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1.0. PRESENTACION DE LA USC

La Universidad de Santiago de Compostela (USC) es una institucién publica dotada de
personalidad juridica y patrimonio propio, que asume y desarrolla su actividad docente e

investigadora, para la que goza de autonomia, segun el articulo 27 de la Constitucion, sus
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estatutos y demas legislacion vigente. Con mas de quinientos afios de existencia, es una
institucion con vocacién de futuro y capacidad de proyeccion mas alld de sus fronteras
naturales, siempre atenta a las necesidades de una sociedad en la que constituye un

referente académico.

La Universidad presta a la Sociedad el servicio publico de la educacion superior a través de

la investigacion y la docencia, asumiendo las siguientes funciones:

- La creacion, desarrollo, transmisién y critica del conocimiento cientifico, técnico y

artistico.

- La preparacion para el ejercicio de actividades profesionales que exijan conocimientos
cientificos o artisticos.

- La difusion, la valoracion y la transferencia del conocimiento al servicio de la cultura, de

la calidad de vida y del desarrollo econémico y social.

- La difusién del conocimiento y la cultura a través de la extension universitaria y la

formacion a lo largo de toda la vida.

- El apoyo cientifico y técnico al desarrollo social, econémico y cultural de la sociedad

gallega.

Para la realizacion de sus funciones y el logro de sus objetivos, la USC se organiza en
Centros en los que se imparten una o varias titulaciones, departamentos y estructuras de

gestion para el apoyo a las funciones docentes e investigadoras.

1.1. OBJETIVO DEL SGIC

El Sistema de garantia interna de calidad (SGIC) conforma un elemento esencial en la
politica y actividades formativas de la USC. Su objetivo bésico es garantizar la calidad de
todas las titulaciones mediante la actualizacién constante de la oferta académica y la mejora
continua de los programas formativos para satisfacer las necesidades y expectativas de los

grupos de interés. A través de la implantacion del SGIC se pretende:

- Reflejar el compromiso y la forma de entender la calidad de la USC en cuanto a la
prestacion de sus servicios, dentro del marco proporcionado por las politicas nacionales

e internacionales asi como el marco de calidad propio de la USC.
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- Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas generadas

por los grupos de interés.

- Ofrecer la transparencia exigida en el marco del Espacio Europeo de Educacion Superior
(EEES).

- Incorporar estrategias de mejora continua.

- Ordenar sus iniciativas docentes de un modo sistematico para que contribuyan de modo
eficaz a la garantia de calidad.

- Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones implantadas conforme a los
requisitos Fides-Audit (http://www.acsug.es/galego/webs/fides.php).

El disefio del SGIC ha estado guiado por los siguientes principios:

- Legalidad: el SGIC se elabora de acuerdo con la legislacion universitaria vigente y con
los criterios y directrices para la garantia de la calidad establecidas en el Espacio

Europeo de Educacion Superior.

- Participacion, publicidad y transparencia: Se implica a todos los grupos de interés
internos en la elaboracion del SGIC y se difunde el proceso, estableciendo
procedimientos para facilitar el acceso a las propuestas o informes generados durante su

elaboracion.

- Compromiso con la responsabilidad social. Los Centros de la USC, durante el proceso
de elaboracion e implantacién del SGIC, seran conscientes del caracter publico de
nuestra universidad, de la dimension ética que adquiere en este contexto la rendicién de
cuentas, asi como de la responsabilidad que recae sobre los mismos dada su

contribucién al desarrollo sostenible de la sociedad.

1.2. ALCANCE DEL SGIC
El SGIC contempla todos los elementos que afectan a la formacién universitaria:
- Disefio de la Oferta formativa

- Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes
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- Personal académico y de apoyo a la docencia

- Recursos materiales y servicios

- Resultados de la formacion

- Informacion publica

Este manual tiene como ambito de aplicacién todos los procesos que se desarrollan en los
Centros y servicios de la USC necesarios para desarrollar e implantar programas formativos
de calidad. Estos programas se encuadran dentro de todos los titulos de grado y postgrado

que se imparten en la USC y responden a las necesidades de los diferentes grupos de

interés.

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

¢ Documentacion de caracter general estatal, autonémica y propia de la USC.

1.4. DESARROLLO

La Ley Organica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de
21 de diciembre de universidades y los decretos que la desarrollan, en particular el RD
1393/2007 y el RD 861/2010 que lo modifica, establecen que todas las titulaciones oficiales
de las Universidades han de someterse a un proceso de acreditacion por parte de ANECA o
los 6rganos competentes de las Comunidades Autonomas, tanto en el momento de
presentar la propuesta de desarrollo de la titulacion que se presenta (verificaciéon), como una

vez estd completamente implantada (acreditacion).

Segun el RD 1393/2007 y el RD 861/2010 que lo modifica, “los Sistemas de Garantia Interna
de la Calidad, que son parte de los nuevos planes de estudios, son el fundamento para que
la nueva organizacion de las ensefianzas funcione eficientemente y para crear la confianza

sobre la que descansa el proceso de acreditacion de titulos”.

La garantia de calidad puede describirse como la atencion sistematica, estructurada y

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

En relacion a lo anterior la USC establece y mantiene documentado e implantado un
Sistema de garantia interna de calidad, y mejora continuamente su eficacia de acuerdo con

los requisitos de los modelos de garantia de calidad Fides—Audit. Para ello:

1. Identifica las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. ldentifica los procesos necesarios para el sistema de gestibn de calidad y su
aplicacion para dar respuesta a las necesidades de los grupos de interés.
Determina la secuencia e interaccién de estos procesos.
Determina los criterios y métodos necesarios para asegurar que tanto la operatividad
como el seguimiento de estos procesos sean eficaces y satisfagan las necesidades
de los grupos de interés.

5. Asegura la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la
operatividad y el seguimiento de estos procesos.
Realiza el seguimiento, la medicion y el andlisis de estos procesos.
Implanta las acciones necesarias para alcanzar los objetivos planificados y mejorar
continuamente sus procesos para satisfacer las necesidades de los grupos de

interés.

1.4.1 IDENTIFICACION DE LOS GRUPOS DE INTERES Y DE SUS NECESIDADES

La USC ha identificado como sus principales grupos de interés aquellos grupos a los que da

servicio y los que hacen posible que éste se realice.

En la figura 1 se incluye, a titulo ilustrativo, la identificacion de los principales grupos de

interés:
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Empleadores

Colegios
profesionales

Personal l SC Estudiantes

dela USC uNVERSDADE Egresados

DE COMPOSTELA

Administracion

Sociedad Publica
Tercer sector Universidades
Proveedores Centros

ensefanza

Figura 1. Grupos de interés de la USC

La responsabilidad de la USC con ellos se concreta en:

Para los estudiantes/egresados: proporcionandoles una oferta atractiva y de calidad que
responda a sus objetivos de formacién, y dotandolos de los recursos que les permitan la
consecucion de los logros curriculares y la competencia profesional acorde con las
necesidades del mercado de trabajo, sin olvidar que la universidad tiene la responsabilidad
de formar ciudadanos/as responsables, con capacidad de critica y con actitudes y valores
éticos que integren el compromiso social, y el respeto por los derechos humanos y el

desarrollo sostenible.

Para nuestro personal, quien constituye nuestro principal recurso, profundizando en la
mejora de sus condiciones profesionales y personales, creando un entorno de trabajo que

estimule el aprendizaje, su formacién y promocién, y su crecimiento personal.

Para los proveedores, tratando de encontrar un equilibrio entre los intereses de ambas

partes.

Para las empresas y las instituciones que contrataran a los titulados o que aplicaran la
investigacion, tomando en consideracion sus requerimientos y las necesidades sociales y

laborales al definir la oferta educativa, y colaborando con ellas para impulsar la docencia
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practica y la creacion de conocimiento aplicado, que también contribuya al desarrollo

equilibrado y sostenible.

Para los centros de ensefianza, universidades e instituciones, implicando a los centros
de ensefianza e impulsando trabajos conjuntos entre el profesorado de la ensefianza media
y de la universidad para discutir contenidos y elaborar métodos que favorezcan el transito de
los estudiantes entre los dos niveles. Colaborando con otras universidades e instituciones,
en particular con las de caracter académico, cientifico y cultural tanto en el ambito de la
docencia, disefiando titulaciones conjuntas o estudios propios, como en el ambito de la
investigacion, fomentado la creacion de unidades cooperativas interdisciplinares, asi como

el desarrollo de proyectos conjuntos.

Para las administraciones publicas, colaborando en el desarrollo de las politicas publicas

y cumpliendo con la normativa.

Para el tercer sector, colaborando con las entidades de iniciativa social y empresas del
tercer sector con la finalidad de aumentar nuestro grado de conocimiento mutuo e identificar

posibles necesidades de la sociedad para darles respuesta de manera conjunta.

Para la sociedad, impulsando el desarrollo econémico y dinamizando el entorno social y
cultural, incorporando en nuestras actuaciones e iniciativas los criterios de respeto y
desarrollo de los principios democraticos, de igualdad entre las personas, de solidaridad, de
protecciébn medioambiental, de accesibilidad universal y disefio para todos y de fomento de

la cultura de la paz.

Los grupos de interés determinan el marco para el futuro de la organizacion y sientan
las bases de la politica y objetivos de calidad de la USC. A partir de la planificacion
estratégica se fija la politica de calidad, se establecen los objetivos y se desarrolla el SGIC,
gue establecera todo el despliegue de la politica mediante la implantacion de una gestién
por procesos. Se procede a la medicion y analisis de los resultados obtenidos, a realizar los
ajustes necesarios y a contrastarlo con los grupos de interés que seran quienes determinen

si el ciclo de garantia de calidad es el mas adecuado para la USC (ver figura 2).
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Figura 2. Garantia de calidad en la USC

1.4.2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

El compromiso con nuestros grupos de interés requiere establecer distintos mecanismos de
didlogo de caracter abierto e institucionalizado, tanto para conocer sus expectativas y
necesidades como para comunicarles las actuaciones llevadas a cabo en respuesta a

dichas necesidades.

Los alumnos, profesores y personal de apoyo del Centro estan representados, o forman
parte en su totalidad, de los diferentes 6rganos colegiados: Consejo Social, Claustro,
Consejo de Gobierno, Junta de Centro, Consejo de Departamento, asi como en las

diferentes comisiones que emanan de los anteriores.

Empleadores, Administraciones Publicas y Sociedad en general, estan representados, en el
Consejo Social y son consultados por el Centro, ante decisiones en las que su opinion se
considera fundamental, por medio de encuestas o reuniones mantenidas por su Equipo de
Direccion e invitados para el disefio de nuevas titulaciones. Asimismo el Comité Consultivo
del Centro, formado por personas o entidades relevantes externas al centro (empresarios,
personal de la Administracion, personal de ONGs, personal académico externo al Centro,
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etc.), aconseja al Equipo de Direccién y sirve de foro para contrastar opiniones e informacion
sobre las actividades profesionales, de negocio o de interés social que afecten o estén
relacionadas con la actividad del Centro y faciliten el desarrollo futuro del mismo asi como
su proyeccioén social.

