

en un plazo de 10 dias habiles.

La Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones, una vez recibido el
informe o informes de la unidad o unidades afectadas, sera la responsable de elaborar
la respuesta y, en su caso, iniciara las oportunas acciones para la implantacion de las

mejoras necesarias desde las unidades correspondientes.

En cualquier caso, cada queja o sugerencia motivara la apertura de un
expediente informativo donde se deberan incluir cuantas actuaciones sean practicadas

en relacion con ellas. Dicho expediente se archivara en la aplicacion informética.

En aras a la consecucién de la mejora continua de los servicios, si de la queja
presentada se dedujesen indicios de anormal funcionamiento de los servicios, de oficio
por la propia unidad afectada, o bien a instancia de los Organos de Gobierno de la
Universidad de Malaga, se iniciaran las actuaciones pertinentes para la puesta en
marcha del correspondiente plan de mejora.

5.2.3. Aspectos generales en la tramitacion

5.2.3.1. Procedencia de las quejas o sugerencias
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No se admitirdn en ningln caso insultos ni ofensas personales o a la
institucion. En este caso, si la queja o sugerencia es an6nima se procedera a su

archivo por la Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones.

En cualquier caso, estas gestiones se realizaran siempre por la Unidad Central
de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones, limitAndose el resto de unidades implicadas,
€n su caso, a no asumir la queja o sugerencia, pasando de esta forma a gestionarse

de forma centralizada.

5.2.3.2. Respuesta de quejas o0 sugerencias

Las quejas registradas en el procedimiento de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones implicardn una respuesta por parte del Responsable del Sistema de

Calidad afectado en todo caso.

Recibidas las Quejas y Sugerencias en la unidad administrativa competente,
ésta, en el plazo de 20 dias habiles y previas las aclaraciones que estime oportuno
recabar del interesado, notificar4d al interesado las actuaciones realizadas y las

medidas en su caso adoptadas.
5.2.3.3. Plazos

A efectos de computo de plazos para la resolucion de las Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones presentadas, se consideraran inhabiles sdbados y domingos, asi como
el mes de agosto y las festividades propias de la Universidad de Malaga.

En este sentido, se producird una suspension de los plazos de resolucion
cuando sea necesaria solicitud de informacién adicional al interesado respecto del
hecho planteado.

5.2.3.4. Consulta de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones

Las unidades administrativas podran consultar las Quejas, Sugerencias y

Felicitaciones que tengan entrada en las mismas desde la aplicacion informatica,
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desde la que sera posible la obtencién de listados de acuerdo con los siguientes

criterios de busqueda:

- Tipo (Queja, Sugerencia o Felicitacidn)

- Referencia de la Queja, Sugerencia o Felicitacion
- Fecha de entrada / Fecha de respuesta

- Colectivo

- Datos del Interesado

- Causa tipo/respuesta tipo

- Contenido de la queja o sugerencia

- Respuesta a la queja o sugerencia

- Enfuncion de que se haya implementado mejora 0 no

Se podran obtener listados simplificados, o bien completos, conteniendo todo el
detalle de la gestién de las quejas, sugerencias o felicitaciones solicitadas en la
basqueda.

5.3. Aspectos legales

Las quejas formuladas, de acuerdo con lo previsto en este procedimiento, no
tendran en ningun caso la calificacion de recurso administrativo ni su interposicion
paralizara los plazos establecidos en la normativa vigente. Los interesados, con
independencia de la denuncia que formulen de acuerdo con este procedimiento,
podran presentar las reclamaciones y recursos previstos en las normas reguladoras

del procedimiento administrativo que estimen convenientes.

A los efectos previstos en el articulo 5 de la Ley Organica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Protecciébn de Datos de Caracter Personal, los datos personales
facilitados por los interesados seran incorporados a los ficheros informaticos de la
Universidad de Malaga con la exclusiva finalidad de gestionar la resolucién de su
queja o sugerencia. En cualquier caso, el interesado podra ejercitar los derechos de
oposicion, acceso, rectificacion y cancelacion, en los términos previstos en la indicada
Ley Orgéanica dirigiéndose al Sr. Secretario General de la Universidad de Mélaga,
adjuntando copia de documento que acredite su identidad.
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6. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision periddica del Sistema de Garantia de la Calidad
(PEOS5. Medicion, analisis y mejora) se incluira la revision de este proceso, planificando
y evaluando cémo se han desarrollado las acciones pertinentes para la mejora. Se

utilizara el siguiente indicador:

e Porcentaje de acciones implantadas relacionadas con las quejas recibidas
(IN63-PA11).

7. ARCHIVO

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados en la
herramienta informética que ha generado el Servicio Central de Informatica para la

gestién de este proceso.

