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1. PRESENTACION DEL MANUAL

El Manual del Sistema Interno de Garantia de Calidad (SIGC) desarrolla uno de los aspectos
fundamentales del Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES), por el que los centros universitarios
deben garantizar la calidad de su trabajo y el cumplimiento de los objetivos de las titulaciones que
imparten. Este SIGC tiene en cuenta las directrices establecidas por las agencias de calidad, estatales y
autonomica, v los objetivos estratégicos de la Universidad del Pais Vasco (UPV/EHU) con el fin de
establecer una cultura de la mejora continua y la planificacion por procesos en el centro.

Con el fin de que la Facultad se comprometa con el desarrollo del SIGC para impulsar la cultura de
Calidad, la Junta de Facultad ha creado laComision de Calidad.

Gestion por Procesos:

El modelo de gestion que ha adoptado nuestra facultad se basa en la "Gestion por Procesos". En ese
sentido, el manual comienza por una introduccion en la que se describe el Centro, se reflejan los
procesos que tienen lugar en el mismo (mapa de procesos), se establecen los grupos de interés
involucrados y se describen los principios sobre los que se basa la politica de calidad de la Facultad.
Posteriormente, se describen los procesos que se realizan:

1. Planificacion: Este proceso incluye el establecimiento de objetivos a corto y medio plazoy la
elaboracion de propuestas de titulaciones.

2. Educacion Superior: Este proceso abarca todas aquellas actividades relacionadas con la mision
docente de la Facultad, desde la captacion de recursos humanosy materiales hasta el seguimiento de
los egresados.

3. Apoyo: Son las actividades de apoyo al proceso docente de la Facultad, y estan relacionadas con
el soporte administrativo y otras actividades.

4. Comunicacion: Se incluyen en este apartado los mecanismos de transmision de informacion
entre el Centro sus grupos de interes.

5. Evaluacion, revision y mejora: Este procedimiento constituye la base para analizar los resultados

de nuestra actividad y establecer la forma de mejorar el servicio que prestamos.
Este Manual es una expresion material del Sistema de Gestion que la Direccion de la Facultad ha
decidido implantar para lograr los objetivos definidos explicitamente en materia de Calidad que
garanticen el desarrollo eficaz de las ensefianzas impartidas. El alcance de las actividades a las que se
refiere el SGIC son las cinco titulaciones de Grado que se imparten en la Facultad:

« Grado en Comunicacion Audiovisual

« Grado en Periodismo

« Grado en Publicidad y Relaciones Publicas
« Grado en Sociologia

« Grado en Ciencia Politica y Gestion Publica

Por ello, es un documento vivo constantemente actualizado mediante la herramienta UNIKUDE, lo
que lo convierte en un fiel reflejo de la situacion real de SGIC en cada momento. Ademas, el Equipo
Decanal cuenta con el apoyo y colaboracion de la Comision de Calidad, delegada de la Junta de
Facultad, que actia ademas como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica,
objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este Sistema de Calidad.

2. ELCENTRO

2.1. Presentacion del centro

La trayectoria de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion se inicié en 1978 como unidad
delegada de la Facultad de Periodismo de la Universidad Autobnoma de Barcelona. Con la fundacion en
1980 de la UPV/EHU, el centro adquiri6é plena autonomia y se constituyd en Facultad de Ciencias de la
Informacion. En 1988, el centro comenzo a ofertar también las titulaciones de Sociologia y Ciencia
Politica, lo que supuso su transformacion en la actual Facultad de Ciencias Sociales y de la
Comunicacion. Su sede se encuentra en el Campus de Bizkaia (Leioa).

En la actualidad, la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion oferta las siguientes
titulaciones:
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En el area deComunicacion:
Grados:

» Grado en Periodismo

« Grado en Comunicacion Audiovisual

« Grado en Publicidad y Relaciones Publicas
Posgrados:

« Master en Periodismo Multimedia El Correo
» Master en Comunicacién Multimedia (UPV/EHU-EITB)
« Master en Comunicacién Social
« Master en Comunicaciéon Corporativa
En el area de Ciencias Sociales:
Grados:

« Grado en Ciencia Politica y Gestion Publica
» Grado en Sociologia
Posgrados:

« Master en Participacion y Desarrollo Comunitario

« Master en Estudios Internacionales

« Master Universitario en Estudios Feministas y de Género

« Master Universitario en Historia Contemporanea

- Master en Modelos y Areas de Investigacion en Ciencias Sociales

« Master en Gobernanzay Estudios Politicos

« Cooperacion Internacional Descentralizada: Paz y Desarrollo. Analisis y Gestion de la Agenda
Global en el Marco del Sistema de las Naciones Unidas

« Nacionalismo en el siglo XXI

« Hiznet, Hizkuntza Plangintza Graduondokoa

« Master en Innovacion Social e Industrias Culturales Creativas

» Pensamiento Critico en el Pais Vasco en los Siglos XX y XXI

« Postgraduate Course: International Election Observation & Electoral Assistance (online y en inglés)

En los estudios de grado, el alumnado tiene la oportunidad de cursar sus estudios integramente en
euskera o castellano. Se ofrecen igualmente, dentro del plan de plurilingliismo, asignaturas en inglés y
francés.

El centro cuenta asimismo con convenios de intercambio (ERASMUS+, UPV/AL, Otros Destinos y
SICUE) con mas de cincuenta universidades, en los que participan anualmente mas de un centenar de
alumnos/as.

Por otra parte, en el programa de practicas de colaboracion educativa participan anualmente mas de
400 alumnos que escogen sus destinos entre las mas de 500 empresas demandantes.

La Facultad cuenta con un edificio y unas instalaciones completamente renovadas en 2.010.

2.2. Estructura del centro
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Decano/a I
Secretario/a Vicedecano/ade Vicedecano/ade Vicedecano/a Vicedecano/a Vicedecano/ade
Académico Organizacion Infraestructuras delnsercidn de Comunicaciony
Docente Profesional Coordinacion, Relaciones
Planificacién Externas
Estratégicay
Calidad

Jefe/ade Administracion I

La estructura de la Facultad se sustenta en el funcionamiento de distintos 6rganos y colectivos:

Junta de Facultad

Son miembros natos de la Junta de Facultad, el decano, los/as vicedecanos/as, secretario/ay el/la Jefe/a
de Administracion. Ademas estan representados los distintos estamentos que componen la Facultad:
Personal Docente y de Investigacion (PDI) permanente (24 miembros), otro PDI (2 miembros), alumnado
(9 miembros) y personal de administracion y de servicios (5 miembros). La totalidad de los componentes,
excepcion hecha de los que corresponden al equipo decanal, son elegidos cada cinco anos, dependiendo
del estamento, de entre las distintas candidaturas que se presentan, y en votacion libre y secreta, por los
integrantes del colectivo correspondiente a que pertenecen.

Su cometido consiste en disenar y aprobar las lineas fundamentales que afectan a la politica académica
general de la Facultad, elegir el equipo decanal, cooperar con él asesorandolo y supervisando su gestion,
e informar a otras instancias de la Universidad en aspectos directamente relacionados con ella.

Equipo Decanal

El equipo decanal, compuesto por el Decano de la Facultad y por los miembros propuestos directamente
por él, es periodicamente elegido por la Junta de Facultad de entre las distintas candidaturas que se
puedan presentar a dicha eleccion. Su labor se centra en la gestion de la Facultad, en aplicacion de las
lineas generales disenadas y aprobadas por los 6rganos superiores correspondientes, tanto de la
Universidad como de la propia Facultad.

En la actualidad, la composicion del equipo decanal es la siguiente:

Decano: SIMON PENA FERNANDEZ

Secretario Académico: ESTEBAN ARLUCEA RUIZ

Vicedecana de Organizacion Docente:AINHOA NOVO ARBONA

Vicedecano de Profesorado, Movilidad y Relaciones Institucionales: GORKA ORUETA ESTIVARIZ
Vicedecana de Infraestructuras: AINARA LARRONDO URETA

Vicedecano de Insercion Profesional: PATXI DOBLAS POZO

Vicedecano de Coordinacién, Planificacion Estratégica y Calidad:MIGUEL ANGEL CASADO DEL RiO
Vicedecana de Comunicacion y Relaciones Externas: IDOIA CAMACHO MARKINA

Comisiones

En sus cometidos la Junta de Facultad y el Equipo Decanal cuentan con la colaboracion preceptiva de
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distintas comisiones, cada una de las cuales, y con un grado de reconocimiento oficial distinto, entiende
de ambitos especificos de la vida académica:

« Comision de Ordenacion Académica y Convalidacion de Estudios

« Comision de Reclamaciones
« Tribunal de Compensacion

« Tribunal de Prueba de Aptitud para homologar titulos extranjeros

« Comision Electoral
« Comision de Euskera
« Comision de Calidad

« Tribunal para la concesion del Premio Extraordinario Fin de Carrera
« Comision de Trabajo de Fin de Grado
» Comision de Incidencias de Material Audiovisual

« Comision de Actividades Culturales

» Comision de Igualdad
Departamentos

El centro cuenta con los siguientes departamentos:

« Comunicaciéon Audiovisual y Publicidad

» Sociologia l
» Sociologia ll

« Ciencia Politica y de la Administracion

« Periodismo |
« Periodismolll

» Derecho Constitucional e Historia del Pensamiento y de los Movimientos Sociales y Politicos

« Historia Contemporanea
 Lengua Vascay Comunicacion

Asimismo, cuenta con las siguientes secciones departamentales:

« Derecho Administrativo, Constitucional y Filosofia del Derecho

« Economia Aplicada |

« Derecho de la Empresa

Personal de Administracion y Servicios

Filologia Hispanica, Romanicay Teoria de la Literatura
Derecho Internacional Publico, Relaciones Internacionales e Historia del Derecho
Psicologia Social y Metodologia de las Ciencias del Comportamiento

El P.A.S. del centro se distribuye en las siguientes areas:

Administracion
Secretarias Decanato
Secretaria Facultad
Secretaria Departamentos
Secretaria de Posgrados
Conserjeria

Técnicos Informaticos
Técnicos Audiovisuales
Alumnado

El Consejo de Estudiantes del Centro

2.3.Instalaciones y servicios del Centro

Los espacios de la Facultad estan dedicados a la docencia y la investigacion. Un resumen de su

distribucion y empleo es:

« 35 Aulas y18 Seminarios, todos ellos dotados de pizarra rotulable, ordenador, videoproyector o
plasma de 50", reproductor DVD, sistema de audio, conexiones portatiles audio-video y conexion a
Internet. Se dispone, asi mismo, de 4 proyectores portatiles, un ordenador portatil y un ordenador de

sobremesa

- 1sala de ordenadores para uso libre del alumnado
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- Tsalas Multimedia de uso docente general
» 3 salas Multimedia para la edicién en video (MMO, Medialab y MM3)
« 1 Sala Gesell para observacion
« 3 Laboratorios de audio
« 1 Sala Post-produccion Audio
« 5 Bideolab - Edicién y post-producciéon de video
« 5 Pentsalab — Preproduccion de video
- 1 Bideotekalab- 6 Puestos de Visionado Audiovisual
« 2 Fotolab Il y Il - Laboratorio de Fotografia
« 2Platos 1yl
« Un laboratorio de microfilmacion
« Una sala de préstamo de préstamo y almacenamiento de equipamiento audiovisual
« Una sala de ingesta de audio y video
« Un comedor para alumnado y profesorado de 130 plazas
« Un Auditorio de 135 plazas
« 2 Conserjerias
1 sala de estudio para aprendizaje individual y 1 sala para trabajos en grupo
1 sala para investigadores
13 Salas para grupos de investigacion consolidados
1 sala habilitada como Consejo de Estudiantes
Secretaria
» Despachos de profesorado
Asimismo, el centro cuenta con los siguientes servicios:

« Cobertura de red inalambrica en todo el edificio.
« Servicio de reprografia para el profesorado.
« Servicio de comunicacion.

2.4. Grupos de interés

Denominamos grupos de interés a las personas, grupos o instituciones que tienen algun interés en la
Facultad, bien con respecto a los procesos de docencia e investigacion, bien con respecto los
resultados de los mismos, de forma que el conocimiento y analisis de sus necesidades y expectativas
deben ser tenidos en cuenta en el momento de planificar y llevar a cabo la gestion del centro.

La lista de grupos asociados al presente Manual se subdivide en tres clases:

-Grupos de interés internos a la Facultad: Son aquellos colectivos vinculados a la Facultad que esta
representados en los 6rganos unipersonales y colectivos y que, en muchos casos, participan de forma
directa en la gestion del centro.

-Grupos de interés internos a la UPV/EHU: Estos grupos se relacionan con la Facultad, bien mediante
las normativas desarrolladas por la UPV/EHU, bien mediante los cauces de comunicacion y control
oficiales.

-Grupos de interés externos a la UPV/EHU: Son aquellos colectivos de la sociedad que, de una u otra
forma, se encuentran relacionados con las actividades de la Facultad, y con los que es preciso
establecer lineas de comunicacion con el fin de recoger su percepcion de la actividad universitaria,
recabar y evaluar sus demandas.

Grupos de Interés de ambito Externo:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Futuro alumnado

Alumnado visitante

Empleadores

Egresados/as

Orientadores/as de centros de Bachillerato

Empresas y proveedores externos

Agencia de Calidad
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Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Centros de Educacion Secundaria

Empleadores

Familiares de personal del centro

Grupos de Interés de ambito Interno a la UPV/EHU:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Usuarios/as de UPV/EHU ajenos al centro

SAE

Vicegerencia de Personal

Personal de UPV/EHU ajenos al centro

Equipo rectoral

Grupos de Interés de ambito Interno al centro:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Alumnado

Profesorado

PAS

PDI, PAS y alumnado del centro

Alumnado de nuevo ingreso

Comision de Calidad

Personal Docente e Investigador

Departamentos

Profesorado

Consejo de estudiantes

Tribunal de compensacién

Tribunales 5y 6 convocatoria

Equipo de Direccion del centro

Tribunales de Trabajo de Fin de Grado

Delegados/as de clase

Alumnado de tercer y cuarto curso

3. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO
3.1. Politica y Objetivos de Calidad

El equipo Decanal de la Facultad impulsa, entre otras, la Calidad docente de las titulaciones impartidas
en el centro, liderando la mejora continua en las actividades que se desarrollan en la Facultad.

La Direccion de la Facultad es consciente de la necesidad de consolidar una cultura de la Calidad, y
participa activamente en las actividades formativas organizadas por el Servicio de Calidad v
Evaluacion Institucional de la UPV/EHU.

Asimismo, se ha participado, entre otros, en programas como Asesoramiento para la Introduccion del
Crédito Europeo (AICRE), Seguimiento de la Implantacién del Crédito Europeo (SICRE) y el Programa
para el Impulso de la Innovacién de la Docencia (IBP), promovidos por el Vicerrectorado de Calidad e
Innovacion Docente. Actualmente esta involucrada en el programa IKD-EHUNDU.

Compromiso: Como parte fundamental de su politica y de su estrategia, el Equipo Decanal de la
Facultad se compromete con el disefno y despliegue de un Sistema que permita garantizar la Calidad
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del Centro en todos sus procesos, velando por la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus
Grupos de Interés y empleando para ello los recursos de forma eficiente.
En ese sentido la Junta de Facultad crea la Comision de Calidad del centro, con la siguiente estructura:

« Presidencia (Decano/a)

« Coordinador/a de la Titulaciéon de Periodismo

« Coordinador/a de la Titulacion de Comunicaciéon Audiovisual

« Coordinador/a de la Titulacion de Publicidad y RR.PP.

« Coordinador/a de la Titulacion de Sociologia

» Coordinador/a de la Titulacion de Ciencia Politica y Gestion Publica
« 3representantes del PDI

« 1representante del alumnado

« 1representante del PAS

El compromiso del centro con la Gestion de la Calidad se plasma en el preambulo del reglamento de
dicha Comision de Calidad, publicado en el BOPV de 16 de agosto de 2011:

La Comision de Calidad del Centro es una comision nombrada por la Junta del Centro que participa
junto al Equipo de direccion o equipo decanal en las tareas de planificacion y seguimiento del SGIC,
actuando ademas como uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica, objetivos, planes,
programas, responsabilidades y logros de este sistema de calidad. La Comision de Calidad del Centro
sera, ademas, el 6rgano que apoye y asesore al equipo directivo del Centroy a la Junta de Centro en la
planificacion y seguimiento del desarrollo curricular de los titulos, en base al modelo de ensenanza-
aprendizaje basado en competencias, en el que a través de metodologias activas y con el apoyo de las
tecnologias de la informacion y comunicacioén, se fomente el aprendizaje autodirigido (individual y
grupal) vy la evaluacion continua, en un contexto de ensenanza plurilingtie. Asi mismo, la Comision de
Calidad del Centro se ocupara de emitir los informes para la posterior evaluacion del profesorado.

En la Junta de Centro, en tanto que 6rgano colegiado representativo y de gobierno ordinario de los
Centros de la UPV/EHU, recae la responsabilidad de aprobar la politica y objetivos de calidad del
Centro, asi como la de aprobar la constitucion, composicion y funciones de la Comision de Calidad. Asi
mismo, la Junta de Centro es responsable de la aprobacion de acciones de mejora en las diferentes
titulaciones, en el marco del Sistema de Garantia de la Calidad de los Titulos de Grado, en base, entre
otros, a los informes de evaluacion del sistema presentados por la Comision de Calidad.

Asimismo, dicho reglamento asigna las siguientes funciones a la Comision de Calidad:

1. Promueve el disefio, implantacion, puesta en marcha y seguimiento del Sistema de Garantia
Interna de Calidad (SGIC).

2. Realiza el seguimiento de los procesos a través de los indicadores asociados a los mismos.

3. Eleva las propuestas acordadas en el seno de la Comision al EqQuipo decanal de la FCSC

4. Recibey, en su caso, coordina la formulacion de los objetivos anuales del Centro y realiza el
seguimiento de su ejecucion.

5. Recibe los resultados de las encuestas de satisfaccion y propone criterios para las propuestas de
mejora que puedan derivarse de esos resultados.

6. Realiza un Informe Anual de seguimiento a partir del analisis y revision del SGIC, proponiendo a su
vez las acciones de mejora que se consideren necesarias para la obtencion de los objetivos
establecidos en el titulo.

7. Contribuye a la obtenciony a la renovacion periodica de la acreditacion del titulo.

8. Sirve de vehiculo de comunicacion de la politica y objetivos de calidad del Centro, garantizando su
cumplimiento y su difusion entre la comunidad universitaria.

9. Contribuye a la planificacion y despliegue del desarrollo curricular de la titulacion.

10. Promueve la formacion del profesorado del Centro en herramientas y metodologias docentes
para la mejora del desarrollo curricular de los nuevos grados.

11. Promueve la formacion de sus miembros y de los grupos de interés del Centro en materia de
calidad y evaluacion.

12. Asesora a la Direccion del Centro sobre aspectos relacionados con el SGCI.

13. Propone ala Junta de Centro la aprobacion de resoluciones en el ambito de su competencia.

14. Emitir los informes del programa de evaluacion de la actividad docente del profesorado,
Docentiaz.
15. Promover la formacion de Comisiones especificas siempre que se considere oportuno

16. Cuantas otras le confieran los estatutos y su normativa de desarrollo o le sean delegadas por la
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Junta de Facultad de la FCSC.

3.2. Mision, vision y valores
Mision

La Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion(FCSC) es un centro educativo y de investigacion
en el area las Ciencias Sociales y la Comunicacion perteneciente a la UPV/EHU. Asume la
responsabilidad de crear y transmitir unos conocimientos de Calidad y actuar como agente impulsor
del desarrollo de su entorno. Tiene el compromiso de ser un referente formativo valido, por medio de
la excelencia académica, respondiendo apropiadamente a las necesidades del medio empresarial y de
la sociedad en general, en las disciplinas que le son propias.

Vision

La Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU tiene como vision consolidarse
como una institucion formativa de referencia en el area de las Ciencias Sociales y de la Comunicacion,
comprometida con:

« Un alto nivel de formacion, proponiendo para ello una oferta de estudios amplia y de Calidad,
basada en el potencial de su personal docente e investigador y la transmision de sus conocimientos

« La extensiony la Calidad en la actividad investigadora desarrollada, asi como en la transferencia de
sus resultados a la sociedad

« La presenciay el uso del euskara como lengua de comunicaciony de trabajo

« Una docencia plurilinglie, que permita incrementar la capacitacion de sus estudiantes en un
entorno de creciente internacionalizacion

« Una amplia oferta para participar en programas de movilidad e internacionalizacion
La posibilidad de realizar practicas innovadoras en los distintos campos y areas
La satisfaccion de las empresas e instituciones con respecto al perfil de nuestros egresados
Los principios del desarrollo sostenible, asi como con el desarrollo econémico, cultural y social
Una constante adaptacion a los cambios docentes, cientificos, tecnolégicos, ambientales y sociales
que vayan surgiendo

« La mejora continua, haciendo un uso eficiente y efectivo de sus recursos para cubrir las

necesidades de los estudiantes, asi como de su personal docente, investigador y de administracion y
servicios y conseguir ser un Centro universitario de Calidad y liderazgo acreditados.

Valores
LA FCSC de la UPV/EHU establece los siguientes valores:

« Transmision de la informacion y conocimientos con transparenciay actitud abierta
- Responsabilidad, profesionalidad e implicacion
« Orientacion de nuestras actividades a sus Grupos de Interés
Participacion, colaboracion, dialogo y trabajo en equipo
« Innovacion y mejora continua
Sensibilidad y compromiso con el medio ambiente y necesidades sociales
Eficacia y eficiencia en la gestion de recursos
Etica y solidaridad
- Respeto a la igualdad entre mujeresy hombres, a la diversidad y a la accesibilidad de las personas
con discapacidad

3.3. Ejes Estratégicos

E1- Desarrollo de los Grados de Periodismo, Comunicacion Audiovisual, Publicidad y Relaciones
Publicas, Sociologia y Ciencia Politica y acreditacion de los mismos.

El despliegue del Espacio Europeo de Educacion Superior y los nuevos enfoques docentes se traducen
en la elaboracion de los estudios de los Grados. Su desarrollo y aplicacion supone un proceso a medio-
largo plazo en el que se plantean los siguiente objetivos:

- Desarrollar y afianzar la oferta formativa de los grados y los posgrados.
« Mejorar la insercion laboral de los egresados.
- Mejorar la docenciay el rendimiento escolar.
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« Impulsar la mejora continua.
E2 - Organizacion docente

« Optimizar los recursos y uso de las infraestructuras para la docencia.
« Impulsar la coordinacién de la titulacion y el proceso de incorporacion al EEES.
« Mejorar el rendimiento académico e impulsar la formacion en competencias, habilidades y

destrezas

- Fomentar la participacion, toma de decisiones y fidelizacion del alumno
E3- Racionalizacion y mejora de la gestion.
La actual situacion econdmica y social hace necesaria una gestion ajustada y responsable. Como
objetivos nos planteamos:

« Profundizar en la cultura de calidad y mejora continua.

« Mejorar la gestion de laseguridad y la prevencion de riesgos en el centro.
- Racionalizar la gestion de los consumos y residuos materiales

4. MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO
| PROCESOS |: | SUBPROCESOS I:::{ Procedimientos

1.1, Planificacien Estrategica
2 Anusl

1.2.P
1.3, Cambio ds Equipo Decanal

1.2.1. Diseno de k3 Trulackn
132 Dafinicion Perdil Ingraso
1.3.5, Definicion Pesll Egresa
134 Suspansitn da la Enssfianza

2.1.1.Captatidn de Alumaada

212 Accaso y Matriculacion

2.1.3. Acpgida al Akmnado

2.2.1. Organizacidn Docanta

2.2.2 Desamollo oz |8 Ensenanza B
2.2.3. Oriantacidn a Alumnada /

o

P

2,24 Movilidad o Esludiants

2.28 Pricticas en Emgresas.

2.2.8. Trabajo Fin de Grado

2.2.7. Formacian Complamentaria

2.2.8 Orentaciin Profesional 8 Inserckin
Laberal

" 31,1, Seleccion y Acogida a FDI y PAS

31.2 Geslidn de PDI y PAS
3.1. GESTION PDI'Y PAS —" 3.4, Formackn PDIy PAS

3.1.4. Reconocimianto POl y PAS.

Z0-0PO—-ZCT 00

| 321, Geslitn de Actas v Calificacionas

rFPIOMI - ZO0=-W—<maA ZOo=—0OPcCcrrPam

‘ 8.2.2. Convalidaciones
5 3. APOYO 3.2 GESTION ACADEMICA 1 323 Reconocimiento Crécitos ;
AR, | 3,24, Gestién de Becas, Cartiicadas y _
— ‘ Titulos [
[ 3.3.1. Gestion Presupusstaris
;.';'rfl:ss“nés.‘n::::ﬂﬁissnmﬂ o |+ 332 Gasiién do Recursos Materiales
‘ 3.3.3 Geslion oe Senacios

El mapa de procesos es un diagrama que resume la actividad global de la Facultad clasificada en cinco
grandes procesos:

Proceso de planificacion: Este proceso comienza y cierra el ciclo de mejora continua, utiliza los
resultados del procesos de Evaluacion, Revision y Mejora para realizar la planificacion ulterior de
actividades a medio y largo plazo.

Proceso de Educacion Superior: Son los procesos que constituyen el nicleo fundamental de su
actividad. Incluyen la docencia y la captacion del alumnado.

Proceso de Apoyo: Son los procesos relacionados con la gestion de los recursos de la Facultad y que
permiten la realizacion de los procesos clave.

Proceso de Comunicacion: Engloban las acciones de difusion de las actividades realizadas.

Proceso de Evaluacion, Revision y Mejora: Incluimos en este apartado el estudio de los resultados
obtenidos y la propuesta de medidas de mejora continua de los procesos de la Facultad.
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1. Planificacion

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
Responsables Procedimientos Indicadares
1. PLANIFICACION
NORMATIVA
1.1. e MISION, VISION
PLANIFICACION ESTRATEGICA > VALORES
1.2
GRUPOS DE INTERES PLANIFICACION ANUAL | PLAN ESTRATEGICO
1.3. | PLAN DE GESTION
EVALUAGION DE LAS PLANIFICACION DE
TITULACIONES TITULACIONES
P PLANES DE LAS
= TITULACIONES
EQUIPO DECANAL/ PRESUPUESTOS
DIRECTIVO INFRAESTRUGTURAS
JUNTA DE CENTRO
COMISIONES...

Consideramos procesos y procedimientos estratégicos aquellos que definen la politica global de la Facultad y establecen los

métodos para definir los objetivos a alcanzar a medio y largo plazo y la forma de llegar a ellos. El proceso de planificaciéon esta
compuesto por dos procedimientos:

1.1: Planificacidn estratégica. Describe la programacion de la gestion a largo plazo.

