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1. PRESENTACION DEL MANUAL

El presente documento constituye el Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) que la Facultad
de Educacion de Bilbao / Bilboko Hezkuntza Fakultatea, de la Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea ha disenado para su evaluacion segln los criterios del programa AUDIT de
ANECA.

El alcance de las actividades a las que se refiere el SGIC son las titulaciones de Grado que se imparten
en la Facultad:

Grado en Educacion Infantil

Grado en Educacion Primaria

Grado en Educacion Social

El disefio del SGIC es un elemento fundamental en el marco del proceso de adaptacion al Espacio
Europeo de Educaciéon Superior (EEES). Los cambios normativos establecen que las Universidades
deben garantizar en sus actuaciones el cumplimiento de los objetivos asociados a las enseianzas que
imparten, buscando igualmente su mejora continua. En ese sentido, es necesario que las
Universidades cuenten con politicas y SGIC formalmente establecidos y publicamente disponibles.

Con el fin de que la Facultad de Educacion de Bilbao adquiera un compromiso con el desarrollo del
SGIC que impulse la cultura de la Calidad, la Junta de Centro ha nombrado la Comision de Calidad del
Centro, y esta participa, junto al Equipo decanal, de las tareas de planificacion y seguimiento del SGIC,
actuando ademas como uno de los vehiculos de comunicacién interna de la politica, objetivos, planes,
programas, responsabilidades y logros de este Sistema de Calidad.

El presente Manual no es una declaracion de intenciones, sino la expresion material del Sistema de
Gestion que el decanato de la Facultad ha decidido implantar para lograr los objetivos definidos
explicitamente en materia de Calidad que garanticen el desarrollo eficaz de las ensefanzas
impartidas. Por otro lado, al ser un documento vivo debe mantenerse constantemente actualizado,
reflejando, en cada momento, la situacion real de SGIC.

El Mapa de procesos que conforma nuestro SGIC contiene la descripcidon sistematica de los
diferentes procesos, subprocesos y procedimientos, asi como las interacciones que existen entre ellos.
Parte de 7 pilares: Planificacion, Educacion superior, Gestion Académica y Presupuestaria, Gestion de
Personas, Comunicacion, Compromiso social e Innovacion y Evaluacion, revision y mejora.

2. ELCENTRO

2.1. Presentacion del centro

La Facultad de Educacion de Bilbao forma parte de la Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko
Unibertsitatea (UPV/EHU) y su sede se encuentra en el Campus de Bizkaia, en el Barrio Sarriena s/n,
sito en Leioa.

Los inicios de su actividad como centro universitario se remontan a 1982, cuando se crea la Escuela
Universitaria de Magisterio de Bilbao, integrada en el Universidad del Pais Vasco/Euskal Herriko
Uniberstitatea.

En 2010, con la implantacion del Espacio Europeo de Educaciéon Superior, la Escuela Universitaria de
Magisterio de Bilbao comienza a ofrecer los grados de Educacion Social, Educacion Infantil y
Educaciéon Primaria. En 2011, se inaugura en nuevo edificio situado en el Area de Leioa-Erandio.
En 2018 se publica en el BOPV con fecha 24 de enero de 2018, el cambio de denominacion de nuestro
Centro, pasando a ser la Facultad de Educacion de Bilbao.

Las principales actividades de la Facultad son la docencia y la investigacion, ambos incorporados al
sistema de Gestion del centro.

TITULACIONES IMPARTIDAS EN LA FACULTAD DE EDUCACION DE BILBAO
En la actualidad, una vez finalizada la implementacion de los estudios de Grado segun el proceso de
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adaptacion al Espacio Europeo de Educacion Superior, la Facutad ofrece los siguientes Grados:

Grado en Educacion Infantil
Se estructura en cuatro cursos académicos (60 créditos ECTS cada uno de ellos), incluye tres

practicums obligatorios en los cursos 2°, 3° y 4° y posibilita la especializacion en los siguientes minors :
Lengua extranjera

Educacion Musical

La innovacion en la escuela de educacion Infantil

Curriculumy recursos

La diversidad linguistica en la escuela

Grado en Educacion Primaria
Se estructura en cuatro cursos académicos (60 créditos ECTS cada uno de ellos), incluye tres

practicums obligatorios en los cursos 2°, 3%y 4° y posibilita la especializacion en los siguientes minors:
Lengua extranjera

Educacion Musical

La innovacion en la escuela de educacion primaria

Curriculumy recursos

La diversidad linguistica en la escuela
Desde el curso 2016-17 se oferta el grado en Educacion Primaria trilingue, en el que se ofertan los

estudios en euskera, castellano e inglés y en el que se cursa el minor en Lengua extranjera.

Grado en Educacion Social
Se estructura en cuatro cursos académicos (60 créditos ECTS cada uno de ellos), incluye tres

practicums obligatorios y cuenta con dos minors:
Dinamizacion social y trabajo comunitario
Gizarte inklusioa

2.2. Estructura del centro
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Junta de Facultad [« Decanola

| Departamentos

Comision Permanente

Comision de ordenacion académica y
convalidacion de estudios

Comision de Calidad

Comision Economica

OpeI0S3jo.id

Comisidn de practicum
-Subcomision de TFG/GRAL

Comision de euskera

Comision de Reclamaciones

Comision de Intemacionalizacion

Coordinaciones de madule
Coaordinaciones de
asignatura
Equipos docentes -

estructurados Equipos emergencia y
evacuacion

Personal de administracion y servicios

Comisiones de Titulacion:

La Facultad de Educacion Bilbao se rige por la legislacion vigente, por los Estatutos de la Universidad del
Pais Vasco, por su propio Reglamento y por las demas normas que le sean aplicables.

El Reglamento de la Facultad, aprobado por su Junta de Centro, fue publicado en el Boletin Oficial del Pais
Vasco del 19 de octubre de 2012 y se puede consultar en la pagina Web de la Facultad, en el apartado
Informacion General, Normativa, Reglamento de la Facultad de Educacion de Bilbao..

Segun el Reglamento del Centro, "La Escuela Universitaria de Magisterio de Bilbao es un centro publico
docente de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea, encargado de la direccion,
organizacion, coordinacion y gestion de los procesos académicos y administrativos conducentes a la
obtencion de los titulos académicos y ofertas docentes que figuran en el anexo I".

Componen la Facultad de Educacionde Bilbao los miembros del Centro y el resto del personal vinculado
al mismo.

Son miembros del Centro:

- Todo el profesorado oficialmente adscrito al Centro

- Todo el alumnado matriculado en alguna de las titulaciones y estudios oficiales que imparte el Centro

- Todo el Personal de Administraciony Servicios adscritos al Centro

Asi mismo, estan vinculados al centro docente, sin ostentar la condicion de miembros, otro profesorado
que imparta ensenanzas en el Centro, el personal de investigacion y el personal de administracion y
servicios de los Departamentos con sede en el Centro, o que en él presten sus servicios sin estar adscrito
al mismo.

Con fecha 24 de enero de 2018 se publica en el BOPV el cambio de denominacion de nuestro Centro,
pasando a ser la Facultad de Educacion de Bilbao, manteniéndose de cualquier modo el Reglamento
aprobado para la Escuela Universitaria.

ORGANOS DE GOBIERNO, REPRESENTACION Y ASESORAMIENTO
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La Facultad dispone de los siguientes 6rganos de gobierno, representacion y asesoramiento: La Junta de
Centro, el Decanato, los Vicedecanatos, la Secretaria Académica y la Administracion.

Organos colegiados y comisiones

La Junta de Facultad: Es el maximo 6rgano de Gobierno y Administracion del Centro. Esta compuesta por
50 miembros, distribuidos de la siguiente manera: estara integrada, al menos, por el/la Decano/a que la
preside, la o el Secretario, la persona de administracion y servicios que ostente la maxima
responsabilidad (en nuestro caso, |la Jefa de administracion), los o las Coordinadoras de las Secciones de
Centro, y el numero de miembros actualmente recogidos en sus respectivos Reglamentos internos,
distribuidos entre los distintos sectores universitarios de la siguiente manera:

63,75%: personal docente e investigador con vinculacion permanente a la Universidad.
2,09%: otro personal docente e investigador.

22,08%: estudiantes.

12,08%: personal de administracion y servicios.

Ademas, la Facultad cuenta con las siguientes Comisiones reglamentarias:
Comision Permanente

Comision de Ordenacion Académica

Comision de Euskera

Comision de Igualdad

Comision de Calidad

Es también comision de la Facultad, con caracter consultivo:

Comisién de Practicas (Subcomision de TFG)

Comision de Reclamaciones

Comision de Internacionalizacion.

La Comision de Calidad es la encargada de la planificacion y seguimiento del SGIC de la Facultad. La
Comision esta integrada ademas de por el/la Decano/a de la Facultad o persona en quien delegue, por:
El Secretario o Secretaria Académica del Centro

El Vicedecano/a de Calidad del Centro.

Los Coordinadores o las Coordinadoras de Titulacion.

Un representante de cada uno de los Departamentos o Secciones departamentales del Centro, elegidos
por el Decanato del Centro, a propuesta de los departamentos con sede en el centro, o, de las secciones
departamentales constituidas en el centro.

El o la representante del Personal de Administraciony Servicios responsable de calidad.

Un o una representante del alumnado por titulacién, a propuesta del Consejo de Estudiantes del Centro.

Organos Unipersonales

El Decano o la Decana: es el 6rgano de direccion, representacion y administracion de la Facultad.

El Equipo de Decanal esta presidido por el Decano o Decana y esta integrado por los Vicedecanatos, por la
Secretaria Académicay la persona maxima responsable de la Administracién y Servicios del Centro.
Corresponde al Equipo decanal colaborar y apoyar al Decano o Decana en el desarrollo de sus funciones.
Actualmente, el Equipo decanal de la Facultad esta formado por:

Decano.

Secretario Académico y Euskera.

Vicedecana de Ordenacion Académica, plurilingliismo y alumnado.

Vicedecana de Movilidad, comunicaciony proyeccién social.

Vicedecana de Practicumy TFG.

Vicedecana de Innovacion, calidad, sostenibilidad e investigacion.

Vicedecano de Coordinacion, mejora de titulaciones y posgrado.

Jefa de Administracion.

El Equipo cuenta con el apoyo del/la Secretario/a de Direccion, y el/la Coordinador/a.
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- Departamentos

El Centro cuenta con la participacion de los siguientes Departamentos con actividad docente:
- Departamento de Didactica de las Ciencias Sociales.

- Departamento de Didactica de la Expresion Musical, Plastica y Corporal.

- Departamento de Didactica de la Lenguavy la Literatura.

- Departamento de Didactica de la Matematica y de las Ciencias Experimentales.
- Departamento de Didactica y Organizacion Escolar.

- Departamento de Métodos de Investigacion y Diagnostico en Educacion.

- Departamento de Psicologia Evolutiva y de la Educacion.

- Departamento de Sociologia.

- Departamento de Teoria e Historia de la Educacion.

-U.D.l. de Religion.

OTRO PERSONAL DE LA FACULTAD
PDIy PAS

Durante el curso 2018-19, el nUmero de profesores y profesoras adscritas a la Facultad ha sido de 166 de
las cuales 112 son doctores o doctoras.

El Personal de Administracion y servicios (PAS) lo componen un total de 20 personas, distribuidas como
sigue:

6 en Conserjeria (2 porteros/as mayores y 4 subalternos/as),
4 en Secretaria (1 Jefe/a de negociado y 3 Auxiliares Administrativos/as),
1 Secretario/a de Direccion,

1 Responsable de Servicios Informaticos,

1 Técnico de Audiovisuales,

1 Persona encargada del mantenimiento del centro,

2 Secretarios/as de departamento

1 Responsable de area (practicum)

1 Técnica/o de Centro (Tfg y movilidad)

1 Coordinadora

1 Jefa de Administracion

ALUMNADO

En cuanto al alumnado, en el curso 2018/19 contamos con 1986 estudiantes matriculados y matriculadas.
Para velar por el cumplimiento de los derechos y deberes del alumnado, potenciar su participacion en
todos los ambitos y contribuir a los fines del Centro y de la Universidad, las y los estudiantes disponen de
un Consejo de Estudiantes, elegido cada dos afnos, como maximo o6rgano de representacion y
coordinacion estudiantil en los distintos ambitos universitarios.

COORDINACION DOCENTE

La coordinacion docente se estructura a través de varias figuras en cada una de las tres titulaciones:
Coordinador/a de asignatura.

Coordinador/a de médulo.

Coordinador/a de titulacion/ Grado.

Comision de la titulacion.
Equipo Koordina (Coordinador/a de las tres titulaciones + Equipo decanal).