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

personas encargadas de tutelar las tareas encomendadas a los estudiantes.

1.4.3. RENDICION DE CUENTAS A LOS GRUPOS DE INTERES

El Equipo de Direccion del Centro informa sisteméticamente a los miembros de la Junta de
Centro en las diferentes sesiones, ordinarias o extraordinarias, que se desarrollan de la
misma. Ademas, en cada uno de los procesos documentados se incluye un apartado sobre

la rendicion de cuentas de los aspectos contemplados en los mismos.

Asimismo desde el afio 2005 hasta la actualidad, la USC ha ido informando periédicamente,
mediante su Memoria de Responsabilidad Social, a sus grupos de interés sobre los
aspectos fundamentales de su actividad, tales como oferta académica, actividades de
investigacion, resultados académicos obtenidos, resultados de la satisfaccion de los distintos

grupos de interés, resultados econémicos, compromiso con el desarrollo sostenible.

1.4.4 DOCUMENTOS DEL SGIC.

Los documentos que configuran el SGIC son basicamente el presente Manual del SGIC y el
Manual de Procesos y Procedimientos. La documentacion del SGIC, que incluye el Manual
del SGIC, procesos y procedimientos esta recogida en el Anexo 1.3 Listado de documentos
en vigor (FO03-PS-04).

Para garantizar la uniformidad en la presentacion de los documentos vy facilitar su control y
actualizaciéon se ha establecido, documentado, implantado y mantenido un proceso para la
gestion de la documentacion PS-04 Control de los documentos y de los registros, que
incluye los requisitos para su revision, aprobacion y control. Este proceso afecta a toda la
documentacion del SGIC implantada en cada uno de los Centros, a excepcion del propio

Manual del SGIC, cuyo control se define a continuacion.
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En los diferentes capitulos del MSGIC o en los Procesos/procedimientos que lo desarrollan
se hace referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su
aplicacion. En los casos en que se considere necesario se elaboraran formatos para recoger
la informacion necesaria para su archivo, quedando constancia de los mismos en los

correspondientes procesos y procedimientos o capitulos del MSGIC.

1.4.4.1 EL MANUAL DEL SGIC.

El Area de Calidad y Mejora de los Procedimientos elabora un Manual del SGIC marco, que
es personalizado por cada Centro de la USC, a través de su Comision de Calidad,
atendiendo a sus diferentes particularidades, y garantizando el cumplimiento de los
requisitos contenidos en la propuesta de acreditacién, elaborada por ANECA, el RD

1393/2007 y la Normativa interna de la Universidad.

El Manual del SGIC estid formado por 11 capitulos. Los tres primeros son de cardcter
general y sirven de introduccién a la definicién del SGIC, que se desarrolla posteriormente

en los capitulos 4 a 11, elaborados a partir de la propuesta del programa FIDES-AUDIT.

Como se indicé anteriormente, el MSGIC incluye una descripcion general del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad, de acuerdo con las directrices del programa FIDES-AUDIT.
El encabezado de cada una de las paginas interiores del MSGIC recoge:

- Titulo del Documento: Manual del SGIC de la USC
- N° de capitulo y titulo del mismo
- Referencia: MC/Ordinal del capitulo

- NUmero de version y fecha de la misma

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

- Grupos de interés
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- Anexos, si los hubiere

*En el caso particular del Capitulo 1 del manual, éste comenzara con un capitulo de

presentacion de la USC

El MSGIC que se utiliza como documento marco por los Centros de la USC es elaborado
por el Area de Calidad y Mejora de los Procedimientos, perteneciente al Vicerrectorado con
competencias en calidad, revisado por el Equipo de Gobierno y aprobado por el Consejo de
Gobierno. Para su particularizacion en cada Centro, sera elaborado por la Comision de
Calidad del Centro, y aprobado a nivel de centro por la Junta de Centro y a nivel de
Universidad por la Comision de Calidad delegada del Consejo de Gobierno.

El MSGIC debera revisarse, al menos cada tres afios o siempre que se produzcan cambios
en la organizacion y/o actividades del Centro, en las normas que le afecten, o como

consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGIC.

Cuando se produce algun cambio se revisan los capitulos afectados del MSGIC, se deja
constancia de dicha revision en el espacio destinado a la version en el encabezado del
documento, se identificara la naturaleza de los cambios realizados y se mantendra copia de

las versiones obsoletas del mismo.

El Decano/a o Director/a del Centro garantiza que todos los miembros del Centro (personal
docente e investigador, de administracion y servicios y alumnos) tengan acceso al MSGIC,
por lo que dispone en la pagina web del Centro un lugar adecuado en el que figura una
version actualizada del mismo y comunica por la via que considera adecuada los cambios

gue se vayan produciendo en su redaccion.

1.4.4.2 EL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

La documentacion del SGIC se completa con una serie de procesos y procedimientos

agrupados en un Manual de Procesos y Procedimientos del SGIC.

A continuacion se presenta una vision global del despliegue de procesos del SGIC:
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MACROPROCESO DE PLANIFICACION
EDeterminacic’)n de la politica y los objetivos ECreacic’m del comité consultivo en el centroé
‘de calidad del centro 'y canalizacién de su actuacion

MACROPROCESO DE DISENO Y REVISION DE LA OFERTA
EDiseﬁo de la oferta académica de grados ERevisic’m de la oferta

§Diseﬁo de la oferta académica de master §Suspensic’>n de un titulo

MACROPROCESO DE PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE
NIVEL CENTRO

:Planificacion de las ensefianzas iElaboracion del PDA del centro
iElaboracion de horarios y calendario de  {Elaboracién y aprobacién del POD de los
iexamenes idepartamentos

:Programacion de las materias

NIVEL USC

:Determinacion del limite de plazas de las
i Titulaciones*

'
R

§Procedimiento de elaboraciony
iaprobacion del POD*

S

iConfeccion de la oferta académica*

:Elaboracion y aprobacion del PDA*

S — S,

:Elaboracion y aprobacion del POD* iModificacién del POD*

iConfecci()n del libro de oferta académica* §Modificacién de la oferta académica*
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MACROPROCESO DE DOCENCIA

Capucion de esudianes L |

A"’“'s'°“y“‘a""°“'a
Planificacién y convocatorias* EAdmisién* i
Matriculacion* I
Turoria y orientacion al estudiante ECO(-)-r-(;i-r-1aci6n de la actividad docente 3
Programas de movldad de estuciantes _[Geston de précicas otermas |
Realizacién de trabajo fin de grado/master EEvaIuaci()n del aprendizaje %

Gestién de los recursos humanos :Gestion de los recursos materiales
- - iControl de los documentos yde los
: Gestion de los servicios L
; ‘registros
Gestion de expedientes y tramitacion del titulo
' Libre eleccién y reconocimiento de

E N ‘Recepcidn de actas de examenes*
i actividades :

Adaptaciones, validaciones y

‘ . iTitulos*
ireconocimientos* :

i Actos académicos* iCertificaciones*

{Medicion, analisis ymejora iSeguimiento/acreditacion del titulo

{Medicion de la satisfaccion de grupos de :Medicion en el centro de la satisfaccion de
iinterés ilos estudiantes con la docencia

iGestion de las incidencias iGestion de reclamaciones y quejas*
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En relacion a los procesos remarcados con un asterisco cabe mencionar que son los
procesos definidos en el sistema de gestidon de calidad implantado en el Servicio de Gestidon
Académica y el Servicio de Gestidn de la Oferta y Programacion Académica de la USC, que
se han integrado en el Sistema de garantia interna de calidad de los Centros.

En la imagen siguiente se representa la relacion entre los macroprocesos definidos:

PLANIFICACION
ESTRATEGICA

APOYO |

PLANIFICACION
ANUAL

DISENO
PLANIFICACION
DOCENCIA

( INFORMACION
PUBLICA

MEDICION, ANALISIS Y

MEJORA

La USC determind los aspectos y parametros que definen y caracterizan cada proceso, asi

en la definicién de cada uno de ellos se identifica:

— Objeto del proceso

- Ambito de aplicacién y alcance del proceso

— Documentacion de referencia, tanto interna como externa (normativa y legislacion)
— Definiciones

— Responsabilidades del proceso

— Desarrollo

— Medicién, analisis y mejora continua del proceso

— Relacion de formatos asociados

— Evidencias generadas en la implantacién del proceso




INTRODUCCION AL SISTEMA MARCO DE GARANTIA  [EVSNERVSSII,

INTERNA DE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE
SANTIAGO DE COMPOSTELA Fecha: Mayo 2013

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO

DE COMPOSTELA

CAPITULO 1 INTRODUCCION Péagina 16 de 60

— Rendicion de cuentas
— Ficha de proceso

— Diagrama de flujo del proceso (si procede)

La correspondencia existente entre los requisitos de los Modelos Fides-Audit, los procesos y
documentos asociados al SGIC se describen en el Anexo 1.1. Relacion entre los procesos
del SGIC de los Centros de la USC y los criterios y directrices FIDES-AUDIT.

1.5. ANEXOS

e Anexo 1.1 Relacion entre los procesos del SGIC de los Centros de la USC y los
criterios y directrices FIDES-AUDIT.
e Anexo 1.2 Mapa de procesos del SGIC y sus responsabilidades.

e Anexo 1.3 Listado de documentos en vigor (FO3-PS-04).
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1 Relacién entre los procesos del SGIC del Centro y los criterios y es FIDES-AUDT

Politica y objetivos Calld=clide Sient=cniy Personal académico |Recursos materiales| Resultados de la

delcalidad programas ensefianza al Informacion publica

y de apoyo y servicios formacién

Determinacion de la politica v los obietivos de calidad del centro,
Creacion del comité consultivo en el centro v canalizacién de su actuacion

Disefio de la oferta de master
Revision_de la oferta
Supresién de un titulo

del limite de olazas de las Ti
de la oferta

de_elaboracion y. aprobacion del POD*
para la elaboracién del libro_de oferta
Procedimiento de_ mod cacnon de la oferta émi

Gestidn de précticas externas
Realizacion del trabajo fin de.
Evaluacion del aprendizaie.