1.2: Planificacién anual. Elabora la forma de planificar de obtener los objetivos estratégicos mediante laprogramacion de
actividades anuales.

Y por un suproceso:
1.3: Planificacion de las Titulaciones, que contiene los procedimientos

1.3.1: Diseiio de la Titulacion. Refleja la forma de elaborar y modificar las titulaciones oficiales de los Grados.

1.3.2: Definicion Perfil de Ingreso. Regula la forma de definir y modificar el perfil de ingreso de una titulacion oficial de Grado.

1.3.3: Definicion Perfil de Egreso. Regula la forma de definir y modificar el perfil de egreso de una titulacion oficial de Grado.

1.3.4: Suspension de la Ensenianza. Define el procedimiento para abordar la eventual suspension del titulo.
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2 Educacion Superior

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos, Encuestas

7

2. EDUCACION SUPERIOR

Indicadores

ALUMNADOQO CON
PERFIL DE INGRESG [~ 21.
CAPTACION Y ADMISION
ALUMNADO
GRADUADO
2.2. DESARROLLO EDUCACION
PLAN DE MEJORA i SUPERIOR

Recursos y servicios Servicios de la

UPV/EHU .

Recursos
humanos

Recursos
economicos

Aulas
Laboratorios
Instalaciones

Salas de informatica
Salas de estudio
Bibliotecas
Equipamiento

TIC

El proceso de Educacion Superior incluye dos subprocesos y todos aquellos procedimientos relacionados con la captacion,

admision e imparticion de los grados , desde su planificacion, hasta la movilidad de los alumnos de Ultimos cursos estos
subprocesos son:

2.1Captacion y Admision: que contiene los siguientes procedimientos

2.1.1 Captacién de Alumnado. Este procedimiento gestiona las acciones de informacion y orientacion de alumnos de Bachillery
Formacion Profesional interesados en los Grados impartidos en la Facultad.

2.1.2 Acceso y Matriculacién.Define los procedimientos de acceso y matriculacion desde la informacion inicial que proporciona
la UPV/EHU hasta la culminacion del tramite de matriculacion.

2.1.3 Acogida al Alumnado. Describe el procedimiento de acogida al alumnado, en el que se dan a conocer los aspectos
fundamentales de la Facultad.

2.2 Desarrollo Educacion Superior: que contiene los siguientes procedimientos

2.2.1. Organizacion Docente Define el proceso de preparacion y organizacion de la Oferta Docente de los Grados.

2.2.2 Desarrollo de la Ensenanza. Describe el sistema de planificacion de la actividad docente, que se refleja en la Guia Docente.

2.2.3 Orientacion al Alumnado.Definir el procedimiento de planificacion, realizacion y evaluacion de la orientacion al alumnado.

2.2.4. Movilidad del Estudiante. En este procedimiento se han incluido las actividades resultantes del intercambio y movilidad
estudiantil, tanto de los estudiantes que se desplazan desde esta Facultad, como de los que vienen a nuestro centro.

2.2.5. Practicas de Alumnos en Empresas Regula los procedimientos de coordinacion y revision de las practicas que los alumnos
de los Grados realizan en empresas.

2.2.6. Trabajo Fin de Grado. Organiza y coordina la realizacion del trabajo.

2.2.7. Formacion Complementaria. Este procedimiento regula los mecanismos de elaboracion de propuestas de formacion
complementaria y su puesta en practica.

2.2.8. Orientacion Profesional e Insercion Labora. Establece la forma de evaluar la tasa y caracteristicas de insercion laboral de
los egresados del centro asi como regula la utilizacion de la informacion del mercado laboral con el objetivo de orientar a los
alumnos de los Grado.

2.2.9. Reclamaciones y Quejas académicas Se incluye en este procedimiento la forma de tramitar las quejas y reclamaciones
presentadas.
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3. Apoyo

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores

Nz

3. APOYO

PERSONAL
NORMATIVA 3.2. . BECAS, CERTIFICADOS
UPVIEHU GESTION ACADEMICA CONVALIDACIONES

PERSONAL DE 3.1.
NUEVO == GESTION PDI Y PAS
INGRESO

3.3
EDIFICIO; [l GESTION PRESUPUESTARIA Y DE EDIFICIO
RECURSOS MATERIALES MEJORADO

9 it it

Recursos Servicios de la Recursos
humanos UPV/EHU materiales y

PDI, PAS, Presupuesto
Secretaria del Sireoned

Centra,
Comisiones..

El proceso de Apoyo incluye tres subprocesos en los que estan incluidos todos aquellos procedimientos relacionados con la
gestion y buena marcha de la Facultad.

3.1. Gestion PDI y PAS: abarca los procedimientos relacionados con la gestion de la plantilla dela Facultad, e incluye:

3.1.1: Seleccion y Acogida de PDl y PAS. Define los pasos necesarios para definir y aprobar la politica de personal y los tramites a
seguir para la peticion de cobertura de plazas. Asi como establece la forma de acogida de nuevo personal que llega a la Facultad.

3.1.2 Gestion del PDl y PAS.Especifica los procedimientos a seguir para las vacaciones, altas bajas...

3.1.3: Formacién de PDl y PAS. Describe los procesos de evaluacion de necesidades de formacion y planificacion de actividades
consecuentes.

3.1.4: Reconocimiento de PAS y PDI: Establece el procedimiento para llevar a cabo el reconocimiento del PAS y PDI por la
actividades en las que intervienen.

3.2. Gestion Académica: abarca los procedimientos relacionados con la gestion académica dela Facultad, e incluye:

3.2.1: Gestion de Actas y Calificaciones Define los pasos para recoger las calificaciones.

3.2.2 Convalidaciones Gestiona el reconocimiento de asignaturas cursadas en otras titulaciones.

3.2.3 Reconocimiento de Créditos Establece los pasos para el reconocimiento de los créditos.

3.2.4 Gestion de Becas, Certificados y Titulos.Establece los pasos a seguir desde que el alumnado solicita una beca, certificado
académico o un titulo hasta que se entrega.

3.3. Gestion Presupuestaria y de Recursos Materiales: abarca los procedimientos relacionados con la gestion economica y de las
infraestructuras y bienes materiales, e incluye:

3.3.1: Gestion Presupuestaria.Planificar y ejecutar el Presupuesto anual.

3.3.2 Gestion de Recursos Materiales.Gestionar los recursos materiales (infraestructura, instalaciones y equipamientos) de la
Facultad.

3.3.3: Gestion de ServiciosDescribir los servicios existentes en el Centro y los procedimientos empleados para realizar el
seguimiento de los mismosl.
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SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores
4, COMUNICACION
INFORMAGION 4.1. INTERNA
A DIFUNDIR A
LOS GRUPOS [l
DE INTERES
4.2. EXTERNA

it

ft

Recursos
humanos

Recursos materiales

PDI, PAS, Secrataria del
Centro, Comisiones...

Pagina web, lablones. .,

PLAN DE
COMUNICACION

El proceso de Comunicacion describe la forma de transmision de informacion entre los diversos actores de las actividades de la
Facultad. Se compone de un Procedimiento.

4.1, Comunicacién Interna y externa. Establece los mecanismos de transmision de informacion a nivel interno y externo.
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5. Evaluacion, revision y mejora

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

I ENCUESTAS DE SATISFACCION |—>

RESULTADOS DE LA GESTION
DOCENTE Y ADMINISTRATIVA

| INFORMES DE LOS PROCESOS

SUGERENCIAS, QUEJAS
Y RECLAMACIONES

OBJETIVOS

ft

it

Responsables Procedimientos Indicadores
INFORMES DE
- LAS
= TITULAGIONES
5. EVALUACION,
= 2 INFORMES DE
REVISION Y MEJORA =1 “sron
-1
b1 FLAN DE MEJORA

EQUIPC DIRECTIVO
JUNTA DE CENTRO
COMISION DE CALIDAD
DEL CENTRO
COORDINADORES DE
TITULACION

PRESUPUESTOS
INFRAESTRUCTURAS

El proceso de Evaluacién, Revision y Mejora es una parte fundamental de los sistemas de mejora continua y tiene como objetivo
el analisis de la informacién referida a los procesos y su empleo para la mejora y planificacion posterior. En este proceso
contamos con los siguientes procedimientos:

5.1. Medici6n de Satisfaccién de Grupos de interés. metodologia general para la obtencién de la opinién de los grupos de interés

sobre los procesos y actividades de la Facultad.

5.2. Evaluacién del Profesorado . Describe la forma de realizar las encuestas de opiniéon del alumnado sobre el personal docente

de la Facultad.

5.3. Evaluacién, Revisiéon y Mejora Establece el marco general de aplicacion de la etapa de evaluacion de informacién y
propuesta de medidas de mejora.

5.4. Gestion de la documentacion El sistema de Calidad es una fuente de informacion cuya custodia y conservacion se realizara

siguiendo las lineas generales establecidas en este procedimiento.
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5. TABLA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO

GESTOR

PROPIETARIOS

1.1., Planificacion estratégica

Decano/a

Comision de Calidad

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad

1.2., Planificacién anual

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Equipo Decanal
Comision de Calidad

1.3.1, Diseno de la titulacién

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Junta de Facultad
Equipo Decanal

1.3.2., Definicion del perfil de ingreso

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Equipo Decanal
Comision de Calidad

1.3.3., Definicion del perfil de egreso

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Comision de Calidad
Equipo Decanal

Decano/a Decano/a
1.3.4., Suspension de las ensefnanzas Junta de Facultad
Decano/a Equipo Decanal

1.4., Cambio de Equipo Decanal

2.1.1, Captacion de alumnado

Vicedecano/a de Comunicaciony
Relaciones Externas

Coordinadores de titulaciones
Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Externas

2.1.2., Acceso y matriculacion

Secretario Académico

Secretario Académico

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Jefe/a de Negociado (Secretaria)
Decano/a

2.1.3., Acogida al Alumnado

Vicedecano/a de Comunicacion y
Relaciones Externas

Vicedecano/a de Comunicacién y Relaciones Externas
Equipo Decanal

2.2.1., Organizacion docente

Vicedecano/a de Organizacion
Docente

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Departamentos
Junta de Facultad

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

Vicedecano/a de Organizacion
Docente

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Coordinadores de titulaciones

PDI

Equipo Decanal

2.2.3., Orientacion al alumnado

Vicedecano/a de Organizacion
Docente

Jefe/a de Negociado (Secretaria)
Equipo Decanal

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Secretario Académico

2.2.4.,Movilidad del estudiante

Vicedecano/a de Movilidad

Vicedecano/a de Movilidad

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones

Vicedecano/a de Insercion
Profesional

Vicedecano/a de Insercion Profesional

2.2.6., Trabajo Fin de Grado

Vicedecano/a de Organizacion
Docente

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Comision de Trabajo de Fin de Grado

2.2.7., Formacion complementaria

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Comisién de Actividades Culturales

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

Vicedecano/a de Insercién
Profesional

Coordinador/a de Sociologia

Coordinador/a de Comunicacién Audiovisual
Coordinador/a de Ciencia Politica y Gestion Publica
Comision de Titulacion

Coordinador/a de Publicidad y RR.PP.
Coordinador/a de Periodismo

Comision de Calidad

2.2.9., Gestion de sugerencias, quejas y

Secretario Académico

Secretario Académico
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reclamaciones

3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS

Jefe/a de Administracion

Junta de Facultad

Jefe/a de Administracion
Vicedecano/a de Movilidad
Departamentos

3.1.2,, Gestion de PDl y PAS

Jefe/a de Administracion

Vicedecano/a de Movilidad
Departamentos

Jefe/a de Administracion
Decano/a

3.1.3., Formacion del PDl y PAS

Jefe/a de Administracion

Equipo Decanal
Jefe/a de Administracion
Vicedecano/a de Movilidad

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad

3.1.4., Reconocimiento de PDly PAS

Jefe/a de Administracion

Equipo Decanal
Jefe/a de Administracion
Decano/a

3.2.1, Gestion de actas y calificaciones

Secretario Académico

Jefe/a de Negociado (Secretaria)
PDI

Equipo Decanal

PAS de Secretaria

Secretario Académico

3.2.2,, Convalidaciones

Secretario Académico

Comision de Ordenacion Académica y convalidacion
de estudios
Secretario Académico

Vicedecano/a de Organizacion Docente
Jefe/a de Negociado (Secretaria)

3.2.3., Reconocimiento de créditos

Secretario Académico

Jefe/a de Negociado (Secretaria)
Secretario Académico

3.2.4., Gestion de becas y certificados

Secretario Académico

Jefe/a de Negociado (Secretaria)
Secretario Académico
Decano/a

3.3.1., Gestion Presupuestaria

Jefe/a de Administracion

Jefe/a de Administracion
Junta de Facultad
Decano/a

3.3.2., Gestion de Recursos Materiales

Vicedecano/a de Infraestructuras

Jefe/a de Administracion
Vicedecano/a de Infraestructuras

3.3.3,, Gestion de Servicios

Vicedecano/a de Infraestructuras

Responsable de area
Vicedecano/a de Infraestructuras
Jefe/a de Administracion

4.1., Comunicacion interna y externa

Vicedecano/a de Comunicaciony
Relaciones Externas

Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Externas

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Técnico de Centro
Equipo Decanal
Comision de Calidad

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad

5.2, Evaluacion del profesorado

Vicedecano/a de Movilidad

Servicio de Evaluacion Docente
Comision de Calidad

Equipo Decanal

Vicedecano/a de Movilidad

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Vicedecano/a de Coordinacion,
Planificacion Estratégica y Calidad

Equipo Decanal

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad
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6. TABLA DE INDICADORES

PROCESO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

1. Planificacion

1.1., Planificacion estratégica

1. Planificacion

1.2., Planificacién anual

1. Planificacion

1.4., Cambio de Equipo Decanal

1.3 Planificaciéon de la
Titulaciones

1.3.1, Disefo de la titulacion

Porcentaje de alumnado egresado que recomendaria cursar la
titulacion a un amigo/a - conocido/a

Valoracion del alumnado egresado del plan de estudios (disefio,
conjunto de materias)

Valoracion general de la titulacion por parte del alumando
egresado

1.3 Planificacion de la

1.3.2., Definicion del perfil de

Titulaciones ingreso

1.3 Planificacion de la 1.3.3., Definicidn del perfil de Satisfaccion del alumnado egresado con las competencias y
Titulaciones egreso conocimientos adguiridos

1.3 Planificacion de la 1.3.4., Suspension de las

Titulaciones ensenanzas

2.1. Captacion y Admision

2.1.1, Captacion de alumnado

Grado de satisfaccion del alumnado con la informacién recibida
en el centro de estudios (instituto, colegio...)

Grado de satisfaccion del alumnado con las Ferias Universitarias

Grado de satisfaccion del alumnado de nuevo ingreso con la
pagina web de la Facultad

Grado de satisfaccion del alumnado potencial (Bachillerato) con
las Actividades Practicas realizadas en el centro

2.1. Captacion y Admision

2.1.2., Acceso y matriculacion

Adecuacion de la titulacion

Admitidos de nuevo ingreso por preinscripcion

Grado de satisfaccion del alumnado de primero a la hora de
realizar la matricula

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera
Matricula de nuevo ingreso en el estudio

Matricula de nuevo ingreso en primer curso

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (cas)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso (eus)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera

opcion

Nota minima de acceso por FP

Nota minima de acceso por Mayores de 25
Nota minima de acceso por PAU

Nota minima de admisién

N° de estudiantes con beca (hombres)

N° de estudiantes con beca (mujeres)

N° de estudiantes con beca de convocatorias GV y MEC
(hombres)

N° de estudiantes con beca de convocatorias GV y MEC
(mujeres)

N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU
(hombres)

N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU
(mujeres)

Ocupacion de la titulacion

Oferta de plazas

Preferencia de la titulacion

Preinscritos en primera opcion

Preinscritos en segunda y sucesivas opciones
Via de acceso alos estudios: OTROS

Via de acceso a los estudios: » 25 anos

Via de acceso a los estudios: FP

Via de acceso a los estudios: PAU
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2.1. Captacion y Admision

2.1.3., Acogida al Alumnado

Grado de satisfaccion del alumnado con el Acto de Bienvenida

Valoracion por parte del alumnado internacional visitante de la
informacion ofrecida antes de la llegada la Facultad

Valoracion por parte del alumnado internacional visitante de la
la reunion ienvenida realiz n la Facult

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.1., Organizacion docente

Satisfaccion del alumnado egresado con la coordinacion entre
materias

Satisfaccion del alumnado egresado con la organizacién de la
docencia (horarios, calendarios académicos/examenes)

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

% de asignaturas impartidas en euskera
Duracion media de los estudios
Estudiantes egresados

Estudiantes matriculados a tiempo completo

Satisfaccion del alumnado egresado con las metodologias
docentes empleadas

Satisfaccion del alumnado egresado con los sistemas de
evaluacion empleados

Satisfacion de los egresados

Tasa de Abandono del estudio en el 2° aiio (CURSA)
Tasa de Abandono del estudio en el 3er. aiio (CURSA)
Tasa de Abandono del estudio (RD 1393)

Tasa de Abandono del estudio en el Ter. aiio (CURSA)
Tasa de Evaluacion

Tasa de Evaluacion curso 1°

Tasa de Evaluacion curso 2°

Tasa de Evaluacion curso 3°

Tasa de Evaluacion curso 4°

Tasa de Rendimiento

Tasa de Rendimiento curso 1°

Tasa de Rendimiento curso 2°

Tasa de Rendimiento curso 3°

Tasa de Rendimiento curso 4°

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el Ter. ano
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° afo

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. aiio

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de los egresados
universitarios)

Tasa de graduacion
Tasa de Exito

Tasa de Exito curso 1°
Tasa de Exito curso 2°
Tasa de Exito curso 3°

Tasa de Exito curso 4°

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.3., Orientacion al alumnado

N° de estudiantes participantes en el Plan de Tutoria entre
Iguales como alumnado tutor y alumnado tutorizado (EHUNDU
2016)

Satisfaccion del alumnado egresado con la tutorizacién y apoyo
al aprendizaje

Valoracion del alumnado internacional visitante sobre la ayuda
facilitada por el buddy

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.4., Movilidad del estudiante

Movilidad estudiantes enviados ERASMUS

Movilidad estudiantes enviados OTROS PROGRAMAS
Movilidad estudiantes enviados SICUE-SENECA
Movilidad estudiantes recibidos ERASMUS

Movilidad estudiantes recibidos OTROS PROGRAMAS
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Movilidad estudiantes recibidos SICUE-SENECA

N° Universidades socias en convenios de movilidad (EHUNDU
2016)

N° estudiantes enviados a América Latina (EHUNDU 2016)
N° estudiantes enviados a Otros Destinos (EHUNDU 2016)
N° estudiantes recibidos de América Latina (EHUNDU 2016)

N° estudiantes recibidos de Otros Destinos (EHUNDU 2016)

Satisfaccion del alumnado egresado con el programa de
movilidad realizado

Total movilidad estudiantes enviados

Total movilidad estudiantes recibidos

Valoracion de la estancia de cara a la carrera del alumnado que
participa en algun programa de movilidad internacional
Valoracion académica de la estancia (sistema de ensenanza y
evaluacion) del alumnado que participa en algan programa de
movilidad internacional

Valoracion del alumnado internacional visitante sobre la ayuda
facilitada por parte de la Facultad (cambios del acuerdo, firma
de certificados de llegada/fin de estancia, cuestiones puntuales,
notas...)

Valoracion desde el punto de vista académico de su estancia en
la Facultad del alumnado internacional visitante

Valoracion general de la experiencia de movilidad en la Facultad
del alumnado internacional visitante

Valoracion personal de la estancia del alumnado que participa
en algun programa de movilidad internacional

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones

N° de convenios con empresas y otras entidades firmados por el
centro para facilitar las practicas del alumnado (EHUNDU 2016)

Numero de destinos de practicas diferentes.
Numero de empresas, organismos e instituciones en cartera.
Practicas: convenios firmados por curso para cada grado

Satisfaccion del alumnado egresado con las practicas realizadas

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.6., Trabajo Fin de Grado

% de TFG realizados y defendidos en euskera (EHUNDU 2016)

% de TFGs asignados en las 5 primeras preferencias del
alumnado

Numero de cursos de formacion ofertados para el alumnado de
TFG

Porcentaje de Trabajos de Fin de Grado matriculados respecto a
asignados

Satisfaccion del alumnado egresado con el proceso de
tutorizacion del TFG

Satisfaccion del alumnado egresado con la informacién sobre el
TFG

Satisfaccion del alumnado egresado con la oferta del TFG

Tasa de éxito del Trabajo Fin de Grado

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.7.,Formacién
complementaria

N° de actividades de divulgacion organizadas por el centro
(eventos, foros, exposiciones,...) (EHUNDU 2016)

N° de estudiantes que acredita formacion en calidad,
innovacion, responsabilidad social y otros (EHUNDU 2016)
Satisfaccion del alumnado egresado con las actividades
complementarias (actividades culturales, servicios de deportes,
etc)

2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

% de empleo encajado
% de empleo encajado: hombres

% de empleo encajado: mujeres

Porcentaje de alumnado egresado que recibio una oferta de
trabajo en la empresa en la que realiz6 practicas

Tasa de empleo

Tasa de empleo: hombres
Tasa de empleo: mujeres
Tasa de paro

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres
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2.2. Desarrollo Educacion
Superior

2.2.9., Gestion de sugerencias,
guejas v reclamaciones

Satisfaccion del alumnado egresado con los servicios
académicos y de administracion (secretaria)

3.1. Gestion de PDIy PAS

3.1.1., Seleccién y acogida a PDly
PAS

3.1. Gestion de PDIy PAS

3.1.2., Gestion de PDly PAS

Estabilidad de la plantilla docente

N° de PDI permanente a tiempo completo en el centro
(EHUNDU 2016)

Ratio estudiante ETC/PDIETC

3.1. Gestion de PDIl y PAS

3.1.3., Formacion del PDly PAS

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI del centro participante en actividades de formacién
realizadas en el centro para facilitar la actividad docente
(EHUNDU 2016)

% PDI del centro participante en actividades de formacion
realizadas en el centro para facilitar la actividad investigadora
(EHUNDU 2016)

% PDI del centro participante en actividades de formacion
realizadas en el centro para facilitar la implicacion en la gestion
y el liderazgo (EHUNDU 2016)

% PDI doctor que imparte docencia en grado

N° de cursos formativos organizados por el centro dirigidos a
PAS cuyo objetivo sea la actualizacion de conocimientos y la
mejora continua

3.1. Gestion de PDIy PAS

3.1.4.,Reconocimiento de PDIly
PAS

N° de acciones de reconocimiento cuyo objeto sea incentivar la
mejora continua

3.2. Gestion Académica

3.2.1, Gestion de actas y
calificaciones

3.2. Gestion Académica

3.2.2,, Convalidaciones

3.2. Gestion Académica

3.2.3., Reconocimiento de
créditos

N° medio de créditos reconocidos

3.2. Gestion Académica

3.2.4., Gestion de becas y
certificados

3.3. Gestion presupuestaria y de
recursos materiales

3.3.1., Gestion Presupuestaria

3.3. Gestion presupuestaria y de
recursos materiales

3.3.2., Gestion de Recursos
Materiales

Grado de cumplimiento del Plan de Mejora Medioambiental
(incremento de la tasa de reciclaje y, reduccién y segregacion de
residuos)

Grado de satisfaccion del alumnado egresado con los recursos
materiales empleados para la docencia (aulas, laboratorios,
platos, etc).

N° de acciones de mejora ambiental desarrolladas y difundidas
en el centro

Porcentaje de reduccion del consumo de papel

3.3. Gestion presupuestaria y de
recursos materiales

3.3.3., Gestion de Servicios

Grado de satisfaccion del alumnado egresado con los servicios
que la Facultad pone a su disposicion (préstamo de material
audiovisual, salas de estudio, sala de informatica, comedor, etc.)
N° de nuevos mecanismos de gestion de los servicios
implantados gue supongan mejora continua

4. Comunicacion

4.1., Comunicacion internay
externa

Numero de visitas a la pagina web del centro

Satisfaccion del alumnado egresado con la informacién en la
pagina web del centro

Satisfaccion del alumnado egresado con los canales de
comunicacion de la titulacion e informacion recibida (GAUR,
correo electronico, etc.)

5. Evaluacion, revision y mejora

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5. Evaluacion, revision y mejora

5.2, Evaluacion del profesorado

% Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de
opinion (EHUNDU 2016)

Grado de satisfaccion con la docencia

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ

Opinion del alumnado egresado sobre la calidad de la docencia
del profesorado

5. Evaluacion, revision y mejora

5.3, Evaluacion, revision y mejora
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7. DIRECTRICES GENERALES DEL PROGRAMA AUDIT

DIRECTRICES

SUBDIRECTRICES

ELEMENTOS

PROCEDIMIENTOS

calidad

1.0. Politica y objetivos de

1 Existencia de un érgano con capacidad
para gestionar el SGIC, y la definicion y
aprobacion de la politica y objetivos de

calidad.

1.1., Planificacion estratégica
1.2, Planificacion anual

5.3, Evaluacioén, revision y mejora

2 Existencia del procedimiento que
permite definiry aprobar la politica y
objetivos de calidad.

1.1., Planificacion estratégica

1.2., Planificacion anual

3 Especificacion de la participacion de
los grupos de interés en el 6rgano
responsable del sistema de garantia
interna de calidad y en la definicion de la
politica y objetivos de calidad.

1.1., Planificacion estratégica

1.2., Planificacion anual

4.1.,Comunicaciéninternay
externa
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

4 Difusion publica y por escrito de la
politica y los objetivos de calidad a
través de medios que permitan su
divulgacion a todos los grupos de

interés.

4.1.,Comunicacioninternay
externa

5 Existencia de un sistema debidamente
integrado (6rganos, procedimientos,
procesos,...) que facilite el despliegue de
la politica v los objetivos de calidad

1.1., Planificacion estratégica

1.2., Planificacion anual

6 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, medicion,
revision y mejora de la politicay
objetivos de calidad.

5.3, Evaluacion, revision y mejora

7 Presencia de mecanismos de rendicion
de cuentas a los principales grupos de
interés que permitan informar sobre el

cumplimiento de la politica y los
objetivos de calidad.

1.1., Planificacion estratégica

1.2., Planificacion anual

4.1.,Comunicacidninternay
externa

1.1. Garantia de Calidad de
los Programas Formativos

1 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el diseno, seguimiento,
planificacion, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

1.3.1, Disefio de la titulacion

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.2.1., Organizacion docente

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

2 Presencia de mecanismos que regulen
el proceso de toma de decisiones sobre
la oferta formativa, el diseno de las
titulaciones y sus objetivos.