2.3.Instalaciones y servicios del Centro
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CARACTERISTICAS DEL NUEVO EDIFICIO:
Datos técnicos: Arquitecto: César Azkarate

Superficie total: 33.669 metros cuadrados divididos en dos edificios.

Equipamientos:

42 aulas

16 seminarios

5 salas de estudio (1 de estudio individual y 4 de estudio colectivo)

106 despachos para el profesorado

2 gimnasios

5 aulas de informatica (4 destinadas a docencia, y una de uso libre del alumnado)
2 laboratorios de idiomas

17 talleres

Asi como diversos espacios dedicados a direccion, administracion y servicios, entre los que se incluyen
salas de reuniones, salén de actos con capacidad para 215 personas, locales para asociaciones de
estudiantes y despachos para personal de apoyo técnico, dos comedores para estudiantes, cafeteria, o
360 plazas de aparcamiento distribuidos en dos plantas subterraneas.

El presupuesto de este edificio fue de 24 millones de euros, que fueron financiados por la UPV/EHU y la
Diputacion Foral de Bizkaia fruto del acuerdo firmado entre ambas instituciones para afrontar esta
obra . Por otra parte, el aparcamiento subterraneo del nuevo edificio tuvo un coste de 3,6 millones
aportados por el Departamento de Educacion, Universidades e Investigacion del Gobierno Vasco.

Sostenibilidad:

Al diseno del edificio se le han aplicado una serie de medidas activas y pasivas que lo hacen mas
sostenible:

a) Medidas pasivas: Mediante el cuidado diseio de su arquitectura, la seccion juega un papel
primordial al permitir el soleamiento en invierno, y evitar los rayos solares en verano,generando
ademas una refrigeracion natural combinada con la lamina de agua proyectada.

b) Medidas activas:

Aprovechamiento del agua de lluvia: ahorro del 27% del consumo total anual.
Paneles térmicos solares: se evita la emision de 17.434 kg. de CO2 anuales.

Criterios sostenibles de iluminacion: se evita la emision de 430.080 kg. de CO2 al aio.
Calderas de baja temperatura: se evita la emision de 9.048 kg. de CO2 al aiho

Ahorro total anual previsto en consumo: 107.000 euros.
SERVICIOS DE LA FACULTAD:

Cafeteria y comedores: Por medio de una concesion externa, la Facultad de Educacion de Bilbao
cuenta con un servicio de cafeteria que presta servicio tanto a los usuarios de la propia facultad como
a las y los usuarios provenientes del Campus de Bizkaia. Asimismo, contamos con dos comedores, con
capacidad para 100 personas, equipados con maquinas de vending y microondas, para libre uso tanto
del alumnado como del personal de la facultad.

Servicio de audiovisuales: Basicamente este servicio es de apoyo a la docencia y la investigacion. No
obstante, y bajo cita previa, colabora con los y las alumnas en el montaje de videos, sonido, etc., todo
ello dentro de las disponibilidades de equipamiento con que cuenta el Centro. Para poder hacer uso de
este servicio, se realizara una solicitud por escrito en Secretaria.

Aulas de informatica: Contamos con 5 aulas de informatica, cada una de ellas equipada con 30
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puestos de trabajo. Tres de éstas se dedican exclusivamente a actividades docentes, mientras que la
cuarta es de uso libre por parte de nuestro alumnado. Asi mismo contamos con 2 laboratorios de
idiomas.

Aula de investigacion: Esta es una aula especifica utilizada por los diferentes grupos de investigacion
docente que trabajan en nuestro centro.

Salas de estudio: Contamos con cuatro salas de estudio y trabajo grupal y una sala para estudio
individual.

Saldn Juliana Agirrezabala: Nuestro salon de actos, que toma el nombre de quien fuera primera
directora de la Escuela de Magisterio, cuenta con capacidad para 215 personas. Dispone de servicio de
traduccion simultanea.

2.4. Grupos de interés

Por Grupo de Interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en la
Facultad, en las ensenanzas o en los resultados obtenidos. El analisis de sus derechos, necesidades y
expectativas constituyen el punto de partida para el establecimiento del SGIC y permite sustentar las
relaciones con todos ellos.

De forma general la participacion y rendicion de cuentas a los Grupos de Interés se establece a través
de los subprocesos y procedimientos que despliega el Centro y que presentamos mas adelante. En
todos ellos se incluye la vinculaciéon a un proceso de Comunicacion hacia los Grupos de Interés.
Ademas, se realizan encuestas y entrevistas, se analizan sugerencias, se evalua la satisfaccion y se
analizan resultados. Resulta fundamental para nuestro Centro,contar con la informacion necesaria
que nos permita conocer las necesidades de nuestros grupos de interés.

Los mecanismos establecidos para recoger y analizar esta informacion, se sistematizan a través de
diferentes fuentes. La informacidon obtenida es analizada y evaluada por los responsables de los
procesos y procedimientos a quienes les compete su gestion. Esta informacion nos permite basar la
reflexion estratégica en datos y hechos reales y por tanto, es un elemento fundamental para la Politica
de calidad de la Facultad.

A través de este listado, mostramos como participan los grupos de interés, tanto en los 6érganos de
gestion/decision del Centro, como en los diferentes contextos y foros de reunion y participacion que
potencian una comunicacion informal y fluida y que aun siendo sistematica, es mas abierta, flexible y
enriquecedora, por ser menos institucional.

En el siguiente listado apareceran algunos de nuestros grupos de interés y las fuentes de informacion
y/0 mecanismos utilizados para recabar informacion.

Grupos de Interés de ambito Externo:

Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Centros educativos e instituciones (Entidades
colaboradoras)

Encuestas instructores de practicas

Al concluir cada periodo
de practicas curriculares

Firma de convenios de colaboracion

Seguln necesidad

Egresados/as

Encuesta de Lanbide

Anual

Sociedad en general

Procedimiento de recogida de sugerencias, quejas y
reclamaciones

Segun necesidad

Tutores externos-Instructor

Encuesta al Profesor-Instructor sobre practicum

Una por cada practica a
desarrollar

Visitas de los tutores/as de practicum Il a los Centros de practicas

Una vez por practica

Universidad de Destino

Convenios de movilidad internacional

Segun necesidad

Foros internacionales sobre movilidad

Segun posibilidad

Futuros empleadores

Firma de convenios de colaboraciéon

Segun necesidad

Centros de secundaria

Organizacion de Jornadas de puertas abiertas

Anual

Familiares de los alumnos egresados

Valoracion sobre el acto de graduacion

Anual
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Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Agencias de Calidad

Verificacion

Acreditacion

Seguimiento

Informes emitidos por la Agencia

Segun planificacion

Gobierno Vasco/Eusko Jaurlaritza

Provisiones normativas que afecten a la gestion de nuestros
grados

Segun necesidad

Colegio profesional de Educadores Sociales Reuniones Seguln necesidad
Empresas y proveedores externos Gestion de compras y servicios A demanda
Consultoria externa / Entidad certificadora Auditoria Ekoscan Anual

Consejo Escolar de Euskadi
Grupos de Interés de ambito Interno a la UPV/EHU:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Rector/a

Reuniones focales con Rectorado

Segun necesidad

Comunidad Universitaria

Reuniones del Claustro universitario

Al menos una vez al aino,
durante el periodo
lectivo

Secretaria General UPV/EHU

Eventos de caracter protocolario: Acto de graduacion,
reconocimiento a las personas, etc.

Segun necesidad

Organos de representacion del Personal
(tanto PDI como PAS)

Informes sobre procedimiento de seguridad y prevencion.

Segun necesidad

Selecciony acogida al PAS y PDI

Segun necesidad

SCEI/KEIZ

Procedimiento de Cambio de Equipo de Direccion

Segun necesidades

Procedimiento de Evaluacion Interna

Cuando menos anual

Vicerrectorado correspondiente

Comision de Educacion de la UPV/EHU

Reuniones periodicas sobre planificacion docente y desarrollo de
la docencia

Segln necesidad

Vicegerencia de presupuestos y contabilidad |Control de la gestion presupuestaria y de recursos materiales Anual
Consejo de Gobierno de la UPV/EHU Acreditacion de titulos Cada 6 anos
Reuniones para gestion de modificaciones Mensual

Verificacion de nuevos titulos

Seguln necesidad

Negociado de Titulos de la UPV/EHU

Procedimiento de gestion de titulos: reuniones informativas

Segun necesidad

Negociado de Becas de la UPV/EHU

Procedimiento de gestion de becas

Segun necesidad

Comisién de profesorado

Gestion de personal docente e investigador

Segun necesidad

Comision Universitaria de Evaluacion Docente
(CUED)

Reuniones de coordinacion y desarrollo de los grados

Segun necesidad

Servicios Centrales UPV/EHU

Reuniones de planificacion de procedimiento de matricula

Anual

Servicio de Prevencion de la UPV/EHU

Informes relativos al procedimiento de Seguridad y prevenciéon

Segun necesidad

Servicio de Evaluacion Docente -SED

Informe Docentiaz de evaluacion del profesorado

Anual

Vicerrectorado de Investigacion

Reuniones sobre procedimiento investigacion

Segun necesidad

Grupos de Interés de ambito Interno al centro:

Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Personal Docente e Investigador (PDI)

Encuesta de Satisfaccion de PDI de Centro (Servicio de Calidad y
Evaluacion Institucional/KEIZ)

Bienal

Junta de Escuela

Segun necesidad

Procedimiento de sugerencias, quejas y reclamaciones

Segun necesidad

Reuniones de Equipos Docentes

De dos a tres por
cuatrimestre

Reuniones de los Departamentos

Minimo dos sesiones por
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Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Personal Docente e Investigador (PDI)

cuatrimestre

Seguimiento de titulaciones

Anual

Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Encuesta de Satisfaccion de PAS de Centro (Servicio de Calidad y
Evaluacion Institucional/KEIZ)

Bienal

Encuesta de satisfaccion con la formacion ofrecida en el Centro

Seguln necesidad

Junta de Escuela

Segun necesidad

Procedimiento de sugerencias, quejas y reclamaciones

Segun necesidad

Reuniones con la Jefatura de Administracion

Anual

Alumnado procedente de otras Universidades

Encuesta sobre movilidad

Al concluir el periodo de
movilidad de este
alumnado

(PDI,PAS, Alumnado)

Todas las personas vinculadas al centro

Encuestas de satisfaccion

Segun necesidad

y/o Coordinadores/as de Secciones departamentales para valorar
aspectos de interés

Alumnado Accion tutorial A demanda
Acto de graduacién Anual
Encuesta al alumnado del Gltimo curso (Centro) Anual
Encuesta al alumnado sobre practicum Una vez por cada periodo
de practicas
Encuesta de opinion al alumnado sobre la docencia de su Bianual
profesorado (Servicio de Evaluacion Docente)
Encuesta de satisfaccion con procedimiento acogida Anual
Grupos focales con alumnado Anual
Junta de Escuela Segln necesidad
Procedimiento de sugerencias, quejas y reclamaciones Segun necesidad
Reuniones con el Consejo de Estudiantes Segun necesidad
Departamentos Reuniones de la Direcciéon con los Directores/as de departamento Seguin necesidad

Equipo de direccion

Comision de Titulacion

Anual y siempre que sea
necesario

Conferencia de Decanos

Dos al afo

Equipo Koordina

Minimo dos reuniones al
ano

Reuniones del Equipo de Direccion

Semanalmentey
siempre que sea
necesario

Comision de Calidad del Centro

Reunion de seguimiento de la calidad de los grados

Como minimo una al aio

Reunion para elaborar el informe de evaluacion de personal

Anual

Reunion para la elaboracion de Informes de Seguimiento

Anual

Junta de Centro

Reuniones de la Junta de escuela donde se adoptan las decisiones
fundamentales sobre la vida académica del Centro.

Segun necesidad

3. POLITICA DE CALIDAD DEL CENTRO

3.1. Politica y Objetivos de Calidad

La Facultad de Educacion de Bilbao-Bilboko Hezkuntza Fakultatea (BHF-FEB)a través de su Junta de
Centro hizo publico su compromiso con la gestion de calidad en sesion celebrada el 19 de diciembre
de 2018, con la aprobacion de su Plan Estratégico 2019-2021.
Dicho Plan ha sido el resultado de una importante reflexion realizada en la Facultad de Educacion de
Bilbao en el ultimo ano y medio. En su proceso de elaboracion, ademas, se ha pretendido en todo
momento la alineacion con el Plan Estratégico de la UPV/EHU, teniendo en cuenta los ejes
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estratégicos planteados en dicho escrito.

Este documento recoge los principales objetivos junto con las estrategias que desea impulsar la BHF-
FEB a lo largo del préximo trienio. Se establece un proposito claro y nitido, en la que la BHF-FEB sera
un referente, publico y global, de innovacion y transformaciéon continua en el ambito educativo, por su
forma de organizarse y desarrollar su labor docente e investigadora, y contando con profesionales
excelentes y comprometidas y comprometidos con su contribucion al entorno sociocultural de
pertenencia.