PROCESO DE
INFORMACION

iInformacién publica

Gestion de los recursos humanos
Gestion de los recursos materiales
Gestion de Io ervicio:

MACROPROCESO
DE APOYO A LA
ACTIVIDAD
DOCENTE

0S
Medicion de la de Ios/as
Gestion de las i i
Gestion de las reclamaciones*

tivos
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PLANIFICACION
PE-01 PE-02
POLITICA Y CREACION DEL y
OBJETIVOS DE COMITE CONSULTIVO |
CALIDAD DEL Y CANALIZACION DE
CENTRO SU ACTUACION
DISENO Y REVISION DE LA OFERTA
MEDICION,
PC-01G DISERO DE PC-01M DISENO - bc03 ANALISIS Y
. —
LA OFERTA ¢  DELAOFERTA RIS G EE LSS MEJORA
AACADEMICA DE ACADEMICA DE A G e LT
GRADOS MASTER —
MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS T
PC-04
PLANIFICACION S01-PM-01
DE LAS Seguimiento y
ENSENANZAS acreditacion del
* titulo
72 2 >
PO1-PC-04 P02-PC-04 P03-PC-04
A ELABORACION DE ELABORACION Y P04-PC-04
ELABORACION HORARIOS Y APROBACION DEL PROGRAMACION ﬁ PM-02
PDA DEL ‘CALENDARIO DE POD DE LOS DE LAS MATERIAS MEDICION DE PC-12
CENTRO EXAMENES DEPARTAMENTOS LA INFORM
1 SATISFACCION ACION
DE LOS ¥
J, J, ¢ * * GRUPOS DE RUELEA
DOCENCIA SEan INTERES
PROGRAMAS DE
MOVILIDAD DE
ESTUDIANTES
P01-PM-02
PC-06 PC-07 PC-09 pC-11 Procedimiento
PC-05 TUTORIA Y COORDINACION GESTION DE o para la medicion
CAPTACIONDE | | | ORIENTACION > DE LA PRACTICAS EVA'-I;’Q_C' i) 9 en el centro de la
ESTUDIANTES AL ACTIVIDAD EXTERNAS satisfaccion de
ESTUDIANTE DOCENTE APRENDIZAJE los estudiantes
PC10 con la docencia
REALIZACION TRABAJO
FIN DE GRADO/
MASTER
I I I I I PM-03
GESTION DE
LAS
INCIDENCIAS
(SQR)
PO1-PS-01
e PS-01 PS-02 PS-04
Procedimiento GESTION DE GESTION DE TN DE CONTROL DE LOS
T Los LOs o) DOCUMENTOS Y
e RECURSOS RECURSOS SEVEES DELOS
e HUMANOS MATERIALES REGISTROS

APOYO A LA ACTIVIDAD DOCENTE
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REDEFINICION

SERVICIO DE OFERTA Y PROGRAMACION ACADEMICA

MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

PM-01
MEDICION,
ANALISIS Y
MEJORA

1

S01-PM-01
Seguimiento y
acreditacion del
titulo

PM-02
MEDICION DE

LA
SATISFACCION
DE LOS
GRUPOS DE
INTERES

P01-PM-02
Procedimiento
para la medicion
en el centro de la
satisfaccion de
los estudiantes
con la docencia

DETERMINACION ELABORACION Y CONFECCION CRIIARE ELABORACION
DEL LIMITE DE APROBACION BELACIFERITR HERE Y APROBACION
PLAZAS DEL PDA RERIETER ELECCION DEL POD
PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS
PC-04
PLANIFICACION
DE LAS
ENSENANZAS
W
P01-PC-04 P02-PC-04 P03-PC-04
ELABORACION ELABORACION DE ELABORACION Y P04-PC-04
PDA DEL HORARIOS Y APROBACION DEL PROGRAMACION
CALENDARIO DE POD DE LOS DE LAS MATERIAS
CENTRO EXAMENES DEPARTAMENTOS
DOCENCIA PC08
PROGRAMAS DE
MOVILIDAD DE
ESTUDIANTES
PC-06 PC-07
PC-05 TUTORIA Y COORDINACION GEg.ﬁgﬁ bE PC-11
CAPTACION DE | ——{ | ORIENTACION > DE LA PRACTICAS EVALUACION
ESTUDIANTES AL ACTIVIDAD TR A APREE”\%IZME
ESTUDIANTE DOCENTE
PC-10
REALIZACION TRABAJO
FIN DE GRADO/
MASTER
PXA-07 PXA-04
PXA-02 ADAPTACIONES, RECEPCION DE PXA-05
ADMISION VALIDACIONES Y ACTAS DE TITULOS
RECONOCIMIENTOS EXAMEN

T

PXA-01
PLANIFICACION Y &

CONVOCATORIAS

PXA-03
MATRICULACION

PM-03
GESTION DE
LAS
INCIDENCIAS
(SQR)

PXA-06
LIBRE ELECCION Y
RECONOCIMIENTO

DE ACTIVIDADES

lﬂr

PXA-08

ACDEMICOS

SERVICIO DE GESTION ACADEMICA

i

CERTIFICACIONES

PX-04
GESTION DE
RECLAMACIONES
Y QUEJAS

OAR
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CODIGO

DENOMINACION

ORGANO RESPONSABLE

PE-01 Determinacion de la politica y los objetivos de calidad del centro Centro
PO1-PE-01 | Elaboracion y aprobacion del Plan estratégico del centro Centro
P02-PE-01 Elaboracién, aprobacion y revision de la Programacion plurianual del Centro
centro
PE-02 Creacion del comité consultivo en el centro y canalizacién de su Centro
actuacion
PC-01G Disefio de la oferta académica de grados Vlcerrectoradp con competencias
en titulaciones
Formulacién de propuestas y analisis de viabilidad inicial de un titulo de Vicerrectorado con competencias
P01-PC-01G - -
grado en titulaciones
P02-PC-01G | Nombramiento de la comision de redaccion de la Memoria de grado Rectorado
P03-PC-01G | Elaboracion del proyecto de Memoria de grado Comision de redaccion do titulo
Tramitacion del proyecto de Memoria de grado en servicios y 6rganos Vicerrectorado con competencias
P04-PC-01G - .
generales de la USC en titulaciones
PO5-PC-01G Autorizacién/verificacién de un plan de estudios de grado en 6rganos Vicerrectorado con competencias
externos a la USC en titulaciones
PC-01M Disefio de la oferta académica de mésteres VlceffeCtoradp con competencias
en titulaciones
P01-PC-01M | Aprobacion del calendario de propuestas de master Vlcerrectoradp con competencias
en titulaciones
P02-PC-01M Formylacmn de propuestas y de la comisién de redaccion de titulaciones Rectorado
de master
P03-PC-01M | Elaboracién del proyecto de Memoria de master Comision de redaccion del titulo
Tramitacién del proyecto de Memoria de master en servicios y 6rganos Vicerrectorado con competencias
P04-PC-01M N .
generales da USC en titulaciones
PO5-PC-01M Autorizacion/verificacion de un plan de estudios de master en 6rganos Vicerrectorado con competencias

externos a la USC

en titulaciones
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Vicerrectorado con competencias

PC-02 Revision de la oferta académica en titulaciones
PC.03 | Supresion del titulo Vicerrectorado con competencias
PC-04 Planificacion de las ensefianzas Centro
P01-PC-04 | Elaboracion del Plan docente anual del centro Centro
P02-PC-04 | Elaboracion de los horarios y calendarios de examenes Centro
PO3-PC-04 E(Iea:)t)a?’trggzrgésprobacién del Plan de organizacién docente de los Departamento
P04-PC-04 | Programacién de las materias Centro
PC-05 Captacion de estudiantes en la USC Centro
PC-06 Tutoria y orientacién al estudiante Centro
pPC-07 Coordinacion de la actividad docente Centro
PC.08 | Gestion de la movildad Vicerrectorado con competencias
P01-PC-08 | Seleccion de estudiantes de movilidad saliente Vicerrectogr??ng?/ﬁigg?petencias
P02-PC-08 | Gestion de la movilidad saliente Vicerrectorado con_competencias
en movilidad
P03-PC-08 | Gestion de la movilidad entrante Vicerrectog:?nggﬁigg?petencias
PC-09 Gestién de practicas externas Centro
P01-PC-09 | Gestion de la oferta de practicas en empresas Vicerrecécr)]ri?grtt;ogo(;%r:t[; etencias
P02-PC-09 [ Realizacion de las practicas en empresas Centro
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PC-10 Realizacion del trabajo fin de grado/méster Centro
PC-11 Evaluacion del aprendizaje Centro
PC-12 Informacion publica Centro
PS-01 Gestion de los recursos humanos Centro
P01-PS-01 | Provision de plazas del cuadro de personal Rectorado
P02-PS-01 | Evaluacion en el centro de la actividad docente Centro
PS-02 Gestion de los recursos materiales Centro
P01-PS-02 | Adquisicion de recursos Centro
PS-03 Gestion de los servicios Gerencia/Centro
PS-04 Control de los documentos y de los registros Centro
PM-01 Medicion, andlisis y mejora Centro
S01-PM-01 | Seguimiento y acreditacion del titulo Centro
PM-02 Medicion de la satisfaccion de grupos de interés Area dgrggggiargié/nl}/loesjora de
P01-PM-02 | Medicion de la satisfaccion de los/as estudiantes con la docencia Centro
PM-03 Gestion de las incidencias Centro

TITULO DEL DOCUMENTO ESTADO DE REVISION FECHA DE ENTRADA EN VIGOR

Manual extenso del sistema marco de calidad

Manual simplificado del sistema marco de calidad
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TITULO DEL DOCUMENTO ESTADO DE REVISION FECHA DE ENTRADA EN VIGOR

Manual de procesos y procedimientos
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CAPITULO 2 PRESENTACION DEL CENTRO

2.1. OBJETO

Este capitulo tiene por objeto presentar cada uno de los Centros de la USC que van a

aplicar el SGIC. Cada Centro expondra aspectos tales como los estudios que atiende,
situacion dentro de la USC, estructura organizativa, personal académico y de apoyo,
reglamentos y normas y otros que resulten de interés a efectos de su identificacion para la
implantacion de su SGIC.

2.2. AMBITO DE APLICACION

Este capitulo no contiene requisitos que aconsejen la definiciébn de un ambito de aplicacion,

bien entendido que el &mbito de aplicacion del SGIC de los Centros de la USC, como ya se
ha indicado en el capitulo 1, abarca a todas las titulaciones que se imparten y que son

responsabilidad del Centro (grados y masteres).

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

La relativa al gobierno de la Facultad (Reglamentos) y del conjunto de la Universidad, como
son sus Estatutos, Reglamentos Generales, etc., asi como los procedentes del Ministerio
con competencias en educacién, ANECA y ACSUG relativos a la configuracion y desarrollo

de las titulaciones y a su evaluacion.

La propia del SGIC: Manual del SGIC y Manual de procesos y procedimientos del SGIC.