1.3.1, Diseno de la titulacion
2.2.1., Organizacion docente

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

3 Especificacion de los grupos de interés
implicados en el disefio, seguimiento,
planificacion, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

1.3.1, Diseno de la titulacion

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.2.1., Organizacion docente

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

4 Presencia de los procedimientos que
hacen posible el diseno, seguimiento,
planificacion, desarrollo y revision de las
titulaciones, sus objetivos y
competencias asociadas.

1.3.1, Diseno de la titulacion

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.2.1., Organizacion docente
2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

5.3, Evaluacion, revision y mejora

5 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
valorar el mantenimiento, la
actualizacién y la renovacion de la oferta
formativa.

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revision y mejora

6 Existencia de mecanismos que
faciliten la implementacion de las

5.3, Evaluacion, revision y mejora
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1.1. Garantia de Calidad de
los Programas Formativos

mejoras derivadas del proceso de
revision de las titulaciones.

7 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicion de cuentas a los
principales grupos de interés sobre la

calidad de las ensefanzas.

4.1.,Comunicacioninternay
externa

8 Definicion de los criterios que hacen
posible conocer como el centro
abordaria la eventual suspension del
titulo.

1.3.4., Suspension de las
ensenanzas

01 Existencia del 6rgano responsable de
los procedimientos relacionados con el
aprendizaje de los estudiantes:
-Definicion de perfiles de
ingreso/egreso; Admisiony
matriculacion
- Alegaciones, reclamaciones y
sugerencias
- Apoyo y orientacion
- Ensenanzay evaluacion
- Practicas externas y movilidad
- Orientacion profesional

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.1.1, Captaciéon de alumnado
2.1.2., Acceso y matriculacion
2.1.3., Acogida al Alumnado
2.2.2,, Desarrollo de la ensefianza
2.2.3., Orientacion al alumnado

2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones

2.2.6., Trabajo fin de Grado

2.2.7., Formacion complementaria

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral
2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

1.2. Orientacién de las
Ensefanzas a los estudiantes|

1 Definicion de perfiles de
ingreso/egreso, admisiony
matriculacioén de estudiantes

02 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionados con la
definicion de perfiles de ingreso/ egreso
y los criterios de admision y
matriculacion.

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.1.1, Captaciéon de alumnado

2.1.2., Acceso y matriculacion

03 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permita
conocer y valorar las necesidades
relativas a perfiles de ingreso/egreso,
criterios de admisién y matriculacion.

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revision y mejora

04 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
diseno y desarrollo de la definicion de
perfiles de ingreso/egreso, criterios de
admision y matriculacion.

1.3.2., Definicion del perfil de
ingreso

1.3.3., Definicion del perfil de
egreso

2.1.2., Acceso y matriculacion

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

05 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de la definicion de perfiles de de
ingreso/egreso y de criterios de
admision y matriculacién.

5.3, Evaluacion, revisidon y mejora

2 Apoyo y orientacion al
estudiante, metodologias de
ensenanzay evaluacion de los
aprendizajes.

06 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con los
sistemas de apoyo y orientacion a los
estudiantes, metodologia de enseinanza
y evaluacion de aprendizajes.

2.2.1., Organizacion docente
2.2.2,, Desarrollo de la ensefianza
2.2.3., Orientacion al alumnado
2.2.6., Trabajo fin de Grado

2.2.7., Formacion complementaria

07 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacién que permitan
conocer y valorar las necesidades de los
sistemas de apoyo y orientacion a los
estudiantes, la metodologia de
ensenanzay la evaluacion de
aprendizajes.

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.2, Evaluacién del profesorado

08 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés
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1.2. Orientacién de las
Ensefanzas a los estudiantes|

2 Apoyo y orientacion al
estudiante, metodologias de
ensefanzay evaluacion de los
aprendizajes.

diseno y el desarrollo de los sistemas de

apoyo y orientacion a los estudiantes, la

metodologia de ensefianza y evaluacion
de los aprendizajes

5.2, Evaluacion del profesorado

5.3, Evaluacion, revision y mejora

09 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los sistemas de apoyo y orientaciéon a
los estudiantes, la metodologia de
ensenanzay la evaluacion de
aprendizajes

5.3, Evaluacion, revision y mejora

3 Practicas externas y movilidad
de los estudiantes

10 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con las
practicas externas y la movilidad de los
estudiantes

2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones

11 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades de las
practicas externas y la movilidad de los
estudiantes

2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones

12 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
diseno y el desarrollo de los procesos
relacionados con las practicas externasy
la movilidad de los estudiantes

2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas,
organismos e instituciones
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

13 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de las practicas externas y la movilidad
de los estudiantes

5.3, Evaluacion, revision y mejora

4 Orientacion profesional de los
estudiantes

14 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con la
orientacion profesional de los
estudiantes

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

15 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades de los
sistemas de orientacién profesional de
los estudiantes

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

16 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
diseno y el desarrollo de los sistemas de

orientacion profesional de los
estudiantes.

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

17 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los sistemas de orientacion
profesional de los estudiantes.

5.3, Evaluacion, revision y mejora

5 Sistema de alegaciones,
reclamaciones y sugerencias

18 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones relacionadas con las
alegaciones, reclamaciones y
sugerencias.

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones

19 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer y valorar las necesidades y el

desarrollo de los sistemas de
alegaciones, reclamaciones y
sugerencias

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones

20 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disenoy el desarrollo de los sistemas de

alegaciones, reclamaciones y
sugerencias.

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

21 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento revision y mejora
del sistema de alegaciones,
reclamaciones v sugerencias

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones

6 Otros elementos que afectan la
orientacion de las ensenanzas a
los estudiantes

22 Presencia de mecanismos que
regulen e informen sobre normativas
que afectan a los estudiantes (Ej:
reglamentos, uso de instalaciones,
calendarios, horarios, etc.)

2.1.1, Captaciéon de alumnado
2.1.3., Acogida al Alumnado
2.2.1., Organizacion docente

2.2.3., Orientacion al alumnado

4.1.,Comunicacioninternay
externa
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docencia

1.3. Garantiay mejora de la
calidad del personal
académicoyde apoyoala

1 Definicion de la politica de
personal académicoy de apoyo a
la docencia

formacion, la evaluacion, la promocion y

01 Existencia de un érgano con
capacidad para definiry aprobar la
politica del personal académicoy de
apoyo a la docencia, el acceso, la 3

reconocimiento

3.1.1., Seleccion y acogida a PDly

3.1.4.,Reconocimiento de PDl y

PAS
3.1.2., Gestion de PDly PAS

1.3., Formacion del PDly PAS

PAS

02 Especificacion del modo en que los

grupos de interés participan en la

definicion y desarrollo de la politica del

personal académicoy de apoyo a la
docencia

3.1.2., Gestion de PDly PAS

03 Presencia de procedimientos de

recogida y analisis de informacion que

permitan conocer las necesidades de

personal académicoy de apoyo a la
docencia

3.1.2., Gestion de PDly PAS

04 Existencia de mecanismos que hagan

posible el seguimiento, revision e
implantacion de mejoras en la politica
de personal

5.3, Evaluacion, revision y mejora

05 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicién de cuentas sobre
los resultados de la politica de personal

1.2., Planificaciéon anual

4.1.,Comunicacioninternay
externa

2 Acceso del personal académico
y de apoyo a la docencia

06 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre el acceso del personal

3.1.1., Seleccién y acogida a PDly

PAS
3.1.2,, Gestion de PDIl y PAS

adémi al ncia.
07 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académicoy de apoyo a la
docencia con vistas al acceso.

5.2, Evaluacion del profesorado

3.1.2.,, Gestion de PDIly PAS

08 Existencia de mecanismos que hagan | 5
posible el seguimiento, revision y mejora
en el acceso del personal académicoy
de apoyo a la docencia.

5.2, Evaluacién del profesorado

5.3, Evaluacion, revision y mejora

.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

3 Formacion del personal
académicoy de apoyoala
docencia.

09 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre la formacion del
personal académicoy de apoyo a la
docencia.

3.1.3., Formacién del PDl y PAS

10 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académicoy de apoyo a la

docencia con vistas a su formacién.

5.1., Medicion de Satisfaccion de

3.1.3., Formacién del PDl y PAS

Grupos de Interés

11 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento revision y mejora
del plan de formacién del personal
académicoy de apoyo a la docencia.

5.1., Medicion de Satisfaccion de

5.3, Evaluacion, revision y mejora

3.1.3., Formacién del PDl y PAS

Grupos de Interés

4 Evaluacion, promociony
reconocimiento del personal
académicoy de apoyoala
docencia.

12 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre los modelos de

evaluacién, promociony
reconocimiento del personal académico

v de apovo ala docencia

3.1.4.,Reconocimiento de PDl y
PAS

5.2, Evaluacion del profesorado

13 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacién que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académico y de apoyo a la
docencia con vistas a su evaluacion,
promocion v reconocimiento

3.1.4.,Reconocimiento de PDly
PAS

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.2, Evaluacién del profesorado

14 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los modelos de evaluacion,
promocion y reconocimiento del
personal académicoy de apoyo a la
docencia

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revisidon y mejora

servicios

1.4.a. Gestion y mejora de los
recursos materiales y

01 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar los recursos materiales y
los servicios

3.3.2,, Gestion de Recursos
Materiales

3.3.3., Gestion de Servicios
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1.4.a. Gestion y mejora de los
recursos materiales y
servicios

02 Existencia de mecanismos que
reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre los recursos materiales
v los servicios

3.3.2,, Gestion de Recursos
Materiales

3.3.3., Gestion de Servicios

03 Especificacion de mecanismos de
participacion de los grupos de interés en
la gestion de los recursos materiales y
los servicios

3.3.2,, Gestion de Recursos
Materiales

3.3.3., Gestion de Servicios

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

04 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las necesidades sobre el diseno,
dotacion, mantenimiento y gestion de
los recursos materiales y los servicios, asi
como sobre la adecuacion de los
mismos

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

05 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los recursos materiales v servicios

5.3, Evaluacion, revisiéon y mejora

06 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicién de cuentas sobre
los recursos materiales y servicios y su

nivelde uso por parte del estudiante

4.1.,Comunicacién internay
externa

1.4.b. Calidad del personal de
administraciony servicios

07 Existencia del 6rgano con capacidad
para definir y aprobar la politica del
personal de administracion v servicios

3.1.2., Gestion de PDly PAS

08 Especificacion de los mecanismos de
participacion de los grupos de interés en
la definicién, revision y mejora de la
politica del personal de administraciony
servicios

3.1.2., Gestion de PDIy PAS

09 Presencia de procedimientos para la
recogida y analisis de informacion que
permitan conocer las necesidades del
personal de administraciéon v servicios

3.1.2., Gestion de PDIy PAS

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

10 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
en la politica y las actuaciones
relacionadas con el personal de
administracion y servicios

3.1.4.,Reconocimiento de PDly
PAS
5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revision y mejora

11 Presencia de mecanismos que
permitan la rendicion de cuentas al
personal de administraciéon y servicios
sobre los resultados de la politica de
personal

4.1.,Comunicacioninternay
externa

01 Presencia de mecanismos que
permitan obtener informacion sobre las
necesidades de los distintos grupos de
interés en relacion con la calidad de las
ensenanzas

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

1 Analisis y utilizacion de los
resultados del aprendizaje

02 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el analisis y utilizacion de
los resultados del aprendizaje

1.2., Planificacién anual

2.2.2., Desarrollo de la ensefianza

03 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre los resultados del
aprendizaje

1.2., Planificacién anual
2.2.2., Desarrollo de la ensefianza

5.3, Evaluacion, revision y mejora

04 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicion, analisis y
mejora de los resultados del aprendizaje

2.2.2., Desarrollo de la ensefianza

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revision y mejora

05 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a los resultados de
aprendizaje

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

06 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
continua de los resultados del
aprendizaje y de la fiabilidad de los datos
utilizados; asi como estrategias para
meijorar dichos resultados

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza

5.3, Evaluacioén, revision y mejora

07 Presencia de procedimientos que
permitan la rendicion de cuentas sobre

1.2., Planificacion anual
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1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

1 Analisis y utilizacion de los
resultados del aprendizaje

los resultados del aprendizaje

4.1.,Comunicacioninternay
externa _____|

2 Analisis y utilizacion de los
resultados de la insercion laboral

08 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el analisis y utilizacion de
los resultados de la insercion laboral

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercién Laboral

09 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre los resultados de la
insercion laboral

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercion Laboral

5.3, Evaluacion, revision y mejora

10 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicion, analisis y
mejora de los resultados de la insercion
laboral

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercién Laboral

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

11 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a los resultados de la

insercion laboral

2.2.8., Orientacion profesional e
Insercién Laboral

12 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los resultados de la insercion laboral y
de la fiabilidad de los datos utilizados, asi
como las estrategias para mejorar
dichos resultados

5.3, Evaluacion, revision y mejora

13 Presencia de procedimientos que
permitan la rendicion de cuentas sobre
los resultados de |3 insercion laboral

4.1.,Comunicaciéninternay
externa

3 Analisis y utilizacion de los
resultados de la satisfaccion de
los grupos de interés

14 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar el analisis y utilizacion de
los resultados de la satisfaccion de los
grupos de interés

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

15 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen el proceso de toma
de decisiones sobre la satisfaccion de los

grupos de interés

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion, revision y mejora

16 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en
los procesos de medicion, analisis y
mejora de los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

5.4., Evaluacion, revision y mejora

17 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que faciliten
datos relativos a la satisfaccion de los
grupos de interés

5.1., Medicion de Satisfaccion de
Grupos de Interés

18 Existencia de mecanismos que
permitan el seguimiento, revisiony
mejora de los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés y de
la fiabilidad de los datos utilizados, asi
como estrategias para mejorar dichos
resultados

5.3, Evaluacion, revision y mejora

19 Presencia de procedimientos que
hagan posible la rendicion de cuentas
sobre los resultados de la satisfaccion de
los grupos de interés

4.1.,Comunicacioninternay
externa

1.6. Publicaciéon de
informacion sobre las
titulaciones

01 Existencia del 6rgano con capacidad
para gestionar la publicacion de
informacion actualizada de las
titulaciones

4.1.,Comunicaciéninternay
externa

02 Presencia de mecanismos que
reguleny garanticen los procesos de
toma de decisiones sobre la publicacion
de informacion actualizada de las
titulaciones

4.1.,Comunicacién internay
externa

03 Presencia de mecanismos que
faciliten la recogida y analisis de
informacion sobre el desarrollo de las
titulaciones v programas

4.1.,Comunicaciéninternay
externa

04 Presencia de procedimientos que
hagan posible informar a los grupos de
interés sobre:

- la oferta formativa, objetivos y
planificacion de las titulaciones
- las politicas de acceso y de orientacion
de los estudiantes
-la metodologia de enseihanza,

4.1.,Comunicacioninternay
externa

Pagina: 29de 31

Documento Actualizado 31/08/2017



Universidad  Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad

Gizarte eta Komunikazio Zientzien Fakultatea

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

1.6. Publicacion de
informacion sobre las
titulaciones

aprendizaje y evaluacién
- la politica de movilidad y los programas
de practicas externas

05 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
las alegaciones, reclamaciones y

2.2.9., Gestion de sugerencias,
quejas y reclamaciones
4.1.,Comunicacioninternay

sugerencias externa
06 Presencia de procedimientos que 4.1., Comunicacion interna y
informen a los grupos de interés sobre el externa

acceso, evaluacion, promociony
reconocimiento del personal académico
vy de apovo a la docencia

07 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre la
utilizacion de los recursos materiales y
servicios

4.1.,Comunicaciéninternay
externa

08 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
los resultados del aprendizaje

4.1.,Comunicacioninternay
externa

09 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre
los resultados de la insercion laboral

4.1.,Comunicacién internay
externa

10 Presencia de procedimientos que
informen sobre los resultados de la
| satisfaccion de los grupos de interés

4.1.,Comunicaciéninternay
externa

11 Presencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de la informacion publica que se facilita

a los grupos de interés

5.3, Evaluacion, revisiéon y mejora
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1. Planificacion

Caodigo 1.1. Version 19 Fecha aprobacion| 20/01/2017
Nombre Planificacion estratégica
Gestor Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este proceso es definir la metodologia a aplicar en la elaboracion y revision del Plan
Estratégico de la Facultad.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Comision de Calidad Empleadores
Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion PDI, PAS y alumnado del centro
Estratégica y Calidad
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Plan estratégico del centro Técnico de centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU

Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Reglamento Marco de la Comision de Calidad. Modificacion

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal
4.1., Comunicacioninternay externa
5.3, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro (con procedimientos)
Plan Estratégico 2012-2016

Plan de Gestion Anual
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Procedimiento: 1.1., Planificacion estratégica Version:19

1.1 Planificacion estratégica
Equipo Decanal Comisién de Calidad Decanofa
+  Estatutos de /
la UPVIEHU )j
= Planiflcacidn
estratégica de
la UPVIEHU Y
| Propuesta Plan Estratégico - Apr o sl
Qusjas y
Bl H FY) 'Y
Rasultados
encusslas
Acclones
cormectivas ) Firma
Fropuestas
da mejora NO 4
Enmiandas y ¢
| sugarencias
Informacién da los /
grupos de interés
Puesla en -
marcha de las | - Plan Anual
> accionas 5] de Gastion
pravistas
si
Seguimbento
anual
L
L Desviaciones?
N
7T
Aprobacion
madificacian
Bowl e i Presenlacian an
DL » unta Centra
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1. Planificacion

Caodigo 1.2 Version 10 Fecha aprobacion| 11/01/2017
Nombre Planificacion anual
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este proceso es definir la metodologia a aplicar en la elaboracion y revision del Plan Anual
de Gestion de la Facultad

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo Decanal PDI, PAS y alumnado del centro
Comision de Calidad
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Tabla de indicadores Equipo Decanal
Plan Estratégico Jefa de Administradora del centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)

Reglamento Marco de la Comision de Calidad. Modificacion

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal
4.1., Comunicacion interna y externa
5.3, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Informe de seguimiento (ir a pestana verificacion, seguimiento y acreditacién del titulo)
Plan Estratégico del Centro

Plan anual de gestion (Dentro del Informe de gestién anual: acciones programadas pendientes y plan de
acciones de mejora)
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Procedimiento: 1.2., Planificaciéon anual Version:10

1.2 Planificacién anual

Equipo Decanal Wﬂﬂ(éﬂ:ﬁ;:gﬂ da Junta de Centro Decanofa
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1. Planificacion

Caodigo 1.4. Version 4 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Cambio de Equipo Decanal
Gestor Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto del procedimiento es definir la sistematica a seguir por el EQuipo Directivo saliente para
explicar al nuevo Equipo Directivo la delegacion de funciones y responsabilidades en el Sistema de
Garantia Interna de Calidad y la gestion de la Facultad.

PROPIETARIOS

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo Decanal

Equipo de Direccion del centro

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Aplicacion UNIKRUDE Servicio de Calidad y Evaluacion
Institucional

Manuales UNIKUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Unikude

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Reglamento de Junta de Campus de Bizkaia

Reglamento marco de los Departamentos de la UPV/EHU

Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.1., Planificacion estratégica

1.2., Planificacion anual

1.3.1, Diseno de la titulacion

1.3.2., Definicion del perfil de ingreso
1.3.3., Definicion del perfil de egreso
1.3.4., Suspension de las ensenanzas
2.1.1, Captaciéon de alumnado

2.1.2., Acceso y matriculacion

2.1.3., Acogida al Alumnado

2.2.1., Organizacion docente

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza
2.2.3,, Orientacion al alumnado
2.2.4,, Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
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1. Planificacion

e instituciones
2.2.6., Trabajo Fin de Grado
2.2.7., Formacion complementaria

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral

2.2.9., Gestion de sugerencias, quejas y
reclamaciones

3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS
3.1.2,, Gestion de PDI y PAS

3.1.3., Formacion del PDl y PAS
3.1.4.,Reconocimiento de PDly PAS
3.2.1, Gestion de actas y calificaciones
3.2.2,, Convalidaciones
3.2.3.,Reconocimiento de créditos
3.2.4., Gestion de becas v certificados
3.3.1., Gestion Presupuestaria

3.3.2,, Gestion de Recursos Materiales
3.3.3., Gestion de Servicios
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés

5.2, Evaluacion del profesorado

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

Procedimiento: 1.4., Cambio de Equipo Decanal Version:4

1.4.Cambio de Equipo Directivo
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1. Planificacion

Caodigo 1.3.1 Version 11 Fecha aprobacion| 11/01/2017
Nombre Diseino de la titulacion
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento de disefo de las titulaciones a impartir en el Centro

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad Empleadores
Equipo Decanal PDI, PAS y alumnado del centro
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Comision del Grado en Periodismo

Comision del Grado en Publicidad y
Relaciones Publicas

Comision de Grado en
Comunicacion Audiovisual
Comision del Grado en Sociologia

Comision del Grado en Ciencias
Politicas y Gestion Publica

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Protocolo para el seguimiento de los Titulos Universitarios Oficiales de grado y master del Sistema
Universitario Vasco (UNIBASQ)

Normativa sobre el Procedimiento para Elaborar el Mapa de Titulaciones de Grado y Autorizacion de
Ensenanzas

Decreto 11/2009, de implantaciéon y supresion de las ensenanzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

INDICADORES

Porcentaje de alumnado egresado que recomendaria cursar la titulacion a un amigo/a - conocido/a
Valoracion del alumnado egresado del plan de estudios (disefio, conjunto de materias)

Valoracion general de la titulacion por parte del alumando egresado

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal Flujograma 2: Disefno de las titulaciones
4.1., Comunicacion internay externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Autoinformes de Seguimiento del Grado, y en su caso, Informes de Seguimiento emitidos por UNIBASQ.
Apartado "Verificacion, seguimiento y acreditacion”
Informe de verificacion final de ANECA. Apartado "Verificacion, seguimiento y acreditacion”

Informe de verificacion final de UNIBASQ. Apartado "Verificacion, seguimiento y acreditacion”
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Memoria verificada del Grado (ultima version). Apartado "Verificacion, seguimiento y acreditacion”
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Procedimiento: 1.3.1, Diseno de la titulacion Version:11

PRIMERA FASE: MAPA DE TITULACIONES
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1. Planificacion

Caodigo 1.3.2 Version 12 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Definicion del perfil de ingreso
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el perfil de ingreso de los y las estudiantes de las titulaciones impartidas en el centro

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo Decanal Futuro alumnado
Comision de Calidad PDI, PAS y alumnado del centro
Centros de Educacion Secundaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Encuesta de perfil de ingreso ( se le] Comision del Grado en

pregunta al alumnado sobres sus | Comunicacion Audiovisual
caracteristicas, procedencia, area | Comision del Grado en Ciencia
académica,... Politica y Gestion Publica
Comision del Grado en Sociologia

Comision del Grado en Periodismo

Comision del Grado en Publicidad y
Relaciones Publicas

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV
Guia de Acceso a la UPV/EHU
Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)

Normativa reguladora de la PAU para mayores de 25 anos, normativa de acceso para mayores de 45 anos y
acceso para mayores de 40 anos mediante acreditacion de experiencia laboral o profesional

NORMATIVA DE GESTION PARA LAS ENSENANZAS DE GRADO Y DE PRIMER Y SEGUNDO CICLO PARA EL
CURS0 2011/2012

CAPITULO VI. LIBRE ELECCION

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal Perfil de Ingreso: econsulta al
profesorado euskera

Encuesta perfil de Ingreso: encuesta al
4.1.,Comunicacion interna y externa alumnado

Perfil de Ingreso: econsulta al profesorado
cast

2.1.1, Captacion de alumnado

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS
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Procedimiento: 1.3.2., Definicion del perfil de ingreso Version:12

1.3.2. Definicion del perfil de ingreso
Vicedecanola
) responsable COME
Acogida al
Alumnado
Recogida datos
==l dlumnado nuava
ingreso
Sistema Informético | [
UPV/EHLU 4
Analisis datos
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Ll
¥
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REALIZACION

El perfil de ingreso del alumnado de los grados se modificaria partiendo del perfil original que se cre6 en el disefio de
las titulaciones a partir del trabajo de recogida de informacion de los diferentes grupos de interés.

Para la revision de este perfil se tienen en cuenta las opiniones de los diferentes grupos de interés (especialmente
PDI y empleadores) tal y como se establecen en el procedimiento 5.1 de Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés. Los datos son analizados por el Vicedecano/a de Coordinacion y trasladados a la Comision de Calidad del
Centro para su contraste con el perfil previamente definido.
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1. Planificacion

Caodigo 1.3.3. Version 13 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Definicion del perfil de egreso
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Disenar el procedimiento a aplicar para definir el perfil de egreso de los diferentes grados que se
imparten en la Facultad en funcion del conjunto de conocimientos y competencias que el alumnado
debe cumplir al concluir el programa formativo.