A través de los valores definidos, se dibuja con claridad la linea de progreso que desea esta Facultad.
Entre esos valores destacan aquellos que hacen alusion al compromiso del centro y de sus integrantes
con la sociedad y con los principios democraticos, o a la responsabilidad adquirida por este centro
para constituirse y mantenerse como referente educativo ante el alumnado, también aquellos son
sensibles a la creatividad e innovacion, asi como los que muestran nuestro orgullo por el caracter
publico y el origen de nuestra institucion.

La reflexion estratégica ha sido gestionada y liderada por el equipo decanal de la BHF-FEB y ha
contado con la participacion de42personas del centro pertenecientes a los diferentes colectivos
representativos de la comunidad universitaria (alumnado, PAS y PDI), que han debatido y reflexionado
acerca del presente de la Facultad y de su perspectiva futura a medio plazo. Asi mismo, se ha contado
con la colaboracion de un equipo de20personas externas a la Facultad que han aportado ideas y
ofrecido su vision para la mejora futura del centro.

Con la finalidad de poder dar respuesta a las necesidades de la sociedad actual y futura, la Facultad,
como servicio publico vasco que es, tiene la mision de trabajar para formar profesionales
competentes que, manteniendo nuestras raices, mejoren y transformen nuestra sociedad con su
desempeio como educadoras y educadores y sean referentes por su capacidad de innovaciéon y por el
fomento de laigualdad y la equidad.

Esta misidon no seria posible sin la asuncién de los valores intrinsecos a nuestra Facultad: ser garantes
del conocimiento y de los principios democraticos, ser personas comprometidas con la sociedad, ser
referentes ante el alumnado, ser sensibles a la creatividad e innovacion, y estar orgullosos y orgullosas
de nuestro caracter publico y origen.

Para dar respuesta a esta mision, la Facultad, a través del Plan Estratégico, asume una serie de
objetivos atendiendo a 4 ejes estratégicos: resultados, clientes, procesos y organizacion, entendidos
estos como las 4 dimensiones en las que la labor diaria de la Facultad esta inmersa. En particular, se
espera que los resultados sean acordes a los estandares de calidad requeridos por la Universidad y la
sociedad que nos rodea; se preste un servicio de la ensenanza superior de calidad atendiendo a las
necesidades y expectativas educativas de nuestro alumnado, principal cliente; la gestion sea de modo
efectivo, eficiente y acorde a criterios de calidad todos los procesos asociados a nuestra actividad; v,
finalmente, la gestion se asuma de modo sostenible con responsabilidad social los recursos tanto
fisicos como materiales de los que dispone la Facultad.

Bajo estos requisitos de excelencia, la Facultad ha definido una serie de objetivos que guiaran el
desarrollo de la actividad docente, investigadora y de gestion:

« Alinear las estrategias de la Facultad con la UPV/EHU.

« Concretar y conseguir un presupuesto acorde con la estrategia.

« Convertir la Facultad en una institucion que promueve el desarrollo sostenible, la inclusion, la
igualdad y el compromiso social.

» Poner en valor los resultados de la Facultad.

- Reforzar el liderazgo como agente tractor de generacion y transferencia de conocimiento y de
cooperacion con la sociedad vasca para la mejora de la competitividad y el desarrollo social.

« Generar una mayor participacion del alumnado en la Facultad.

« Establecer el modelo de innovacion y transferencia del conocimiento.

« Promover una oferta de grado y posgrado plurilingue, sostenible y de calidad contrastada, tanto
presencial como on-line, que responda a las necesidades de la sociedad vasca.

« Generar el mapa de procesos de la nueva Facultad.

« Evaluar de forma continuada el modelo formativo y las competencias.

« Definir eimplantar un plan de comunicacion internay externa.

« Desarrollar el modelo de investigacion.

« Estimular una mayor participacion de todos los colectivos universitarios en las estrategias de
gobernanza.

« Potenciar la atraccion y retencion del talento del profesorado, promoviendo politicas que mejoren
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los roles y competencias de las y los profesionales.

« Aumentar la participacion y promocion de las mujeres en el mundo académico y cientifico.

» Mejorar la acogiday la participacion de los y las profesionales.
Para la consecucion de estos grandes objetivos, la Facultad de Educacion de Bilbao establece una serie
de acciones estratégicas que integran de modo conjunto una vision de excelencia en la docencia, en la
investigacion y en la gestion de la institucion, salvaguardando en todo momento su compromiso con
la responsabilidad social y con la innovacion. Igualmente, estas acciones estratégicas tienen como
grupos de interés al alumnado, profesorado, coordinadores/as, equipo decanal, personal de
administracion y servicios, empleadores y empleadoras, egresadas y egresados, administracion
educativa, y, por supuesto, la sociedad en general.
Finalmente, el equipo decanal junto con la Comision de Calidad, como garantes de la consecucion de
estos objetivos, son los entes responsables de medir la satisfaccion de los grupos de interés y el grado
de implementacion y cumplimiento de las acciones definidas en el Plan estratégico, al igual que de
socializar los resultados obtenidos anualmente, con el fin de establecer mecanismos de reflexion en la
comunidad universitaria que ayuden a la mejora continua de la calidad.

3.2. Mision, vision y valores
Mision

La Facultad de Educacion de Bilbao es un centro publico de educacion superior incluido en la
UPV/EHU.

Como servicio publico vasco, trabajamos para formar profesionales competentes que, manteniendo
nuestras raices, mejoren y transformen nuestra sociedad con su desempeiio como educadoras y
educadores y sean referentes por su capacidad de innovacion y por el fomento de la igualdad y la
equidad.

Vision
Nuestra Facultad sera un referente, publico y global, de innovacion y transformacion continua en el
ambito educativo, por su forma de organizarse y desarrollar su labor docente e investigadora,

contando con profesionales excelentes y comprometidas y comprometidos con su contribucion al
entorno sociocultural de pertenencia.

Valores

La actividad de la Facultad de Educacion de Bilbao, para lograr sus objetivos, ha de estar guiada por los
siguientes valores:

« Garantes del conocimiento y de los principios democraticos.
« Personas comprometidas con la sociedad.

» Referentes ante el alumnado.

« Sensibles a la creatividad e innovacion.

« Orgullosos y orgullosas de nuestro caracter publico y origen.

3.3.Ejes Estratégicos

El posicionamiento de la Facultad, alineada en todo momento con el Plan Estratégico de la UPV/EHU,
para conseguir la ambicion situada en la vision formulada, se centrara en las siguientes objetivos
vinculados a los siguientes ejes estratégicos: resultados, clientes, procesos y organizacion.
RESULTADOS:

« Alinear las estrategias de la Facultad con la UPV/EHU.

« Concretar y conseguir un presupuesto acorde con la estrategia.

« Convertir la Facultad en una institucion que promueve el desarrollo sostenible, la inclusion, la
igualdad y el compromiso social.

« Poner en valor los resultados de la Facultad.

CLIENTES:
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- Reforzar el liderazgo como agente tractor de generacion y transferencia de conocimiento y de
cooperacion con la sociedad vasca para la mejora de la competitividad y el desarrollo social.

« Generar una mayor participacion del alumnado en la Facultad.

« Establecer el modelo de innovacion y transferencia del conocimiento.

« Promover una oferta de grado y posgrado plurilinglie, sostenible y de calidad contrastada, tanto
presencial como on-line, que responda a las necesidades de la sociedad vasca.

PROCESOS:

« Generar el mapa de procesos de la nueva Facultad.

« Evaluar de forma continuada el modelo formativo y competencias.

« Definir eimplantar un plan de comunicacién interna y externa.

« Desarrollar el modelo de investigacion.

ORGANIZACION:

« Estimular una mayor participacion de todos los colectivos universitarios en las estrategias de
gobernanza.

« Potenciar la atraccion y retencion del talento del profesorado, promoviendo politicas que mejoren
los roles y competencias de las y los profesionales.

« Aumentar la participacion y promocion de las mujeres en el mundo académico y cientifico.

« Mejorar la acogiday la participacion de los y las profesionales.

4. MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO

| PROCESOS |;>| SUBPROCESOS I—’>| Procedimientos

|11, Plan estratégico

1.2 Planificacidn Anual

1.3.1. Planificacion de las Titulaciones
1.3:2, Definicion Perfil Ingreso

1.3.3, Definicién Perfil Egreso

— e =

1.|. 3,
2.1.1,Captacion de Alumnado
2.1.2 Acceso y Matriculacion
2.1.3, Acogida al Alumnado
2.2.1. Planificacion de la docencia
2.2.2. Desarrolio de la docencia
2.2,3. Coordinacicn docente
2.24. Orientacién al alumnado
225 Movilidad del estudiante AN 3

2.2 6. Practicas de alumnos-practicum
2.27. Trabajo fin de Grado[ TFG/GAL)
228 Formacion complementarial
Continua

2.2.9. Orientacion profesional e insarcion

labaoral
2.2.10.Acto de graduacion

- e o

3l E.G!moeauasy
3.1.2. Reconocimiento y transferencia de
créditos
3.1 GESTION ACADEMICA 313F ion de titulos
extranjeros

3 1.4 Gestién de Becas, Cetificados
3.GESTION ACADEMICA Y Titulos i ! B
PRESUPUESTARIA 3.2 1. Geslitn econdmica y de recursos
3.2 GESTION PRESUPUESTARIA Y DE
RECURSOS MATERIALES 3.2.2. Gestidn de servicios

411 Politica de personal: ion,
acogida y gestion.

4. GESTION DE PERSONAS [—» 4.1 GESTION DE PDI Y PAS 412 de PDI y PAS At
4.13 Reconccimiento a las personas v

k: Il
6.2 Seguridad y prevencion
6.3 Igualdad e inclusicn

6.4 Euskera a—
6.5 Innovacion

66 Compromisosocaal | >

El Mapa de Procesos contiene la descripcion sistematica y grafica de todos los procesos, subprocesos
y procedimientos, asi como las interacciones que existen entre ellos.

Al desarrollar el Mapa de Procesos distinguiremos los procesos estratégicos (los que
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orientan y dirigen los procesos clave y de apoyo), procesos clave (la razén de ser de nuestro Centro, su
actividad principal) y procesos de apoyo (los que soportan nuestros procesos clave). Ademas, son de
suma importancia los procesos genéricos de comunicacion y de evaluacion, revision y mejora. Ambos
estan vinculados a todo el resto de los procesos. Los diferentes procesos interacttian entre si, asi, todo
lo que se planifica, se ejecuta y posteriormente, se evalla, siendo fruto de esta evaluacién la
incorporacion de mejoras en los huevos procesos de planificacion. Asimismo, todos los procesos son
objeto de comunicacién a los Grupos de Interés de la Facultad.

1. PLANIFICACION

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

Y

1. PLANIFICACION
NORMATIVA - -
1.1.
PLAN ESTRATEGICO
. 1.2, PLANIFICACION DE
GRUPOS DE INTERES e PLANIFICACION ANUAL LAS TITULAGIONES
DEFINICION PERFIL
1.3. INGRESO
PLANIFICACION DE
EVALUACION DE LAS 1
TITULACIONES — TITULACIONES DEFINICION PERFIL
EGRESO

PRESUPUESTOS

BRI DhcaNcS INFRAESTRUCTURAS

JUNTA DE FACULTAD
COMISIONES

En este proceso se define la metodologia a aplicar en la elaboracion revision y mantenimiento del Plan Estratégico y Plan Anual.
Asimismo, se explica la forma de elaborar la Planificacion de la Titulacion, incluyendo objetivos, competencias, perfiles de ingreso y
egreso, y planificacion de las diferentes titulaciones a impartir.

Este proceso esta dividido en tres procedimientos del siguiente modo:

1.1. Plan estratégico

1.2. Planificacion anual

1.3 Planificacion de las titulaciones

1.3.1. Planificacion de las titulaciones

1.3.2. Definicion del perfil de ingreso

1.3.3. Definicion del perfil de egreso
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2. EDUCACION SUPERIOR
SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores
2. EDUCACION SUPERIOR
ALUMNADO CON 2.1, :
PERFIL DE INGRESO[™ CAPTACION DEL ALUMNADO
2.2. DESARROLLO EDUCACION
SUPERIOR EGRESADOS

PLAN DE MEJORA i} 2.3.