2.4. DESARROLLO

2.4.1 PRESENTACION (BREVE DESCRIPCION DEL CENTRO, INDICANDO SU ORIGEN,
HECHOS HISTORICOS Y TITULOS QUE IMPARTE)

2.4.2 ORGANIGRAMA
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En este punto cada Centro debe exponer el organigrama de su equipo de direccién, con la

amplitud que considere necesaria.

2.4.3 ORGANOS DE GOBIERNO. COMISIONES. DEPARTAMENTOS IMPLICADOS EN LA
DOCENCIA

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

mismas.

2.4.4 REGLAMENTOS Y NORMAS

Bastaria con un listado, si no se ha realizado antes, de los reglamentos y normas de

caracter interno del Centro, a los que hay que atender para el desarrollo del SGIC.

2.4.5 DATOS DE IDENTIFICACION

Debera rellenarse una tabla como la que sigue:

RAZON SOCIAL

DOMICILIO SOCIAL:

C. 1. F. (DE LA USC)

E-MAIL

TELEFONO

TELEFAX




Cébdigo: MC03

INTERNADE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE Version: 02
SANTIAGO DE COMPOSTELA Fecha: Mayo 2013

MANUAL DEL SISTEMA MARCO DE GARANTIA

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO

DE COMPOSTELA

CAPITULO 3 ESTRUCTURA DE LOS CENTROS PARA EL

DESARROLLO DEL SGIC Pagina 26 de 60

CAPITULO 3 ESTRUCTURA DE LOS CENTROS

PARA EL DESARROLLO DEL SGIC

3.1. OBJETO

El objeto de este capitulo es indicar la estructura que cada Centro de la USC ha establecido
para lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos marcados en su Sistema de

Garantia Interna de la Calidad.

3.2. AMBITO DE APLICACION

Todas las titulaciones que se imparten en cada uno de los Centros de la USC y todas las

personas (docentes y de apoyo) del mismo.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa general estatal, autondmica y de la USC.

¢ Manual del SGIC y procesos asociados.

3.4. DESARROLLO

3.4.1. EQUIPO DE DIRECCION

El Equipo de Direccion (ED) del Centro, y en particular su Decano/a o Director/a como
principal responsable, actia como corresponde a la Direccion de cualquier organizacion
comprometida con el desarrollo, establecimiento, revisién y mejora de un sistema de gestion
de la calidad.

Respecto al SGIC, las funciones principales son las siguientes:

e Firmar y difundir la politica y objetivos de calidad del Centro.

e Liderar el desarrollo, la implantacién, revision y mejora del SGIC del Centro.
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¢ Nombrar al Responsable de Calidad del Centro, siempre que lo considere oportuno.

e Proponer a la Junta de Facultad para su aprobacion la composicién de la Comision
de Calidad del Centro y, en su caso, las de las Comisiones de las titulaciones de
grado.

e Garantizar el buen funcionamiento del SGIC del Centro.

e Informar a todo el personal del Centro del SGIC y de los cambios que en él se

realicen.

e Garantizar que todo el personal del Centro tenga acceso a los documentos del SGIC

gue les sean de aplicacion.
¢ Informar a la Junta de Centro de los trabajos y acuerdos de la Comision de Calidad.

e Presentar a la Junta de Centro, para su aprobacion, la Memoria de Calidad del centro
(Informe de seguimiento del SGIC, propuesta del Plan de mejoras anual del centro e
Informes de seguimiento de los Titulos)

3.4.2. CoMmISION DE CALIDAD DEL CENTRO (CCC)

La Comision de Calidad del Centro (CCC) es un 6rgano que participa en las tareas de
planificacién, desarrollo y seguimiento del SGIC del Centro, actuando ademas como medio

de difusion interna del Sistema y de sus logros.

MIEMBROS DE LA CCC

Decano/a o Director/a del Centro (presidente/a)

Responsable de Calidad del Centro (RCC)

Coordinador/a de Titulacion/es

1 miembro del PAS (Gestor/a de Centro o persona que designe el Decano/a o Director/a del Centro)
1 alumno/a (preferiblemente alumno/a-tutor/a)

Otros miembros que el Decano/a o Director/a de Centro considere oportuno proponer a la Junta de Centro para el

buen funcionamiento del SGIC

La CCC se reunird con la periodicidad marcada en su planificacion, levantara acta de cada
una de las sesiones y hara publicos los andlisis y las decisiones tomadas en el seno de la

misma.
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Entre las funciones principales de la CCC destacamos las siguientes:
¢ Realizar el disefio, la implantacién, el seguimiento y mejora del SGIC en el Centro.

e Elaborar la Memoria de Calidad del Centro que englobara distintos informes y

memorias:

= Propuesta del plan de mejoras del centro para el curso siguiente que recogera las
propuestas de mejora de los Titulos derivadas de sus informes de seguimiento.

= Informe del seguimiento de la implantacién del SGIC y sus propuestas de mejora.

s Informes de seguimiento de los Titulos.

3.4.3. RESPONSABLE DE CALIDAD DEL CENTRO (RCC)

El Decano/a o Director/a de Centro asume personalmente las funciones relacionadas a
continuacion o bien podra nombrar a un/a Responsable de Calidad del Centro (RCC) entre
los miembros del equipo de Direccién. Con independencia de otras funciones que se le
asignen en el momento de su nombramiento, las funciones basicas del RCC pueden

concretarse en:
e Coordinar el funcionamiento de la CCC.

e Trasladar a la CCC y a la Comisién/es de Titulo/s la informacién sobre resultados de
aprendizaje, insercién laboral, satisfaccién de los grupos de interés, asi como de
cualquier otra relacionada con resultados que pueda afectar a la calidad de la

formacion.
e Realizar propuestas a la CCC para mejorar el SGIC en el Centro.

e Ser el interlocutor/a con el Area de Calidad y mejora de los procedimientos del
Vicerrectorado con competencias en calidad y planificacion.

e Atender las indicaciones y requerimientos dados por el vicerrectorado con
competencias en calidad para implantar los ajustes y mejoras del SGIC en los

Centros aprobados por la Comision de Calidad Delegada del Consello de Goberno.

e Dirigir la elaboracion de la Memoria de Calidad del Centro.




Cébdigo: MC03

INTERNADE CALIDAD DE LA UNIVERSIDAD DE Version: 02
SANTIAGO DE COMPOSTELA Fecha: Mayo 2013

MANUAL DEL SISTEMA MARCO DE GARANTIA

UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO

DE COMPOSTELA

CAPITULO 3 ESTRUCTURA DE LOS CENTROS PARA EL

DESARROLLO DEL SGIC Pagina 29 de 60

3.4.4 COMISION/ES DE TiTULO/S

Cuando se considere necesario para los grados, y en todo caso, para los masteres, el
Centro creara una Comision de Titulo.1. Formaran parte de ella, el Decano/a, el
Responsable de Calidad del Centro, el Coordinador/a del Titulo, asi como otros miembros
que proponga el Decano/a, en el caso de Comisién de Titulo de Grado, o el Coordinador de

Titulo, en el caso de Comision de Titulo de Master.

MIEMBROS DE LA COMISION DE TiTULO

Decano/a

Coordinador/a de Titulo (CT)
Responsable de Calidad del Centro (RCC)

Otros miembros que proponga el Decano/a o Director/a de Centro (grado) o Coordinador de Titulo (méster)

Entre sus funciones cabe destacar las siguientes:

e Analizar la informacion proporcionada por el Coordinador del Titulo y el RCC para

llevar a cabo el seguimiento y la valoracién de la eficacia y la adecuacién del Titulo.

e Realizar un informe de los resultados del titulo y las propuesta de mejora (Informe de
seguimiento del Titulo) y, cuando sea necesario, hacer propuesta de modificacion o

suspension del titulo.

3.4.5 COORDINADOR DE TiTuLO (CT)

Sera responsable de la Comision del Titulo. Entre sus funciones en relacion con el SGIC

cabe destacar las siguientes:

e Velar para que los procedimientos relativos a la titulacion sean realizados segun las

directrices establecidas por el SGIC.

e Presentar a la Comisién de Calidad del Centro el informe de seguimiento del/los
titulo/s de master, informandola de las actuaciones de la Comision de Titulo:

seguimiento del Titulo, valoracion de su eficacia y propuesta del plan de mejora.

1 La Comision del Titulo puede equivaler a la comisién redactora o académica del titulo que asume ademas las funciones de
seguimiento y mejora. En caso de que exista una comision de redaccion y otra de seguimiento y mejora debera especificarse.
En los caso de postgrados interuniversitarios deberan estar representadas las universidades que comparten el titulo.
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Recopilar, junto con el RCC, todos los datos necesarios para que la Comision de
Calidad del Centro/Comisién Titulo pueda realizar los diferentes andlisis de
seguimiento del titulo, establecer planes de mejora o de modificacion del Titulo.

Velar por la implantacion de las mejoras de la titulacién aprobadas.
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CAPITULO 4 POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

4.1. OBJETO

El objeto de este capitulo es describir la forma en que los Centros de la USC definen,
revisan y mantienen permanentemente actualizada la politica y objetivos de calidad, asi
como su Plan Estratégico a partir de la informacién procedente de los grupos de interés, y
de acuerdo a lo establecido en el PE-01 Determinacion de la politica y los objetivos de

calidad del Centro.

La politica y los objetivos de calidad, asi como el Plan Estratégico del Centro han de ser
coherentes con las estrategias y objetivos de la USC, explicitados en su plan estratégico y
en su plan de calidad, y con lo establecido en la memoria para la verificacién de los titulos
impartidos por el Centro. Asimismo se recoge en este capitulo la participacién en el SGIC
del Comité Consultivo del Centro y su dinamica de actuacién, documentada en el proceso
PE-02 Creacion del Comité Consultivo en el centro y canalizacion de su actuacion.

4.2. AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion de la politica y los objetivos de calidad del Centro alcanza a todas
las titulaciones oficiales (grado y master) de las que el Centro es responsable.

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa general estatal, autonémica y de la USC.

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

4.4. DESARROLLO

Los Centros de la USC conscientes de que han de consolidar una cultura de la calidad,

establecen y difunden una politica y unos objetivos de calidad. Para ello realizan una
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declaracién publica y por escrito de su politica de calidad, objetivos estratégicos y
planificacion plurianual de calidad del Centro, que alcanzan a todas las titulaciones oficiales

que se imparten en la Facultad y de la que, por tanto, son responsables.

Para su elaboracién, revision y actualizacion, los Centros disponen de un proceso
documentado: PE-01 Determinacion de la politica y objetivos de calidad del Centro, en el
gue se indican las acciones tanto para la definicion y aprobacion en su version inicial, como

para proceder a su difusion, revision y mejora sistematica.

Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la USC, cuenta con
los procesos documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESOS RELACIONADOS

PE-01: DETERMINACION DE LA POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD DEL CENTRO

PE-02: CREACION DEL COMITE CONSULTIVO EN EL CENTRO Y CANALIZACION DE SU ACTUACION

4.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacién basica de la dimension de la Politica y Objetivos de calidad del

Centro, los grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES ‘ CAUCES DE PARTICIPACION RENDICION DE CUENTAS

Estudiantes, profesorado, PAS del
Centro Sus aportaciones se tendran en
cuenta mediante su
participacion en las diferentes
comisiones (incluida la CCC) y
recogiendo su punto de vista a
partir de las encuestas de

satisfaccion a los grupos de La informacion que se genere de este

interés. proceso también serd publicitada
Universidad: Consejo de Gobierno, La Universidad, a través de sus mediante la elaboracién de folletos
Consejo de Direccion 4rganos de gobierno (Consejo informativos, incluyéndola en la pagina

de Gobierno, Consejo de web del centro y de la universidad.

Direccion) aprueba su plan
estratégico, al cual se deben
adecuar las politicas y objetivos
de calidad del Centro. Aprueba
asi mismo las propuestas de
Titulos y el SGIC del Centro.
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Administracién publica; sociedad En la elaboracion de la politica y

objetivos de calidad, la
Administracidon publica participa
mediante el disefio de las
politicas universitarias y de los
procesos de verificacion y
acreditacion de los titulos.

La sociedad participa a través de
las consultas a entidades
sociales y profesionales
(empleadores, colegios
profesionales) y de las
encuestas de satisfaccion a los
grupos de interés.
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CAPITULO 5 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE

ADMISION

510BJETO

5.1. OBJETO

En este capitulo se indica cémo los Centros de la USC definen y revisan la Politica y los
Procedimientos de Admision de los Titulos impartidos, que son, en general, comunes para el

conjunto de la USC.

5.2. AMBITO DE APLICACION

Todas las titulaciones que se imparten en cada uno de los Centros de la USC y todas las

personas (docentes y de apoyo) del mismo.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autondmica y de la USC.

¢ Manual del SGIC y procesos asociados.

¢ Memoria de los Titulos impartidos en la Facultad: requisitos y perfil de ingreso

5.4. DESARROLLO

e Disponen de sistemas de informacion, bien dependientes del Centro o de los
correspondientes servicios de la USC, que les permiten conocer y valorar las
necesidades del Centro en materia de Definicion de perfiles de ingreso/egreso y

Admision y matricula de los/as estudiantes.

¢ Se dotan de mecanismos que les permitan obtener, valorar y contrastar informacion

sobre el desarrollo de los procesos anteriormente citados.

e Comprueba la existencia de Politicas y procedimientos documentados de admision

de nuevos estudiantes, ajustados al plan de estudios, en que los criterios sean claros
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y publicos, especialmente los procedimientos de admision de estudiantes

provenientes de otros paises.

o Disponen de procedimientos de ingreso que regulan todas las fases del proceso de
admision (requisitos previos, perfil de ingreso, pruebas, plazos, etc.) incluyendo a los
agentes responsables de su desarrollo.

Para desarrollar las funciones anteriormente indicadas, el SGIC cuenta con procesos
documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESOS RELACIONADOS

PC-05: CAPTACION DE ESTUDIANTES DE LA USC

En relacién a los procesos identificados mediante un asterisco cabe mencionar que estan
directamente relacionados con los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad
implantado, y certificado por AENOR desde el afio 2005, en el Servicio de Gestion
Académica y el Servicio de Gestién de la Oferta y Programacion Académica de la USC que

a continuacion se relacionan:

PROCESOS PRINCIPALES

DETERMINACION DEL LIMITE DE PLAZAS DE LAS TITULACIONES

PLANIFICACION Y CONVOCATORIAS

ADMISION

MATRICULACION

5.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacion basica de la politica y procedimientos de admision, los grupos de

interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES CAUCES DE PARTICIPACION RENDICION DE CUENTAS
ESTUDIANTES
El Centro es consciente de la Sus aportaciones se tendran en La informacidon que se genere de
importancia que tiene para los cuenta mediante su participacidon | este proceso también sera
estudiantes la adecuacién de los | en las diferentes comisiones publicitada mediante la
perfiles a las necesidades y (incluida la CCC) y recogiendo elaboracion de folletos
peculiaridades de la titulacion. su punto de vista a partir de las informativos (del centro y de la
encuestas de satisfaccion a los universidad), incluyéndola en la
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grupos de interés.

pagina web del centro y de la
Universidad.

PROFESORES

Para los profesores es basica la
revisién y adecuacion de los
perfiles ya que la informacion
resultante han de tenerla en
cuenta en la programacion y
desarrollo del proceso de
enseflanza- aprendizaje.

Al igual que los estudiantes,
tienen representacién en todas
las Comisiones del Centro y
también se recogera su punto de
vista mediante una encuesta
que se incluye en el proceso de
medicion de la satisfaccion de
los grupos de interés.

Los profesores también seran un
grupo de interés basico como
receptores de la informacion que
se genera de este proceso (se
publicitara mediante el proceso
de Informacion publica)

PAS

Como miembros del Centro y
personal que atiende a los
estudiantes es obvio que tienen
que conocer los perfiles de las
titulaciones que se imparten en
el Centro.

El Personal de Administracién y
Servicios también tiene
representantes en las
comisiones, por ello ésta sera su
via de participacion.

La informacién, al igual que el
resto de miembros de la
comunidad educativa estara
disponible siguiendo el proceso
de informacién publica.

ESTUDIANTES POTENCIALES

Les interesa en mayor medida el
perfil de Ingreso, siendo una
informacion basica en la eleccion
de los estudios.

No participan directamente en la
elaboracién del perfil de ingreso,
son los receptores de dicho
perfil.

Su punto de vista se tiene en
cuenta cuando se analizan las
caracteristicas de los futuros
estudiantes para adecuar el
perfil de ingreso.

Para publicitar esta informacion
se tendran en cuenta a este
colectivo, enviandola a los
centros de educacién
secundaria, participando en las
charlas y eventos que se
organicen para dar a conocer las
titulaciones (Proceso de
captacion de los estudiantes).

ADMINISTRACION PUBLICA

En primer lugar antes de la
verificacion de los titulos, la
administracién (concretamente
el Consejo de Universidades y la
Comunidad Auténoma) analizara
los objetivos y los perfiles de las
titulaciones aprobando su puesta
en marcha.

Si se producen cambios
sustanciales en estos objetivos o
en los perfiles, también se
informara a dichos organismos
para su modificacion.

SOCIEDAD EN GENERAL

Aunqgue no participan
directamente, sus opiniones se
tienen en cuenta cuando se
realizan estudios de las
necesidades sociales de cada
una de las titulaciones que se
imparten en el centro.
Participan de alguna forma por
la representacion de la Sociedad
en el Comité Consultivo del
Centro.

Los objetivos y los perfiles de las
titulaciones que se imparten en
el centro estaran disponibles
para cualquier persona que
quiera conocerlos.

Pagina 36 de 60
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PROGRAMAS FORMATIVOS

61OBJETO

6.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo es presentar los mecanismos que permiten al Centro
garantizar la calidad de sus programas formativos, mantener y renovar
adecuadamente los Objetivos establecidos en el Plan de Estudios y su oferta

formativa.

6.2. AMBITO DE APLICACION

Todos los programas formativos oficiales (grados y masteres oficiales) dependientes

de cada uno de los Centros de la USC.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa general estatal, autondmica y de la USC.

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

6.4. DESARROLLO

Para garantizar la calidad de sus programas formativos, los Centros de la USC
cuentan con mecanismos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa y
desarrollar metodologias para la aprobacion, el control y la revisién periddica de sus

programas.

A tal fin, en sus diferentes niveles organizativos:
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e Con el fin de asegurar una formulacion correcta de los objetivos comprueban

que

= Responden a las necesidades de los grupos de interés (alumnos y

empleadores fundamentalmente)
o Estan formulados de forma correcta

s Son realistas, medibles y coherentes con la programacion, planificacion y
desarrollo posterior de la ensefianza teniendo en cuenta los recursos

materiales y humanos con los que se cuenta
= Son comunicados para su total conocimiento por los grupos de interés
= Son analizados y revisados para su continua adecuacion

e Determinan los érganos, identifican sus grupos de interés, y procedimientos
implicados en el disefo, control, planificacion, desarrollo y revision periddica de

los titulos, sus objetivos y competencias asociadas.

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

mantenimiento de su oferta formativa, su actualizacién o renovacion.

e Cuentan con mecanismos que regulan el proceso de toma de decisiones

relativa a la oferta formativa y el disefio de los titulos y sus objetivos.

e Se aseguran de que se desarrollan los mecanismos necesarios para
implementar las mejoras derivadas del proceso de revision periddica de las

titulaciones.

e Determinan el modo (c6mo, quién, cuando) en que se rinden cuentas a los

grupos de interés sobre la calidad de las ensefianzas.
e Definen los criterios para la eventual suspension del titulo.
Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la USC,

cuenta con los procesos y procedimiento documentados que se describen en el cuadro

siguiente:
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PROCESOS RELACIONADOS

PC-01G: DISENO DE LA OFERTA ACADEMICA DE GRADOS

PC-01M: DISENO DE LA OFERTA ACADEMICA DE MASTERES

PC-02: REVISION DE LA OFERTA ACADEMICA

PC-03: SUPRESION DEL TiTULO

S01-PM-01: SEGUIMIENTO/ACREDITACION DEL TiTULO

6.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacion basica de la dimensiéon de la Garantia de Calidad de los

programas formativos, los grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES CAUCES DE PARTICIPACION RENDICION DE CUENTAS
ESTUDIANTES
El Centro es consciente de la Sus aportaciones se tendran en La informacién que se genere de
importancia que tiene para los cuenta mediante su participacion | este proceso también sera
estudiantes la adecuacién de los | en las diferentes comisiones publicitada mediante la
objetivos y perfiles a las (incluida la CCC) y recogiendo elaboracion de folletos
necesidades y peculiaridades de | su punto de vista a partir de las informativos (del centro y de la
la titulacion. encuestas de satisfaccion a los universidad), incluyéndola en la
grupos de interés. pagina web del centro y de la
Universidad.
PROFESORES
Para los profesores es basica la Al igual que los estudiantes, Los profesores también seran un
revision y adecuacion de los tienen representacidon en todas grupo de interés basico como
objetivos y de los perfiles ya que | las Comisiones del Centro y receptores de la informacion que
la informacion resultante han de | también se recogera su punto de | se genera de este proceso (se
tenerla en cuenta en la vista mediante una encuesta publicitard mediante el proceso
programacion y desarrollo del que se incluye en el proceso de de Informacion publica)
proceso de ensefanza- medicion de la satisfaccidon de
aprendizaje. los grupos de interés.
PAS
Como miembros del Centro y El Personal de Administracion y La informacién, al igual que el
personal que atiende a los Servicios también tiene resto de miembros de la
estudiantes es obvio que tienen representantes en las comunidad educativa estara
que conocer los objetivos y comisiones, por ello esta sera su | disponible siguiendo el proceso
perfiles de las titulaciones que via de participacion. de informacién publica.
se imparten en el Centro.
EGRESADOS
La informacidn les es de interés | En la elaboracion del perfil de | La informacidén que se genera de
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ya que depende de ésta lo que
se espera de ellos socialmente.

egreso y de los objetivos de la
titulacion, sera basico su punto
de vista, por ello se tendrd en
cuenta la informacion del
indicador que informe de los
resultados de la insercion laboral
de los egresados y los datos de
la encuesta de satisfaccion a los
egresados.

este proceso sera publicitada por
diversos medios para que asi
también esté disponible para los
titulados.