8. RESPONSABILIDADES

e Interesado: presentar la queja, sugerencia o felicitacion.

e Unidad Central de Quejas, Sugerencias y Felicitaciones: determinar la
procedencia de la tramitacion de la queja, sugerencia o felicitacién y decidir la
asignacion de la queja, sugerencia o felicitacién a un area en concreto para su
resolucion, o bien asumir su gestién en el caso de que el area objeto de la
queja, sugerencia o felicitacion sea indefinida o afecte a varias areas de la
Universidad de Malaga.

e Responsable del Servicio o Unidad: determinar si la queja, sugerencia o
felicitacion registrada pertenece al &mbito de su unidad (en cuyo caso asumiré
su gestion y respuesta), o por el contrario cae fuera del ambito de la misma (en
cuyo caso no la asumird y pasara a ser gestionada desde la Unidad Central de
Quejas, Sugerencias y Felicitaciones).

e Comisién de Garantia de la Calidad del Centro: realizar la evaluacion de las

acciones que se hayan desarrollado.
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9. FLUJOGRAMA

‘ PA11. Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones

INICIO

Presentacion de la queja, sugerencia o
felicitacion

Interesado

\
v v

Se identifica responsable No se identifica responsable

¢Se admite? ¢Se admite?

Si
v

‘ NO Asignacién de Responsable

Designacién de competente Unidad Central de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones

Unidad Central de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones

¢ Competencia de la
Unidad Central?

l

Registro y envio de comunicacion al
interesado

Responsable del Servicio o Unidad

NO
A 4

Andlisis de la queja o sugerencia

Archivo

Responsable del Servicio o Unidad

|

Resolucién de la queja o sugerencia (20
dias habiles)

Responsable del Servicio o Unidad

)

Comunicacién de la resolucién al
interesado

Responsable del Servicio o Unidad

Revision y mejora del proceso
PEO5. Medicién,
analisis y mejora " Unidad Central de Quejas, Sugerencias y
Felicitaciones

h 4

FIN
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Vicerrectorado de Calidad, Planificacion Estratégicay Responsabilidad Social
Direccion de Secretariado de Calidad y Desarrdllo Estrategico

FORMULARIO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

A través de este formulario puede expresar sus quejas, sugerencias o felicitaciones, presentando sus opiniones,
inquietudes, iniciativas, propuestas de mejora o comentarios sobre cualquier aspecto de esta Universidad, asi como
poner de manifiesto cualquier actuacion irregular detectada en el funcionamierto de los servicios que presta la
Universidad de Malaga.

DATOS PERSONALES

NOMBRE
APELLIDOS
DOMICILIO
CODIGO POSTAL PROVINCIA |
NIF o PASAPORTE CORREQ ELECTRONICO
TELEFONO

VINCULACION CON LA UNIVERSIDAD

[ ] ESTUDIANTE [_]PoI [ ]ras [ ] oTros

DATOS DE LA UNIDAD O SERVICIO QUE ORIGINA LA QUEJA, SUGERENCIA O FELICITACION

Denominacion Unidad o Servicio Fecha de Ia
Incidencia

Marque la casilla que proceda

[ ] QUEJA [ ] SUGERENCIA | FELICITACION

Motiva de la sugerencia, felictacion o queja

Indique el medio por el que deseatener constancia de la presentacion de su quea, sugerencia o felicitacion

CORREQ ELECTRONICO [ | CARTA

Recibida la queja, sugerencia o felictacion, la unidad o servicio responsable de su gestion informara al interesado de las
actuaciones realizada en el plazo de 20 dias hébiles

La Universidad de Mélaga garantiza que todos les datos recogides a trawvés del formulano seran utilizadas en la forma v con las limtaciones v
derechos que concede la Ley Qrganica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccidn de Dates de Caracter Personal. La cumplimentacion de los
datos de caracter voluntario implicara la autorizacion de su Uso para fines esinctamente relacionades con este procedimiento,

Fechay firmadelinteresada; ...

L.
|
C — Pabelln de Gobiero. Campus de EI Ejido. 29071-MALAGA Tel.: 952 13 4345 Fax: 952 1370 07
EFQM = E-mail- vroalidadpers@uma es

Committed to excellence
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Edicion Fecha Motivo de la modificacion

00 28/10/11 Edicion Inicial

01 19/06/13 Modificacion de los 6rganos de elaboracion y revision
Elaboracion: Revision: Aprobacion:

Servicio de Calidad,
Planificacién Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 19/06/13

Servicio de Calidad,
Planificacion Estratégica y
Responsabilidad Social

Fecha: 19/06/13

Consejo de Gobierno

Fecha: 19/06/13
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Servicio al cliente
[ 1]
ESTA UNIVERSIDAD PONE A SU DISPOSICION
HOJAS DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
PARA POSIBILITAR UNA MEJORA CONTINUA
DE SUS SERVICIOS ADMINISTRATI}/OS.
GRACIAS POR SU PARTICIPACION
THIS UNIVERSITY HAS COMPLAINT AND SUGGESTION
FORMS AVAILABLE IN ORDER TO MAKE POSSIBLE
A CONTINUAL IMPROVEMENT OF
OUR ADMINISTRATIVE SERVICES.
WE THANK YOU FOR PARTICIPATING
http://dj.uma.es/quejasysugerencias/

Edicion Fecha Motivo de la modificacion
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética para analizar
las expectativas y el grado de satisfaccion de los distintos grupos de interés de la

Facultad de Derecho de la Universidad de Mélaga.