POSTGRADO E INVESTIGACION

1 S S

Recursos y servicios Servicios de la Recursos Recursos
Aulas UPV/EHU ... humanos. economicos
Laboratorios
Instalaciones FDI
Salas de informatica PAS
Salas de estudio
Bibliotecas
Equipamiento
TIC

Este es el proceso clave del Centro y la razon fundamental de su existencia. El eje central del proceso incluye aspectos organizativos
tales como docencia y horarios, grupos, asignacion de profesorado, calendario de examenes, etc

Este proceso esta a su vez dividido en tressubprocesos:

Captacion y admision

Mediante este subproceso se pretende, en primer lugar, informar al alumnado preuniversitario sobre la oferta formativa de la
Facultad, asi como de sus instalaciones y servicios. Posteriormente, el alumnado que asi lo desee se matriculara en la titulacion
elegida, siguiendo las vias de acceso que se recogen. Por ultimo, al comienzo del curso académico se realizara un acto de acogida a
este alumnado mediante el cual se le informara detalladamente del funcionamiento del Centro. Asi, este subproceso se encuentra
divido en 3 procedimientos:

2.1.1.Captacion de Alumnado

2.1.2.Acceso y Matriculaciéon

2.1.3.Acogida al Alumnado

Desarrollo de Educaciéon Superior

Este es el eje central de este proceso. Este subproceso incluye los aspectos organizativos de la docencia como horarios, distribucion
de grupos y subgrupos, coordinacion docente, asignacion de profesorado, calendario de examenes, el propio desarrollo de la
ensefanza y su evaluacion, y finalmente, las actividades para orientar al alumnado sobre el camino a seguir cuando finalice los
estudios. Ademas, existe otro conjunto de actividades complementarias que también forman parte del subproceso, ya que su objetivo
es proporcionar al alumnado una formacion integral que se plasma en la posibilidad de cursar parte de sus estudios en otros Centros
universitarios estatales, europeos, etc., realizar practicas en empresas o instituciones y otras actividades de formacion.
2.2.01.0rganizacion Docente

2.2.02.Desarrollo de la Docencia

2.2.03.Coordinacion Docente

2.2.04.0Orientacion al alumnado

2.2.05.Movilidad del alumnado

2.2.06.Practicas de alumnos- practicum

2.2.07.Trabajo Fin de Grado

2.2.08.Formacion Complementaria / Continua

2.2.09.0rientacion profesional e inserccion laboral

2.2.10.Acto de graduacion

Postgrado e investigacion
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos, Encuestas Indicadores

{}

3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

_| 3.1.1 Gestion de actas y |
PERSCNAL DE calificaciones
NUEVO [ —
INGRESO 3.1. 3.1.2 Reconocimiento y BECAS,
GESTION ACADEMICA | transferencia de créditos HOMOLOGACIONES
TITULOS,
3.1.3 Homologacién de titulos h | CERTIFICADOS,

extranjeros ACTAS Y

NORMATIVA .
UPV/EHU CALIFICACIONES

3.1.4 Gestion de becas, certificados
y titulos.

EDIFICIO  fommfip : 3.3.1 Gestién econdmica y de |

Sk recursos materiales
GESTION PRESUPUESTARIA Y DE RECURSOS
MATERIALES 3.2.2 Gestién de servicios I
At it it

Recursos Servicios de la Fecimos

humanos HEAERL materiales y

PO, PAS, Presupuesto
Serée:nal(' ':;ﬂe‘ Parsonal, ..
Comisiones

Este proceso, como su mismo nhombre indica sirve de apoyo al normal desarrollo de los procesos claves de la Facultad.

3.1 Gestion académica

Se trata de otro subproceso de apoyo que lleva a cabo fundamentalmente la Secretaria de la Facultad ; claramente orientado como
servicio al alumnado, en él se recoge la gestion de toda la documentacion que debe ir aportando y que se va generando a lo largo de su
devenir por la Facultad. Se encuentra desglosado en los siguientes procedimientos:

3.1.1. Gestion de Actas y Calificaciones

3.1.2. Reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

3.1.3. Homologacion de titulos extranjeros

3.1.4. Gestion de Becas, Certificados y Titulos

3.2 Gestion presupuestaria y de recursos materiales

Este subproceso de apoyo se encuentra dividido en varios procedimientos: El primero de ellos se centra en la gestion del presupuesto
asi como la gestion de los recursos materiales desde que se adquieren hasta que se retiran, incluyendo su incorporacion al inventario,
mantenimiento preventivo y reparaciones que surgieran. En el Gltimo procedimiento se describen los servicios existentes en el Centro,
que son gestionados en su gran mayoria desde la propia Universidad, y por tanto, la competencia de la Facultad esta basicamente
centrada en la realizacion del seguimiento de los mismos, en su caso.

3.2.1. Gestion econdémicay de recursos materiales
3.2.2. Gestion de Servicios
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4. GESTION DE PERSONAS

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables

Procedimientos, Encuestas

Indicadores

~Z

4. GESTION DE PERSONAS

PERSONAL DE

NUEVO =l |

4.1.1 Politica de personal:
Seleccion acogida y gestion

INGRESO

4.1 GESTION PDI Y PAS

4.1.2 Formacion de PDI y PAS

NORMATIVA
OPVEHU [P

4.1.3 Reconocimiento a las
personas

_qe_ 4t

Recursos
humanos

it

Servicios de la
UPVIEHU

FDI, PAS,
Secretaria del
Centro,

Camisiones

Recursos
materiales y
Presupuesta

Parsonal, ..

Este proceso tiene como finalidad gestionar todas las actividades asociadas al personal asociado del centro

4.1 Gestion PDly PAS

Subproceso de apoyo al normal desarrollo del proceso clave de la Facultad. Sin un personal docente y de administracion y servicios
suficientemente capacitado y organizado no se puede asegurar la Calidad de la docencia, ni de los servicios que ofrece la Facultad. No
obstante, las limitaciones de los Centros de la UPV/EHU en este subproceso son evidentes, puesto que la politica de personal y la
captacion, seleccion, formacioén, evaluacion, promocion y reconocimiento se encuentran centralizados por distintos Vicerrectorados
de la UPV/EHU en el caso del PDly por la Gerencia en el caso del PAS. No hay que olvidar ademas, que la promocion académica del PDI
viene regulada por la legislacion universitaria estatal. Por lo tanto, en este subproceso se han detallado aquellas acciones referentes a
PDly PAS en las que la Facultad dispone de capacidad de actuacion, y se han diferenciado los siguientes procedimientos:

4.1.1. Politica de personal: Seleccion, acogida y gestion

4.1.2. Formacién de PDly PAS
4.1.3. Reconocimiento a las personas.
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5. COMUNICACION

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables

Procedimientos, Encuestas Indicadores

INFORMACION
A DIFUNDIR A
LOS GRUPOS
DE INTERES

COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA

MEMORIA DEL CENTRO

CAMBIO DE EQUIPO DIRECTIVO

Recursos
humanos

Recursos materiales

FDI, PAS, Secretaria del
Centro, Gestor pagina
Web, Comisiones...

Pagina web, tablones._..

Mediante este subproceso se describen los procedimientos empleados por la Facultad para publicar informacion sobre sus
titulaciones, politica y objetivos de Calidad, resultados y toda aquella informacion de interés para los miembros de la comunidad
universitaria y para la sociedad, asi como de la forma de articular la Memoria del Centro.

De forma general la participacion y rendicion de cuentas a los Grupos de Interés se establece a través de todos los subprocesos y
procedimientos que despliega el Centro ya que en todos ellos se incluye la vinculacién a un proceso de Comunicacion hacia los Grupos

de Interés.

5.1 Comunicacion interna y externa : En este procedimiento se establecen los mecanismos para difundir toda la informacion tanto la
referente a la titulacion como a la gestion del propio sistema de calidad. En concreto se plantean los mecanismos de difusion de la

siguiente informacion:

« Plan estratégico

« Informacién sobre las titulaciones: oferta formativa, objetivos y planificacion (Guias docentes)

« Criterios de acceso, admision y matriculacion
« Orientacion a los estudiantes, programas de movilidad, programa de practicas externas

« Planes de formacién complementaria

« Informacion sobre sugerencias, quejas y reclamaciones

« Satisfaccion de los grupos de interés

« Resultados de los aprendizajes: Informes de las titulaciones

« Perfiles de ingreso y egreso
« Resultados de insercion laboral
« Politica de personal

« Utilizacion de recursos materiales y servicios

5.2. Memoria del Centro: Se establecen los mecanismos para elaborar anualmente la memoria del Centro.

5.3. Cambio de equipo Decana: se establecen las vias de transferir el conocimiento al nuevo equipo Decanal.
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables I Procedimientos, Encuestas I Indicadores

6.1 SOSTENIBILIDAD

6.2 SEGURIDAD Y PREVENCION

INFORMACION

6.3 IGUALDAD E INCLUSION A DIFUNDIR A
LOS GRUPOS

6.4 EUSKARA DE INTERES

6.5 INNOVACION

6.6 COMPROMISO SOCIAL

ft

Deaito: Recursos materiales
humanos
e
PDI, PAS, Secretaria del
Centro, Gestor pagina Web, Plan de autoproteccion,
Comisianes Equipo de pagina web, tablones.

primera intervencidn...

Este proceso describe, como no podia ser de otro modo, el compromiso que tiene la Facultad con la Sociedad e Innovacion, cuyo
punto de partida es dar respuesta a las necesidades de la sociedad actual y utilizando como guia de referencia la Agenda 2030. Para
ello, se establecen 6 subprocesos que den respuesta a todas las areas asociadas a este epigrafe:

6.1. Sostenibilidad.

6.2. Seguridad y Prevencion.

6.3.Igualdad e Inclusion.

6.4. Euskera.

6.5. Innovacion.

6.6. Compromiso social.
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7. EVALUACION, REVISION Y MEJORA

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

Medicion de satisfaccion grupos de
interés

INFORMES DE
. = SEGUIMIENTO
Gestion de sugerencias, quejas y DE LAS
reclamaciones TITULACIONES
I Evaluacion del personal
I Suspension de la ensefianza INFORME DE
GESTION
I Evaluacion, revisidn y mejora

I Ewaluacion interna del SGIC

RECURSOS
EQUIPO DECANAL ECONOMICOS Y
COMISION DE MATERIALES
CALIDAD
JUNTA DE CENTRO

Este es un proceso imprescindible para la gestion de cualquier organizacion bajo el principio de Calidad. El objetivo principal es que la
Facultad mida todas sus actividades y fruto su revision, se avance hacia la mejora en la Gestion del Centro.

A través de este proceso se evalla el propio Sistema de Garantia Interna de Calidad, se recoge de forma directa o indirecta el grado de
satisfaccion de los Grupos de Interés, se evaltan los resultados obtenidos por el alumnado, los egresados/as, el profesorado, el
personal y la propia Facultad, etc. Con toda esta informacion se procede a realizar la revision y consecuente mejora del sistema,
materializada en un Plan de Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora que pudiera generar modificaciones en la Planificacion
Estratégica y/o Anual de la Facultad. Asimismo, también podria implicar cambios en el propio Sistema y su Mapa de Procesos.

7.1. Medicion de satisfaccion de grupos de interés
7.2 Gestion de sugerencias, quejas y reclamaciones
7.3 Evaluacion del personal

7.4 Suspension de la enseianza

7.5 Evaluacion, revision y mejora

7.6 Gestion interna del SGIC.

5. TABLA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE PARTICIPANTES

Decano Decano
Comision de Calidad
Junta de Facultad

Vicedecana de Innovacioén, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Equipo decanal

1.1, Plan estratégico

Decano Junta de Facultad

1.2, Planificacion anual Equipo decanal
Comision de Calidad

Decano Comision para la elaboracion del Expediente de
Autorizacion de Ensefnanzas (A.E.)