EMPLEADORES

A los empleadores les interesa
conocer en mayor medida los
objetivos y el perfil de egreso de
las titulaciones, para la toma de
decisiones de los perfiles de
empleados que necesita.

Su punto de vista también es
muy importante, sobre todo en
la elaboracién del perfil de
egreso y los objetivos de la
titulacion, por ello se tendra en
cuenta las aportaciones del
Consejo Social y del Comité
Consultivo del Centro.

La informacién que se genere de
los perfiles también esta
disponible para este colectivo.

ESTUDIANTES POTENCIALES

Les interesa en mayor medida el
perfil de Ingreso y los objetivos
de la titulacion, siendo una
informacidn basica en la eleccién
de los estudios.

No participan directamente en la
elaboracién del perfil de ingreso,
son los receptores de dicho
perfil.

Su punto de vista se tiene en
cuenta cuando se analizan las
caracteristicas de los futuros
estudiantes para adecuar el
perfil de ingreso.

Para publicitar esta informacion
se tendran en cuenta a este
colectivo, enviadndola a los
centros de educacién
secundaria, participando en las
charlas y eventos que se
organicen para dar a conocer las
titulaciones (Proceso de
captacion de los estudiantes).

ADMINISTRACION PUBLICA

En primer lugar antes de la
verificacion de los titulos, la
administracién (concretamente
el Consejo de Universidades y la
Comunidad Auténoma) analizara
los objetivos y los perfiles de las
titulaciones aprobando su puesta
en marcha.

Si se producen cambios
sustanciales en estos objetivos o
en los perfiles, también se
informara a dichos organismos
para su modificacion.

SOCIEDAD EN GENERAL

Aunqgue no participan
directamente pero sus opiniones
se tienen en cuenta cuando se
realizan estudios de las
necesidades sociales de cada
una de las titulaciones que se
imparten en el centro.
Participan de alguna forma por
la representacion de la Sociedad
en el Comité Consultivo del
Centro.

Los objetivos y los perfiles de las
titulaciones que se imparten en
el centro estaran disponibles
para cualquier persona que
quiera conocerlos.

Péagina 40 de 60
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CAPITULO 7 PLANIFICACION DE LA ENSENANZA Y
ORIENTACION DE LA ENSENANZA AL
APRENDIZAJE

7.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo es describir como el Centro planifica las ensefianzas que imparte
y orienta sus actividades docentes al aprendizaje de sus alumnos/as, partiendo de
informacién adecuada para satisfacer sus necesidades y estableciendo mecanismos y

procesos que garantizan su eficaz desarrollo y mejora continua.

7.2. AMBITO DE APLICACION

Todas las actividades docentes que se realizan en el ambito de los programas formativos

oficiales (grados, masteres oficiales) dependientes de cada uno de los Centros de la USC.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC.

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

7.4. DESARROLLO

Los Centros de la USC conscientes de que los/as estudiantes son su principal grupo de
interés en cuanto a sus tareas de ensefianza/aprendizaje, orientan la ensefianza hacia los
mismos, y para ello se dotan de procedimientos que permiten comprobar que las acciones
emprendidas tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del/de la

estudiante.

En consecuencia:
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o Disponen de sistemas de informacion, bien dependientes del Centro o de los
correspondientes servicios de la USC, que les permiten conocer y valorar las
necesidades del Centro en materia de:

- Planificacion de la actividad docente.

- Definicién de perfiles de ingreso/egreso.

- Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza.
- Ensefanza y evaluacion del aprendizaje.

- Coordinacion de la actividad docente.

- Gestidn de practicas externas

- Gestién de programas de movilidad de estudiantes.

¢ Se dotan de mecanismos que les permitan obtener, valorar y contrastar informacion
sobre el desarrollo de los procesos anteriormente citados.

e Se disefiaran y publicaran los Programas/Guias Docentes de Titulacién y Materia,
gue seran revisadas y actualizadas cada curso académico.

e Se analizan los resultados (indicadores, indices de satisfaccién de los grupos de
interés, incidencias y reclamaciones) asociados a la planificacion y desarrollo de la
ensefianza estableciendo las mejoras que se consideren oportunas.

e Se establecen mecanismos que regulan las directrices que afectan a los/as
estudiantes: normativa aplicable, normas de uso de instalaciones, calendarios,
horarios y, en general, servicios que ofrece la Universidad.

e Se define cémo se realiza el control, revision periédica y mejora de los procesos y
actuaciones relacionados con los/as estudiantes.

e Se determinan los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con los/as estudiantes.

e Se identifica en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo
de los procesos relacionados con el aprendizaje de los/as estudiantes.

¢ Rinde cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los/as estudiantes.

Para desarrollar las funciones anteriormente indicadas, el SGIC, cuenta con procesos

documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESOS RELACIONADOS

‘ PC-04: PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS ‘
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P01-PC-04: ELABORACION DEL PLAN DOCENTE ANUAL (PDA) DEL CENTRO

P02-PC-04: ELABORACION DE LOS HORARIOS Y CALENDARIOS DE EXAMENES

P03-PC-04: ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN DE ORGANIZACION DOCENTE (POD) DE LOS
DEPARTAMENTOS

P04-PC-04: PROGRAMACION DE LAS MATERIAS

PC-06: TUTORIA Y ORIENTACION AL ESTUDIANTE

PC-07: COORDINACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

PC-08: GESTION DE LA MOVILIDAD

PC-09: GESTION DE PRACTICAS EXTERNAS

PC-10: REALIZACION DEL TRABAJO FIN DE GRADO/MASTER

PC-11: EVALUACION DEL APRENDIZAJE

En relacién a los procesos identificados mediante un asterisco cabe mencionar que estan
directamente relacionados con los procesos definidos en el sistema de gestiéon de calidad
implantado, y certificado por AENOR desde el afio 2005, en el Servicio de Gestién
Académica y en el Servicio de Gestidén de la Oferta y Programacion Académica de la USC

que a continuacion se relacionan

PROCESOS PRINCIPALES

PLANIFICACION DE LA ENSENANZA

DETERMINACION DEL LIMITE DE PLAZAS DE LAS TITULACIONES

ELABORACION Y APROBACION DEL PDA

CONFECCION DE LA OFERTA ACADEMICA

ELABORACION Y APROBACION DEL POD

CONFECCION DEL LIBRO DE LA OFERTA ACADEMICA

MODIFICACION DE LA OFERTA ACADEMICA

MODIFICACIONES DE POD

ELABORACION Y APROBACION DEL POD

ADMISION Y MATRICUL A*

PLANIFICACION Y CONVOCATORIAS
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7.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacion basica de la dimension de la Orientacion al aprendizaje, los

grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES

CAUCES DE PARTICIPACION

ESTUDIANTES

RENDICION DE CUENTAS

Son el grupo de interés clave en
esta dimensiéon ya que son los
destinatarios del desarrollo de la
enseflanza. Todos los procesos
elaborados tienen como principal
objetivo la  orientacion vy
formacion de los estudiantes.

Sus aportaciones se tendran en
cuenta mediante su participacién
en las diferentes comisiones
(incluida la CCC) y recogiendo
su punto de vista a partir de las
encuestas de satisfaccion a los
grupos de interés.

La informacidn que se genere de

este proceso también sera
publicitada mediante la
elaboracion de folletos

informativos (del centro y de la
universidad), incluyéndola en la
pagina web del centro y de la
universidad.

PROFESORES

Los profesores son un grupo de
interés muy significativo en esta
dimensién, ya que son uno de
los responsables de la
planificacion de los procesos que
se desarrollan en esta
dimensién, asi como los
principales responsables de su
implementacién.

Al igual que los estudiantes,
tienen representacion en todas
las Comisiones del Centro vy
también se recogera su punto de
vista mediante una encuesta
que se incluye en el proceso de
medicién de la satisfaccion de
los grupos de interés.

En el caso de los profesores, en

este proceso participan
activamente ya que son
responsables de  desarrollar

algunas actividades, sobre todo
en el proceso de programacion
docente.

Los profesores también seran un
grupo de interés basico como
receptores de la informacién que
se genera de este proceso (se
publicitard mediante el proceso
Informacion publica)

PAS DEL CENTRO

Se encargan de la gestion de
estos procesos; son grupo de
interés ya que tienen que ser
conocedores de todas las
actividades que se desarrollen
en el centro.

El Personal de Administracion vy
Servicios también tiene
representantes en las
comisiones, por ello estd sera su
via de participacion.

La informacién, al igual que el
resto de miembros de Ila
comunidad educativa estara
disponible siguiendo el proceso
de informacién publica.

ESTUDIANTES POTENCIALES

Pueden ser grupos de interés en
la medida en que, estando
interesados en cursar los
estudios ofertados en el Centro,
les interese conocer la
planificacion académica y la
programacion docente del
mismo.

Se recoge su valoracion de la
informacion sobre el titulo
disponible antes de matricularse
en las encuestas previas a la
matriculacion

Para publicitar esta informacion
se tendra en cuenta a este

colectivo, envidndola a los
centros de educacion
secundaria, participando a las
charlas y eventos que se

organicen para dar a conocer las
titulaciones (Proceso de
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| captacion de los estudiantes).

EGRESADOS
Mas que interesarles la | Los egresados aportan | La informacidon que se genera de
informacion son los que aportan | informacion sobre el | este proceso sera publicitada por
sus valoraciones para mejorar | funcionamiento de todos | diversos medios para que asi
estos procesos. procesos relacionados con el | también esté disponible para los

desarrollo de la ensefianza. Su
punto de vista es necesario, ya
que tiene una informacion
objetiva sobre el proceso de
ensefianza aprendizaje, sobre
todo los resultados de |la
encuesta de los egresados que
acaban de concluir sus estudios.

titulados.