PROPIETARIOS

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad

Equipo Decanal

Empleadores

PDI, PAS y alumnado del centro

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

Encuesta a empresas en las que el
alumnado realiza practicas

Comision del Grado en
Comunicacion Audiovisual
Comision del Grado en Ciencias
Politicas y Gestion Publica
Comision del Grado en Publicidad y
Relaciones Publicas

Comision del Grado en Sociologia

Comision del Grado en Periodismo

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Insercion Laboral Universitaria 2013. Promocion 2010

Resumen del estudio de incorporacion a la vida activa. Promocion 2006

INDICADORES

Satisfaccion del alumnado egresado con las competencias y conocimientos adquiridos

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal

2.2.5., Practicas en empresas, organismos

einstituciones

4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Encuesta realizada a los tutores/as de
practicas de los grados

REGISTROS

Perfil Egreso Encuesta EGAILAN

Perfil de egreso Ciencias Politicas y Sociologia




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion




eman ta zaba zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

Procedimiento: 1.3.3., Definicion del perfil de egreso Version:13

Revisidn Perfil de

Evaluacion del
procedimiento
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1. Planificacion

Caodigo 1.3.4. Version 9 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Suspension de las ensenanzas
Gestor Decano/a

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento a seguir para abordar la eventual suspension de los diferentes grados que se imparten en
la Facultad, incluyendo los criterios utilizados, asi como establecer los mecanismos presvistos para
salvaguardar los derechos y compromisos adquiridos con los estudiantes que hubiesen iniciado la
ensefnanza

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Decano/a Futuro alumnado

Junta de Facultad PDI, PAS y alumnado del centro

Centros de Educacion Secundaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Informe de la Agencia evaluadora | Personal de Administraciony
(UNIBASQ) Servicios
Personal Docente e Investigador

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

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

Decreto 11/2009, de implantacion y supresion de las ensefanzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal
4.1., Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Acuerdo Consejo de Gobierno
Acuerdo Junta de Facultad

Criterios para abordar la eventual
suspension del titulo

REGISTROS
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Procedimiento: 1.3.4., Suspension de las ensenhanzas V

ersion:9

1.3.4. Suspension de las ensefianzas

. Informe de
acreditacion
negativo

+ Cambios

SUSPENSION/
EXTINCION DEL

TiTULO

sustanciales en la
titulacion

PROPUESTA DE LA
AGENCIA DE
CALIDAD

¥

¥

PLAN DE ACCION DE
MEDIDAS CORRECTIVAS
(Comision de Ordenacion

Académica y Convalidacion
de Estudios) Aprobacién en
Junta de centro

L 4

DESPLIEGUE DE ACCION
(Equipo Decanal)

v
INFORME DEL
PLAN DE ACCION
(Equipo Decanal)

v

ROPUESTA RAZONADA DEL
CENTRO/CONSEJO DE
GOBIERNO

Aprobado en Junta de Centro

BAJA EN EL
RUCT

CRITERIOS PARA
INTERRUMPIR LA
IMPARTICION DEL
TiTULO
(Vicerrectorado
Ordenacion
Académica)

h 4
LINEAS DE ACTUACION

MECANISMOS DE
ADAPTACION Y/O

DE ESTUDIOS

Académica)

PARA DEFINICION DE LOS

CONVALIDACION DEL PLAN
{Vicerrectorado Ordenacién
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2 Educacion Superior

Codigo 2.1.1 Version 28 Fecha aprobacion| 13/01/2017
Nombre Captacion de alumnado
Gestor Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Externas

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento de captacion del alumnado preuniversitario comprende actividades de difusion de la
oferta formativa y se materializa en cuatro acciones:

1. La participacion en las Jornadas de Orientacion Universitaria.

2. Las Actividades Practicas destinadas al Alumnado de Bachillerato.

3. Las Jornadas de Puertas Abiertas.

4. Las charlas informativas que se imparten en los Centros de Educaciéon Secundaria.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinadores de titulaciones Futuro alumnado
Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Centros de Educacion Secundaria
Externas
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANQOS RECURSOS ECONOMICOS
Pagina web Equipo decanal Impresion de materiales y folletos

de promocion de los grados
Alumnado colaborador p g

Profesorado del Centro

Personal de Administraciony
Servicios

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Real Decreto 861/2010, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la
ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales
Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)

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

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

Grado de satisfaccion del alumnado con la informacién recibida en el centro de estudios (instituto,
colegio...)
Grado de satisfaccion del alumnado con las Ferias Universitarias

Grado de satisfaccion del alumnado de nuevo ingreso con la pagina web de la Facultad

Grado de satisfaccion del alumnado potencial (Bachillerato) con las Actividades Practicas realizadas en el
centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.3.2., Definicion del perfil de ingreso Formato de encuestas alumnado acogida
1.4., Cambio de Equipo Decanal
2.1.2., Acceso y matriculacion
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora
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2 Educacion Superior

REGISTROS

Alumnado Acogida (1° grado): Informes encuestas

Informe de evaluacion del programa de acceso a la UPV/EHU (SOU)
MATERIAL CENTRO (pagina web)
MATERIAL SOU (el material facilitado por el SOU son los folletos informativos que publicamos en la web.

Los folletos en papel los repartimos en mano a los asistentes a las actividades de orientacion).
Material Centro (Presentaciones y folletos) JPA y Ferias Orientacion
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2 Educacion Superior

Procedimiento: 2.1.1, Captacion de alumnado

Version:28

2.1.1. Captacién de alumnado

Colaboradores/as (PDI,

Equipo Decanal PAS)

nformacion
de
titulaciones,
salidas
laborales,
instalaciones
y servicios

Material Centro

Organizacioén

\ 4

J.0.U.

Material informativo
del SOU

Comunicacion UPV/

A 4

A 4

Coordinacion de

Actividades
practicas
relacionadas
con los
grados

charlas Secundaria

A 4

Realizacion

" J.0.U.

Organizacion

Material Centro

Informacion
de
titulaciones,
salidas
laborales,
instalaciones
y servicios

Material S.0.U.

Informe AP al
SOou

»| Actividades
Practicas

EHU

Comunicacién S.0.U.

A 4

Realizacion
Actividades Practicas (AP)

Organizacioén
J.P.A.

A 4

Comunicacion UPV/EHU

Realizacion

" J.PA.

Informe JPA
al SOU

Informe final
evaluacion

programa de

acceso (SOU)

A 4

A\ 4

Evaluacion del
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REALIZACION
CAPTACION DEL ALUMNADO

En este procedimiento el/la vicedecana responsable del procedimiento trabaja en coordinacion con el Servicio de
Orientacién Universitaria (SOU). El procedimiento se divide en cuatro acciones que se desarrollan y alternan
secuencialmente en el tiempo: las Jornadas de Orientacion Universitaria (enero, comienzos de febrero), las charlas
en los institutos de secundaria (noviembre marzo) y las Jornadas de Puertas Abiertas (marzo).

1. Jornadas de Orientacion Universitaria (J.0.U.):

- Accion de comunicacion e informacién publica organizada y coordinada entre el Servicio de Orientacion
Universitaria (S.0.U) de la UPV/EHU vy los responsables de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.

- El Servicio de Orientacién Universitaria (S.0.U.) de la UPV/EHU se encarga de la organizacion logistica de esta
accion de comunicacion e informacion en la que todos los centros de la UPV/EHU cuentan con un stand y con aulas
para realizar sesiones informativas. A través de esta accion, la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
tiene la oportunidad de establecer un contacto directo con los publicos objetivos interesados en conocer todos los
aspectos que completan su oferta: los planes de estudios de las cinco titulaciones, las prestaciones e instalaciones
del centro, las becas de movilidad para estudiar en el extranjero, el programa de practicas en empresas y otras
acciones, iniciativas y convenios a través de los que nuestra oferta adquiere un valor afiadido propio.

- Los responsables de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién planifican al detalle esta accién, con
el fin de que el publico objetivo que se acerca al stand reciba un trato personal e informacion de calidad. En este
sentido, definen el equipo humano que atiende individualmente a las personas que se acercan a su stand y organiza
las sesiones informativas en las que participan profesores y profesoras de las dos areas de conocimiento de la
Facultad, Ciencias Sociales y Comunicacion, con el fin de que el grupo de personas que asiste a estas sesiones
reciba una informacion completa y se pueda dar una respuesta satisfactoria a las dudas que, en su caso, planteen los
asistentes. Normalmente se realizan al menos dos sesiones informativas, una en euskara y otra en castellano,
aunque estas se ajustan a la realidad sociolingliistica del territorio histdrico en el que se celebra el evento.

- Material informativo: los responsables de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién elaboran
anualmente tripticos y una Guia Docente con informacién sobre cada una de las cinco titulaciones que se reparte a
todos y todas los futuros y futuras estudiantes para que puedan ampliar sus conocimientos sobre el centro. El
Servicio de Orientacion Universitaria (SOU) de la UPV/EHU ofrece apoyo logistico a los responsables de la facultad a
la hora de confeccionar este material.

- Material informativo adicional: igualmente, los responsables de la Facultad de Ciencias Sociales y de la
Comunicacién preparan material complementario o especifico que sirve de apoyo a su labor informativa y que da a
conocer, entre valores afiadidos, la creatividad de sus estudiantes o las posibilidad de enriquecerse personal y
profesionalmente participando en cursos y otras actividades que refuerzan la oferta formativa basica del centro.

- Planificacién y ejecucion de las J.0O.U.: esta accion se realiza en cada uno de los tres Campus de la Universidad
del Pais Vasco, Alava, Gipuzkoa y Bizkaia) a lo largo de tres fines de semana consecutivos. Las fechas de
celebracion del evento son a finales de enero y principios de febrero, aunque varian en funcion de los cambios que
pueda experimentar la ensefianza secundaria. La duracién de la accién es de 9:00 horas a 14:00 horas.

2. Programa de Actividades Practicas destinadas al Alumnado de Bachillerato.
- El equipo decanal disefia las actividades practicas apropiadas para cada grado. Estas actividades se realizaran

tanto en euskara como en castellano y tendran un nimero limitado de participantes. Las fechas son las dos ultimas
semanas de diciembre, o bien, las dos semanas posteriores al 6 de enero (época de examenes en la Facultad).
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- Se informa al SOU de cada una de estas actividades y se solicita una ayuda econdmica para su realizacion.

- El SOU lanza la oferta de participacion y la tramita. Cuando el plazo finaliza, envia esta informacion al centro para
que proceda a organizar y coordinar todas las acciones que deben llevarse a cabo.

- El centro realiza las actividades practicas y hace una encuesta al alumnado participante, encuesta del SOU, con el
objetivo de conocer su opinidn al respecto. De esta manera, se podran mejorar dichas acciones en futuras ediciones.

3. Jornadas de Puertas Abiertas (J.P.A.):

- Accion de comunicacion e informacién publica organizada y coordinada entre los responsables de la Facultad de
Ciencias Sociales y de la Comunicacion y el Servicio de Orientacién Universitaria SOU de la UPV/EHU.

- El Servicio de Orientacion Universitaria (SOU) de la UPV/EHU se encarga de la organizacion logistica y de
coordinar el nUmero de alumnos/as y centros que visitaran la Facultad.

- Los responsables de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién se ocupan de disefiar las dos acciones
en que se dividen las J.P.A., las sesiones informativas y la visita guiada.

3.1. Las sesiones informativas

El objetivo de las sesiones informativas es que los y las futuros estudiantes reciban una informacién mas especifica y
en profundidad sobre los estudios que desean cursar, por ello y teniendo en cuenta que nuestra Facultad ofrece
cinco titulaciones agrupadas en dos grandes campos del conocimiento, las Ciencias Sociales y la Comunicacion, se
ofrecen sesiones informativas paralelas. En ambos casos el objetivo es proporcionar informacion especifica 'y
atencién personalizada a los y las futuros y futuras estudiantes.

a) Sesiones informativas dirigidas a los y a las estudiantes de Ciencias Sociales: profesores y profesoras de las
titulaciones de Sociologia y Ciencias Politicas y de la Administracion dan a conocer a los futuros estudiantes los
pormenores de estos estudios y les muestran las herramientas, el tipo de trabajos que se realizan en este campo, las
lineas de investigacion, las practicas en empresas de la rama, las becas de movilidad que les permiten ampliar
conocimientos en facultades afines de otros paises, asi como las salidas profesionales.

Las sesiones informativas cuentan con material especifico de apoyo e informacién.

b) Sesiones informativas dirigidas a los y las estudiantes de Comunicacion: profesores y profesoras de las
titulaciones de Periodismo, Publicidad y Relaciones Publicas y Comunicacion Audiovisual, dan a conocer al futuro
alumnado los pormenores de estos estudios y les muestran las herramientas, el tipo de trabajos que se realizan en
este campo, las lineas de investigacion, las practicas en empresas de la rama, las becas de movilidad que les
permiten ampliar conocimientos en facultades afines de otros paises, asi como las salidas profesionales.

Las sesiones informativas cuentan con material especifico de apoyo e informacion.

3.2. Visitas guiadas

El objetivo de las visitas guiadas es que el futuro alumnado conozca in situ las instalaciones del

Centro y sus prestaciones, asi como cada uno de los laboratorios en los que se llevan a la practica trabajos
especificos directamente relacionados con las disciplinas que alli se cursan. La planificacion y realizacién de las
visitas guiadas supone un esfuerzo importante en el que se implican todos los departamentos y profesores y
profesoras del Centro y se realiza una seleccidn de trabajos de estudiantes que sirve de exposicion. Al fin y al cabo,
se trata de que los y las futuros y futuras estudiantes se ubiquen en el medio en el que van a desenvolverse y
observen las posibilidades que éste les ofrece. Por ello y teniendo en cuenta que nuestra Facultad ofrece cinco
titulaciones agrupadas en dos grandes campos del conocimiento, las Ciencias Sociales y la Comunicacion, se
realizan dos visitas guiadas paralelas:
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a) Visitas guiadas dirigidas a los y las estudiantes de Ciencias Sociales: profesores y profesoras del &rea muestran a
los futuros estudiantes las instalaciones generales de la Facultad y se detienen en los laboratorios en los que se
realizan trabajos préacticos del &rea. La visita a los laboratorios implica, ademas de la explicacion del profesor o
profesora que actia de guia, la posibilidad de entablar contacto directo los profesores y profesoras que desarrollan
actividades préacticas en dichos laboratorios y sobre todo la opcién de ver los trabajos realizados por estudiantes de la
titulacion.

b) Visitas guiadas dirigidas a los y las estudiantes de Comunicacion: profesores y profesoras del area muestran a los
futuros estudiantes las instalaciones generales de la Facultad y se detienen en los laboratorios en los que se realizan
trabajos practicos del area. La visita a los laboratorios implica, ademas de la explicacion del profesor o profesora que
actla de guia, la posibilidad de entablar contacto directo los profesores y profesoras que desarrollan actividades
préacticas en dichos laboratorios y sobre todo la opcion de ver los trabajos realizados por estudiantes de la titulacion.

Informe sobre las JPA/ Ateak Zabaltzeko Egunak:

La responsable del Centro que se ocupa de coordinar las JPA emite un informe sobre el desarrollo de las mismas en
la Facultad y lo envia a los técnicos del SOU junto con las encuestas de opinién que el alumnado visitante ha
cumplimentado.

Informe final del SOU:

Una vez finalizadas todas las actividades relacionadas con la captacion del alumnado el Vicerrectorado de Alumnado,
via SOU emite un informe final que entrega a la responsable del centro en una reunion cuyo objetivo es valorar el
desarrollo de estas actividades. En este informe se detalla el plan de trabajo para el siguiente curso con las fechas y
lugares en los que se desarrollaran las distintas actividades.

4. Charlas informativas en centros de secundaria:

- El Servicio de Orientacion Universitaria se encarga de establecer el contacto entre los
centros de secundaria y el vicedecano responsable de coordinar y realizar las charlas informativas en dichos centros.
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Caodigo 2.1.2. Version 31 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Acceso y matriculacion
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir los procesos de acceso y matriculacion del alumnado, desde que son informados por la UPV/EHU
hasta que finalmente se matriculan. El resultado final es su presencia en las actas de las materias y la
existencia de un expediente personal.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Secretario Académico Futuro alumnado
Vicedecano/a de Organizacion Docente Alumnado

Jefe/a de Negociado (Secretaria)

Decano/a
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR PAS del centro.

Pagina Web del Centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV
Guia de Acceso ala UPV/EHU

Normativa reguladora de la PAU para mayores de 25 anos, normativa de acceso para mayores de 45 anosy
acceso para mayores de 40 anos mediante acreditacion de experiencia laboral o profesional

Parametros de la UPV/EHU para el calculo de la nota de admisidn a ensenanzas de grado para el curso
2011 y sucesivos

INDICADORES

Adecuacion de la titulacion

Admitidos de nuevo ingreso por preinscripcion

Grado de satisfaccion del alumnado de primero a la hora de realizar la matricula
Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera

Matricula de nuevo ingreso en el estudio

Matricula de nuevo ingreso en primer curso

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (cas)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (eus)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcidon en su primera opcion
Nota minima de acceso por FP

Nota minima de acceso por Mayores de 25

Nota minima de acceso por PAU
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Nota minima de admision

N° de estudiantes con beca (hombres)

N° de estudiantes con beca (mujeres)

N° de estudiantes con beca de convocatorias GV y MEC (hombres)
N° de estudiantes con beca de convocatorias GV y MEC (mujeres)
N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU (hombres)
N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU (mujeres)
Ocupacion de la titulacion

Oferta de plazas

Preferencia de la titulacion

Preinscritos en primera opcion

Preinscritos en segunda y sucesivas opciones

Via de acceso a los estudios: OTROS

Via de acceso a los estudios: » 25 anos

Via de acceso a los estudios: FP

Via de acceso a los estudios: PAU

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Formato de encuestas alumnado acogida
2.1.1, Captacion de alumnado Formulario tipo de solicitudes

2.2.1., Organizacion docente
4.1., Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Acta de la Comision Permanente de la Junta que aprueba la oferta de plazas
Alumnado Acogida (1° grado): Informes encuestas

Criterios de admision aplicables al titulo:
url institucional del grado, apartado "Descripcion”
Expediente académico del alumno/a

Guias docentes
Listas de clase
Numero de plazas ofertadas por grado

Plazos, Calendario Académico
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Procedimiento: 2.1.2., Acceso y matriculacion Version:31

2.1.2. Acceso y matriculacién

Via de acceso Personal Secretaria Documentos

Maticuaren Resguardo matricula:
Matricula 1° Curso »| Cita > T > EXPEDIENTE
ABIERTO (GAUR)

Automatricula: Resguardo matricula:
Cursos superiores a 1° » Cita »| internet/ aula » MANTENIMIENTO
asistida EXPEDIENTE (GAUR)
v

»| Cambios de grupo

Alumnado no matriculado en Plazo Matricula en Resguardo matricula:
cursos precedentes (retomar »| Normativa > e > REAPERTURA
estudios) de Gestion EXPEDIENTE (GAUR)
Plazo Matricula en Resguardo matricula:
Traslado y Simultaneidad »| Normativa > S > EXPEDIENTE
de Gestion ABIERTO (GAUR)

A 4

Cambios de grupo > LISTAS DE CLASE
2° turno (GAUR)
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REALIZACION

Al Centro le corresponde llevar a cabo la propuesta inicial de las plazas de nuevo ingreso a ofertar y la efectiva
realizacion de la matricula en cumplimiento de las directrices recibidas del Vicerrectorado de Ordenacion Académica.
Asimismo, resuelve formalmente las solicitudes de ingreso que, de conformidad con la normativa vigente, deben
presentarse directamente en la Secretaria del Centro y le corresponde determinar la aptitud del alumnado que solicite
el acceso por la via de acreditacidon de una experiencia laboral o profesional para mayores de 40 afios para todas las
titulaciones oficiales de Grado que en él se imparten.

Acceso

La UPV/EHU envia a todos los centros de bachillerato y formacién profesional la publicacién "Acceso a la
Universidad" en donde se indican plazos y procedimiento a seguir para acceder y matricularse en la UPV/EHU.
Asimismo, dicha informacion se publica en la pagina web de la UPV/EHU.

El alumnado que pudiera estar interesado en acceder a la UPV/EHU realizard la preinscripcion en los lugares y
plazos indicados, dependiendo de la via de acceso por la que desee solicitar el ingreso.

Finalizadas las pruebas de acceso y los plazos de preinscripcion, el Vicerrectorado de Ordenacion Académica
resuelve sobre la admisidn de conformidad con la normativa vigente y de acuerdo con el orden propuesto por el
alumnado, publicaAndose las listas de admision en las Secretarias de los Centros, en las Oficinas de Servicios
Centrales que para Campus sefiale la Normativa de Gestion de cada curso académico y en la pagina web de la
UPV/EHU (se publican varios listados de admisidn). El alumnado incluido en los listados ya puede realizar la
matriculacion.

Matriculacion

Dentro del proceso de matricula se pueden distinguir distintas situaciones: alumnado de nuevo ingreso en primer
curso, automatricula, traslados de expediente, alumnado con estudios universitarios iniciados en el extranjero, y
ausencia de matricula el curso anterior.

Matricula para alumnado de nuevo ingreso en primer curso por el procedimiento general de admision

Una vez concluido el proceso de preinscripcion, el Vicerrectorado de Ordenacién Académica envia al Centro las listas
de admision con las citaciones de matricula. La Secretaria imprime y publica la lista del alumnado indicando el dia y
la hora de citacion para realizar la matricula. Se confeccionan y publican distintos listados segun la fase de matricula
en gue nos encontremos. Realizada la matricula, se entrega al alumnado el resguardo de matricula y el documento
informativo.

Posteriormente se abre un expediente individual a cada alumna o alumno donde se incluye toda la documentacion
gue el alumnado aporta en el momento de realizar su matricula.

Automatricula (para alumnado ya matriculado el curso precedente)

La UPV/EHU, de acuerdo con cada centro, establece las fechas de la automatricula, la cual podré realizarse en el
aula que el Centro pone a disposicion del alumnado o desde cualquier otro lugar a través de Internet. La notificacion
oficial del dia y hora para realizar la automatricula se publica en la pagina web de la UPV/EHU. Ademas, desde
Servicios Centrales se facilita a los centros la informacion de las citaciones para que se exponga en los tablones. En
el Centro se prepara la documentacion y los materiales necesarios y se trasladan al aula que se haya puesto a
disposicion del alumnado. Una vez automatriculado, el/la alumno/a recibe en su cuenta de correo electronico de la
UPV/EHU el resguardo de la matricula. Posteriormente, el personal de Secretaria realiza la correccién y modificacion
de matriculas que tengan errores, a peticion del alumnado.

Traslados de expediente, alumnado con estudios universitarios iniciados en el extranjero y alumnado no matriculado
en el curso anterior

El alumnado cuya solicitud haya sido admitida debera presentarse en la Secretaria del Centro para realizar la
matricula en los plazos que el Centro le indique al resolver su solicitud. Realizada la matricula, se entrega al
alumnado el resguardo de matricula y la ficha informativa elaborada en la Secretaria.

Una vez se hayan matriculado los/as alumnos/as en cualquiera de sus modalidades, se generaran los listados y se
procedera a elaborar los informes de incidencias en la matriculacion Una vez efectuada la matricula el alumnado
podra solicitar cambio de grupo. Las solicitudes seran resueltas por el Decano o la
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Decana de conformidad con la normativa vigente y los criterios que, en su caso, tenga aprobados la Junta de Centro.
El alumnado podra solicitar anulacion de matricula antes del 31 de diciembre. Asimismo, si desde el Decanato se
verificara que alguno o alguna de las alumnas matriculadas no cumple los requisitos necesarios para cursar la
titulacion solicitada en el plazo que indique la normativa de gestion académica, podré resolver la anulacion de la
matricula. Esta resolucidn es susceptible de recurso de alzada ante el Rector o Rectora.

En los periodos y forma estipulados por la normativa de gestion académica, el alumnado podra solicitar la ampliacion
de matricula para el segundo cuatrimestre.

Una vez concluido el proceso de matricula, se extraen los datos recogidos en los indicadores de este procedimiento
de los que da traslado, junto con los informes de incidencias, y los remite al Vicedecanato competente en materia de
Ordenacién Académica para la realizacion del Informe Final de Evaluacion del procedimiento. Dicho informe final se
envia al procedimiento de Evaluacion, Revision y Mejora.
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Caodigo 2.1.3. Version 26 Fecha aprobacion| 16/01/2017
Nombre Acogida al Alumnado
Gestor Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Externas

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento de acogida al alumnado por el que se dan a conocer los aspectos
fundamentales de la Facultad: organizacion docente, infraestructuras e instalaciones y servicios.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones PAS
Externas

Alumnado de nuevo ingreso
Equipo Decanal &

Personal Docente e Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Sobre de matricula primer curso. | PDI Impresion de folletos, fotocopias
PAS de materiales, sobres y pegatinas
Alumnado

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Permanencia del Alumnado en la UPV/EHU (Grado)
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

Grado de satisfaccion del alumnado con el Acto de Bienvenida
Valoracion por parte del alumnado internacional visitante de la informacion ofrecida antes de la llegada la
Facultad

Valoracion por parte del alumnado internacional visitante de la la reunion de bienvenida realizada en la
Facultad

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Ejemplo calendario academico que forma
. L parte de la documentacion del sobre de
2.2.3., Orientacion al alumnado -
acogida
4.1., Comunicacioninternay externa Ejemplo de calendario de examenes que

forma parte de la documentacion del
sobre de acogida

Ejemplo de calendario de gestion que
forma parte de la documentacion del
sobre de acogida

Ejemplo de horario de grupo que forma
parte de la documentacion del sobre de
acogida

Ejemplo folleto que se entrega en el sobre
de acogira a los/as alumnos/as de primero
con la matricula

5.3, Evaluacion, revision y mejora
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Formato de encuestas alumnado acogida

REGISTROS

Resultados encuesta alumnado visitante
Alumnado Acogida (1° grado): Informes encuestas
MATERIAL ACOGIDA ALUMNADO
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Procedimiento: 2.1.3., Acogida al Alumnado Version:26

2.1.3. Acogida al alumnado

Colaboradores/as (PDI,

=itz e ] PAS, alumnado)

Organizacion

Presentacion
Documentacion entregada

A 4 al alumnado: informacién
jornada acogida, calendario
Preparacion . | académico, calendario de
del material | gestion, horario, calendario
de examenes, folleto
informativo

\/\

Ensobrado del
material

A 4

Comunicacién:
»| destacado en la

Web
A 4
. Entrega del
Matricula apoyo 9
| sobre al
al alumnado P :
. alumnado primer
primer curso
curso

A 4
Realizacion
de la Jornada
Acogida al
alumnado primer
curso

v

Realizacion de
encuestas al
alumnado primer
curso

A 4

Evaluacion

Revision y Mejora

Informacion a la
Junta de Centro
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REALIZACION
2.1.3. PROCEDIMIENTO DE ACOGIDA AL ALUMNADO

1. OBJETO: Dar la bienvenida e informar al alumnado sobre el funcionamiento del centro, para lo cual se llevan a
cabo dos acciones: la entrega de un sobre con material informativo el dia de la matricula (julio) y el Acto de
Bienvenida, la primera semana de clase (septiembre).

Acciones que se llevan a cabo:
1.1. Elaboracion, ensobrado y entrega de los sobres de acogida (julio) durante la campafia de matriculacion.
Preparacion material:

- Los técnicos multimedia disefian o actualizan dos documentos que forman parte del sobre: el folleto de la Facultad y
la invitacion al Acto de Bienvenida.

- Con el disefio definitivo, la vicedecana de Comunicacién encarga al Servicio Editorial de la UPV/EHU, los 600
folletos que anualmente se emplean en esta accion.

- La jefa de Area y la vicedecana de Comunicacion preparan el material para ensobrar: calendario académico,
calendario de gestion, horario de cada grupo, calendario de examenes de cada grupo, folletos de la facultad e
invitacion al Acto de Bienvenida. Este material, se organizado por grupos: PEPUCO 01, 02, 03, 16; KAPUKO 31y
46; SOCPOL 01 y SOZPOL 31; GRUPO INGLES 66.

- En funcién del nimero de alumnos previstos para cada grupo, los conserjes fotocopian el contenido del material a
ensobrar. Las secretarias se encargan de imprimir las etiquetas de cada grupo y de pegarlas en los sobres. Cuando
todo el material esté listo, se ensobra (siembre algunos dias antes del inicio de la matricula).

- Reparto del sobre: a la salida de la secretaria, un conserje reparte los sobres a los alumnos que acaban de
matricularse. De esta manera, el/la alumno/a tiene toda la informacién sobre su grupo en el momento de realizar la
matricula.