Se deberan identificar las necesidades y expectativas de los grupos de interés,

teniéndolas en cuenta para la mejora de los servicios.

2. ALCANCE

Todos los servicios que oferta el Centro a los distintos grupos de interés.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

¢ Formato de quejas y sugerencias (instalado en la web del Centro).

e Informe de evaluacion de la calidad de los servicios.

4. DEFINICIONES

e Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucién que tiene interés
en el Centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos.

¢ Cliente o usuario: organizacion o persona que recibe un producto o servicio.

e Producto: resultado de un proceso.

e Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cubierto sus expectativas.

o Expectativas: necesidades que el cliente espera tener cubiertas con la

prestacion de un servicio o la compra de un producto determinado.
5. DESARROLLO DE LOS PROCESOS
Para la medicion de la satisfaccion de necesidades y expectativas de los

grupos de interés, todos los cursos académicos se realizardn encuestas de

satisfaccion a los siguientes colectivos: alumnos, profesores y, en su caso, egresados.
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Por otro lado, a nivel de los distintos servicios se realizan desde la Universidad
de Malaga estudios de satisfaccion del personal de administracion y servicios. Si la
Comision de Garantia de la Calidad del Centro considera necesario disponer de estos
estudios de satisfaccion, trasladard peticion al Servicio de Calidad, Planificacion

Estratégica y Responsabilidad Social, para que remita dichos resultados.

El Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social
propondra a la Comisiébn de Garantia de la Calidad del Centro los modelos de
cuestionarios. Se tendran en cuenta las aportaciones de las Comisiones para cerrar

los items de los cuestionarios.

Si la Comision de Garantia de la Calidad del Centro considera necesario
realizar algun otro estudio de satisfaccion a algun grupo de interés, trasladara estas
necesidades al Servicio de Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad
Social, quien estudiard la posibilidad de realizar dicho estudio. Si el Servicio de
Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social no puede atender dicha
peticién, sera la Comision de Garantia de la Calidad del Centro la que debera realizar

el estudio.

El Servicio de Calidad, Planificaciébn Estratégica y Responsabilidad Social
realizara los informes de resultados de los cuestionarios y enviara dichos resultados a

la Comisién de Garantia de la Calidad del Centro, para su analisis.

La Comision de Garantia de la Calidad del Centro estudiara los resultados de
los cuestionarios de satisfaccion y decidird, en su caso, las mejoras que deben aplicar.
Ademas, decidird a que 6rganos o colectivos informara sobre dichos resultados, con
vistas a mejorar los mismos.

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.
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El Coordinador de Calidad del Centro, como resultado de la revisién anual del
Sistema (PEO05. Medicion, andlisis y mejora continua) propondra al Servicio de
Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social las mejoras que estime
oportunas para este procedimiento.

7. ARCHIVO

o ; Soporte de Responsable Tiempo de
Identificacion del registro ; ) »
archivo custodia conservacion
Actas de la Comision de .
i . Papel y/o Coordinador de
Garantia de la Calidad del . . . 6 afios
informatico Calidad del Centro
Centro
Informe sobre resultados de las Papel y/o Coordinador de 6 an
afos
encuestas informatico Calidad del Centro

8. RESPONSABILIDADES

e Comision de Garantia de la Calidad del Centro: Proponer al Servicio de
Calidad, Planificacion Estratégica y Responsabilidad Social la realizacién de
nuevos estudios de satisfaccion. Analizar los resultados de las encuestas de
satisfaccion. Informar a la Junta de Centro y a los 6rganos o colectivos
pertinentes sobre los resultados de las encuestas.

e Servicio 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 a la Comision de Garantia de la Calidad del
Centro.
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9. FLUIOGRAMA

‘ PA12. Satisfaccion de necesidades y expectativas de los grupos de interés

INICIO

Identificacion de los cuestionarios a
realizar

CGC

A 4

Realizacion de los cuestionarios

Servicio de Calidad, PE y RS

\ 4
Andlisis de los resultados de los
cuestionarios

CcGC

PEO5. Medicion, Revisién y mejora del proceso

andlisis y mejora

CcGC

FIN
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