EMPLEADORES

Los empleadores podran
participar en el proceso de
orientacion profesional,
informando a los estudiantes de
las necesidades y expectativas
que tiene el mercado laboral y
en el de practicas externas.

SERVICIOS CENTRALES Y RECTORADO

de las
servicios
participaran
elaborando y aprobando |la
Oferta académica y dando
directrices para la Planificacion
Académica Anual (PAA). Son los
responsables, ademas, de tener
en cuenta, en la planificacion de
los recursos de la Universidad,
las necesidades de recursos
humanos y materiales del
Centro para el desarrollo de sus
titulaciones. Son responsables
también de proporcionar las
aplicaciones informaticas y la
informacion base en las mismas
necesaria para la planificacion.

En la organizacion
ensefianzas los
centrales

Asimismo los servicios centrales
a través de la Vicerreitoria de
Comunidade  Universitaria e

Compromiso  Social, prestan
diversos servicios encaminados
a facilitar apoyo en la insercidn
de sus usuarios en el mercado

laboral.

Se les informara de los aspectos
relacionados con la organizacion

de la enseflanza (horarios,
seleccion de los estudiantes,
matricula...) Los aspectos

centrales de la organizacién de
la ensefianza estan centralizados
en los servicios  de la
Universidad. Asimismo se les
informara sobre las acciones y el
funcionamiento de los procesos
de desarrollo de la ensefianza y
orientaciéon y las necesidades a
cubrir para su correcto
desarrollo y mejora.
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CAPITULO 8 PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO

8.1. OBJETO

El objeto de este capitulo es describir la forma en que la USC garantiza y mejora la
suficiencia y calidad del personal docente e investigador y del personal de administracién y
servicios, asegurando que su seleccién, contratacion, formacion y evaluacién se realiza de
modo que se garantice el cumplimiento de los objetivos establecidos en los programas
formativos asi como las expectativas y necesidades de los grupos de interés.

8.2. AMBITO DE APLICACION

Todo el personal docente e investigador (PDI) y el personal de administracion y servicios
(PAS) adscritos a cada uno de los Centros de la USC.

8.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autondmica y de la USC.

8.4. DESARROLLO

La USC, consciente de que debe garantizar y mejorar la suficiencia y calidad de su personal
docente e investigador y de apoyo a la docencia, cuenta con mecanismos que aseguren que
el acceso, gestion y formacion de su personal se realiza con las debidas garantias para que

cumpla con las funciones que le son propias.

En consecuencia, los Centros a través de los Servicios centrales de la USC y/o, en su caso,

de los Departamentos

e Se dotan de procedimientos que les permite recoger y valorar informacion sobre sus
propias necesidades de personal académico (perfil del puesto, competencias

requeridas, etc.).
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¢ Cuentan con medios para recoger y analizar informacion relativa a las competencias
y a los resultados actuales de su personal académico, con vistas al acceso,

formacion, evaluacion del desempefio, promocion y reconocimiento.

e Tienen establecida una sisteméatica que les permite controlar, revisar periddicamente
y mejorar de forma continua sus actuaciones relacionadas con su personal

académico.

o Disponen de procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de

decisiones relacionados con el acceso, evaluacién, promocién, formacion vy

reconocimiento.
¢ Indican el procedimiento seguido para rendir cuentas sobre los resultados de su

politica de personal.

Para llevar a cabo las funciones anteriormente indicadas, el SGIC de los Centros de la USC

cuenta con el proceso documentado que se describe en el cuadro siguiente:

PROCESO RELACIONADO

PS-01 GESTION DE RECURSOS HUMANOS

P01-PS-01: PROVISION DE PERSONAL DE PLANTILLA

P02-PS-01: EVALUACION EN EL CENTRO DE LA ACTIVIDAD DOCENTE

8.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacion basica de la dimension del Personal académico y de apoyo, los

grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES

CAUCES DE PARTICIPACION ‘ RENDICION DE CUENTAS

ESTUDIANTES

Se les informara desde los
Servicios Centrales de todos los
aspectos relacionados con la

Los estudiantes participan en los
procesos relacionados con la
gestion de personal al estar

En este proceso los estudiantes
son grupos de interés
Unicamente en la evaluacion de

su satisfaccion con la actividad
del profesorado.

Aunque la cantidad y calidad de
profesorado repercute en su
formacion.

representados en los principales

6rganos de decision sobre estos

aspectos: Consejo de Gobierno y
Consejo Social.

gestion de los recursos humanos
(plazas, criterios y procesos de
seleccion, plan de formacion,
etc.) de la Universidad sera
conocida por todos los miembros
de la Comunidad Universitaria.
Asimismo se haran publicos los
resultados agregados de los
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| procesos de evaluacion.

PROFESORES

Son grupos de interés y
participes de esta dimension ya
que son decisiones y
actuaciones que afectan a su
puesto de trabajo y a su
formacion, promocion y
reconocimiento personal.

Los profesores participan en los
procesos relacionados con la
gestion de personal al estar
representados en los principales
drganos de decisién sobre estos
aspectos: Consejo de Gobierno y
Consejo Social.

Se les informara desde los
Servicios Centrales de todos los
aspectos relacionados con la
gestion de los recursos humanos
(plazas, criterios y procesos de
seleccion, plan de formacion,
etc.) de la Universidad. Los
cuales seran conocidos por todos
los miembros de la Comunidad
Universitaria. Asimismo se haran
publicos los resultados
agregados de los procesos de
evaluacién.

PAS

Son grupos de interés y
participes de esta dimension ya
que son decisiones y
actuaciones que afectan a su
puesto de trabajo y a su
formacion personal.

El PAS participa en los procesos
relacionados con la gestion de
personal al estar representados
en los principales érganos de
decision sobre estos aspectos:
Consejo de Gobierno y Consejo
Social.

Se les informara desde los
Servicios Centrales de todos los
aspectos relacionados con la
gestion de los recursos humanos
(plazas, criterios y procesos de
seleccion, plan de formacion,
etc.) de la Universidad. Los
cuales seran conocidos por todos
los miembros de la Comunidad
Universitaria. Asimismo se haran
publicos los resultados
agregados de los procesos de
evaluacion.

EQUIPO DE DIRECCION, ADM

INISTRACION DEL CENTRO Y DEPARTAMENTOS DEL CENTRO

El Equipo de Direccién del
Centro y los Departamentos
analizaran las necesidades de
personal aunque la toma de
decisiones corresponde a la
Gerencia y el Vicerrector/a de
Profesorado y Organizacion
Académica.

Los Vicerrectores/as y los
servicios con competencias en la
planificacion y formacién del PDI
y PAS informaran sobre la
Politica de Personal y la Gestion
de los Recursos Humanos.

ADMINISTRACION PUBLICA

Las administraciones publicas
marcan directrices sobre la
politica, gestion y seleccion del
personal de la universidad.
Por ejemplo, en el profesorado
participan en la evaluacion y
acreditacion de los cuerpos
docentes.

La Universidad informara a la
Administracion de la tipologia y
caracteristicas del personal de la
universidad.

SOCIEDAD EN GENERAL

Los procesos de seleccion y
captacion se informan a la
sociedad ya que son grupos de
interés para el acceso a puestos
de trabajo en la USC.

Mediante el proceso de
informacion publica se informara
a la sociedad sobre la
disposicién de plazas.
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CAPITULO 9 RECURSOS MATERIALES Y

SERVICIOS

9.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo es presentar el modo en que los Centros y la USC gestionan y
mejoran continuamente sus servicios y los recursos materiales de los que disponen, con el
fin de alcanzar los objetivos establecidos en los planes de estudio y cubrir de forma

permanente las necesidades y expectativas legitimas de sus grupos de interés.

9.2. AMBITO DE APLICACION

Todos los servicios y recursos materiales necesarios para garantizar el adecuado desarrollo
de la actividad docente impartida en cada uno de los Centros de la USC.

9.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

9.4. DESARROLLO

La USC, consciente de que no puede alcanzar sus mejores resultados en el proceso de
ensefianza/aprendizaje si no dispone de los recursos materiales y servicios adecuados, se
dota de mecanismos que le permiten disefiarlos, gestionarlos y mejorarlos continuamente

para el adecuado desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

En consecuencia, bien bajo la responsabilidad directa del Centro o centralizada en alguno

de los Servicios de la USC:

e Disponen de mecanismos que les permiten obtener y valorar la informacion sobre los

requisitos para el disefio, dotacion, mantenimiento y gestion de los recursos
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materiales y servicios, incluyendo los aspectos relacionados con la seguridad, el

medio ambiente y la accesibilidad.

e Cuentan con procedimientos que les facilitan informacion sobre sus sistemas de

mantenimiento, gestion y adecuacion de los recursos materiales y servicios.

e Establecen cémo se realiza el control, revision periddica y mejora de los recursos

materiales y los servicios.

o Establecen procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de

decisiones relacionados con los recursos materiales y los servicios.

e Establecen procedimientos para canalizar las distintas vias de participacion de los
grupos de interés en la gestion de los recursos materiales y en la prestacién de los

servicios.

e Establecen procedimientos para controlar la documentacion del sistema y asegurar

su disponibilidad por los grupos de interés.

e Disponen de un procedimiento (c6mo, quién, cuando) para rendir cuentas sobre la
adecuacioén de los recursos materiales y servicios al aprendizaje de los estudiantes,

asi como su nivel de utilizacion.

Para llevar a cabo las funciones anteriormente indicadas, el SGIC de los Centros de la USC,

cuenta con los procesos documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESOS RELACIONADOS

PS-02 GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

P01-PS-02: ADQUISICION DE RECURSOS

PS-03 GESTION DE LOS SERVICIOS

PS-04 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS Y DE LOS REGISTROS

Los procesos y procedimientos que a continuacién se relacionan estan directamente
relacionados con los procesos definidos en el sistema de gestién de calidad implantado, y
certificado por AENOR desde el afio 2005, en el Servicio de Gestion Académica y el Servicio

de Gestidn de la Oferta y Programacion Académica de la USC:

PROCESOS PRINCIPALES
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PLANIFICACION Y CONVOCATORIAS

ADMISION

MATRICULACION

RECEPCION DE ACTAS DE EXAMEN

TITULOS

LIBRE ELECCION Y RECONOCIMENTO DE ACTIVIDADES

ADAPTACIONES, VALIDACIONES Y R

ECONOCIMIENTOS

ACTOS ACADEMICOS

CERTIFICACIONES

9.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacién basica de la dimensién de los Recursos Materiales y Servicios,

los grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES

CAUCES DE PARTICIPACION

RENDICION DE CUENTAS

ESTUDIANTES Y PROFESORES

Son grupos de interés ya que
son usuarios de los recursos
materiales y de los servicios.