- Los técnicos multimedia y la vicedecana de Comunicacion se encargan de publicar un banner especifico en la
pagina web de la Facultad, orientado a los alumnos de primer curso. En él, pueden encontrar la misma informacion
que en el sobre.

1.2. Acto de Bienvenida (septiembre):

- La Jefa de Administracion del centro se ocupa de reservar el Aula Magna para la primera semana del curso.

- A la hora establecida en la invitacién, el equipo decanal pasa a recoger a los/as alumnos/as a las aulas para
acompafarles al Aula Magna.

- El decano, el vicedecano de Movilidad, el de Insercién Laboral, y la vicedecana de Comunicacion, junto a los
representantes del Consejo de Estudiantes, intervienen para dar informacién al alumnado sobre los servicios que
ofrece la Facultad.

- Para este evento, los técnicos multimedia preparan un video promocional supervisado por la vicedecana.

- Se facilita al alumnado una encuesta, para completar durante el acto, sobre la Comunicacion que la Facultad ha
mantenido con ellos desde que se interesaron por los grados de la Facultad hasta que realizaron la matricula.
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Caodigo 2.2.1. Version 17 Fecha aprobacion| 20/01/2017
Nombre Organizacion docente
Gestor Vicedecano/a de Organizacion Docente

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el proceso de organizacion docente y de examenes del curso académico en lo referente a
estructura de grupos, horarios, equipo docente, calendario.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Vicedecano/a de Organizacion Docente PDI, PAS y alumnado del centro
Departamentos Departamentos
Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Aulas y equipamientos Personal de Administraciony
GAUR Servicios

Responsable de area

Personal Docente e Investigador

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU

Plan de estudios de Publicidad y Relaciones Publicas.

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Indicadores de Grado (definicion y féormula)

Normativa de Gestion para ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo para el curso 2010/2011
Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001

Plan de estudios de Periodismo.

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS
Ley Organica 6/2001, de Universidades

Plan de estudios de Sociologia.

Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

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

Adecuacion de la normativa sobre el procedimiento para elaborar el mapa de titulaciones de grado y la
autorizacion de ensenanzas
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Plan de estudios de Comunicacion Audiovisual.
Planificacion de la oferta docente

Normativa sobre el Procedimiento para Elaborar el Mapa de Titulaciones de Grado y Autorizaciéon de
Ensenanzas
Plan de estudios de Ciencia Politica y Gestion Publica.
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Ley Organica 2/2006, de Educacion
Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

Decreto 11/2009, de implantacion y supresion de las ensefanzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

INDICADORES

Satisfaccion del alumnado egresado con la coordinacion entre materias

Satisfacciéon del alumnado egresado con la organizacion de la docencia (horarios, calendarios
académicos/examenes)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal
2.1.2., Acceso y matriculacion

2.2.2., Desarrollo de la ensefnanza
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Flujograma 2
Flujograma 3
Modelo de calendario de examenes

Modelo de horarios

REGISTROS

Acta de la Junta de Facultad
Calendario Académico
Calendario Académico (cursos anteriores)

Calendario de Gestion Académica

Calendario de Gestion Académica (cursos anteriores)

Calendario de examenes

Calendario de examenes (cursos anteriores)
Horarios

Horarios (cursos anteriores)

Sintesis de la propuesta docente (Unibasq)
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Procedimiento: 2.2.1., Organizacién docente Version:17

2.2.1 Organizacion docente
Vicedecano/a de de
Departamento S PAS J.G. UPW/EHU
Organizacion Docente
ki o | Actualizacion de
| Potencialidadas
Revishbn de
Potancias Soilcitud
Autorizacion
Asignaturas Aslg
Euskara -] PR T
Eushkara
iCorracciones?
L
\// Revislon de la | | Estructura
estructura i grupoicurso
2 Cambios?
T
HO NO ‘i‘
Estudio y
Alegaciones et Tl egtructura grupo!
curso definithva
Y
Eatructura grupo/asgnatura y
B propuesta de asignaturas de L. <
Elaccign de acuerdo a Normativa
Propuesta de
horarios
Y
si Asignaclén (::t:::o:
[una iterackin) Emlpoeioun!;nw = i e
e GAUR
dhjustosT
rﬂﬂ
Consejo Dep.; Anadlisis de
Encargo decente ¥ 3 o | Aprobacidn de o| Propuesiay
Propuesta nuevas P/ Bininale: oo B o Micackin o aintesls Tl remislén de
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REALIZACION

El proceso de planificacién docente viene marcado por un calendario establecido por el Vicerrectorado encargado de
la organizacién docente. Consta de varias etapas cuyo desarrollo abarca practicamente todo el curso, ya que se
inicia la planificacion, aproximadamente, en octubre y, si es necesaria la contratacién de nuevos recursos docentes
puede finalizar hacia mayo/junio. El proceso se inicia con varias actividades practicamente paralelas:

- Revision de los potenciales de profesorado y asignaturas por parte de los Departamentos, cuyas observaciones o
alegaciones se enviaran a la Direccién de Plantilla Docente del Vicerrectorado de Profesorado (aproximadamente en
octubre).

- Definicion o revision de la estructura grupo/curso. Esta actividad se lleva a cabo por parte del responsable
correspondiente del Centro y el Vicerrectorado encargado de la Organizacién académica (septiembre/octubre).

- Solicitudes de autorizacion para la imparticion de asignaturas en euskera (esto no implicara el que se imparta
definitivamente en euskera las asignaturas autorizadas, ya que dependera de los recursos con los que cuenten los
Departamentos). Esta actividad se lleva a cabo por parte del responsable correspondiente del Centro y el
Vicerrectorado de Euskera (octubre).

Superada esta fase de revision de potenciales y de la estructura de grupos por curso, se inicia la preparacion de
horarios en funcién de la estructura de grupos por asignatura y asignaturas de libre eleccion acordada por los
Departamentos y el Centro. Este proceso podra tener hasta dos iteracion (es decir, un acuerdo inicial y un ajuste tras
un unico proceso de revision).

Se lleva a cabo durante los meses de diciembre y enero. La propuesta de grupos y horarios serda introducida en el
sistema de gestién universitaria (GAUR) por el PAS responsable de esta labor.

En Junta de Centro se aprobara, si procede, la sintesis de la planificacion realizada, que incluira el horario de cada
asignatura para cada grupo y la definicion del equipo docente (enero-febrero).

Esta planificacion sera revisada por el Vicerrectorado por medio de la Direccion de Plantilla Docente, que planteara
los ajustes que estime convenientes (marzo).

En un Unico proceso de alegacidn, el Centro y los Departamentos responderan a los ajustes planteados. Tras el
examen de las alegaciones la Direccion de Plantilla Docente definira la estructura definitiva de grupos para las
distintas asignaturas. Si no es necesaria contratacion de nuevo profesorado, se realizaran los ajustes de grupos y
equipo docente necesarios y se dara por finalizada la planificacion. Si son necesarios nuevos recursos docentes,
éstos se solicitaran por parte de los Departamentos con el acuerdo de los Centros.

En el Vicerrectorado de Profesorado se estudiaran estas solicitudes a través de la Comision de Profesorado
Universitario (C.P.U.), y se definird qué nuevos recursos son aprobados y bajo qué condiciones de contratacién,
dedicacion y perfil lingiistico.

Si las solicitudes son rechazadas sera necesario ajustar los grupos y el equipo docente afectados.

Si las solicitudes son aprobadas, se inicia un proceso de contratacion cuyo responsable es, exclusivamente, el
Vicerrectorado de Profesorado. Con las respuestas obtenidas a las distintas solicitudes y realizados los ajustes, se
dara por finalizada la planificacién. En lo que se refiere a la propuesta de calendario y fechas de examenes la
Subdireccién de Ordenacién Académica presenta una propuesta a la Junta de Centro que, si es aprobada, es
notificada a la comunidad universitaria.

Posteriormente en cada convocatoria de exdmenes la Subdireccion de Ordenacién Académica elabora una plantilla
horaria donde figuraran los dias, horas y aulas asignadas en los examenes.
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Caodigo 22.2. Version 30 Fecha aprobacion| 20/01/2017
Nombre Desarrollo de la ensefianza
Gestor Vicedecano/a de Organizacion Docente

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso mediante el cual se programan, organizan, imparten y evaluan todas las asignaturas
cuya docencia tienen asighada los correspondientes departamentos y secciones, y que integran el plan
de estudios de la titulacion, asi como la gestion del programa formativo en su conjunto.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Organizacion Docente Alumnado

Coordinadores de titulaciones

PDI
Equipo Decanal
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
ARTUS Coordinadores/as de grado
GAUR Coordinadores/as de curso.

Comision de Calidad del centro

Comision de Ordenacion
Académicay Convalidacion de
Estudios.

Coordinadores/as de materia

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU

Reglamento marco de los Departamentos de la UPV/EHU. Incorporacion de disposicion adicional
Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Reglamento marco de Centros

Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001

Normativa de Gestion para ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo para el curso 2010/2011
Normativa de Permanencia del Alumnado en la UPV/EHU (Grado)

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS
Ley Organica 6/2001, de Universidades

Reglamento marco de los Centros Docentes de la UPV/EHU Modificacion

Reglamento marco de los Departamentos de la UPV/EHU

Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

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

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
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Planificacion de la oferta docente
REGLAMENTO DE EVALUACION COMPENSATORIA
Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

INDICADORES

% de asignaturas impartidas en euskera

Duracion media de los estudios

Estudiantes egresados

Estudiantes matriculados a tiempo completo
Satisfaccion del alumnado egresado con las metodologias docentes empleadas
Satisfaccion del alumnado egresado con los sistemas de evaluacion empleados
Satisfacion de los egresados

Tasa de Abandono del estudio en el 2° aino (CURSA)
Tasa de Abandono del estudio en el 3er. ano (CURSA)
Tasa de Abandono del estudio (RD 1393)

Tasa de Abandono del estudio en el 1er. ano (CURSA)
Tasa de Evaluacion

Tasa de Evaluacion curso 1°

Tasa de Evaluacion curso 2°

Tasa de Evaluacion curso 3°

Tasa de Evaluacion curso 4°

Tasa de Rendimiento

Tasa de Rendimiento curso 1°

Tasa de Rendimiento curso 2°

Tasa de Rendimiento curso 3°

Tasa de Rendimiento curso 4°

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. afno
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° afo
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. afo
Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de los egresados universitarios)
Tasa de graduacion

Tasa de Exito

Tasa de Exito curso 1°

Tasa de Exito curso 2°

Tasa de Exito curso 3°

Tasa de Exito curso 4°

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal Manual de la intranet MOODLE
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4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Modificaciones COAD 2011-2012
Modificaciones COAD 2012-2013

Plan de estudios del grado en Ciencia
Politica y Gestion Publica

Plan de estudios del grado en
Comunicacion Audiovisual

Plan de estudios del grado en Periodismo

Plan de estudios del grado en Publicidad y
Relaciones Publicas
Plan de estudios del grado en Sociologia

Realizacion del procedimento

Reglamento de la Facultad de Ciencias
Sociales y de la Comunicacion

REGISTROS

Guias Docentes. Apartado "Plan de Estudios”
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Procedimiento: 2.2.2., Desarrollo de la ensenhanza

Version:30

DESARROLLO DE LA ENSENANZA
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REALIZACION
1 PROGRAMACION DE LAS ASIGNATURAS.

El/lLa Vicedecano/a de Organizacion Docente solicita a los coordinadores de curso la revisién y actualizacion de las
guias docentes, asi como, su mantenimiento en GAUR.

El coordinador de curso comunica por escrito al/a la coordinador/a de asignatura la fecha limite para actualizar en
GAUR las modificaciones de las guias de las asignaturas del siguiente curso académico.

Una vez el equipo docente de la asignatura ha consensuado y actualizado la informacion requerida por GAUR para la
misma, el coordinador de asignatura comunica a la Comisién de Curso, para verificar que cumplen con los requisitos
establecidos en el Plan de Estudios vigente.

Por otra parte, el coordinador de asignatura hace llegar a la Comisién de Curso las guias docentes de la asignatura
que el PDI responsable ha revisado y actualizado.

En caso de detectar alguna demora en el mantenimiento y entrega de las guias docentes de asignatura o errores en
las mismas durante su verificacion, la comision de curso comunica a los coordinadores de asignatura las deficiencias
detectadas para que se subsanen.

Una vez las guias docentes de asignatura han sido revisadas y son conformes se publican en la web del Centro de
forma que el alumnado tenga acceso a las mismas.

2 DESARROLLO DE LA DOCENCIA DE LAS ASIGNATURAS

El equipo docente de cada asignatura elaborara una planificacién de las diferentes actividades previstas y la carga
horaria no presencial requerida, el coordinador de cada asignatura presentard esta planificacion en la Comisién de
Curso para su puesta en coman.

La Comision de Curso analizara y coordinara la adquisicién y evaluacién de las competencias transversales por parte
de las asignaturas previstas en cada curso.

La Comision de Titulacion velara por la adecuacién de los contenidos, competencias, metodologias y evaluacion de
las asignaturas y médulos de la titulacion. Comprobara el posible solapamiento o existencia de lagunas entre las
asignaturas del plan formativo garantizando una adecuada interrelacion vertical entre las mismas. Asi mismo,
analizard y coordinara la adquisicién y evaluaciéon de las competencias transversales por parte de las asignaturas
previstas en la titulacion.

3 GESTION DE INCIDENCIAS.

Quien detecte algun suceso que impida el normal desarrollo de las actividades planificadas, presentara una

incidencia y lo enviara al coordinador de curso responsable del proceso, quien se encargara de identificar la
incidencia y de realizar las gestiones oportunas.

Si no fuese de su competencia se lo comunicara al interesado y lo enviara a la SOAP. En cualquier caso, los
resultados de las gestiones serdn comunicados al interesado cuando estas hayan finalizado.

4 EVALUACION DE LOS APRENDIZAJES.

Los resultados de las evaluaciones realizadas son registrados a través de la aplicacion informatica GAUR.
Segun el procedimiento de Gestién Académica, el Profesor responsable del grupo debe:

¢ Introducir las calificaciones del alumnado en la aplicacion informéatica GAUR.

¢, Convocar la revision de examenes mediante la aplicacion informética GAUR.

¢ Resueltas las reclamaciones del alumnado, pasarlas a expediente.

¢, Finalmente, firmar las actas en el plazo indicado por la hormativa.

Al final de este procedimiento el profesor responsable del grupo dispondra de las estadisticas relativas a los
resultados de cada asignatura (alumnos no presentados, suspensos, aprobados, notables, sobresalientes,
matriculas de honor, etc.), a través de la aplicacién informatica GAUR.

5 ELABORACION DEL INFORME FINAL DE LAS ASIGNATURAS.

Debe existir un Informe Final de asignatura por grupo/asignatura y curso académico. Los elementos a incluir por el
equipo docente en el Informe final de la asignatura son los siguientes:
¢ Una ficha identificativa
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¢, Las estadisticas, relativas a los resultados, obtenidas a través de la aplicacion informatica de gestion GAUR.
¢ Informe de la actividad docente. Con todos los datos recogidos, el equipo docente hara su propia valoracion del
proceso de docencia de la asignatura y sefialara los ajustes que a su juicio se deben realizar en la asignatura

6 ELABORACION DEL INFORME FINAL DE CURSO

La Comision de Curso analizara de forma conjunta los resultados e incidencias habidas a lo largo del curso en las
diferentes asignaturas y elaborara un informe final sefialando los puntos fuertes y las &reas de mejora que se hayan
podido detectar en el conjunto de la actividad docente.

7 ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS DEL PROGRAMA FORMATIVO

La Comision de Titulacién analizara las tasas de rendimiento, éxito, graduacién, abandono, eficiencia asi como la
duracion media de los estudios de la titulacién a partir de los datos de GAUR y ARTUS.
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Caodigo 2.2.3. Version 18 Fecha aprobacion| 20/01/2017
Nombre Orientacion al alumnado
Gestor Vicedecano/a de Organizacion Docente

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir los procedimientos integrados en los procesos de gestion destinados a orientar en sus estudios al
alumnado. La orientacion es entendida como el conjunto de actividades de informaciony
asesoramiento personalizado que permite al alumnado organizar los estudios de su titulacion y mejorar
su rendimiento académico. No es un procedimiento aislado, sino que se encuentra integrado en los
procesos pertinentes, donde se definen los procedimientos concretos de orientacion.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Negociado (Secretaria) Alumnado
Equipo Decanal Consejo de estudiantes
Vicedecano/a de Organizacion Docente Delegados/as de clase
Secretario Académico

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Pagina Web de la Facultad Departamentos
Personal Docente e Investigador

Personal de Administraciony
Servicios
Equipo decanal

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

N° de estudiantes participantes en el Plan de Tutoria entre Iguales como alumnado tutor y alumnado
tutorizado (EHUNDU 2016)
Satisfaccion del alumnado egresado con la tutorizacion y apoyo al aprendizaje

Valoracion del alumnado internacional visitante sobre la ayuda facilitada por el buddy

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

2.1.3., Acogida al Alumnado
2.2.2.,, Desarrollo de la ensenanza
2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
e instituciones
2.2.6., Trabajo Fin de Grado

2.2.7., Formacion complementaria

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral
4.1.,Comunicacion interna y externa
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5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Portal del Alumnado de la UPV/EHU
Portal web de la Facultad
Resultados encuesta alumnado visitante

Servicios de apoyo y orientacion académica (SOU)
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Procedimiento: 2.2.3., Orientacion al alumnado Version:18

2.2.3., Orientacion al alumnado
PDI
Administracién (profesorado .
. ; Respectivo/a
Alumno/a Facultad y Secretario Departamentos asignatura, tutor )
Vicedecano/a
Facultad TFG,
coordinador,...)
Tramite N C Ita / . i6
administrativo Gestion académica
Estudios, N Consulta /
planificacion - Gestion
N Consulta /
7 Gestion
N Consulta /
a Gestion
o Coear o| | Movtied o
Practicas en
Practi Consulta / N empresas,
racticas Yo P
Gestion organismos e
instituciones
Consulta/
e Gestion
N Consulta / .| |Trabajo Fin de
7 Gestion 7 Grado
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REALIZACION

Cada uno de los procedimientos especificos de orientacién se encuetra integrado en los procesos correspondientes.
La orientacién no constituye un proceso independiente, se realiza y gestiona de forma continua y multifocal en cada
uno de los procedimientos en que el alumnado demanda informacion y orientacién (movilidad, trabajo de fin de grado,
practicas, etc.)
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Caodigo 224, Version 27 Fecha aprobacion| 04/01/2017
Nombre Movilidad del estudiante
Gestor Vicedecano/a de Movilidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia a aplicar en la gestion de los Programas de Movilidad para facilitar tanto al

alumnado de la Facultad como a estudiantes visitantes su participacion en los mismos.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Movilidad Alumnado

Alumnado visitante

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Programa SICUE Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado y Relaciones
Internacionales

Vicedecano/a de Profesorado,
Movilidad y Relaciones
Institucionales

PAS Secretaria

Programa América Latina y Otros
Destinos

Pagina web, correo electronicoy
pantallas informativas

Programa Erasmus+

GAUR Técnico de Centro

Universidad Asociada

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa Programas de Movilidad del Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Relaciones
Internacionales.

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Programas de movilidad - Relaciones Internacionales
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

Normativa Programas de Movilidad de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion.

INDICADORES

Movilidad estudiantes enviados ERASMUS

Movilidad estudiantes enviados OTROS PROGRAMAS

Movilidad estudiantes enviados SICUE-SENECA

Movilidad estudiantes recibidos ERASMUS

Movilidad estudiantes recibidos OTROS PROGRAMAS

Movilidad estudiantes recibidos SICUE-SENECA

N° Universidades socias en convenios de movilidad (EHUNDU 2016)
N° estudiantes enviados a América Latina (EHUNDU 2016)

N° estudiantes enviados a Otros Destinos (EHUNDU 2016)

N° estudiantes recibidos de América Latina (EHUNDU 2016)
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N° estudiantes recibidos de Otros Destinos (EHUNDU 2016)

Satisfaccion del alumnado egresado con el programa de movilidad realizado
Total movilidad estudiantes enviados

Total movilidad estudiantes recibidos

Valoracion de la estancia de cara a la carrera del alumnado que participa en algun programa de movilidad
internacional

Valoracién académica de la estancia (sistema de enseinanza y evaluacion) del alumnado que participa en
algun programa de movilidad internacional

Valoracion del alumnado internacional visitante sobre la ayuda facilitada por parte de la Facultad
(cambios del acuerdo, firma de certificados de llegada/fin de estancia, cuestiones puntuales, notas...)
Valoracion desde el punto de vista académico de su estancia en la Facultad del alumnado internacional
visitante

Valoracion general de la experiencia de movilidad en la Facultad del alumnado internacional visitante

Valoracion personal de la estancia del alumnado que participa en algin programa de movilidad
internacional

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Acuerdo Bilateral Erasmus+
2.2.3., Orientacion al alumnado Convocatoria del Vicerrectorado de

Estudios de Posgrado y Relaciones
Internacionales para la participacion del
4.1., Comunicacion interna y externa alumnado en el programa de movilidad
America Latina y Otros Destinos
Convocatoria del Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado y Relaciones
Internacionales para la participacion del
alumnado en el programa de movilidad
Erasmus+

Convocatoria del Vicerrectorado de
Estudios de Posgrado y Relaciones
Internacionales para la participacion del
alumnado en el programa de movilidad
SICUE

Flujogramas continuacion

2.2.3., Orientacion al alumnado

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés
5.3, Evaluacion, revision y mejora

Formulario inscripcion Buddy

Modelo de encuesta de alumnado de la
facultad

Modelo de encuesta de alumnado
visitante

Modelo del acuerdo académico SICUE

Modelo del compromiso académico
Erasmus+

REGISTROS

FSC Visitor's Handbook
Acuerdo Académico aceptado. Alumnado de la Facultad
Acuerdo Académico del Alumando Visitante
Asignacion de plazas. Documentacién al VRRII (GAUR)
Certificacion Académica (alumnado de la Facultad)

Confeccién y envio de Certificacion Academica (alumnado visitante)




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

2 Educacion Superior

Copia de convenios entre Universidades

Expediente del Alumnado de la UPV finalizada su estancia (GAUR)

Foreign Student's Nomination Pack

Formulario de solicitud (GAUR)

Impreso de Solicitud del visitante

Informe de Resultados

Listado Buddies Facultad

Listado alumnado facultad participante en programas de movilidad internacional
Listado de destinos

Normativa o reglamento que recoja el reconocimiento curricular de las estancias resultado de la
aplicacion de los mecanismos de movilidad nacional e internacional del estudiante
Programas o acciones de movilidad ofertadas

Registro de Asistencia. Registro de Satisfaccion

Resultados encuesta alumnado visitante

Resultados encuesta de alumnado de la facultad participante en programas de movilidad internacional
UPV/EHU Visitor's Handbook
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Procedimiento: 2.2.4., Movilidad del estudiante Version:27

2.2.4. Movilidad del Estudiante

Vicedecano/a de
Frofesorado, Movilidad y
Relaciones Institucionales

Universidad de
Destino

Vicerrectorado de
Proyeccion
Internacional

Programacidn acciongs!

L aclividades y sistema de

Listado da accionas!
actividades y
aslstencla y

Programas
Movvilickad

seguimlznte Programas de
Movilidad

2.2 4 a Formalizacion de convenios de
Intercambbo

v

2.2.4.b Seleccion de
alumnado participante de la
Facultad

h

2.2.4.c Estancia de alumnado participanie de
la Facultad

Ragistro da

amizlencia Registre
de satisfaccldn

2.2.4.d Recepcion de alumnads de olras
universidades an la Facultad

Analisis de resullados

Comunicacien

saguimianto

Informe de
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REALIZACION
2.2.4 Movilidad del estudiante

La accién principal del Vicedecano de Profesorado, Movilidad y Relaciones Institucionales es el establecimiento de
convenios de intercambio, seleccion del estudiante de la facultad y formalizacion del acuerdo académico,
seguimiento de la estancia de éste alumnado durante su movilidad y la recepcién del estudiante visitante.

2.2.4.a Formalizacion de convenios

La iniciativa para el establecimiento de convenios de intercambio puede partir del Vicedecano de Movilidad como del
responsable de la universidad de destino. En ambos casos, se envia una propuesta de convenio para analizar la
compatibilidad de los planes de estudio entre las dos universidades. Se establecen los términos de la movilidad:
namero de estudiantes y requisito linguistico, y se firma el convenio por parte de las autoridades universitarias
correspondientes.

2.2.4.b Selecciéon de alumnado participante de la Facultad

La Oficina de Relaciones Internacionales de la UPV/EHU establece la normativa bésica de los diferentes programas
de movilidad y el Vicedecano de Profesorado, Movilidad y Relaciones Institucionales establece la normativa
especifica del centro para dichos programas que es aprobada en Comisiéon Permanente de Centro.

El Vicedecano publicita los programas de movilidad en la pagina web de la facultad, en las pantallas informativas y en
carteles que se colocan en los paneles informativos. Asimismo, convoca reuniones informativas con los alumnos en
la que se explican las caracteristicas de los programas y se aclaran las dudas del alumnado. El alumnado realiza su
solicitud en GAUR en la que elige hasta un maximo de 8 destinos.

A la hora de hacer la seleccidn, el Vicedecano de profesorado Movilidad y Relaciones Institucionales comprueba que
el alumnado cumple los requisitos establecidos y el perfil lingliistico para las movilidades que tienen requisito
linglistico, asignando las plazas en base a estos requisitos.

2.2.4.c Estancia de alumnado participante de la Facultad

Cuando finaliza el proceso de seleccién del alumnado de la facultad, se informa a las universidades de destino de los
estudiantes que realizaran la movilidad en dicha universidad. Los/a estudiantes son los encargados/as de tramitar y
la documentacién necesaria, asi como la propuesta de acuerdo académico que debe ser aprobada tanto por el
Vicedecano de Movilidad de la Universidad de origen como por el responsable académico de la universidad de
destino. Estudiante, universidad de origen y de destino archivan cada uno un original en papel del acuerdo
académico.

Una vez finalizada la movilidad, la universidad de destino envia las calificaciones al Vicedecano de <movilidad de la
universidad de origen y éste realiza la convalidacion de las calificaciones y se pasan al expediente del alumno.

El alumno de la facultad realiza una encuesta de satisfaccion del programa de movilidad

2.2.4.d Recepcion de alumnado de otras universidades en la Facultad

La universidad con la que se tiene firmado convenio de intercambio informa a la UPV/EHU de la nominacion de los
estudiantes y sus datos de contacto. El Vicedecano de Movilidad envia la documentacion que el estudiante visitante
debe enviar cumplimentada.