1.3.1, Planificacion de las titulaciones Equipo decanal
Comision para el disefio del mapa de titulaciones.
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Junta de Facultad

Decano Comision Educacion UPV/EHU
1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso Equipo decanal
Comision de Calidad
Decano Comision de Calidad

1.3.3, Definicion del Perfil de Egreso

Equipo decanal
Comisiéon Educacion UPV/EHU

2.1.1, Captacion del alumnado

Vicedecana de Ordenacion
Académica, Plurilingliismo y
Alumnado

Equipo decanal
Personal colaborador del centro (Alumnado, PDI,PAS)
SouU

2.1.2, Acceso y matriculacion

Jefa de Administracion

Jefa de Negociado de Secretaria
Equipo decanal

Junta de Facultad

Personal de secretaria (PAS)

2.1.3, Acogida al alumnado

Vicedecano de Coordinacion,
Mejora de Titulaciones y Posgrado

Coordinador/a del Grado
Coordinador/a de modulo
Equipo decanal

Jefa de Administracion

2.2.01, Planificaciéon de la Docencia

Vicedecana de Ordenacion
Académica, Plurilingliismo y
Alumnado

Jefa de Administracion

Junta de Facultad

Jefa de Negociado de Secretaria
Departamentos

Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo
y Alumnado

2.2.02, Desarrollo de la Docencia

Vicedecana de Ordenaciéon
Académica, Plurilingliismo y
Alumnado

Departamentos

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y
Posgrado
Comision de Calidad

Coordinador/a de asignatura
Coordinador/a del Grado
Secretario Académico y Euskera

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Coordinador/a de médulo

2.2.03, Coordinacién Docente

Vicedecano de Coordinacion,
Mejora de Titulaciones y Posgrado

Equipo Koordina
Coordinador/a de asignatura
Coordinador/a del Grado
Comision de Titulacion
Equipo decanal

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Coordinador/a de modulo

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y
Posgrado

2.2.04, Orientacion al alumnado

Vicedecana de Ordenaciéon
Académica, Plurilingliismo y
Alumnado

Equipo decanal

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Coordinador/a del Grado

Personal docente e investigador (PDI)

2.2.05, Movilidad del estudiante

Vicedecana de Movilidad,
Comunicacion y Proyeccion Social

Técnico responsable de area

Vicedecana de Movilidad, Comunicacion y Proyeccion
Social

Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y Relaciones
Internacionales

Comision de internacionalizacion
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2.2.06, Practicas de alumnado /
Practicum

Vicedecana de Practicumy TFG

Tutor de practicas
Responsable de area

Comision de practicum
Vicedecana de Practicumy TFG

2.2.07, Trabajo fin de grado

Vicedecana de Practicumy TFG

Vicedecanato responsable

Técnico responsable de area
Departamentos

Vicedecana de Practicumy TFG
Comision de Ordenacion Académica
Personal docente e investigador (PDI)
Comision Trabajo fin de Grado

2.2.08, Formacion
complementaria/continua

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Equipo decanal

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y
Posgrado

Jefa de Administracion

PDI responsable de acciones de formacion
Coordinadora

2.2.09, Orientacion profesional e
insercion laboral

Vicedecana de Practicumy TFG

Vicedecana de Practicumy TFG
Equipo decanal

2.2.10, Acto de Graduacion

Decano

Equipo decanal
Secretaria de del decanato
Jefa de Administracion

2.3.1, Postgrado e Investigacion

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Personal docente e investigador (PDI)

Vicedecana de Innovacién, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Equipo decanal

Departamentos

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y
Posgrado

3.1.1, Gestion de actas y calificaciones

Secretario Académico y Euskera

Personal de secretaria (PAS)

Personal docente e investigador (PDI)
Secretario Académico y Euskera

Jefa de Negociado de Secretaria

3.1.2, Reconocimiento y Transferencia
de Créditos

Vicedecana de Ordenacion
Académica, Plurilinglismo'y
Alumnado

Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo
y Alumnado
Personal de secretaria (PAS)

Comision de Ordenacion Académica
Rectora

Departamentos

Jefa de Negociado de Secretaria

3.1.3, Homologacion de titulos
extranjeros

Secretario Académico y Euskera

Personal de secretaria (PAS)
Secretario Académico y Euskera
Junta de Facultad

Equipo decanal

Secretaria de del decanato

3.1.4, Gestion de becas, certificados y
titulos

Jefa de Administracion

Jefa de Negociado de Secretaria
Decano

Secretaria académica

Personal de secretaria (PAS)
Egresados

Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo
y Alumnado
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3.2.1, Gestion econémica y de Recursos
materiales

Decano

Equipo decanal

Junta de Facultad

Jefa de Administracion
Coordinadora

3.2.2, Gestion de servicios

Coordinadora de Centro

Personal de Administracion y Servicios.(PAS)

4.1.1, Politica de personal: Seleccion,
acogiday gestion.

Decano

Departamentos

Junta de Facultad

Jefa de Administracion
Secretaria de del decanato
Coordinadora

4.1.2, Formacion de PDly PAS

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Equipo decanal
Equipo Koordina
Comision de Titulacion

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion
Jefa de Administracion

4.1.3, Reconocimiento a las personas

Decano

Jefa de Administracion
Equipo decanal
Coordinadora

Secretaria de del decanato

5.1, Comunicacion interna y externa

Vicedecana de Movilidad,
Comunicaciéon y Proyeccion Social

Consejo de Estudiantes de la Facultad de Educacion
de Bilbao
Coordinador/a de médulo

Coordinador/a del Grado

Departamentos

Personal de Administracion y Servicios.(PAS)
Equipo decanal

Junta de Facultad

Decano Equipo decanal
5.2, Memoria del Centro Secretaria de del decanato
Decano Equipo decanal

5.3, Cambio de equipo decanal

6.1, Sostenibilidad

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Coordinadora

Vicerrectorado de innovacion, compromiso social y
accion cultural.

6.2, Seguridad y prevencion.

Decano

Director/a de Emergencia
Comité de Autoproteccion
Decano

6.3, Igualdad e Inclusion

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Comision de Igualdad

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion

6.4, Euskara

Secretario Académico y Euskera

Comision de Euskera

6.5, Innovacion

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos
de Interés

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sostenibilidad e Investigacion

Equipo decanal
Jefa de Administracion
Decano

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e
Investigacion

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

Jefa de Administracion

Equipo decanal
Vicedecanato responsable

7.3, Evaluacion del personal

Vicedecana de Ordenacion
Académica, Plurilingliismo y
Alumnado

Equipo decanal
Comision de Calidad
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7.4, Suspension de la enseianza

Decano

Equipo decanal
Junta de Facultad
Decano

Comision de Calidad

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Vicedecana de Innovacion, Calidad, | junta de Facultad
Sostenibilidad e Investigacion

Coordinador/a del Grado
Responsable de procedimiento
Responsable de proceso
Equipo decanal

Comision de Calidad

7.6, Evaluacion Interna del SGIC

Vicedecana de Innovacion, Calidad, | Equipo decanal
Sostenibilidad e Investigacion

6. TABLA DE INDICADORES

PROCESO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

1. PLANIFICACION

1.1, Plan estratégico

1. PLANIFICACION

1.2, Planificacién anual

1.3 Planificacion de las

1.3.1, Planificacion de las

titulaciones titulaciones

1.3 Planificacion de las 1.3.2, Definicion del perfil de

titulaciones Ingreso

1.3 Planificacion de las 1.3.3, Definicion del Perfil de Nota media del expediente egresado (G)
titulaciones Egreso

Personas egresadas (G)

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

2.1 Captaciéon y Admision

2.1.1, Captacion del alumnado

Numero de estudiantes colaboradoras/es con las JPA's

Numero de estudiantes preuniversitarios/as asistentes a las JPA
Numero de profesoras y profesores colaboradores con las JPA's
Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)

Satisfaccion con las JOU-JPA (a partir del informe que nos
remite el Servicio de Orientacion Universitaria-SOU)

2.1 Captacion y Admision

2.1.2, Acceso y matriculacién

Adecuacion de la titulacién (G)

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (G)
Matricula de nuevo ingreso en el estudio (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: castellano (G)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (G)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (G)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera
opcion (G)

Nota minima de acceso por» 25 anos (G)

Nota minima de acceso por EAU (G)

Nota minima de acceso por FP (G)

Nota minima de admision (G)

N° de estudiantes con matricula a tiempo completo (G)
Numero de solicitudes de Traslado recibidas (G)

Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)

Preferencia de la titulacion (G)
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Ratio de demanda de plazas/oferta en primera opcion (G)
Via de acceso a los estudios: OTROS (G)

Via de acceso a los estudios: » 25 (G)

Via de acceso a los estudios: EAU (G)

Via de acceso a los estudios: FP (G)

2.1 Captacion y Admision

2.1.3, Acogida al alumnado

Grado de satisfaccion con el programa de acogida de nuevo
alumnado

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.01, Planificacién de la
Docencia

Numero de dobles titulaciones y/o titulaciones conjuntas

N° de aulas/espacios de trabajo cooperativo con mobiliario
movil

Numero de docentes que imparten en los grados

NUumero de médulos de asignaturas impartidas en idiomas no
oficiales

Ocupacion de la titulacién (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.02, Desarrollo de la Docencia

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI adscrito al centro con vinculacion permanente a tiempo
completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo
% PDI doctor que imparte docencia en grado

% de asignaturas impartidas en euskera (G)
Duracion media de los estudios (G)

Grado de satisfaccion de los estudiantes con la docencia
recibida

N° de PDI permanente a tiempo completo en el Centro
N° de asignaturas con metodologias activas en el grado (G)
N° de asignaturas impartidas en euskera en los grados (G)

N° de equipos docentes activos completos de asigatura que
trabajan con Metodologias activas en el Grado

N° de profesores/as que participan en la convocatoria parala
promocion de material docente en Euskera

Profesorado doctor (niimero) (G)

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 2° aino (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio en el 3er. aino (CURSA) (G)
Tasa de abandono del estudio (RD 1393) (G)

Tasa de abandono del estudio en el 1er. aio (CURSA) (G)
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. afio (G)
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° afio (G)
Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. afio (G)

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas
egresadas) (G)

Tasa de evaluacion (G)

G
G
G
G

Tasa de evaluacion curso 1°
Tasa de evaluacion curso 2°

Tasa de evaluacion curso 3°

—_~ o~ o~ o~

)
)
)
Tasa de evaluacion curso 4° (G)

Tasa de graduacion (G)

Tasa de rendimiento (G)
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G
G
G
G

Tasa de rendimiento curso 1°
Tasa de rendimiento curso 2°

Tasa de rendimiento curso 3°

_— o~ o~ o~

)
)
)
Tasa de rendimiento curso 4° (G)
Tasa de éxito (G)
Tasa de éxito curso 1° (G)
Tasa de éxito curso 2° (G)
Tasa de éxito curso 3° (G)

Tasa de éxito curso 4° (G)

Valoracion del alumnado sobre interaccion de profesorado-
alumnado

Valoracion del alumnado sobre metodologia docente

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.03, Coordinacién Docente

N° de profesores/as que acredita su pertenencia a un Grupo
Docente estructurado IKD

N° de reuniones del Equipo Koordina

N° de sesiones de trabajo de coordinacion de los médulos de la
titulacion (G)

N° de sesiones de trabajo de la Comision de la Titulacion (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.04, Orientacion al alumnado

N° de grupos focales con alumnado por titulacion (IKD) (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.05, Movilidad del estudiante

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (G)
Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)

Alumnado recibido: ERASMUS (G)

Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS (G)
Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)

Grado de satisfaccion del alumnado incoming

N2 de universidades socias en convenios de movilidad
Ratio de egresados/as que han realizado una movilidad
Total alumnado enviado (G)

Total alumnado recibido (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.06, Practicas de alumnado /
Practicum

Numero de actividades de formacion relacionadas con
Practicum desarrolladas desde el Grado (G)

Valoracion global del alumnado sobre Gestion y organizacion
del Practicum de la Facultad (G)

Valoracion global que el alumnado hace de su estancia en el
practicum

Valoracion media que hace el alumnado sobre el centro de
Practicas (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.07, Trabajo fin de grado

Calificaciones medias del TFG por titulacion (G)
N° de TFG adjudicados y no defendidos (G)

N° de TFG defendidos en inglés (G)

N° de TFG suspendidos (G)

N° de TGF adjudicados por Grado (G)

Numero de Trabajos Fin de Grado defendidos (G)

Porcentaje de trabajos defendidos en euskera (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.08, Formacion
complementaria/continua

N° de actividades de divulgacién organizadas/avaladas por el
Centro (eventos, foros, exposiciones....)

Numero de actividades de Formacion
Complementaria/Continua llevadas a cabo
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2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.09, Orientacion profesional e
insercion laboral

% de empleo encajado (G)
% de empleo encajado: hombres (G)
% de empleo encajado: mujeres (G)

Numero de acciones de orientacion profesional e insercion
laboral desarrolladas en el Centro

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo: hombres (G)
Tasa de empleo: mujeres (G)
Tasa de paro (G)

Tasa de paro: hombres (G)

Tasa de paro: mujeres (G)

2.2. Desarrollo de Educacion
Superior

2.2.10, Acto de Graduacion

% de estudiantes que han tomado parte en el acto de
Graduacion respecto al total de alumnado egresado (G)

Nivel de satisfaccion medio con el acto de Graduacion

2.3.Postgrado e investigacion

2.3.1, Postgrado e Investigacion

N° de postgrados (Masteres oficiales+titulos propios) que se
ofertan desde la FACULTAD DE EDUCACION

Numero de tesis doctorales leidas en el centro

3.1 Gestion académica

3.1.1, Gestion de actas y
calificaciones

% de actas entregadas en plazo

3.1 Gestion académica

3.1.2, Reconocimientoy
Transferencia de Créditos

N° de estudiantes matriculados en el Grado de Educacion Social
desde el Grado en Trabajo Social, a través de la Pasarela del
grado

N° de personas que solicitan el acceso al Grado en Educacion
Social desde el Grado en Trabajo Social (Pasarela Grado)

N° medio de créditos reconocidos (G)

3.1 Gestion académica

3.1.3, Homologacion de titulos
extranjeros

Numero de solicitudes de homologacion presentadas respecto
a esta titulacion (G)

3.1 Gestion académica

3.1.4, Gestion de becas,
certificados y titulos

Numero de Titulos tramitados

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

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

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

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

N° de estudiantes con beca: hombres (G)

N° de estudiantes con beca: mujeres. (G)

3.2 Gestion presupuestaria y de
recursos materiales

3.2.1, Gestion econdémicay de
Recursos materiales

Satisfaccion PAS/PDI con la adecuacion y el equipamiento de
los espacios docente

Satisfaccionn del PAS/PDI con el equipamiento de los espacios
de trabajo y salas de reuniones

3.2 Gestion presupuestaria y de
recursos materiales

3.2.2, Gestion de servicios

El servicio de cafeteria y comedor permite seguir una
alimentacién sanay variada

Numero de quejas recogidas relacionadas con los servicios del
centro

4.1 Gestion de PDly PAS

4.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogida y gestion.