Sus aportaciones se tendran en
cuenta mediante su participacidn
en la CCC y recogiendo su punto
de vista a partir de las
encuestas de satisfaccion a los
grupos de interés.

La informacién que se genere de
este proceso también sera
publicitada mediante la pagina
web.

PAS

Los miembros del PAS son
usuarios de los recursos
materiales y de los servicios del
Centro, pero ademas son los
encargados de su gestion.

El Personal de Administracion y
Servicios participara
activamente en la gestidn de los
recursos materiales y servicios,
pero ademas se recogera su
punto de vista a través de
encuestas de satisfaccion y
participando representantes en
la CCC.

La informacidn, al igual que para
el resto de miembros de la
comunidad educativa estara
disponible siguiendo el proceso
de informacion publica a través
de la pagina web.

GERENCIA

Desde Gerencia se toman
decisiones sobre la
gestiéon/financiacion de los
recursos materiales y de los
servicios, pero ademas solicita
informacidén sobre el
funcionamiento de dichos
recursos.

El Centro informara a los
servicios centrales de la
universidad, concretamente a
Gerencia sobre el
funcionamiento de la gestion de
los recursos materiales y de los
servicios.
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Ademas de lo anterior y en consonancia con el compromiso de la USC con la mejora

continua y con el objeto de proporcionar un servicio de calidad a sus grupos de interés, la

usC

ha implantado sistemas de gestiébn en algunos de los servicios que presta, en

particular:

Un sistema de gestion de calidad en el Area Académica, certificado desde marzo de
2005 bajo los requisitos de la Norma UNE-EN ISO 9001, que alcanza a los
siguientes procesos:

— Servicio de Gestion Académica: gestion de los procesos de admision y matricula,

recepcion de actas y titulos, libre eleccibn y reconocimiento de actividades,
adaptaciones y validaciones, actos académicos y certificaciones para titulaciones

oficiales y propias de primer y segundo ciclo, grado y master oficial.

— Servicio de Gestion de la Oferta y Programacion Académica: la oferta de la libre

eleccion, la determinacion del limite de plazas y la planificacion académica anual
(elaboracién y aprobacién del PDA, elaboracién y aprobacién del POD y confeccion
de la oferta académica) para titulaciones oficiales y propias de 1° y 2° ciclo, grado y

master oficial.

— Oficina de Andlisis de Reclamaciones: el tratamiento de quejas, sugerencias y

recursos administrativos recibidos.

Un sistema de gestién ambiental certificado desde marzo de 2005 bajo los requisitos
de la Norma UNE-EN-ISO 14001 en el Servicio de Prevencion de Riesgos, que
alcanza a los siguientes procesos: gestion de la prevenciéon de riesgos laborales, de
la vigilancia de la salud del personal, de la vigilancia y seguridad en el trabajo, del
almacenamiento, la coordinacién y la entrega al gestor autorizado de los residuos
peligrosos generados, y de la vigilancia y control documental de los aparatos y

dispositivos con fuente de radiaciones ionizantes existentes en la USC.

Un Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo certificado desde Julio de 2008 bajo
los requisitos del estandar OHSAS 18001 en el Servicio de Prevencion de Riesgos,

gque alcanza, entre otros, a los siguientes procesos:
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— Escola Infantil Breogdn (Guarderia): La prestacion del servicio de guarderia y

comedor a los hijos de los trabajadores y alumnos de la Universidad de Santiago de

Compostela.

— El alojamiento de miembros pertenecientes a la comunidad de la Universidad de
Santiago de Compostela. La formacién integral de residentes y colegiales a través de
la realizacion de actividades culturales, sociales y deportivas. Estos procesos

asociados a las siguientes instalaciones:

= Residencia universitaria Monte da Condesa

=  Colegio Mayor Rodriguez Cadarso

=  Colegio Mayor Fonseca

=  Colegio Mayor San Clemente

= Residencia universitaria Jesus Bal e Gay

= Residencia universitaria Burgo das Nacions
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CAPITULO 10 RESULTADOS DE LA

FORMACION

10.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo es presentar como los Centros de la USC miden y analizan
los resultados alcanzados en cada uno de los procesos que conforman el SGIC, y
toman decisiones a partir de los mismos para la mejora de la calidad de las
ensefianzas impartidas y del propio SGIC.

10.2. AMBITO DE APLICACION

Todos los procesos que conforman el SGIC de los Centros en el ambito de los
programas formativos oficiales de la USC.

10.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Estatutos de la USC.
¢ Reglamentos de Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.
¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

¢ Manual del SGIC y Manual de procesos y procedimientos del SGIC.

10.4. DESARROLLO

Para realizar un adecuado andlisis de los resultados de la formacion, los Centros de la

USC se dotan de procedimientos que les permiten garantizar que se miden, analizan y
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utilizan los resultados para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las
ensefianzas y del propio Sistema de garantia interna de calidad definido.

En consecuencia, bien bajo la responsabilidad directa del Centro o centralizada en

alguno de los Servicios de la USC:

e Disponen de mecanismos que les permiten obtener la informacion sobre las
necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés en relaciéon con la

calidad de las ensefianzas.

¢ Cuentan con sistemas de recogida de informacion que facilitan datos relativos
a los resultados alcanzados en cada uno de los procesos clave para el
desarrollo de las ensefianzas y que se contemplan en el SGIC, necesarios para
analizar la eficacia de la formacién y del propio SGIC definido.

e Establecen sistematicas para la adecuada gestion de sugerencias, quejas y
reclamaciones de los miembros de la Comunidad Universitaria, y otros grupos

de interés.

e Definen cémo se realiza el control, revision periédica y mejora continua tanto

de los resultados, como de la fiabilidad de los datos utilizados.

e Determinan los procedimientos necesarios para regular y garantizar los

procesos de toma de decisiones relacionados con los resultados.

¢ Identifican la forma en que los grupos de interés se implican en la medicion,

analisis y mejora de los resultados.

¢ Indican el procedimiento seguido para rendir cuentas sobre los resultados.

Para llevar a cabo las funciones anteriormente indicadas, el SGIC de los Centros de la

USC, cuenta con los procesos documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESOS PRINCIPALES

PM-01: MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

S01-PM-01: SEGUIMIENTO/ACREDITACION DEL TITULO
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PM-02: MEDICION DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

P01-PM-02: PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION EN EL CENTRO DE LA SATISFACCION DE LOS/AS
ESTUDIANTES CON LA DOCENCIA

PM-03: GESTION DE LAS INCIDENCIAS

10.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacién béasica de la dimensién Resultados de la formacion, los
grupos de interés clave son todos los relacionados con el Centro y en concreto en
cada una de las titulaciones que se imparten, ya que la informacién que se genera
(indicadores y resultados de los cuestionarios de satisfaccion) es de vital importancia
para la toma de decisiones.

Los grupos de interés que queremos resaltar son:

* Direccion del Centro

* Estudiantes

* Profesores

* PAS

» Sociedad

* Empleadores

» Egresados

* Administracion publica

» Rectorado y servicios centrales de la universidad.
Los cauces de participacion son:

1. Desarrollo de los cuestionarios de satisfaccion, en las que participan la mayoria de

los grupos de interés.
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2. Aportando los datos que se precisan para poder completar los diferentes
indicadores que se analizan en este proceso.

Se informara a todos los grupos de interés internos mediante la publicacién de la
Memoria de Calidad del Centro, y a los grupos de interés externos mediante la
publicacién periddica de la Memoria de Responsabilidad Social de la USC, disponible

en la pagina web de la USC.
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CAPITULO 11 INFORMACION PUBLICA

11.1. OBJETO

El objetivo de este capitulo es presentar cémo los Centros de la USC garantizan la
publicacion periédica de informacién actualizada relativa a sus titulaciones oficiales y

programas formativos.

11.2. AMBITO DE APLICACION

Toda la informacion publica relacionada con las titulaciones oficiales impartidas en
cada uno de los Centros de la USC.

11.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Lanormativa general estatal, autonémica y de la USC.

¢ Reglamento de Régimen Interno de la Facultad.

11.4. DESARROLLO

Los Centros de la USC publican la informacion sobre sus titulaciones, para lo que se
dotan de mecanismos que les permitan garantizar la publicacion periédica de
informacién actualizada relativa a las titulaciones y los programas de los que son

responsables.

En consecuencia, bien bajo su responsabilidad directa o de forma centralizada para el

conjunto de la USC:

e Disponen de mecanismos que les permiten obtener la informacion sobre el

desarrollo de las titulaciones y los programas.
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e Determinan procedimientos (a través de la pagina Web del Centro, la Guia de
la Facultad, informacion contenida en el Sobre de Matricula, etc.) para informar
a los grupos de interés (incluyendo los distintos niveles de la estructura

organizativa del Centro) acerca de:

Oferta formativa.
- Objetivos y planificacién de las titulaciones.
- Politicas de acceso y orientacion a los/las estudiantes.

- Metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las
practicas externas).

- Programas de movilidad.
- Posibilidades de practicas.
- Sugerencias, quejas y reclamaciones.

- Acceso, evaluacién, promocion y reconocimiento del personal académico y
de apoyo.

- Los servicios y la utilizacién de los recursos materiales.

- Los resultados de la ensefianza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral
y satisfaccion de los distintos grupos de interés).

¢ Definen la sistemética para el control, revision periddica y mejora continua de la

informacidn publica que se facilita a los grupos de interés.

¢ Determinan los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma
de decisiones relacionados con la publicacién de la informacién sobre los

programas Yy titulos ofertados por el Centro.

Todos los procesos que configuran el mapa de procesos del SGIC estan relacionados
y son la referencia y fuente de alimentacion para el proceso PC-11: Informacion

publica, que desarrolla lo indicado en este capitulo del MSGIC.

Para llevar a cabo las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la USC, cuenta

con los procesos documentados que se describen en el cuadro siguiente:

PROCESO RELACIONADO
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PC-12: INFORMACION PUBLICA

11.5. GRUPOS DE INTERES

En cuanto a la informacién basica de la dimension de la Informacion Publica, los

grupos de interés clave son los siguientes:

GRUPO DE INTERES CAUCES DE RENDICION DE CUENTAS

PARTICIPACION

ESTUDIANTES-PROFESORES-PAS-RECTORADO-ADMINISTRACION PUBLICA-SOCIEDAD

Esta dimensién es transversal | Sus aportaciones se tendran Este proceso tiene como funcion,

a todos los procesos por ello en cuenta mediante su hacer llegar a todos los grupos de
participan todos los grupos de | participacién en la CCC/CT y interés la informacion que precisan
interés. Comité Consultivo y para la toma de decisiones.

recogiendo su punto de vista
en los cuestionarios de
satisfaccion y registro de
sugerencias, quejas y
reclamaciones.