Al inicio de cada cuatrimestre se convoca a todos los estudiantes visitantes ala reunién de orientacion en la que se

les informa de todos los aspectos relacionados con su movilidad en la Facultad. Se formaliza el acuerdo académico y
cada parte (estudiante visitante, universidad de origen y Facultad), guardan un ejemplar del mismo.
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Cuando finaliza la movilidad de estudiante, éste realiza una encuesta de satisfaccion y se le envia el certificado
académico con las calificaciones obtenidas que también se envia a su universidad de origen.
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Caodigo 2.25. Version 39 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Practicas en empresas, organismos e instituciones
Gestor Vicedecano/a de Insercion Profesional

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

La direccion del centro establece un procedimiento para gestionar la insercion en practicas de nuestro
alumnado de las 5 titulaciones en el mercado de trabajo adscritos a los perfiles profesionales especificos
de nuestros planes de estudio.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Insercion Profesional Alumnado

Empleadores

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Enlace aplicativo PRAKTIGES Instructor/a
http://www.ehu.es/es/web/enpleg
ua/praktiken-kuedaketa-
informazioa

Enlace pagina Web, Normativa de
practicas profesionales, plantilla de
solicitud, boletin de oferta y gestio
del seguro cum laude. T

Responsable de practicas, P.A.S.
personal de administraciony
servicios y cuerpo de tutoresy
tutoras de centro.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de programas de cooperacion educativa

NORMATIVA INTERNA DE PRACTICAS EN EMPRESAS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES Y DE LA
COMUNICACION
Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017

Normativa de Practicas del Alumnado de Grado
Practicas voluntarias (PRAKTIGES)
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

N° de convenios con empresas y otras entidades firmados por el centro para facilitar las practicas del
alumnado (EHUNDU 2016)
Nuamero de destinos de practicas diferentes.

Numero de empresas, organismos e instituciones en cartera.
Practicas: convenios firmados por curso para cada grado
Satisfaccion del alumnado egresado con las practicas realizadas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.3.3., Definicion del perfil de egreso ANEXO 1 DOSSIER PARA EL ALUMNADO
1.4., Cambio de Equipo Decanal ANEXO Il DOSSIER PARA EL

INSTRUCTOR/A EN LA EMPRESA Y

2.2.2., Desarrollo de la ensenanza TUTOR/A DE CENTRO
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2.2.3., Orientaciéon al alumnado

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral

4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Anexo lll: Modelo de convenio a firmar
entre la UPV/EHU, institucion externay el
estudiante para la realizacion de una
practica extracurricular externa

Anexo IV: Modelo de informe a elaborar
por el instructor de la entidad externa en
unha practica extracurricular externa
Anexo IX: Modelo de convenio a firmar
entre un centro de la UPV/EHU, unidad
organizativa de la UPV/EHU y el
estudiante para la realizacién de una
practica extracurricular externa

Anexo V: Modelo de informe a elaborar
por el alumno en una practica
extracurricular externa

Anexo VI: Modelo de informe a elaborar
por el tutor de la UPV/EHU en una practica
extracurricular externa

Anexo VII: Modelo para la autorizacion por
parte del vicerrector de campus de oferta
de una practica extracurricular externa en
una unidad organizativa de la UPV/EHU
Anexo X: Modelo para la concesion de
"venia docendi" a los instructores de
entidades externas a la UPV/EHU por la
tutorizacion de practicas extracurriculares
externas

Cuestionario de Solicitud de alumnado en
practicas para cumplimentar por parte de
los destinos de practicas.

Descripcion del proceso de gestion de
practicas externas voluntarias.

Informe final del estudiante

Informes final del tutor/a

Listado de destinos de Practicas para las
Areas Sociales

Listado de destinos de Practicas para las
Areas Sociales

Listado destinos de practicas de las Areas
de Comunicacion

Listado destinos de practicas de las Areas
de PEPUCO 12-13

Normativa Reguladora de las Pracitcas
Académicas Externas del Alumnado
segun Resolucion del Vicerrector de
Organizacion académica, de fecha 16 de
octubre de 2012

Plantilla de solicitud de practicas

REGISTROS

Informe de Resultados de practicas
Informe final de practicas

Listado de Convenios




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

2 Educacion Superior

Listado de destinos de practicas Areas Sociales
Listado de destinos de practicas Areas de Comunicacion

Organizacion y gestion: Enlace Web informacion de las practicas
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Procedimiento: 2.2.5., Practicas en empresas, organismos e instituciones Version:39

2.2.5. Practicas en empresas, organismos e instituciones

AR Y DESARROLLAR

LINEAS DE ACTUACION
(Vicerrectorado de Organizacién
Académica y Coordinacian y
Vicerrectorados del Campus)

¥

. COLABORACION PARA ELABORAR
CONVENIOS/CONCIERTOS

e ot ] REVISION DE RESULTADOS -+

. COMUNICACION DE RESULTADOS (Director/
a de Relaciones Externas del Campus)

h 4

ELABORACION DE

ORGANIZACION, COORDINACION Y
GESTION DEL PROGRAMA DE coﬁg:moséon
PRACTICAS (Equipo Decanal) ENTIDADES
COLABORADORAS
l Equipo Decanal

* REALIZACION DEL PROGRAMA DE PRACTICAS
« DBJETIVOS PROGRAMATICOS
ACTIVIDADES PREVISTAS

CRITERIOS DE SELECCION DEL ALUMNO

+ CRITERIOS DE ASIGNACION DEL TUTOR &
+ CRONOGRAMA DE PRACTICAS
{Responsable del Programa de Practicas del
Centro)
v u v
EVALUACION
EVALUACION EXTIéRH E EVALUAGION
INTERNA (Tutorfa (Instructorfa de la DEL
del centro) Entidad ESTUDIANTE
Colaboradora)

h 4 h 4 -
‘ INFORME
INFORME TUTOR/A INFORME DEL
INSTRUCTOR/A ESTUDIANTE

h 4

INFORME DE RESULTADOS DE

PRACTICAS
{Responsable del Programa de | Informe final
Practicas del Centro) -2

PROPUESTA DE MEJORA PARA LA
REVISION DEL PROCEDIMIENTO
(Respansable del Programa de

Pricticas) =

\_/—\
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Caodigo 2.2.6. Version 26 Fecha aprobacion| 20/01/2017
Nombre Trabajo Fin de Grado
Gestor Vicedecano/a de Organizacion Docente

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de organizacion, coordinacion y gestion del Trabajo fin de Grado que todo el
alumnado debe realizar

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Organizacion Docente Profesorado

Comision de Trabajo de Fin de Grado Alumnado de tercery cuarto curso

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Tribunal de evaluacion Personal de Administraciony
servicios
Equipo de Direccion

Comision de Trabajo Fin de Grado

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU
Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Normativa para la elaboracion y defensa del Trabajo de Fin de Grado de la Facultad de Ciencias Sociales y
de la Comunicacion
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

% de TFG realizados y defendidos en euskera (EHUNDU 2016)

% de TFGs asignados en las 5 primeras preferencias del alumnado

Ndmero de cursos de formacion ofertados para el alumnado de TFG
Porcentaje de Trabajos de Fin de Grado matriculados respecto a asignados
Satisfaccion del alumnado egresado con el proceso de tutorizacion del TFG
Satisfaccion del alumnado egresado con la informacion sobre el TFG
Satisfaccion del alumnado egresado con la oferta del TFG

Tasa de éxito del Trabajo Fin de Grado

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.3.3., Definicion del perfil de egreso Guia ADDI para TFG
1.4., Cambio de Equipo Decanal Guia basica para la Inscripcion,

2.2.2., Desarrollo de la ensenanza elaboracion y defensa del TFG
e Manual GAUR TFG Profesorado
2.2.3., Orientacion al alumnado Manual Gaur TEG Alumnado

2.2.3., Orientaciéon al alumnado

Modelo de Informe de Direcciéon
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2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Acta de Calificacion

Calendario de Gestion y Defensa del TFG
Convocatoria de Defensa

Informe de Direccion

Listado de Trabajos Fin de Grado

Oferta TFG

Trabajos Fin de Grado




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

2 Educacion Superior

Procedimiento: 2.2.6., Trabajo Fin de Grado Version:26
2.2.6 Trabajo Fin de Grado
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Caodigo 2.2.7. Version 20 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Formacion complementaria
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de planificacion, organizacion y realizacion de actividades de formacion
complementaria para el alumnado actual, y de formacion continua para egresadas/os. Estas actividades
Son cursos, jornadas, seminarios y conferencias sobre temas que pueden resultar interesantes para su
profesion (presente y futura). También se incluyen las actividades culturales.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Actividades Culturales PDI, PAS y alumnado del centro

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégica y Calidad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Locales de la Facultad Empresas homologadas Convocatoria de ayudas a

Personal de Administraciony actividades culturales

Servicios

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES

N° de actividades de divulgacién organizadas por el centro (eventos, foros, exposiciones,...) (EHUNDU
2016)

N° de estudiantes que acredita formacion en calidad, innovacién, responsabilidad social y otros (EHUNDU
2016)

Satisfacciéon del alumnado egresado con las actividades complementarias (actividades culturales,
servicios de deportes, etc.)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.3.3., Definicion del perfil de egreso Documento de Solicitud de ayudas
culturales

1.4., Cambio de Equipo Decanal Memoria de cada actividad realizada

2.2.2., Desarrollo de la ensenanza
2.2.3., Orientacion al alumnado

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral
4.1., Comunicacion internay externa

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés
5.2, Evaluacion del profesorado

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Bases de la convocatoria de ayudas culturales

Informe de actividades culturales 2015
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Informes de Actividades culturales (afios anteriores)




eman ta zabal zazu

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

CAMPUS DE
EXCELENCIA
INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

2 Educacion Superior

Procedimiento: 2.2.7., Formacion complementaria

Version:20

2.2.7. Formacion complementaria

Miembros Facultad
{PDI y alumnado)

Equipo Decanal

Colaboradores/as
(PAS)
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da ayudas
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REALIZACION

PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS ACTIVIDADES CULTURALES DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y DE LA COMUNICACION

La Facultad cuenta con un plan para fomentar y subvencionar, Unica o junto a otras instituciones y convocatorias, las
actividades culturales promovidas por el profesorado y el alumnado del centro. Estas actividades impulsan la
transferencia de conocimiento y estan dirigidas a los miembros de la comunidad universitaria y a la sociedad en
general; es decir, se trata de actividades que apoyan la formacion integral del alumnado en un contexto académico y
profesional cambiante. En este sentido, se podran solicitar subvenciones para la organizacién de conferencias,
mesas redondas, congresos, salidas culturales, visitas a empresas, invitacién a docentes o profesionales a impartir
charlas de apoyo a la docencia y todas aquellas actividades que puedan ser consideradas de interés.

El procedimiento se desarrolla de la siguiente manera:

1. Convocatoria de las ayudas

La vicedecana de Coordinacion, Planificacién Estratégica y Calidad informa al equipo decanal y realiza las dos
convocatorias anuales orientadas a impulsar y subvencionar las actividades que se desarrollaran en cada uno de los
dos cuatrimestres; la convocatoria de septiembre se refiere a las actividades el primero y la de febrero a las del
segundo.

2. Comunicacion

La convocatoria es publicitada en la pagina web y en las pantallas de comunicacién y se envia un correo electrénico
al profesorado y al alumnado, especificando los plazos para la presentacion de las solicitudes. No obstante, tanto la
convocatoria, como los modelos de solicitud que deben presentarse estan disponibles en la pagina web.

3. Recepcidn de las solicitudes

Las solicitudes pueden presentarse de dos maneras: a través del registro del centro, o bien, en mano a la vicedecana
de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad que le da registro de entrada.

4. Resolucién y comunicacion de las subvenciones

Una vez expirado el plazo de la convocatoria, la vicedecana de Coordinacion, Planificacién Estratégica y Calidad
convoca la reuniéon de la Comision de Actividades del centro en la que estan representados profesores de los
departamentos que mas peso tienen en las titulaciones. La Comision resuelve las ayudas y la vicedecana comunica
la resolucion a los beneficiarios, que deben cumplir con las condiciones estipuladas en las bases; es decir, solicitar a
la vicedecana de comunicacion la difusion del evento antes de que este se celebre, entregar un breve informe sobre
la actividad y presentar las facturas en plazo y forma a la adjunta a la Administracion del Centro.

5. Memoria anual de las actividades culturales

Una vez finalizado el curso académico la vicedecana de Coordinacion, Planificacién Estratégica y Calidad realiza un
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Caodigo 2.2.8. Version 28 Fecha aprobacion| 22/12/2016
Nombre Orientacion profesional e Inserciéon Laboral
Gestor Vicedecano/a de Insercion Profesional

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion, seguimiento, revision y mejora de las
acciones/actividades dirigidas a orientar profesionalmente y mejorar las posibilidades de acceso al
primer empleo del alumnado de los ultimos cursos y graduados/as del centro.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinador/a de Sociologia Alumnado
Coordinador/a de Comunicacion Audiovisual Empleadores

Coordinador/a de Ciencia Politica y Gestion
Publica

Comision de Titulacion

Coordinador/a de Publicidad y RR.PP.

Coordinador/a de Periodismo

Comision de Calidad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Infraestructuras Orientacion Profesional
Informe Egailan

Recepcion de curriculum vitae y
ofertas de trabajo

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Normativa de Gestion para ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo para el curso 2010/2011

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

% de empleo encajado
% de empleo encajado: hombres
% de empleo encajado: mujeres

Porcentaje de alumnado egresado que recibio una oferta de trabajo en la empresa en la que realizo
practicas
Tasa de empleo

Tasa de empleo: hombres
Tasa de empleo: mujeres
Tasa de paro

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
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1.4., Cambio de Equipo Decanal Borrador del cuestionario de insercion
. . profesional para los graduados y
2.2.3,, Orientacion al alumnado graduadas del 2013-14

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
e instituciones

2.2.7., Formacion complementaria
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Centros de empleo

Informe Valorativo de la Situacion sobre Insercion Laboral
Informes de Insercion Profesional de la vida activa universitaria
Informes sobre Insercion Laboral

Informes sobre sobre Insercion Laboral Universitaria

Oficina de empleo de la UPV-EHU

Programacion de Objetivos: Asesoramiento y formacion en empleo
UPV/EHUren eta Lanbide Eusko Enplegu Zerbitzua
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Procedimiento: 2.2.8., Orientacion profesional e Insercién Laboral Version:28
2.2.8. Orientacion Profesional e Insercion Laboral
Documentacion de :
Equipo Decanal
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REALIZACION

Lanbila es una bolsa de empleo para el alumnado de la UPV/EHU, que
complementa a los Centros de Empleo. El objetivo de Lanbila es ayudar a
los alumnos y alumnas que estan finalizando sus estudios de grado o que ya
se han graduado, a insertarse en el mundo laboral. Lanbila también se
propone como un aplicativo que proporciona a las empresas un lugar

donde conseguir profesionales cualificados a través de las facultades y
escuelas universitarias encargadas de formar a los y las profesionales de su
interés. Nuestro centro, 323 Facultad de Ciencias Sociales y de la
Comunicacién, participa en abierto de este sistema que facilita la oficina de
empleo de la UPV-EHU.

Desde el vicedecanato de Insercion Profesional y aprovechando las
sinergias que surgen del proceso de gestidon de practicas el responsable de
practicas difunde a través de las plataformas de comunicacion del centro
(pagina web, boletines, aplicativo Lanbila
http://www.ehu.es/es/web/enplegua/lanbila-lan-poltsak y correo

electrénico) las ofertas de trabajo que viene del mercado de trabajo, de la
cartera de empresas de practicas o de la oficina de empleo de la UPV-EHU.
El procedimiento de gestion y difusion de ofertas es muy sencillo: El
alumnado que ya ha realizado sus practicas de colaboracion educativa y
que esta a punto de graduarse o ya se ha graduado puede enviar al
vicedecano de insercion profesional un curriculum vitae y una carta de
presentacion. A partir de estas solicitudes se genera una lista de
distribucién y las ofertas de trabajo que llegan al vicedecanato se difunden
a través de estas vias: correo electronico, lista de distribucion y aplicativo
Lanbila.
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Caodigo 2.209. Version 18 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Gestion de sugerencias, quejas y reclamaciones
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento de recogida, tramitacion y respuesta de las sugerencias, quejas y reclamaciones cuya
atencion no dé lugar a recurso alguno, presentadas por cualquier miembro de la comunidad
universitaria o grupos de interés, referentes a los servicos prestados por el Centro. Se proporciona en su
caso un punto de referencia para la mejora de los mismos y/o el inicio del procedimiento que pueda
corresponder.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Secretario Académico PDI, PAS y alumnado del centro
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Pagina Web (formulario)

Buzon de quejas y sugerencias

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

normativa de centro

INDICADORES
Satisfaccion del alumnado egresado con los servicios académicos y de administracion (secretaria)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Kexatu: protocolo consejo de estudiantes
4.1., Comunicacion interna y externa Modelo de respuesta a quejas y

reclamaciones

5.3, Evaluacion, revision y mejora . . ..
yme) Modelo instancia reclamacion Centro

Modelo instancia reclamaciéon UPV/EHU
Protocolo de quejas. UPV/EHU

REGISTROS

registro de quejas, etc.

respuesta impresa
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Procedimiento: 2.2.9., Gestion de sugerencias, quejas y reclamaciones Version:18
2.2.9. Gestion de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones
Miembros de la
Facultad / Otros grupos Secretario/a Académicola Agente Documentos
de interés
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4De interés
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REALIZACION

La Facultad atiende las sugerencias, quejas y reclamaciones que sobre su actividad y servicios presenten los grupos
de interés. Se recogen de forma escrita por registro y/o mensaje electrénico y se reponden en general de la misma
manera en que han sido presentadas: todas las presentadas por registro son respondidas por la misma via, para que
quede constancia de ello.

Se distingue entre reclamaciones y/o quejas cuya resolucién pueda ser objeto de recurso/reclamacién ante organos
superiores de la Facultad, de aquéllas que agotan su recorrido con la respuesta de la Facultad. Las primeras son
competencia de las comisiones correspondientes, mientras que las segundas son atendidas, repondidas y
vehiculadas por la Secretaria Académica del Centro.
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Codigo 3.1.1. Version 36 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Selecciony acogida a PDly PAS
Gestor Jefe/a de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento que utiliza la UPV/EHU en la seleccion, contratacion y acogida de su Personal
Docente e Investigador asi como de su Personal de Administracion y Servicios, indicando la participacion
del centro en el mismo.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad PAS
Jefe/a de Administracion Personal Docente e Investigador

Vicedecano/a de Movilidad

Departamentos

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Pagina web Coordinadora Relacion de puestos de trabajo
Directorio y planos del centro Jefa de Administracion (RPT)

Decano

Directores/as de Departamento

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento y Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Manual de acogida en materia preventiva

RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU
Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU
Plantilla Docente de Referencia

Ley Organica 6/2001, de Universidades

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

Reglamento marco de los Departamentos de la UPV/EHU

Reglamento para la gestion de la lista de candidatas y candidatos a sustituciones de personal docente de
la UPV/EHU
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS




‘eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Anexo 1-Informacion para personal de

nuevo ingreso

2.2.1., Organizacion n . .
Organizacion docente Directorio de la Facultad

2.2.2,, Desarrollo de la ensenanza
3.1.2., Gestion de PDIl y PAS

3.1.3., Formacioén del PDl y PAS
3.1.4.,Reconocimiento de PDIl y PAS

Flujograma acceso PAS
Flujograma acogida PDIly PAS
Flujograma selecciéon PDi

Modelo de informe de necesidades de PAS

4.1.,Comunicacion interna y externa en Departamento
5.3, Evaluacion, revision y mejora Modelo de solicitud de personal
Planos del edificio
REGISTROS

BOE (Publicacion de Oferta Publica de Empleo)
BOPV (Publicacion de Oferta Publica de Empleo)
Documentacién de acogida a PAS (General)
Documentacion de acogida a PAS (centro)
Documentacion de acogida a PDI (General)
Documentacion de acogida a PDI (centro)
Informe de plazas

Listado de puestos de PDI contratado

Listado de puestos de PDI funcionario
Nombramiento Concurso Interno UPV/EHU
Nombramiento pruebas OPE

Programa de la Jornada de Recepcion del Profesorado Novel (Unibasq)
RPT PDI

RPT de PAS

Reglamento de gestion de PDI

Régimen de regulacion de bolsas de trabajo
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3. Apoyo

Procedimiento: 3.1.1., Seleccion y acogida a PDl y PAS Version:36

3.1.1 Seleccion y Acogida a PDI y PAS
Coordinadora/Jefa :
de Administracion/ Sl
: Junta de Centro Profesorado / PCOI/PAS Documentos
Directores de ;
Gerencia
Departamentos
FEY tapeoknsia Solicitud de

por el Consejo

de Goblerno de || MCOrPOracion
la UPVIEHL) de nuevo

o pﬂrmm

i

GESTION DEL
PERSOMNAL DE NUEVA
INCORPORACIGON:

- Convocaloria OPE
- Liamamlente a bolsas

h 4

Liamamiento
incorporacion
parsonal

v

ACOGIDA

Ravisitn y
propuastas de
rejora

COMUNICACION

v

Evaluacion,
revishén y
mejora
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3. Apoyo

REALIZACION

SELECCION Y ACOGIDA A PDI

-Losl/las Directores/as de Departamento solicitan la cobertura de las plazas vacantes que figuran en la RPT y remiten
dichas solicitudes a la Junta de Facultad para su consideracion.

-Asimismo, los/las Directores/as de Departamento remiten dichas solicitudes al Vicerrectorado de Profesorado para
su aprobacidn, que en caso de ser rechazadas, supone la finalizacién del proceso de solicitud.

-Si el Vicerrectorado de Profesorado aprueba la cobertura de las plazas vacantes, se hace un llamamiento al
personal que integra las bolsas de sustitucién del Departamento en cuestion.

-Una vez seleccionado el personal que cubrird la plaza, éste se incorpora al centro de trabajo.

-Desde el Decanato de la Facultad se facilita el contrato al personal de nuevo ingreso. Por otro lado, el Departamento
realiza la acogida de este personal, le asigna un despacho y demas equipamiento necesario para el desempefio de
su actividad docente.

SELECCION Y ACOGIDA A PAS

El acceso del PAS a la Facultad se puede dar por diferentes vias:

-mediante un nombramiento tras haber realizado unas pruebas de OPE (previa aprobacion de la realizacion de la
misma por el Consejo de Gobierno a propuesta del Rector)

-mediante un nombramiento de libre designacion, en el que la persona candidata es elegida por el equipo directivo
del centro

-mediante un nombramiento derivado de un previo concurso interno de la universidad

-mediante un nombramiento derivado de un llamamiento de las bolsas de trabajo de PAS para cubrir necesidades
temporales, previo andlisis de necesidades realizado por el equipo directivo.

Cuando el personal de nuevo ingreso llega al centro, es recibido por la Jefa de Administracién y la Coordinadora de
la Facultad, que previamente han preparado la documentacion para su entrega con planos del centro, normativas,
horarios, etc. Se encargan también de realizar las presentaciones del personal y la visita por el centro, asi como de
explicar el contenido del trabajo a desarrollar por las personas de nuevo ingreso.
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3. Apoyo
Caodigo 3.1.2. Version 24 Fecha aprobacion| 11/01/2017
Nombre Gestion de PDly PAS
Gestor Jefe/a de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Especificar los procedimientos a seguir por el PAS de la Facultad en lo referente a la gestion de:
-Vacaciones, licencias y permisos

-Altas, bajas e incapacidad laboral

-Control horario e incidencias

Especificar los procedimientos a seguir por el PDI de la Facultad en lo referente a la gestion de licencias,
permisos, altas y bajas.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Movilidad PAS
Departamentos Personal Docente e Investigador

Jefe/a de Administracion

Decano/a

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Portal de presencia Jefa de administracion
Portal del Empleado Director de Departamento o de

Seccion Departamental
Secretaria del Decano

Coordinadora
PDI

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Licencias y permisos del PDI (acceso restringido)

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU

Plan de Dedicacion Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)

Ley Organica 6/2001, de Universidades

Normativa reguladora de las asignaciones extraordinarias destinadas a compensar la prestacion de
servicios profesionales a la UPV/EHU
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.
Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS

Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco

INDICADORES

Estabilidad de la plantilla docente
N° de PDI permanente a tiempo completo en el centro (EHUNDU 2016)
Ratio estudiante ETC/PDIETC
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3. Apoyo

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal
2.2.1., Organizacion docente
2.2.2., Desarrollo de la ensenanza

3.1.1., Seleccidon y acogida a PDl y PAS

Flujograma Gestion PAS
Flujograma permisos licencias PDI

Modelo de solicitud de licencia PAS (a
través de plataforma online)
Modelo de solicitud de licencia y permiso

3.1.3., Formacioén del PDly PAS PDI
3.1.4., Reconocimiento de PDIl y PAS
4.1., Comunicacion interna y externa
5.3, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Contrato Personal

Copia de solicitud aprobada y firmada
Informe mensual de permisos concedidos
Parte de alta laboral

Parte de baja laboral

Parte de confirmacion de baja laboral

Solicitud de Permiso
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3. Apoyo
Procedimiento: 3.1.2., Gestion de PDl y PAS Version:24
3.1.2 Gestion de PDI
SO Secretaria
PDI Conserjeria Dacanais Departamento

Comunica la ausencia a

Conserjeria, e informa

de las clases y tutorias
afectadas ese dia

¥

Comunica al
Departamento la
incidencia y duracién

Comunica incidencia
# aSecretaria de
Decanato

Comunica la ausencia
al Equipo Decanal

. | Registra incidencia y

prevista de la a ‘

Y

Envia parte de baja
laboral si procede

¥
Coloca cartel en el
panel del
alumnado con
incidencias de
clages/tutorias

duracién prevista

T

{escaneado y papel)

v

Envia partes de
confirmacién de baja

{escaneado y papel)

Profesor sustituto

Coloca cartel en el
panel del alumnado y

Yy

tutorias suspendidas
hasta nuevo avise

¥

Registra Baja Laboral

Envia partes de baja
laboral a Unidad de
Nominas y Seguridad
Social de UPV/EHU
(escaneado y papel)

Comunica la baja al
Equipo Decanal

¥ ¥
Comunica a Conserjeria si |
A Parte de Baja
procede, la suspension Labial

temporal de clases y
tutorias

5l

J\

¥

Parte da
Caonfirmacian da
Baja Labaral

profesor de baja

sustituye a e

Profesor titular envia
parte de alta
({escaneado y papel)

Comunica a profesor

sustituto horarios y clases

de asignatura a impartir

Y

v v

Coloca cartel en al

panel del alumnado de
reanudacién de clases

Profesor titular
reanuda su actividad

Parte de Alta
Labaral

MO
Registra Alta Laboral e Fa v
d -
informa al Departamento
Registra alta y
comunica reanudacion
- de clases y tutorias o |«
finalizacion de
h J sustitucion
Envia parte de Alta -
Laboral a Unidad de
Néminas y Seguridad
Social de UPW/EHU
{escaneado y papel)
Comunica el Alta al
Equipo Decanal
3
| | Revisin y ejora | {<—

1
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3. Apoyo

REALIZACION

GESTION DE PDI

Cuando el PDI causa baja, informa a la Conserjeria de la Facultad y a su Departamento de la imposibilidad de
impartir docencia y atender las tutorias. El personal de Conserjeria coloca un cartel en el panel del alumnado del aula
e informa de la baja a la Secretaria del Decanato. Por su parte, el Departamento registra la incidencia y la duracion
prevista de la baja e informa a Conserjeria de la suspensién temporal de las clases y tutorias.