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)
Niamero total de PAS del centro

Porcentaje de Plantilla PAS bilingue

Porcentaje de plantilla PDI bilingue

Profesorado (nimero) (G)

Profesorado doctor: hombres (G)
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Profesorado doctor: mujeres (G)
Profesorado: hombres (G)
Profesorado: mujeres (G)

Ratio PDI/PAS

4.1 Gestion de PDly PAS

4.1.2, Formacion de PDly PAS

Grado de satisfaccion del PDI con la formacion recibida en
aquellas actividades organizadas en el Centro.

Ne° PDI del centro participante en actividades de formacion
realizadas en el centro para facilitar la actividad investigadora. //
Ikerkuntza jarduna errazteko ikastegian egiten diren
prestakuntza jardueretan parte hartzen duten ikastegiko

IRIren zenbakia.

N° de evaluadores/as BIKAIN certificados por Euskalit

Numero de acciones de formacion en las que toma parte el
personal PAS del centro

Numero de actividades de formacion destinadas al PDI/PAS
organizadas por el Centro

Porcentaje de PAS participante en las acciones formativas
ofertadas por la Vicegerencia sobre el total del PAS del Centro

4.1 Gestion de PDly PAS

4.1.3, Reconocimiento a las
personas

Nivel de satisfaccion de PDI/PAS del Centro con el nivel de
reconocimiento por el trabajo realizado

N° de resenas de reconocimiento del personal del centro
publicadas en la web.

Numero de PAS reconocidos

Numero de PDI reconocidos

5. COMUNICACION

5.1, Comunicacion internay
externa

Indice de satisfaccion entre el PDIy PAS enrelacionala
informacion en la pagina web e Intranet del centro

Nivel de satisfaccion del PDI/PAS del Centro con la
comunicacion e interaccion con el alumnado

Numero de noticias publicadas en la pagina Web

5. COMUNICACION

5.2, Memoria del Centro

5. COMUNICACION

5.3, Cambio de equipo decanal

6. COMPROMISO SOCIAL E
INNOVACION

6.1, Sostenibilidad

Proyectos CBL

6. COMPROMISO SOCIAL E
INNOVACION

6.2, Seguridad y prevencion.

Incidencias de seguridad y alarma

Nivel de satisfaccion del PDI/PAS con la seguridad laboral
(planes de emergencia, evacuaciones, ergonomia, riesgos, etc)

6. COMPROMISO SOCIAL E
INNOVACION

6.3, Igualdad e Inclusion

Acciones que promueven la inclusion
Actividades realizadas alrededor del 25N y 8M
Participacion en programa AKADEME

6. COMPROMISO SOCIAL E
INNOVACION

6.4, Euskara

6. COMPROMISO SOCIALE
INNOVACION

6.5, Innovacion

Grupos EDIKDit
Pertenencia a la Red de Universidades Cultivadas

Proyectos de Innovaciéon Educativa

7.EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

% PDI que responde a la encuesta de satisfaccion del Servicio de
Calidad

% de PAS que contesta a la encuesta de satisfaccion del Servicio
de Calidad

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con el profesorado (G)

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con la Organizacion
Docente (G)

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con las instalaciones e
infrestructuras (G)

Nivel de satisfaccion en términos generales del PDI/PAS del
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satisfaccion

@)

centro con los aspectos consultados en la encuesta de
Nivel de satisfaccion general del Alumnado de 4° con el grado

Satisfaccion alumnado de 4° con la atencion al estudiante (G)

7. EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

curso académico

Nivel de satisfaccion del PDI/PAS del Centro con el tratamiento
de sugerencias, quejas y/o reclamaciones

Numero de sugerencias quejas y reclamaciones recibidas en el

Tiempo medio de respuesta a las SQRs recibidas

7.EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.3, Evaluacion del personal

N° de quinquenios (G)

N° de sexenios (G)

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ
Grado de satisfacciéon con la docencia (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)

7. EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.4, Suspension de la ensenanza

7. EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.5, Evaluacion, revision y mejora

7. EVALUACION, REVISION Y
MEJORA

7.6, Evaluacion Interna del SGIC

7. DIRECTRICES GENERALES DEL PROGRAMA AUDIT

DIRECTRICES

SUBDIRECTRICES

ELEMENTOS

PROCEDIMIENTOS

1.0. Politica y objetivos de
calidad

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, Politica y objetivos de calidad
1.2, Planificacion anual

7.5, Evaluacion, revision y mejora

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

1.1, Politica y objetivos de calidad

1.2, Planificacién 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, Politica y objetivos de calidad

1.2, Planificacién anual

5.1, Comunicacioninternay
externa
7.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

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

interés.

5.1, Comunicacién interna y
externa

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

1.1, Politica y objetivos de calidad

1.2, Planificacion anual

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

7.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

7.5, 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

1.1, Politica y objetivos de calidad

1.2, Planificacién anual
5.1, Comunicacioninternay

objetivos de calidad. externa
1 Existencia del 6rgano con capacidad 1.3.1, Planificacion de las
para gestionar el diseno, seguimiento, titulaciones
. . planificacion, desarrollo y revision de las 1.3.2, Definicion del perfil de
:.1.PGarant|a dcha“datq de titulaciones, sus objetivos y Ingreso
0s Frogramas rormativos competencias asociadas. 1.3.3, Definicion del Perfil de
Egreso
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1.1. Garantia de Calidad de
los Programas Formativos

2.2.03, Coordinacion Docente
2.2.1, Organizacion Docente

2.2.2, Desarrollo de la Docencia

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

1.3.1, Planificacion de las
titulaciones

2.1.1, Captacion del alumnado
2.2.03, Coordinacion Docente

2.2.2, Desarrollo de la Docencia

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

1.3.1, Planificacion de las
titulaciones
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 Docencia

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

1.3.1, Planificacion de las
titulaciones
1.3.2, Definicion del perfil de
Ingreso
1.3.3, Definicién del Perfil de
Egreso

2.2.03, Coordinacion Docente
2.2.2, Desarrollo de la Docencia
2.2.7, Trabajo fin de grado

7.5, Evaluacion, revisidn y mejora

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

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés
7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

7.5, Evaluacion, revision y mejora

6 Existencia de mecanismos que
faciliten la implementacion de las
mejoras derivadas del proceso de

revision de las titulaciones.

2.2.01, Planificaciéon de la
Docencia

7.5, Evaluacion, revision y mejora

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

calidad de las ensenanzas.

5.1, Comunicacioninternay
externa

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

7.4, Suspension de la ensenanza

1.2. Orientacion de las
Ensenanzas a los estudiantes

01 Existencia del 6rgano responsable de
los procedimientos relacionados con el
aprendizaje de los estudiantes:
-Definicion de perfiles de
ingreso/egreso; Admision y
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, Captacion del alumnado
2.1.2, Acceso y matriculacion
2.1.3, Acogida al alumnado

2.2.04, Orientacion al alumnado

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum

2.2.2, Desarrollo de la Docencia
2.2.5, Movilidad del estudiante

2.2.7, Trabajo fin de grado

2.2.8, Formacion
complementaria/continua
2.2.9, Orientacion profesional e
insercion laboral

3.2.1, Gestion de actas y
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1.2. Orientacion de las

Ensefnanzas a los estudiantes]

calificaciones

3.2.2, Reconocimientoy
Transferencia de Créditos
5.1, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés
7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

1 Definicion de perfiles de
ingreso/egreso, admision y
matriculacion 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, Definicidn del perfil de
Ingreso

1.3.3, Definicion del Perfil de
Egreso

03 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informaciéon que permita
conocer y valorar las necesidades
relativas a 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
5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.5, Evaluacion, revision y mejora

04 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disefno 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 matriculaciéon

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 matriculacion.

1.3.2, Definicion del perfil de
Ingreso

1.3.3, Definicion del Perfil de
Egreso

5.5, Evaluacion, revision 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 ensefanza
y evaluacion de aprendizajes.

2.2.01, Planificacién de la
Docencia

2.2.04, Orientacion al alumnado

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum

2.2.2, Desarrollo de la Docencia

2.2.7, Trabajo fin de grado

2.2.8, Formacioén
complementaria/continua
5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

07 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion 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, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

08 Especificacion del modo en que los
grupos de interés estan implicados en el
disenoy el desarrollo de los sistemas de
apoyo y orientacion a los estudiantes, la
metodologia de ensefianza y evaluacion

de los aprendizajes

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

5.5, 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

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum

2.2.5, Movilidad del estudiante

11 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum
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3 Practicas externas y movilidad
de los estudiantes

conocer y valorar las necesidades de las
practicas externas y la movilidad de los
estudiantes

2.2.5, Movilidad del estudiante

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

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum

2.2.5, Movilidad del estudiante

5.1, Medicién 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

2.2.05, Movilidad del estudiante

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum

5.5, Evaluacion, revision y mejora

1.2. Orientacion de las
Ensenanzas a los estudiantes

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

2.2.9, 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 orientacion profesional de
los estudiantes

2.2.9, 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
disenoy el desarrollo de los sistemas de

orientacion profesional de los
estudiantes.

2.2.9, Orientacion profesional e
insercion laboral

5.1, Medicién 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.

2.2.09, Orientacion profesional e
insercion laboral

5.5, 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.

5.2, Gestion 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.

5.2, Gestion 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.

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés
5.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

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

5.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

5.5, Evaluacion, revision y mejora

6 Otros elementos que afectan la
orientacion de las ensefianzas 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.)

1.3.1, Planificacion de las
titulaciones

2.1.3, Acogida al alumnado
2.2.04, Orientacion al alumnado

2.2.1, Organizacion Docente

4.1, Comunicacion internay
externa

1.3. Garantiay mejorade la
calidad del personal
académicoydeapoyoala
docencia

1 Definicion de la politica de
personal académico y de apoyo a
la docencia

01 Existencia de un érgano con
capacidad para definir y aprobar la
politica del personal académico y de
apoyo a la docencia, el acceso, la
formacion, la evaluacion, la promociony
reconocimiento

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogiday gestion.

3.1.2, Formacion de PDly PAS

3.1.3, Reconocimiento a las
personas

5.3, Evaluacion del personal

02 Especificacion del modo en que los
grupos de interés participan en la

definicion y desarrollo de la politica del

3.1.1, Politica de personal:
Seleccién, acogiday gestion.
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1.3. Garantiay mejoradela
calidad del personal
académicoydeapoyoala
docencia

1 Definicion de la politica de
personal académico y de apoyo a

personal académicoy de apoyo ala
docencia

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogida y gestion.

la docencia

03 Presencia de procedimientos de
recogida y analisis de informacion que
permitan conocer las necesidades de
personal académicoy de apoyo ala
docencia

3.1.1, Politica de personal:
Seleccidn, acogiday gestion.

04 Existencia de mecanismos que hagan

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

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

4.1, Comunicacion internay
externa

4.2, Memoria del Centro

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

académicoy de apoyo a la docencia.

3.1.1, Politica de personal:
Seleccioén, acogiday gestion.

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

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogiday gestion.
5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacioén del personal

08 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora

en el acceso del personal académico y
de apoyo a la docencia.

5.1, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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, Formacion de PDly PAS

10 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académico y de apoyo ala
docencia con vistas a su formacion.

3.1.3, Formacion de PDly PAS

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

11 Existencia de mecanismos que hagan

posible el seguimiento revision y mejora
del plan de formacion del personal

académico y de apoyo a la docencia.

3.1.3, Formacion de PDly PAS

5.1, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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
y de apoyo a la docencia

3.1.4, Reconocimiento de PDIl y
PAS

5.3, Evaluacion del personal

13 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las competencias y resultados
del personal académicoy de apoyo ala
docencia con vistas a su evaluacion,
promocion y reconocimiento.