Cuando la baja es de larga duracion, el PDI que causa baja envia a la Secretaria del Decanato los partes de baja
escaneados y en papel para su registro de baja laboral. El Departamento asigna un profesor sustituto y comunica
éste el horario de asignaturas y tutorias. El personal de Conserjeria coloca un cartel en el panel de alumnado del aula
informando de la reanudacion de las clases.

Cuando el PDI que ha causado baja toma el alta, envia el parte de alta laboral a la Secretaria del Decanato y al
Departamento para su registro, reanuda clases y tutorias y finaliza la sustitucion.

Cuando un PDI tramita una licencia, solicita el visto bueno al Departamento. Esta solicitud es firmada y sellada por el
Director de Departamento y el PDI solicita su autorizacion por registro al Decano. La secretaria del Decano registra y
tramita la solicitud y la envia al Vicerrectorado de Profesorado quien remite a su vez una copia de la licencia
autorizada al PDI interesado.

GESTION DE PAS

El PAS del Centro solicita las licencias, permisos y vacaciones a travées del Portal de Presencia, que seran validadas
por la Coordinadora en primer lugar y, por la Jefa de Administracion en segundo lugar. La remision de altas, bajas por
enfermedad del PAS del Centro seran enviadas a la Coordinadora, que las tramitara a la Vicegerencia de Personal,
donde se gestionaran las misma con la Seguridad Social.

En el caso de que se de la necesidad de la cobertura transitoria de un puesto de trabajo (debido a bajas, licencia,
etc.), la Jefa de Administracion solicitara la cobertura de dichos puestos y la Coordinadora tramitara con los Servicios
Centrales las diferentes solicitudes. Sera la Vicegerencia de Personal la que resuelva dichas solicitudes y, en su
caso, realice las contrataciones.
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3. Apoyo
Caodigo 3.1.3. Version 45 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Formacion del PDIy PAS
Gestor Jefe/a de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y planificar las actividades de formacion del PAS de la Facultad, que seran complementarias a
la formacion proporcionada por los servicios especificos de la UPV/EHU como la Vicegerencia de
Personal. Asimismo, fomentar y divulgar entre el PDI en el Centro las actividades de formacion en
materia de metodologias activas de ensenanza.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo Decanal PAS

Jefe/a de Administracion Comision de Calidad

Vicedecano/a de Movilidad SAE

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Personal Docente e Investigador

Estratégica y Calidad
Empresas y proveedores externos
Vicegerencia de Personal

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Cursos de formacion organizados | Jefa de Administraciony Equipo Convocatorias de Vicerrectorado
enel centro Decanal para financiacion de formacion del

Jefa de Administraciony Centro
Coordinadora Servicio de Asesoramiento
Educativo

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU

Plan Integral de Formacion del PAS
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

ERAGIN (Irakaskuntzarako metodologia aktiboetan prestatzeko programa / Programa de formacion del
profesorado en metodologias activas de ensefnanza)

INDICADORES

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI del centro participante en actividades de formacion realizadas en el centro para facilitar la actividad
docente (EHUNDU 2016)

% PDI del centro participante en actividades de formacion realizadas en el centro para facilitar la actividad
investigadora (EHUNDU 2016)

% PDI del centro participante en actividades de formacion realizadas en el centro para facilitar la
implicacion en la gestion y el liderazgo (EHUNDU 2016)

% PDI doctor que imparte docencia en grado

N° de cursos formativos organizados por el centro dirigidos a PAS cuyo objetivo sea la actualizacion de
conocimientos y la mejora continua
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal Flujograma de formacion de PAS
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3. Apoyo
3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS Formacion para la coordinacion de
3.1.2., Gestion de PDIy PAS ;g;;;;))os docentes (convocatoria junio
3.1.4., Reconocimiento de PDIl y PAS Modelo de Plan de formacion vinculado a

un proyecto concreto

Modelo de cursos dirigidos al PAS del
5.3, Evaluacion, revision y mejora centro

Modelo de encuesta de satisfaccion

4.1.,Comunicacion interna y externa

Modelo de informe de necesidad de
formacion
Modelo de listado de asistencia

REGISTROS

Cursos organizados por el centro (Medialab-Catilab) (2011-2015)
Informe de actividad

Informe de necesidades

Informe final

Justificantes de asistencia

Listado de asistentes

Listado de inscripciones

Listado de profesorado participante en PIEs

Listado de profesorado que ha realizado cursos del SAE

Plan de Formacion

Programa
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3. Apoyo
Procedimiento: 3.1.3., Formacion del PDl y PAS Version:45
Vicedecano/a . Coordinadora/ Jefa Equipo -
Miembros E.D. P v -quip Participantes
responsable de Administracién Directivo
Demandas Disefio Inf d
de preliminar del n ormz de
PDIy PAS Plan de necesidades
Necesidades Formacion
del Centro
Recursos
disponibles
S|
NO
A 4
Busqueda de
financiacion
A
Plan de
Aprobacién del Plan de Formacion Formacién
v
Organizacion actividades
Listado de
»| Inscripcion »inscripciones
.
v
Listado de
Documentacién P Realizacién actividades —— > asistentes
\/_\
\ 4
Encuesta de Encuesta de
" P »{satisfaccion
satisfaccion
A 4
Emisién de Justificantes de
justificantes de »|asistencia
asistencia

v

Evaluacion de las actividades

A

Evaluacién

Informe de
actividad

> Informe final
Revision y Mejora

A 4
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3. Apoyo

REALIZACION

Ante las necesidades formativas de PAS y PDI del centro, el/la Vicedecano/a competente elaborara el disefio
preliminar del Plan de Formacion y genera un informe de necesidades. El equipo directivo junto con la Coordinadora
y Jefa de Administracién analizaran los recursos disponibles para llevar a cabo la formacién. En el caso de no
disponer de recursos economicos suficientes en la Facultad, se encargaran de buscar la financiacion. Si hubiera
recursos econdémicos, se aprueba el Plan de Formacidn: se organizan las actividades y el programa formativo, que se
dan a conocer a los/as interesados/as.

Antes de llevar a cabo las actividades formativas se generan las listas de inscripcién y, una vez finalizada la
formacion, se realiza una encuesta de satisfaccion entre los participantes en los cursos. Después, el Vicedecano/a
competente o el Secretario Académico de la Facultad entrega los justificantes de asistencia.

Por dltimo, el equipo decanal, la Coordinadora y la Jefa de Administracion del centro realizan una evaluacion final de

las actividades formativas. Esta evaluacion sera considerada para las futuras actividades formativas que realice la
Facultad.
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3. Apoyo
Caodigo 3.1.4. Version 24 Fecha aprobacion| 26/07/2016
Nombre Reconocimiento de PDIy PAS
Gestor Jefe/a de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Organizar las diferentes acciones de reconocimiento que la Facultad realiza al PDl y PAS en los casos de
jubilaciones, personal con 25 anos de servicio en el centro o por la participacion en actividades llevadas a

cabo para la mejora del centro.

PROPIETARIOS

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo Decanal

Jefe/a de Administracion

PDI, PAS y alumnado del centro

Empresas y proveedores externos

Decano/a Personal de UPV/EHU ajenos al centro
Equipo rectoral
Familiares de personal del centro
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Decano Presupuesto para el Acto de

Coordinadora

Equipo decanal

Jefa de Administracion

Reconocimiento

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento de actos solemnes, honores y protocolo de la UPV/EHU

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES

N° de acciones de reconocimiento cuyo objeto sea incentivar la mejora continua

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal

3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS
3.1.2,, Gestion de PDIl y PAS

3.1.3., Formacion del PDl y PAS

4.1., Comunicacion internay externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Esquema de organizacion de acto de
graduacion y reconocimiento
Listado de personas reconocidas

Modelo de invitacion al Acto de
Reconocimiento
Modelo de programa de acto de
reconocimiento

REGISTROS

Diseno de elementos graficos
Invitacionesy programa
Reserva de sala

Revision y mejora
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3. Apoyo

Solicitud y reserva de trajes académicos
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3. Apoyo
Procedimiento: 3.1.4., Reconocimiento de PDl y PAS Version:24
3.1.4 Reconocimiento de PDI y PAS
: ) Jefa de Documentacion
Coordinadora Decano Equipo decanal Administracion de salida
Proporcionan
Elaboracion de g
informacion
listado de PAS con unullanT::hm las
IHﬂEkEI'ﬂ 25 :I::: de actividades de
e e
como el de personal implicada en las
que 58 jubila. mismas.
Resarva de sala
k.

Revisar las acciones
de me|ora realizedas
an &l cantro en al
pericdo considerado
y &l personal que ha
tomado parte en ellas
y convoca el acto de
reconocimianto

i

L

Asignacién de
TBCUrEDs
acondmicos

. |
Crganizacién del acto de reconocimisnto

—

Invitaciones y
programa

e

Solicitud y reserva
de frajes académicos

—

3K

Disefo de alementos
graficos (ploter,
viden)

Revision y mejora

—
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3. Apoyo

REALIZACION

Cada curso académico y de cara al acto de reconocimiento anual, la Coordinadora del centro elabora el listado del
PAS con mas de 25 afios de servicio prestados en la Facultad, asi como el listado del PAS/PDI que se jubila el afio
académico en curso.

Asimismo, el equipo decanal recoge la informacion acerca de las actividades de mejora realizadas y del personal
implicado en las mismas.

Esta informacion es revisada por el Decano, quien convoca el acto, que es organizado entre el equipo decanal y la
Jefa de Administracion. Para la organizacion del acto se asigna una partida presupuestaria, y se gestionan los
recursos necesarios para la celebraciéon del mismo (reserva salas, invitaciones, programa, solicitud de trajes
académicos, disefio de elementos gréficos, etc.).
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3. Apoyo
Caodigo 3.2.1 Version 30 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Gestion de actas y calificaciones
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir para recoger, en las distintas convocatorias del curso académico, las
calificaciones obtenidas por el alumnado en las asignaturas matriculadas

PROPIETARIOS

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Jefe/a de Negociado (Secretaria)
PDI

Equipo Decanal

PAS de Secretaria

Secretario Académico

Alumnado

Profesorado

Egresados/as

Comision de Calidad
Tribunal de compensacion
Tribunales 5y 6 convocatoria

Tribunales de Trabajo de Fin de Grado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

PAS secretaria

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensefianzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017

Requisitos de Centro para la obtencion de la compensacion

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal

4.1., Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Formulario tipo de
peticiones/reclamaciones

REGISTROS

Calificacionesy actas
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INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

Procedimiento: 3.2.1, Gestion de actas y calificaciones

Organizacion

docente

Calendario escolar
Planificacién de

examenes
Planificacion
Docente
Matricula

Actas generadas
en la aplicacion
informatica

3. Apoyo
Version:30
: Jefatura de Secretaria
Secretaria . Profesorado .
Negociado Académica
Introduccién
Tribunales 5%/6% y
convocatoria
excepcional
Solicitud de actas
h 4
Realizacion de
examenes
h 4
Calificacion
Convocatoria de
revision de
examenes
(G.AUR)
Revisién de
examenes
v
Calificacién
definitiva y envio a
expediente
(GAAUR)
Recepcién de X
actas puesta a JFiiE
disposicion del <« NO oo
electronica?
profesorado para
su firma
Si

Cierre de actas y
archivo

v

Firma de actas y
entrega en
Secretaria

'

Comprobacién
de firma

q Revision y
Mejora




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

REALIZACION

Las calificaciones de evaluacion se registran en la aplicacién de gestiéon informatica GAUR. Los gestores de las actas
son directamente los docentes encargados, que, una vez realizada la revision pertinente, envian al expediente el
acta. Son recibidas por la Secretaria, que gestiona el proceso de firma en caso de no ser firmadas electronicamente.
Una vez confirmadas las firmas de la documentacion en papel, ésta es archivada; en el caso del proceso de firma
electrénica, el secretario académico debe firmar por el mismo procedimiento las actas para que la aplicacion las
archive.



eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.2.2. Version 25 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Convalidaciones
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de gestion de las convalidaciones que comprende la valoracion, aprobacion o
denegacion de la peticion de convalidacion del alumnado por parte de la comisién de convalidaciones
segin la NORMATIVA DE RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS EN ENSENANZAS DE
GRADO, en el articulo 5 apartados siguientes:

a) Los créditos obtenidos por el o la estudiante en unas ensefianzas universitarias oficiales.

b) Los estudios que conduzcan a la obtencion de los siguientes titulos oficiales espanoles de educacion
superior:

1. Los titulos de ensenanzas artisticas superiores.

2. Los titulos de técnica o técnico superior de artes plasticas y diseno.

3. Los titulos de técnica o técnico superior de formacion profesional.

4. Los titulos de técnica o técnico deportivo superior.

c) Los créditos cursados en ensenanzas universitarias conducentes a la obtencion de titulos no
oficiales.

d) La experiencia laboral y profesional acreditada

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Ordenacion Académicay Alumnado
convalidaciéon de estudios
Secretario Académico

Vicedecano/a de Organizacion Docente

Jefe/a de Negociado (Secretaria)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Tablas de convalidacion Comision de Convalidacion

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal ficha de solicitud de convalidaciones
4.1., Comunicacioninternay externa protocolo comision de convalidacion de la
. s . facultad
5.3, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Resolucion
Acta de reuniones de la Comision
Calendario

Informe del Departamento
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y de la Comunicacion

3. Apoyo

Procedimiento: 3.2.2., Convalidaciones Version:25

Resolucion segun tablas de

convalidacion

Resolucion en Comision
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BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

REALIZACION

Proceso de gestion de las convalidaciones: valoracién, aprobacion o denegacién de la peticién de convalidacién del
alumnado por parte de la comisién de convalidaciones

El calendario académico sefiala las fechas de convocatoria para al convalidacion de créditos, segln las normativas
en vigor

El alumnado presenta las solicitudes ante al Comision del Centro que resuelve en los casos que no se han integrado
en las tablas de convalidacion

En caso de que las solicitudes puedan ser resueltas segun las tablas, se procede de forma administrativa a su
resolucion

En todos los casos se comunica a la solicitante el sentido de la resolucion y las vias de reclamacion

Tras el proceso la Comision y la administracion valoran el proceso y las vias de mejora



eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
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Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.2.3. Version 20 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Reconocimiento de créditos
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Reconocmiento de créditos al alumnado segun los apartados siguientes, del articulo 5
de la NORMATIVA DE RECONOCIMIENTO Y TRANSFERENCIA DE CREDITOS EN ENSENANZAS DE GRADO:

e) Las practicas académicas externas extracurriculares cuando asi lo prevea el correspondiente
Plan de Estudios.

f) La realizacion de actividades culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias
y de cooperacion.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Jefe/a de Negociado (Secretaria) Alumnado

Secretario Académico

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GAUR PAS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Real Decreto 861/2010, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la
ordenacion de las ensefnanzas universitarias oficiales
Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017

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

Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

INDICADORES
N° medio de créditos reconocidos
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Modelo respuesta convalidaciones
4.1., Comunicacion interna y externa Modelo solicitud reconocimiento créditos
.. I . optativos
5.3, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Listado de Alumnado con reconocimiento de créditos

Solicitudes resueltas
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

Procedimiento: 3.2.3., Reconocimiento de créditos Version:20

Evaluacion de Resolucion
Solicitudes individualizada

Recepcion de solicitudes

Incorporacion al
expediente y
archivo
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BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

REALIZACION
Reconocimiento de créditos por otras actividades

Las estudiantes y los estudiantes matriculados en la UPV/EHU podran solicitar reconocimiento académico de créditos
por la realizacién de actividades culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacién, que
hayan realizado a lo largo de su permanencia en la universidad, hasta un maximo de 6 créditos del total del plan de
estudios.

Articulo 11 de la Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en los estudios de grado.
Para ello deben presentar los certificados pertinentes (conseguidos por su participacion en las actiividade

smencionadas) ens ercretaria. En el caso de que se traten de actividades directamente reconocidas por la Facultad
de CC. SS. y de la Comunicacidn se pediran los certificados en la Secretaria Académica del Centro



‘eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
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Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.2.4. Version 18 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Gestion de becas y certificados
Gestor Secretario Académico

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir desde que el alumnado solicita una beca, certificado académico o un titulo
hasta que se entrega.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Negociado (Secretaria) Alumnado
Secretario Académico Egresados/as
Decano/a
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Modelo de certificacion del PAS
secretario académico

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de compulsa, expedicion de copias y documentos de la UPV-EHU
Normativa de Gestion para las ensenanzas de Grado y de primer y segundo ciclo, curso 2016-2017
Precios y exenciones para estudiantes de Grado

Becas y ayudas al estudio

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Modelo solicitud
4.1., Comunicacion interna y externa Plantilla-modelo de certificacion por parte
L . . del secretario académico
5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Expediente académico
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3. Apoyo

Procedimiento: 3.2.4., Gestion de becas y certificados Version:18

Becas y Certificados

Alumnado Secretaria

Instancia y Abonaré

Recepcidn de Instancia
¥y Abonare

'

Realizacion del
certificado

l

Registra: anaotar n® an
Excell vy libro de
Cerlificados

I

Prasentar a la firma
- Jefale de Megociado
- Bacretaria Académica
= Decanaio

l

Archivar hasta la recepcion
del mismo por el alumng

Certificado
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
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3. Apoyo

REALIZACION
Pasos a seguir desde que el alumnado solicita una beca, certificado académico o un titulo hasta que se entrega.
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Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.3.1. Version 24 Fecha aprobacion| 25/01/2017
Nombre Gestion Presupuestaria
Gestor Jefe/a de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Planificar, gestionar y realizar el seguimiento de la ejecucion del presupuesto de la Facultad, teniendo en
cuenta el gasto ordinario y extraordinario vinculado a la actividad académica y administrativa del
centro.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Jefe/a de Administracion PDI, PAS y alumnado del centro

Junta de Facultad

Decano/a
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Aplicacion Informatica para Equipo decanal, Jefa de Presupuesto ordinarioy
gestion presupuestaria y Administracion extraordianrio
econdmica Equipo decanal y Junta de Facultad
Jefa de Administraciony
Coordinadora

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Principios Generales y Modificaciones Presupuestarias de la UPV/EHU

Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Modelo de informe de evolucion del
presupuesto

3.3.2.,, Gestion de Recursos Materiales . .
Modelo de memoria de necesidades

3.3.3., Gestion de Servicios . ..
Modelo de propuesta de asignacion

4.1., Comunicacion interna y externa presupuestaria del centro

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Asignacion de presupuesto

Informe de evolucion de presupuesto

Memoria econémica (informe)
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del Pais Vasco Unibertsitatea E CIONAL
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Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

Procedimiento: 3.3.1., Gestion Presupuestaria Version:24

3.3.1 Gestion Presupuestaria

Documentacion| Documentacion de Jefa de Eduitiodecinal’ | Dosumerntasion
de entrada entrada UPV/EHU | Administraciény SHP :
S S . Junta de Facultad de salida
(extraordinaria) (ordinaria) Coordinadora
Elaboracion
asignacion
presupuestaria Centro
3
Propuesta de
Asignacion
Presupuestaria
Centro
Aprobacién definitiva Asignacion de
del Presupuesto presupuesto
] Elaboracion de la Memoria de

necesidades

v

. ; j Informe de evolucion
AS|gnat:|_0ne.s Ejecuciony del presupuesto
extraordinarias Control del (Mayo y Septiembre)

Presupuesto

Y

Cierre del
Ejercicio

Elaboracion de Fropuostay I Smi
) aprobacion de Memoria Economica
memoria :
e memoria
economica e
econémica anual
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CAMPUS DE
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

REALIZACION

La Vicegerencia de Contabilidad y Presupuestos comunica a la Facultad la asignacion presupuestaria que le
corresponde, al objeto de que ésta proponga la distribucién del presupuesto de la Facultad entre los conceptos
presupuestarios.

La Jefa de Administracion y la Coordinadora del centro elaboran esta propuesta en funcion de las previsiones del afio
y en base a la ejecucion presupuestaria de ejercicios anteriores.

Una vez aprobado el presupuesto, la Jefa de Administracién y la Coordinadora, junto con el equipo decanal de la
Facultad, elaboran la Memoria de necesidades del centro. A lo largo del afio, ejucutan y controlan el presupuesto
hasta el cierre del ejercicio. Durante el afio, se preparan informes de evolucion del mismo, al objeto de adaptar el
reparto presupuestario a las necesidades que puedan surgir.

Tras el cierre del ejercicio, se elabora la memoria econdmica anual, que el equipo decanal propone para su
aprobacion a la Junta de Facultad.
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Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.3.2. Version 50 Fecha aprobacion| 09/01/2017
Nombre Gestion de Recursos Materiales
Gestor Vicedecano/a de Infraestructuras

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Planificar y gestionar los diferentes recursos materiales de la Facultad con el fin de dotar al centro de las
infraestructuras, instalaciones y equipamientos necesarios para el desarrollo de la actividad académica
del mismo. La gestion de los recursos materiales del centro comienza con una planificacion de las
necesidades docentes del centro, una posterior adquisicion de los recursos necesarios a través de la
compra e incorporacion al inventario; y finalmente, procediendo al mantenimiento y reparaciones
oportunas de los mismos.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Administracion PDI, PAS y alumnado del centro
Vicedecano/a de Infraestructuras Departamentos
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Plan de Mejora Medioambiental Coordinadora Convocatorias de UPV/EHU para

adquisicion de equipamientoy
adecuacion de instalaciones.

(Ekoscan)
Infraestructuras, instalacionesy
equipamiento del centro.

Jefa de Administraciony
Vicedecana de Infraestructuras
Equipo decanal (Vicedecanato de
Infraestructuras)

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

NORMA EKOSCAN

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico

INDICADORES

Grado de cumplimiento del Plan de Mejora Medioambiental (incremento de la tasa de reciclaje v,
reduccion y segregacion de residuos)

Grado de satisfaccion del alumnado egresado con los recursos materiales empleados para la docencia
(aulas, laboratorios, platos, etc).

N° de acciones de mejora ambiental desarrolladas y difundidas en el centro

Porcentaje de reduccion del consumo de papel

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Flujograma de patrimonio
3.3.1., Gestion Presupuestaria Flujograma gestion compras
3.3.3., Gestion de Servicios Flujograma mantenimientoy

reparaciones

Modelo de carta de difusion del Plan de
5.3, Evaluacion, revision y mejora Mejora Medioambiental

Modelo de cartel reciclaje (plan
medioambiental)

Modelo de contrato administrativo

4.1., Comunicacion interna y externa
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Universidad Euskal Herriko \
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESO
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo

Modelo de documento de buenas
practicas (Plan medioambiental)
Modelo de esquema de necesidades

Modelo de protocolo de inventario

Modelo de proyecto de dotacion de

recursos materiales (equipamiento)

REGISTROS

Tipologia de recursos materiales y el equipamiento disponible

Auditoria EKOSCAN (Plan de Mejora Medioambiental)

Informe Final (Patrimonio)

Informe de evaluaciéon (Mantenimiento): actas de reuniones con empresas externas
Memoria de los trabajos realizados en la Facultad para la implantacion de Ekoscan
Parte de Mantenimiento

Pedido (Compras)

Plan de dotacién de recursos (Unibasq)

Plano del centro e infraestructuras

Relaciéon de recursos materiales para docencia y apoyo (espacios y equipamientos)

Solicitud de baja (Patrimonio)
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3. Apoyo
Procedimiento: 3.3.2., Gestion de Recursos Materiales Version:50
3.3.2 Gestion de Recursos Materiales
Documentacion Jefa de
de entrada Equibo decanal Administracion/ Coordinadora Documentacion
UPV/EHU quip Vicedecana de de salida
(ordinaria) Infraestructuras

Elaboracién de Solicitud de
Informe de necesidades presupuesto de »{ presupuestos a
necesidades empresas

Necesidades
docentes de
Departamentos

Elaboracion de
Proyectos e Impulso
de contratos

administrativos

v

I

Convocatorias
UPV/EHU

" servicios centrales

Coordinacién con

Autorizacién de compras

Ejecucién de

compras y pagos

Incorporacion de
l nuevo
equipamiento al
Tramitacion y inventario
seguimiento de
contratos
administrativos.
Solicitud de
presupuestos
Supervision de Control de
ejecucion compras mantenimiento y
y mantenimeinto garantias
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3. Apoyo

REALIZACION

El equipo decanal elabora el informe de necesidades de recursos materiales en base a las necesidades docentes de
los Departamentos y la valoracion que se realiza cada curso académico. Posteriormente, elabora los proyectos e
impulsa los contratos administrativos necesarios para la consecucion de los recursos necesarios.

La Jefa de Administracion y la Vicedecana de Infraestructuras elaboran el presupuesto de necesidades, en
colaboracion con la Coordinadora de la Facultad. Esta sera la encargada de la solicitud de presupuestos a las
empresas, de la ejecucion de las compras y pagos (previa autorizacion de la Jefa de Administracion y del equipo
decanal) y de la incorporacién del nuevo equipamiento al inventario del centro, asi como del control del
mantenimiento y garantias de los equipos, que seran también supervisados por la Jefa de Administracion y el equipo
decanal.

Por otro lado, la UPV/EHU impulsa diferentes convocatorias para que los centros, a través de las mismas, puedan
renovar los equipamientos. La Jefa de Administracion y la Vicedecana de Infraestructuras se coordinaran con los
servicios centrales, tramitaran las solicitudes y gestionaran los presupuestos y contratos necesarios.



eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

3. Apoyo
Caodigo 3.33. Version 35 Fecha aprobacion| 10/01/2017
Nombre Gestion de Servicios
Gestor Vicedecano/a de Infraestructuras

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecery gestionar las normas de uso y protocolos de funcionamiento de los diferentes servicios del
centro con el fin de optimizar su utilizacion por parte de la comunidad unversitaria de la Facultad y los
posibles usuarios/as externos/as en los casos asi previstos.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Responsable de area PDI, PAS y alumnado del centro
Vicedecano/a de Infraestructuras Usuarios/as de UPV/EHU ajenos al centro
Jefe/a de Administracion Empresas y proveedores externos
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Normasy protocolos Personal de Administraciony Presupuesto de centro

Servicios (Responsable de Area,
Auxiliares administrativos/as y
Plan de Autoproteccion personal subalterno)

Jefa de Administraciony
Vicedecana de Infraestructuras
Equipo decanal

Servicios que ofrece el centro

Software de acceso y software de
permiso de utilizacion del material
audiovisual

Técnicos/as Especialistas de
Sistemas Multimedia

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reserva de aulas por parte del alumnado

Procedimientos del Sistema de Gestion de la Prevencion

Reglamento de la Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion de la UPV/EHU

Normas de uso de instalaciones y servicios de la Facultad

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Protocolo para el uso adecuado y tramitacion del permiso de utilizacion del equipamiento audiovisual

Real Decreto Legislativo 3/2011, de 14 de noviembre, por el que se
aprueba el texto refundido de la Ley de Contratos del Sector Publico

INDICADORES

Grado de satisfaccion del alumnado egresado con los servicios que la Facultad pone a su disposicion
(préstamo de material audiovisual, salas de estudio, sala de informatica, comedor, etc.)
N° de nuevos mecanismos de gestion de los servicios implantados que supongan mejora continua

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.4., Cambio de Equipo Decanal Gestion de servicios del centro
3.3.1., Gestion Presupuestaria Modelo de Plan de Autoproteccion

3.3.2., Gestion de Recursos Materiales Modelo de normas de uso de salas
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3. Apoyo
4.1.,Comunicacion interna y externa Modelo de parte de incidencias
5.3, Evaluacion, revision y mejora Modelo de proceso de compra de

equipamiento audiovisual
Modelo de solicitud de reserva de espacios

REGISTROS
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mismos

f

Autorizacion de

compras y contratacion
de personal necesarios

solicitudes de
servicios
audiovisuales

Elaboracion de
presupuestos,
tramitacion de

v

Difusién de
existencia de
servicios a
comunidad de
centro y de sus
normas de usoy
protocolos de
funcionamiento

contratos e
interlocucion con
empresas externas

Supervision de
funcionamiento de
los servicios

Propuesta de

3. Apoyo
Procedimiento: 3.3.3., Gestion de Servicios Version:35
3.3.3 Gestion de Servicios
Documentacién Jefa de o
o o Personal técnico -
de entrada Equibo decanal Administracién y |Responsable de especialista de Documentacién
UPV/EHU gHIp Vicedecanade | Area/PAS | S°P "9 | de salida
G sistemas multimedia
(ordinaria) Infraestructuras
Aprobacién normas de Propuesta de normas
uso de instalaciones y de uso de instalaciones
protocolo de préstamo y protocolo de préstamo
del material del material
Gestion de préstamo
Necesidades de | de material
servicios de la + ‘ audiovisual
comunidad del
centro Puesta en marcha de Gestién de
los PGl reserva de salas, Realizacion de
Promueve contratos coordinacion de = e rabaciones
administrativos trabajo de personas instalaciones a%diovisuales
vinculadas a los e dg

Servicios a la
comunidad del
centro

compras

h

Supervision del

Reparaciones

estado de las
instalaciones
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3. Apoyo

REALIZACION

En funcién de las necesidades de servicios de la comunidad del centro, la Jefa de Administracion y la Vicedecana de
Infraestructuras proponen normas de uso de las instalaciones y protocolos de funcionamiento, que deben ser
aprobados por el equipo decanal y en su caso, por la Junta de Facultad.

El equipo decanal promueve los contratos administrativos que sean necesarios para la prestacion de servicios y
autoriza las compras propuestas por la Jefa de Administracién y la Vicedecana de Infraestructuras en colaboracion
con el personal técnico.

La Jefa de Administracién y la Vicedecana de Infraestructuras son las encargadas de mantener la interlocucion con
las empresas externas, asi como de la puesta en marcha de los servicios y de su supervision, si bien la gestién de la
reserva de salas y accesos a las instalaciones se realiza a través de la Responsable de Area vy el personal
subalterno y auxiliar administrativo de la Facultad. Por otro lado, el personal técnico especialista en sistemas
multimedia seria el encargado de realizar la gestion del préstamo de material audiovisual, las grabaciones de eventos
y las reparaciones de los equipos audiovisuales.

El equipo decanal, a través del Vicedecanato de Comunicacion, realiza la difusion de los servicios que ofrece la
Facultad a la comunidad del centro, asi como de las normas de uso y funcionamiento de esos servicios.



eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE

Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

4. Comunicacion

Codigo 4.1. Version 40 Fecha aprobacion| 12/01/2017
Nombre Comunicacion interna y externa
Gestor Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Externas

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el modo en que se establece la comunicacion interna y externa

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecano/a de Comunicacion y Relaciones Futuro alumnado
Externas
Empleadores

Orientadores/as de centros de Bachillerato

PDI, PAS y alumnado del centro

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Pantallas de comunicacion interna| Técnicos de comunicacion
Pagina web de la Facultad

Paneles y Tablones

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Protocolo para la elaboracion de materiales graficos

Protocolo para recepcion y difusion de informacion entre los grupos de interés internos y externos del
centro

Manual de identidad del centro

Ley Organica 15/1999,
de Proteccion de Datos de Caracter Personal
Procedimiento para la organizacion de actos en la UPV/EHU

INDICADORES

Nuamero de visitas a la pagina web del centro
Satisfaccion del alumnado egresado con la informacion en la pagina web del centro

Satisfaccion del alumnado egresado con los canales de comunicacion de la titulacion e informacion
recibida (GAUR, correo electronico, etc.)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.1., Planificacion estratégica COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA
1.2., Planificaciéon anual Ejemplo PowerPoint para las charlas de

orientacion universitaria

1.3.1, Diseno de la titulacion . .
Ejemplo acto de Graduaciéony

1.3.2., Definicion del perfil de ingreso Reconocimiento al alumnado

1.3.3., Definicion del perfil de egreso EjeTplo de carteles disefiados por el
centro

1.3.4., Suspension de las ensenanzas Ejemplo formulario de acto académico

1.4., Cambio de Equipo Decanal Ejemplo tablones de anuncios (dibonds)
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4. Comunicacion

2.1.1, Captacion de alumnado
2.1.2., Acceso y matriculacion
2.1.3., Acogida al Alumnado
2.2.1., Organizacion docente
2.2.2., Desarrollo de la ensenanza
2.2.3,, Orientacion al alumnado
2.2.4,, Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
e instituciones
2.2.6., Trabajo Fin de Grado

2.2.7., Formacion complementaria

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral
3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS

3.1.2,, Gestion de PDIy PAS
3.1.3., Formacion del PDl y PAS
3.1.4.,Reconocimiento de PDly PAS

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Informe sobre las acciones de mejora
2011/2012 del proceso de comunicacion

REGISTROS

Subhome futuro alumnado

Pagina web Facultad
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4. Comunicacion

Procedimiento: 4.1., Comunicacion interna y externa Version:40
4.1. Comunicacion Interna y Externa
Miembros Facultad
EHLWUPY, PAS
Equi Colaboradores/as ( PDI ! !
Publico externo it {PAS: Tecnicol/a : Documentos
Decanal multimetia) departamentos,
alumnado,
investigadores/as)
Recepcion de |
la informacion |
Todo do nto
COMUNICACION | comunicACION O hcresr s ::';;pu;,_. "
EXTERNA. INTERNA ser publicada y difundida:
guias docentas, informes
da titulacionas, actos
culturales, eventos, ...
- Y L4
s“:;;:m' Elaboracidn yio
Grupos da ge I I!:i _ | preparacion da la Grupos de
interés externos “’9"::':“ n informacian a interés internos
infarmacisn Sihindie
r 3
v
i Difusién de la oy " Web
informacian b2
_|Solicitud difusian | +
7] Infremacién E
Correos
elactronico
[Listas da
distribucion)
Pantallas
w informativas
{ppt)
»| Material graflco
Evaluacidén de Prot sha dhi
la =3 :
Rk mejora contlnua
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4. Comunicacion

REALIZACION
OMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

DISENO E IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE COMUNICACION (INTERNA Y EXTERNA)

Entre 2007 y 2014 se ha disefiado y puesto en marcha un sistema de comunicacién que garantiza el flujo de
informacion bidireccional entre los distintos publicos internos (profesorado, PAS y alumnado / Rectorado, prensa) y

externos (futuros estudiantes, antiguos alumnos, sociedad en general).

La gestion de la comunicacion se recoge en un protocolo publicado en la pagina web y accesible a todos y todas las

personas del Centro, asi como a publicos externos.

Acciones de comunicacion interna y externa:

1. Actualizacion de la informacion oficial que se publica en la pagina web: tutorias, normativas, etc. Este es un trabajo
rutinario y continuo. Actualmente, y tras la migracién de la pagina web, se ha puesto en marcha una nueva aplicacion
informética que permite la publicacion instantanea y online de los cambios que se producen en los horarios (cambios
sustanciales y que se producen muy a menudo).

- El personal de administracion y servicios, asi como el equipo directivo conocen el protocolo de comunicacion y
envian la informacién que se debe actualizar a la direccién: gkz.komunikazioa@ehu.es. Los técnicos multimedia se

encargan de publicar o actualizar la informacion a la mayor brevedad.

2. Difusién semanal de eventos e informaciones de interés:

Todos los publicos reciben semanalmente informacion actualizada en euskera y castellano sobre las actividades e
iniciativas del centro.

Las personas que forman parte de la comunidad universitaria asi como otras entidades externas que lo deseen,
pueden enviar la informacion que quieren difundir a través de los distintos canales y soportes de la Facultad a la
direccion de correo electronico gkz.komunikazioa@ehu.es. La recepcién y la difusion de la informacién estan
centralizadas a través de este correo electrénico. El protocolo para la difusion de la informacion esta disponible en la

pagina web.

3. Mailing a los distintos colectivos/publicos de la Facultad:

Eventualmente, se envian correos electronicos al PDI, PAS, o al alumnado, con informaciones de especial interés.
Para ello, se cuenta con cuatro listas de distribucién, una por cada colectivo: pdigkz@ehu.es, para el PDI,
pasgkz@ehu.es, para el PAS, alugkz@ehu.es, para el alumnado de grado, y por ultimo, lista de distribucién de
becarios de investigacion, para los becarios de tercer ciclo. Estas cuatro listas pueden combinarse en funcion de los

objetivos y necesidades de comunicacion.

4. Imagen corporativa:
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4. Comunicacion

PDI.

6. Disefio de material grafico de apoyo al profesorado:

Se ha puesto en marcha un protocolo para apoyar al profesorado y a los departamentos en el disefio de todo tipo de
material grafico (plotters, carteles, folletos, entre otros) para la comunicacion de sus actividades, charlas,
conferencias, congresos, masteres y/o cursos.

Este protocolo esta publicado en la pagina web y es conocido por todos los miembros del profesorado.

7. Acciones orientadas a la captacion de nuevo alumnado:

- Ferias de Orientacion Universitaria: Accion organizada por el SOU y coordinada desde el vicedecanato de
comunicacién. El equipo decanal asume la tarea de informar y atender personalmente a todas las personas que se
acercan al stand del centro y también imparte charlas informativas sobre los grados. Las ferias se celebran en los tres
Campus y en tres sabados consecutivos en horario de 9:00 de la mafiana a 14:30.

- Charlas informativas en los institutos de secundaria: el equipo decanal ha asumido la tarea de impartir charlas
informativas en los centros de secundaria que asi lo han solicitado.

- Jornadas de Puertas Abiertas: el profesorado participa en esta actividad impartiendo charlas informativas y cuenta
con un PPT oficial en el que se recoge la informacion sobre los grados, implementada con los aspectos que los/as
futuros/as estudiantes solicitan habitualmente.

Equipo humano
El equipo que asume las tareas de comunicacion esté formado por dos técnicos multimedia que trabajan en
coordinacion con la vicedecana.

Recursos materiales: plataformas y soportes de comunicacion.

Pagina web disefiada en funcién de un estudio de usabilidad y accesibilidad de la misma.

Tablones de anuncios: el centro cuenta con 10 tablones de anuncios en los que quien lo desee puede colocar sus
carteles. Los conserjes se encargan de limpiarlos los dias 1 y 15 de cada mes.

Canal de pantallas (displays) de comunicacién interna: el centro cuenta con un canal de cuatro pantallas de plasma
ubicadas en espacios de transito en las que se proyectan los PowerPoints informativos que se actualizan
semanalmente.

NOTA IMPORTANTE:

REGISTRO DE LA DOCUMENTACION:

El proceso de comunicacion interna y externa implica la gestion de cuantiosa y heterogénea informacion de entrada
gue se selecciona, procesa y difunde a través de distintos soportes: pagina web, PPTs que se proyectan
semanalmente en las pantallas, elaboracion de materiales graficos y mailings puntuales que se envian a los distintos
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5. Evaluacion, revision y mejora

Codigo 5.1. Version 12 Fecha aprobacion| 13/01/2017
Nombre Medicion de Satisfaccion de Grupos de Interés
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia para programar y medir la satisfaccion de los principales grpos de interés de la
Facultad, para posteriormente analizar los resultados obtenidos y aportar propuestas de mejora

PROPIETARIOS

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Técnico de Centro
Equipo Decanal
Comision de Calidad

Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion
Estratégicay Calidad

Alumnado
PAS

Personal Docente e Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

Encuesta de satisfaccion del
Personal (RCGI)
Programa Docentiaz

Encuesta de satisfaccion del SED
(resultados)

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Real Decreto 861/2010, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la

ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales

Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)

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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal
2.2.4., Movilidad del estudiante
2.2.7., Formacion complementaria
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

Carta de presentacion encuesta de
satisfaccion de PDly PAS
Cuestionario egresados Lanbide

Encuesta satisfaccion alumnado visitante
(Erasmus, UPV-ALy OD)
Formato de encuestas alumnado acogida

Formato de encuestas de evaluacion de la
Docencia

Formato de encuestas de satisfaccion
remitidas a PAS

Formato de encuestas de satisfaccion
remitidas a PDI

Formato de las encuestas dirigidas a los
dinstintos grupos de interés
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5. Evaluacion, revision y mejora

Formato encuesta alumnado participante
en movilidad

Formato informes practicas con
respectivos cuestionarios (alumno/a,

tutor/a, instructor/a)

REGISTROS

Alumnado Acogida (1° grado): Informes encuestas

Alumnado Egresado (Facultad): Informe resultados encuestas a alumnos egresados
Alumnado Egresado (LANBIDE): Informe "incorporacion a la vida activa"

Alumnado Participante en programas Movilidad: Informe evaluaciéon movilidad
Alumnado Visitante en nuestra Facultad: Informe evaluacion movilidad
Alumnado/profesorado/empleadores: Informes sobre las practicas del alumnado
Alumnado: Infome evaluacion de los grados del alumnado por el Consejo de Estudiantes
Alumnado: Informes evaluacion formacién complementaria

Futuro alumnado: Informe evaluacion jornada Puertas Abiertas

PAS: Informe evaluacién de la Formaciéon complementaria

PDI/PAS: Resultados cuestionarios de satisfaccion PDIy PAS (2014) (por Centros)

PDI: Informe evaluacion de la Formacion complementaria
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5. Evaluacion, revision y mejora

Procedimiento: 5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos de Interés Version:12

5.1. Medicion de Satisfaccion de Grupos de Interés

Evaluacion de
resultados

A

Equipo Decanal y Vicedecano/a de .
Técnico de Centro Calidad Decanola Grupos de interés
Cuestionario PDI
Cuestionario PAS
Pref i6n de 1 c%ﬂmaﬂudwmﬂow
> uestionario resados
ELEslion ks Cuestionario mmre::lﬂnﬂmnlorm
Preparacién Carta de
carta de »| presentacion |
presentacién
* ]
Organizacién

A 4
Cumplimentacién de Cuestionarios
cuestionarios y envio a »| cumplimentarios

Facultad \‘-_-/—1\
[

Encuestas
EGAILAN

¥
Recopilacién de los

Encuestas.
Vicerrect.
de Calidad

h 4

resultados

h J

Informe de
resultados

¥

Informe Final

L 4




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

5. Evaluacion, revision y mejora

Caodigo 5.2 Version 15 Fecha aprobacion| 29/04/2016
Nombre Evaluacion del profesorado
Gestor Vicedecano/a de Movilidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este procedimiento es establecer los mecanismos que permitan evaluar la calidad de la
docencia que recibe el alumnado, bien a través de la encuesta de opinidon sobre la docencia recibida
establecida para el alumnado, bien a través del programa DOCENTIAZ establecido por la UPV/EHU y
verificado por la Agencia de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion del Sistema Universitario Vasco
(UNIQUAL) que permite realizar una evaluacion del profesorado integrando a la opinion del alumnado
aquella que realizan las autoridades académicas e igualmente la del propio profesor o profesora objeto
de la evaluacion.

Este procedimiento establece y regula igualmente los mecanismos para informar de los resultados al
profesorado como principal destinatario del procedimiento, asi como la utilizacion de los mismos por
parte del centro, los departamentos o el Vicerrectorado responsable.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Servicio de Evaluacion Docente Comision de Calidad
Comision de Calidad Profesorado
Equipo Decanal Consejo de estudiantes
Vicedecano/a de Movilidad Alumnado
Equipo de Direccion del centro

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Programa Docentiaz Comision de calidad
Encuesta de Opinion Alumnado
Pagina web SED Coordinador/a de la encuesta

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

% Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de opinion (EHUNDU 2016)
Grado de satisfaccion con la docencia
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ

Opinion del alumnado egresado sobre la calidad de la docencia del profesorado

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.4., Cambio de Equipo Decanal Encuesta de opinion al alumnado sobre la
L . docencia de su profesorado

2.2.7., Formacion complementaria

4.1., Comunicacion internay externa

5.3, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Informe de la Encuesta de Opinién de los estudiantes sobre la docencia del profesorado

Informes de las Encuestas de opinion al alumnado sobre la docencia
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Resultados de los procesos de evaluacion del personal académico. Programa DOCENTIAZ
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Procedimiento: 5.2, Evaluacion del profesorado Version:15

5.2. Evaluacion del profesorado

Vicedecano/a de
Profesorado,

Movilidad y Alumnado Comision de calidad SED/IEZ
Relaciones

Institucionales

Envio a la Facultad
los cuestionarios-

A 4

Opinién al alumnado
sobre la docencia de
su profesorado

patrén
Distribucion al
profesorado de |
cuestionarios |
para autopase
|
Cumplimentacién
de cuestionarios
Recogida y envio de Elaboracion y Informes de
cuestionarios »| publicacion en GAUR de > Docencia
al SED/IEZ Informes de Docencia

A
Anadlisis de los
— informes de
Docencia SED/IEZ

A
Evaluacion del
profesorado

Informe

mediante aplicacion
DOCENTIAZ

A 4

Revision y

A 4

DOCENTIAZ

A

mejora




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO
BIKAINTASUN
CAMPUSA

CAMPUS DE
Ey

Universidad Euskal Herriko X
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNAC

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

5. Evaluacion, revision y mejora

REALIZACION

El objetivo de la encuesta es recoger la opinion que el alumnado tiene sobre la docencia que recibe de su
profesorado en todas y cada una de las situaciones docentes de la UPV/EHU, entendiendo como tal la cadena
profesor/a-asignatura-grupo. Es por tanto objeto de encuesta la totalidad del encargo docente de todos los/as
profesores/as de la UPV/EHU y se recoge la opinion del alumnado en cada situacion docente en el primer y segundo
cuatrimestre del curso académico.

El alumnado, como destinatario de la actividad docente, es una fuente de informacién muy importante a la hora de
valorar la docencia. La informacién recogida en la encuesta da lugar a una serie de informes: informe de situacion
docente, informe de profesor/a, de asignatura, de titulacion o de centro. No obstante, los informes con las
valoraciones del alumnado deben ser contrastados y contextualizados en el centro donde se desarrolla la actividad
docente.

La opinion de los alumnos y alumnas se recoge por medio de un cuestionario de opinién cerrado que contiene 25
preguntas referidas a la planificacion, metodologia, desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, comunicacion
e interaccion y evaluacion de los aprendizajes. Este cuestionario incluye datos del/de la estudiante que ayudan a
contextualizar las opiniones (interés inicial y final por la asignatura, asistencia a clase, dificultad percibida de la
asignatura, edad, sexo, etc.), asi como tres preguntas de autoevaluacion del alumnado.

En su vertiente formativa, los resultados de la encuesta constituyen un elemento para el andlisis de la docencia y
consecuentemente para la mejora. En su vertiente sumativa, la opinién del alumnado es un indicador de la calidad de
la docencia que forma parte de las acciones evaluativas referidas al reconocimiento, la promocién o la acreditacion.
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Caodigo 53 Version 15 Fecha aprobacion| 13/01/2017
Nombre Evaluacion, revision y mejora
Gestor Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Estratégica y Calidad

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el mecanismo mediante el cual se realiza la Revision de todo el Sistema de Garantia Interno de
Calidad (SGIC) del centro que finaliza con la obtencion de los informes independientes pero
complementarios. Por una parte se obtendra el Informe de Seguimiento de las Titulaciones verificadas
gue son responsabilidad del centro. Este informe o informes (depende del nimero de titulaciones) sera
realizado por el Coordinador/a de la Titulacion con la supervision y ayuda de las personas que componen
la Comision de Calidad de Centro en el marco del Protocolo de Seguimiento de los titulos universitarios
definido por UNIBASQ. Por otra parte, los gestores de todos los procedimientos y procesos del centro
realizaran sus correspondientes revisiones en el marco de las especificaciones que presenta el aplicativo
UNIKUDE, obteniendo como resultado final el INFORME de GESTION DEL CENTRO, que ademas sera
imprescindible para realizar el seguimiento del documento de compromiso EHUNDU. Este informe de
Gestion llevara adjunto el Informe de Seguimiento de las titulaciones. El resultado final de todo el
proceso de revision es la definicion de los Planes de Mejora tanto del centro como de las titulaciones de

las gue es responsable.

PROPIETARIOS DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo Decanal Empleadores
Vicedecano/a de Coordinacion, Planificacion Egresados/as

Estratégica y Calidad

Comision de Calidad PDI, PAS y alumnado del centro

Agencia de Calidad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE Gestores procesos y
procedimientos
Comision de Calidad

Equipo decanal

Coordinadores /as de titulacion

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Real Decreto 861/2010, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la
ordenacion de las ensefnanzas universitarias oficiales

Protocolo para el seguimiento de los Titulos Universitarios Oficiales de grado y master del Sistema
Universitario Vasco (UNIBASQ)

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.1., Planificacion estratégica
1.1., Planificacion estratégica
1.2., Planificacién anual

1.2., Planificacién anual

1.3.1, Diseno de la titulacion

1.3.1, Diseno de la titulacion




eman ta zabal zazu NAZIOARTEKO

BIKAINTASUN
CAMPUSA
CAMPUS DE
Universidad Euskal Herriko EXCELENCIA
del Pais Vasco Unibertsitatea INTERNACIONAL

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

5. Evaluacion, revision y mejora

1.3.2., Definicion del perfil de ingreso
1.3.2., Definicion del perfil de ingreso
1.3.3., Definicion del perfil de egreso
1.3.3., Definicion del perfil de egreso
1.3.4., Suspension de las ensefnanzas
1.3.4., Suspension de las ensefnanzas
1.4., Cambio de Equipo Decanal

2.1.1, Captacion de alumnado

2.1.1, Captacion de alumnado

2.1.2., Acceso y matriculacion

2.1.2., Acceso y matriculacion

2.1.3., Acogida al Alumnado

2.1.3., Acogida al Alumnado

2.2.1., Organizacion docente

2.2.1., Organizacion docente

2.2.2., Desarrollo de la ensefnanza
2.2.2., Desarrollo de la ensefnanza
2.2.3,, Orientacion al alumnado
2.2.3,, Orientacion al alumnado
2.2.4,, Movilidad del estudiante
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2.2.4., Movilidad del estudiante
2.2.4., Movilidad del estudiante

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
e instituciones

2.2.5., Practicas en empresas, organismos
e instituciones

2.2.6., Trabajo Fin de Grado
2.2.6., Trabajo Fin de Grado
2.2.7., Formacion complementaria
2.2.7., Formacion complementaria

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral

2.2.8., Orientacion profesional e Insercion
Laboral

2.2.9., Gestion de sugerencias, quejas y
reclamaciones

2.2.9., Gestion de sugerencias, quejas y
reclamaciones

3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS

3.1.1., Selecciony acogida a PDl y PAS
3.1.2,, Gestion de PDIy PAS

3.1.2,, Gestion de PDIy PAS

3.1.3., Formacion del PDly PAS

3.1.3., Formacion del PDly PAS
3.1.4.,Reconocimiento de PDl y PAS
3.1.4.,Reconocimiento de PDl y PAS
3.2.1, Gestion de actas y calificaciones
3.2.2,, Convalidaciones
3.2.3.,Reconocimiento de créditos
3.2.4., Gestion de becas y certificados
3.3.1., Gestion Presupuestaria

3.3.2,, Gestion de Recursos Materiales
3.3.3., Gestion de Servicios
4.1.,Comunicacion interna y externa
4.1.,Comunicacion interna y externa

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés

5.1., Medicion de Satisfaccion de Grupos
de Interés

5.2, Evaluacion del profesorado

5.2, Evaluacion del profesorado

REGISTROS

Certificacion AUDIT del disefo del Sistema de Garantia Interna de Calidad de los grados impartidos en la
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Facultad

Informe AUDIT del diserio del SGIC por UNIBASQ

Informe de Gestion Anual

Informes de seguimiento de las titulaciones (Pestaia: verificacion seguimiento y acreditacion del titulo)

Plan de Acciones de mejora (Incluido dentro del informe de gestion anual)
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Plan de Acciones

Procedimiento: 5.3, Evaluacion, revision y mejora Version:15
5.3. Evaluacion, Revision y Mejora
Coordinador/fade | Responsables de | Responsables de | Equipo Decanal / Documentacion
titulacién procedimientos procesos Comision de Calidad
INFORME DE SEGUIMIENTO
REVISION DE LA COMISION DE CALIDAD
TITULACION - Infermacién pablica
= Informacién pablica Re:ig‘;ml': a"é‘:iaigd - Modllha:!I:mi::ll:roducldas
disponible ™ Ipfﬂl\f L : 5“"‘. o : - Indicadores para el
- Acclones programadas. i b segulmiento
- Resultados indicadores - Resultados del SGIC
- Acclones a realizar - Plan de Acciones de Mejora
h ¥/‘\
REVISION DEL CENTRO
REVISION DE INFORME DE GESTION
REVISION DE ANUAL
PROGEDIMIENTOS zRevision e praceson, EQUIPO DIRECTIVO
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- Revision formal 7 Raw.s‘é.n ge llt_ul_aclfm.!as - Ejes estratégicos
— precedimientos H—{ -Revisién del Plan —3
- Acclones programadas - Resultados Estratégico - Revislén de procesos
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