3.1.4, Reconocimiento de PDl y
PAS
5.1, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

14 Existencia de mecanismos que hagan
posible el seguimiento, revision y mejora
de los modelos de evaluacion,
promociony reconocimiento del
personal académico y de apoyo ala
docencia.

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.3, Evaluacion del personal

5.5, Evaluacion, revision y mejora

recursos materiales y
servicios

1.4.a. Gestion y mejora de los

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

3.3.1, Gestion econdémica y de
Recursos materiales

3.3.2, Gestion de servicios

02 Existencia de mecanismos que

reguleny garanticen la toma de
decisiones sobre los recursos materiales
y los servicios

3.3.1, Gestion econdémica y de
Recursos materiales

3.3.2, Gestion de servicios

03 Especificacion de mecanismos de

3.3.1, Gestion econdémica y de
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recursos materialesy
servicios

1.4.a. Gestion y mejora de los

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

Recursos materiales

3.3.2, Gestion de servicios

5.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

04 Presencia de sistemas de recogida y
analisis de informacion que permitan
conocer las necesidades sobre el diseno,

dotacién, mantenimiento y gestion de

los recursos materiales y los servicios, asi

como sobre la adecuacion de los
mismos

3.3.1, Gestion econémicay de
Recursos materiales

3.3.2, Gestion de servicios

5.1, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

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

3.3.2, Gestion de servicios

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

nivel de uso por parte del estudiante

4.1, Comunicacion internay
externa

4.2, Mermoria del Centro

1.4.b. Calidad del personal de
administracion y servicios

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

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogiday gestion.

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

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogiday gestion.

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

3.1.1, Politica de personal:
Seleccion, acogida y gestion.
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
administraciony servicios

3.1.4, Reconocimiento de PDl y
PAS
5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

4.1, Comunicacion internay
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, Planificacion anual

2.2.2, Desarrollo de la Docencia

03 Presencia de mecanismos que

reguleny garanticen el proceso de toma

de decisiones sobre los resultados del
aprendizaje

1.2, Planificacion anual
2.2.03, Coordinacion Docente
2.2.2, Desarrollo de la Docencia

2.2.7, Trabajo fin de grado

2.2.8, Formacion
complementaria/continua

5.5, 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 Docencia

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

2.2.04, Orientacion al alumnado
2.2.07, Trabajo fin de grado

2.2.2, Desarrollo de la Docencia
2.2.8, Formacioén

complementaria/continua
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1.5. Analisis y utilizacion de
los resultados

1 Analisis y utilizacion de los
resultados del aprendizaje

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
mejorar dichos resultados

2.2.2, Desarrollo de la Docencia

5.5, Evaluacion, revision y mejora

07 Presencia de procedimientos que
permitan la rendicion de cuentas sobre
los resultados del aprendizaje

1.2, Planificacion anual

4.1, Comunicacion internay
externa

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

2.2.9, Orientacion profesional e
insercion laboral

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

insercion laboral

2.2.9, Orientacion profesional e
insercion laboral

5.5, 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

2.2.9, Orientacion profesional e
insercion laboral

5.1, Medicién 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

2.2.09, Orientacion profesional e
insercion 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

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

4.1, Comunicacion internay
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

5.5, 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, Medicién de satisfaccion de
Grupos de Interés

5.5, 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

5.5, 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, Comunicacion internay
externa

1.6. Publicacion de
informacion sobre las
titulaciones

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

4.1, Comunicacion internay
externa

02 Presencia de mecanismos que
regulen y garanticen los procesos de
toma de decisiones sobre la publicacion

4.1, Comunicacioninternay
externa
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1.6. Publicaciéon de
informacion sobre las
titulaciones

de informacion actualizada de las
titulaciones

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

2.2.02, Desarrollo de la Docencia

2.2.03, Coordinacion Docente

4.1, Comunicacion internay
externa
5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

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

- la oferta formativa, objetivos y
planificacién de las titulaciones
- las politicas de acceso y de orientaciéon
de los estudiantes
- la metodologia de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion
- la politica de movilidad y los programas
de practicas externas

2.1.2, Acceso y matriculacion

2.2.01, Planificacion de la
Docencia

2.2.02, Desarrollo de la Docencia
2.2.03, Coordinacion Docente
2.2.04, Orientacion al alumnado

2.2.05, Movilidad del estudiante

2.2.06, Practicas de alumnos /
Practicum
4.1, Comunicacion internay
externa

5.5, Evaluacion, revision y mejora

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

4.1, Comunicacioninternay
externa

5.2, Gestion sugerencias, quejas y

reclamaciones

06 Presencia de procedimientos que
informen a los grupos de interés sobre el
acceso, evaluacion, promocion y
reconocimiento del personal académico
y de apoyo a la docencia

3.1.3, Reconocimiento a las
personas

4.1, Comunicacion internay
externa

5.3, Evaluacioén del personal

07 Presencia de procedimientos que

informen a los grupos de interés sobre la

utilizacion de los recursos materiales y
servicios

3.3.1, Gestion econdémica y de
Recursos materiales
4.1, Comunicacion internay
externa

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

2.2.02, Desarrollo de la Docencia

4.1, Comunicacion internay
externa

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

2.2.09, Orientacion profesional e
insercion laboral
4.1, Comunicacioninternay

satisfaccion de los grupos de interés

externa
10 Presencia de procedimientos que 4.1, Comunicacion internay
informen sobre los resultados de la externa

5.1, Medicion de satisfaccion de
Grupos de Interés

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

4.1, Comunicacioninternay
externa

5.5, Evaluacion, revision y mejora

8. LISTADO DE REGISTROS

1. PLANIFICACION

1.1, Plan estratégico

- Politica y objetivos de calidad

1.2, Planificaciéon anual

- Acta de la Junta de Facultad

- Directrices AUDIT

- Informe de Seguimiento del grado/

Graduaren jarraipen txostena

- Urteko gestio txostena/Informe de gestion anual
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1.3 Planificacion de las titulaciones

1.3.1, Planificacion de las titulaciones

- Memoria verificada de las titulaciones (lltima version). Apartado "Verificacion, seguimiento y acreditacion”

- Memoria vrificada del Master

1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso

- Informe sobre las caracteristicas del alumnado (resultados prueba diagnéstico)
- Perfil de Ingreso. Apartado Descripcion
- Prueba de diagnostico Perfil Ingreso

- Recomendaciones Agencias externas

[ 1.3.3, Definicion del Perfil de Egreso

- Informes insercion laboral LANBIDE

- Perfil de egreso establecido en la memoria del Grado

2. EDUCACION SUPERIOR

2.1 Captacion y Admision

2.1.1, Captacion del alumnado

-Informe SOU sobre JOU y JPA
- Informe final

- Material informativo (folleto) para las JOU / liburuzkak (dentro de los planes de estudio de cada titulacién)

[ 2.1.2, Accesoy matriculacion

- Actas aprobacion en Junta de Facultad (Cupos matricula, sintesis oferta docente (grupos magistrales, grupos de aula, etc.)
- Criterio de Admision aplicable al Titulo. Apartado "Descripcion”

- Expediente académico personal del estudiante

- Informacién sobre matriculacion Master

- Informe procedimiento

- Notificaciones resolucion de recursos sobre matricula

- Resguardo de matricula

- Solicitudes de modificacion de matricula, grupos, ampliacion de matricula....

2.1.3, Acogida al alumnado

- Guia de acogida al alumnado
- Informe anual evaluacién procedimiento
- Programa de actividades Harrera astea / Semana de acogida

- Resultados Encuesta de satisfaccion acogida al alumnado

2.2. Desarrollo de Educacion Superior

2.2.01, Planificacion de la Docencia

- Acta de aprobacion en Junta

- Calendario académico

- Calendario de evaluacion grados

- Calendario planificacion oferta docente

- Calendarios docente, horarios y calendario de evaluacion del Master.
- Informe procedimiento (por afio)

- Sintesis de la propuesta docente

[ 2.2.02, Desarrollo de la Docencia

- Guia de médulo: Ver guia del trabajo interdisciplinar modular (TIM)"
- Guias docentes. Apartado Plan de estudios.Asignaturas por cursos. Guia docente

- Informe actividad docente
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- Informe procedimiento: Desarrollo de la Docencia

2.2.03, Coordinacion Docente

- Actas Koordina

- Actas reuniones coordinacion

- Actas reuniones coordinacion modulo

- Guia del modulo: Ver "Guia del Trabajo Interdisciplinar Modular (TIM)"

[ 2.2.04, Orientacion al alumnado

-Informe sobre el procedimiento

- Plan de accion tutorial

[ 2.2.05, Movilidad del estudiante

- Encuesta de satisfaccion al alumnado participante en programas de movilidad (incoming)

- Informes de evaluacién del procedimiento

- Listado de acciones y actividades programadas

- Resolucion solicitudes aceptadas, lista espera, denegaciones, etc.

2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum

- Actas Comision practicum

- Encuestas practicum (alumnado, tutores e instructores)

- Informacion remitida al Centro colaborador (datos de plazas cubiertas, datos de alumnado, etc.)

- Informe de seguimiento del proceso
- Listado de plazas ofertadas por los Centros

- Programa jornadas informativas practicum

[ 2.2.07, Trabajo fin de grado

- Calendario y seminarios formacion
Formakuntza mintegiak eta egutegia

- Encuestas al alumnado

- Informe de evaluacion

- Listado e informacion de TRIBUNALES DEFENSAS

- Oferta de TFG's propuesta por los Departamentos -Autoadjudicacion de temas

[ 2.2.08 Formacién complementaria/continua

- Encuestas sobre formacion complementaria (por afio)

- Informe de evaluacién procedimiento (anual)

- Listado de actividades programadas de formacion complementaria dirigidas al alumnado

[ 2.2.09, Orientacion profesional e insercién laboral

- Encuesta sobre el procedimiento

- Informe de evaluacion del procedimiento/Txostena

- Informe sobre Insercion Laboral universitaria

- Listado de actividades a desarrollar

2.2.10, Acto de Graduacion

- Encuestas de satisfaccion sobre el Acto de Graduacion

- Formulario para Secretaria General sobre Actos de Graduacion

- Gonbidapen gutunak / Cartas de invitacion

- Informe evaluacion proceso

- Listado de egresados y de alumnado que confirma presencia en acto de Graduacion

- Listado de personalidades a invitar

2.3.Postgrado e investigacion
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[ 2.3.1, Postgrado e Investigacion

- Informacion sobre investigacion en el Centro

| 3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

3.1 Gestion académica

3.1.1, Gestion de actas y calificaciones

- Actas y calificaciones
- Expediente personal del alumnado

- Informe del procedimiento / Prozesuaren txostena

| 3.1.2, Reconocimiento y Transferencia de Créditos

- Acta de Resolucion de solicitudes de reconocimientos de la COA

- Datos totales reconocimientos aplicados

- Informe evaluacion del procedimiento

- Listado y expediente de los alumnos que solicitan Reconocimiento de créditos
- Solicitudes de reconocimiento y transferencia

- Tabla de Reconocimientos automaticos del grado

3.1.3, Homologacion de titulos extranjeros

- Certificaciones personales/actas
- Informe del procedimiento
- Resolucion Tribunal

- Solicitudes homologacion titulos extranjeros

[ 3.1.4, Gestion de becas, certificados y titulos

- Certificado académico -GAUR-
- Informe de desarrollo del procedimiento

- Listado de solicitudes de beca

3.2 Gestion presupuestaria y de recursos materiales

3.2.1, Gestion econémica y de Recursos materiales

- Certificado de aprobacién en Junta de Escuela
- Informe del procedimiento
- Informe econémico anual

- Memoria de Necesidades

| 3.2.2, Gestion de servicios

- Informes evaluacion procedimiento de Gestion de servicios

| 4. GESTION DE PERSONAS

4.1 Gestion de PDIly PAS

4.1.1, Politica de personal: Seleccion, acogida y gestion.

- Guia acogida profesorado / Irakasleen harrera gida
- Impresos solicitud licencias profesorado

- Nota aviso en el aula para ausencias sobrevenidas del profesorado

4.1.2, Formacion de PDIy PAS

- Encuestas de satisfaccion PAS y PDI con actividades de formacion organizadas por el Centro

- Informe evaluacion proceso de Formacion PDI /PAS

4.1.3, Reconocimiento a las personas

- Carta invitacion programa de actos
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- Listado de personas a reconocer

5. COMUNICACION

5.1, Comunicacion interna y externa

- Guia del trabajo modular
- Guia docente (plan de estudios, asignaturas por curso, pestana "guia docente" dentro de cada asignatura)
- Informacion a difundir relacionada con los procedimientos asociados

- Pagina Web de la EU Magisterio de Bilbao

5.2, Memoria del Centro

- Documento de peticion de informacion a los colectivos implicados

- Memoria de la EU Magisterio Bilbao (apartado Memorias del Centro. Por aiio)

5.3, Cambio de equipo decanal

6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

6.1, Sostenibilidad

- Compromiso medioambiental de la Facultad
- Evaluacion Situacion mediambiental

- Plan de mejora medioambiental

6.2, Seguridad y prevencion.

- Informe evaluacion Sistema prevencion

- Plan de autoproteccién de la Escuela Univ. Magisterio de Bilbao

[ 6.3,1gualdad e Inclusion

[ 6.4 Euskara

| 6.5, Innovacion

7. EVALUACION, REVISION Y MEJORA

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de Interés

- Encuestas PDI, alumnado, etc.
- Informe de evaluacion del Procedimiento 5.1

- Informes de satisfaccion de cada procedimiento (en carpeta de cada procedimiento)

| 7.2, Gestion sugerencias, quejas y reclamaciones

- Encuestas de satisfaccion SQR
- Informes procedimiento
- Registro de SQR recibidas

- Respuesta a las SQR's

[ 7.3, Evaluacién del personal

- Acta comision de Calidad
- Informe Resultados DOCENTIAZ

- Informe resultados encuesta opinion al alumnado sobre docencia de su profesorado
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| 7.4, Suspension de la ensenanza

| 7.5, Evaluacion, revision y mejora

- Certificacion AUDIT del diseno del SGIC
-Informe UNIBASQ sobre disefio SGIC
- Informe de seguimiento del Grado

- Manual del SGIC

[ 7.6, Evaluacién Interna del SGIC

- Informe de evaluaciéon

- Plan de Acciones de Mejora, derivado de la Evaluacion Interna

Documento Actualizado 10/06/2020
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FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Codigo 1.1 Version 8 Fecha aprobacion| 22/01/2020
Nombre Plan estratégico
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia a aplicar en la elaboracion y revision del Plan estratégico, asi como de la Mision,
Vision y Valores y los ejes estratégicos, estableciendo las areas prioritarias de accion respecto al

compromiso del centro con la gesti

on de la calidad; prestando especial interés en la politica y objetivos

de calidad. Revisar anualmente la consecucion de los hitos del Plan Estratégico.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Decano

Comision de Calidad

Personal Docente e Investigador (PDI)

Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Junta de Facultad Alumnado
Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Equipo decanal
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estratégico FEB. 2018-2021

Plan Estratégico UPV/EHU 2018-2021

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.2, Planificacion anual

Instruccion plan estratégico

5.1, Comunicacion interna y externa Modelo de certificado de aprobacion en

7.5, Evaluacion, revision y mejora

junta de Centro

REGISTROS

Politica y objetivos de calidad
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Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea
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HEZKUNTZA
FAKULTATEA

FACULTAD

DE EDUCACION
DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Procedimiento: 1.1, Plan estratégico Version:8

1.1.PLAN ESTRATEGICO

«Politica y Objetivos de
Calidad vigentes

#Plan Estratégico de la UPY/
EHL

sinforme de Gestion Anual;
Plan de Acciones de
Mejora

»Cluejas, sugerancias y
reclamaciones

sinfarmes de las Agencias

sLegislacion universitaria

sCriterios y Directrices del
EEES

Equipo decanal

Comision de Calidad

Junta de Centro

Diagnostico de necesidades

e

4 Reformulacion?

5l

L

Elaboracidn de un borrador

Enmiendas y

SUgerencias

Definicion del Plan Estratégico

|  Aprobacion

Grabacion del
plan estratégica
en UMNIEUDE
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FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Codigo 1.2 Version 7 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Planificacion anual
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

A través de la planificacion anual y basandonos tanto en el Informe de Gestion anterior como en los
informes de seguimiento de las titulaciones, se establecen las lineas de trabajo y las acciones de mejora
para cada curso, junto con los procedimientos necesarios para su logro.

El Plan de Gestion anual recoge todos los indicadores de cada procedimiento, los resultados obtenidos y
los documentos con la informacion derivada de cada uno de ellos.

En el Plan también se analizan las acciones de mejora y en su caso se incluyen las incidencias
correspondientes. En cualquier caso, todo lo que se describe en este proceso se somete a analisis,
revision y mejora.

El Plan de Gestion se comunica a todos los grupos de interés a través de la Junta de Facultad, que es
quien lo aprueba anualmente y queda publicado en la plataforma UNIKUDE, en la que se elabora.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad Personal Docente e Investigador (PDI)
Equipo decanal Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Comisién de Calidad Alumnado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Kalitate Batzordearen arautegia - Reglamento Comision de Calidad
Plan Estratégico UPV/EHU 2018-2021

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.1, Plan estratégico Acta de laJunta de Centro
5.1, Comunicacion interna y externa Planificacion anual
7.5, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Acta de la Junta de Facultad
Directrices AUDIT

Informe de Seguimiento del grado/
Graduaren jarraipen txostena
Urteko gestio txostena/Informe de gestion anual
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Procedimiento: 1.2, Planificacion anual Version:7

1.2 Planificacion anual

Equipo decanal | Comisién de Calidad Decanaola Junta de Centro

Informe seguimiento — Flan de lineas y acciones de mejora

de la titulacién  —

Infarmacidn a la
Junta de Facultad

ACTA JUNTA DE
| |, FACULTAD

Puesta en marcha
de las acciones

ey
v

INFORME DE
» GESTION ANUAL —

Politica y
objetivos de -
calidad ¢
BIRECTRICES Sequimiento de las acciones puesias en marcha
AUDIT .|
é‘f:@ No
Si
v Evaluacion del
proceso y
Propuesta acciones conclusiones
correcioras




eman ta bl 2z BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

REALIZACION

1.- Se elaborara el Plan Anual teniendo en cuenta el Informe de Gestion del curso académico anterior, los
resultados de los indicadores mas relevantes, asi como aquellos documentos académicos relevantes. También
se analizaran las acciones de mejora propuestas desde la revision anual de los procedimientos.

2.- Con esta informacion se elabora el Plan de Gestion a través de la plataforma UNIKUDE.

3.- El Plan de Gestion se presenta a la Junta de Centro para su aprobacion si procede.

4.- El Plan de Gestion se comunica a todos los grupos de interés (publicacion en la pagina Web)
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HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Codigo 1.3.1 Version 7 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Planificacion de las titulaciones
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el proceso de Diseno de Titulacion, planteandolo en dos etapas:
Etapa 1: Elaboracion del Mapa de Titulacion (Comision Intercentros nombrada al efecto)
Etapa 2: Autorizacion de la Ensenanza.

Asi mismo se incluye un apartado que define el procedimiento para abordar las modificaciones de los
Titulos Universitarios.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision para la elaboracion del Expediente de Personal Docente e Investigador (PDI)
Autorizacion de Ensefianzas (A.E.)

. Personal de Administraciony Servicios (PAS)
Equipo decanal

Comision para el disefio del mapa de titulaciones. Alumnado
Sociedad en general
Comision de Educacion de la UPV/EHU

Gobierno Vasco/Eusko Jaurlaritza

Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

VERIFICA Comision para la elaboracion del
expediente de autorizacion de
Ensenanzas (AE)

Comision para el diseino del Mapa
de Titulaciones

Guia de apoyo

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

RESOLUCION 17-12-2007 sobre planes de estudios maestro infantil-primaria

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
Progama IBP

Normativa sobre el Procedimiento para Elaborar el Mapa de Titulaciones de Grado y Autorizacion de
Ensenanzas
Ley Organica 4/2007, por la que se modifica la LOU 6/2001

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 procedimiento para elaborar y aprobar titulaciones de grado afectadas por nuevas
directrices de masteres habilitantes para el ejercicio profesional

Guia para la solicitud de Modificaciones de los titulos universitarios (Grado y Master) UNIBASQ

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las ensefanzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS

Plan de estudios del Grado en Educaciéon Social de la Universidad del Pais Vasco

Ley Organica 6/2001, de Universidades

INDICADORES
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FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa Documentacion para solicitar la
autorizacion de ensenanzas de Grado
Guia para la modificacion de las
Titulaciones - UNIBASQ
Procedimiento de Planificacion de las
Titulaciones

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Memoria verificada de las titulaciones (Gltima version). Apartado "Verificacion, seguimientoy
acreditacion”
Memoria vrificada del Master
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BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco  Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Procedimiento: 1.3.1, Planificacion de las titulaciones Version:7

1.3.1 Planificacion de las titulaciones

Equipo decanal Junta de Centro Comision MT/AE UPVIEHU
Elaboracion de
Memara Anteproyecto
Mapa Titulacionas
Evaluacion de la
|_|" Propuesta
Propuesta de 5
comisidn AE Frwaggganﬁnitrvo
1. Dascrpekn del tik
2. Jumsficacidn
3. Dbislives
4. Arcoss y admisién de
esbudiantss Aprobacion dal Mapa
A de titulaciones UPV/
& Peracnal académmic EHU
¥. Recursas matariales y
sarvicios l
B Resultadas previsto -
9 sm:md= Garanitia nde Expediente de
o c:am:_ - autorizacion de las
el enseflanzas del
implarsacion CENTRO
—
Solicitar autorizacion |  Evaluacian del
a traves de GAUR expediente
LAjustes? +
& Preparacicn de
- alegacionas
Mo
Mo /l\
I —— LAprobacidn? <+ Fropuesta definitiva
4 4 Comision de Grado
Si
Evaluacion del Y Acuerdo Consejo de
proceso Gobiermo
Propuestas de gAprobacion
modificacion: | | ¢ Aprobacidn? =1 »< la Comision de
-Modificacién Gradao?
~Verificacion :
Fropuesta de
modiflcacidn:
-Seguimiento
| —
Implantacidn +

Memorias
verficadas de los
Grados
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FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Codigo 1.3.2 Version 12 Fecha aprobacion| 19/06/2019
Nombre Definicion del perfil de Ingreso
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Disenar el procedimiento a aplicar para definir, revisar y modificar, en su caso el perfil de ingreso para los
grados impartidos en la Facultad en funcion de las capacidades y actitudes del alumnado de nuevo
ingreso.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision Educacion UPV/EHU Centros educativos e instituciones (Entidades
colaboradoras)

Equipo decanal . S
quip Alumnado preuniversitario

Comision de Calidad Alumnado

Personal Docente e Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Encuestafacil

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Memoria verificada del Grado en Educacion Primaria

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

Orden EDU/1434/2009, por la que se actualizan los anexos del RD 1892/2008

Guia de Acceso a la UPV/EHU

Memoria verificada del grado en Educacion Social

Memoria acreditacion Grado Educ. Primaria

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
Orden EDU/268/2010, por la que se modifica la Orden EDU/1434/2009

Memoria acreditacion Grado Educ. Social

Memoria acreditacion Grado Educ. Infantil

RD 534/2013 que modifica el 1892/2008 sobre acceso ensefnanzas oficiales universitarias

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.3.1, Planificacion de las titulaciones Acta de la comision de Calidad
2.1.1, Captacion del alumnado Proceso de Definicion del Perfil de Ingreso
5.1, Comunicacion interna y externa Prueba de diagnostico
7.5, Evaluacion, revision y mejora Revision perfil Ingreso
REGISTROS

Informe sobre las caracteristicas del alumnado (resultados prueba diagnéstico)
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1. PLANIFICACION

Perfil de Ingreso. Apartado Descripcion
Prueba de diagnostico Perfil Ingreso

Recomendaciones Agencias externas
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Universidad
del Pais Vasco

Euskal Herriko
Unibertsitatea

BILBOKO
HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
DE EDUCACION
DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Procedimiento: 1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso

FERFIL DE INGRESO

Version:12

1.3.2 Definicion del Perfil de Ingreso

Comision de Calidad

Equipo decanal

LOmIsIon de
Educacion de |a
UPV/EHU

PREVIAMENTE
ESTABLECIDO EN LAS Analisis del Perfil de
MEMORIAS DE 1  Ingreso a nuestros
GRADD Grados
RECOMENDACIONES
AGEMNCIAS Y DISERD PRUEBA DE
EXTERMNAS DIAGHNOSTICO l
DISENO PROGRAMA
PRUEBA NIVEL
LINGUISTICO DIAGNOSTICO

Ll PERFIL LINGUISTICO

ALUMNADC

l

ANALISIS DE LOS

RESULTADOS DE

LaS PRUEEA DE
DIAGHNOSTICO

4 Mecesario
hodificar Perfil
irgraso?

REVISION ¥
PROPUESTAS DE

=1 2

MEJORA

FRLIEEA DE

B DIAGNOSTICO

NUEWO PERFIL DE
INGRESD
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Universidad
del Pais Vasco

Euskal Herriko
Unibertsitatea

BILBOKO
HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
DE EDUCACION
DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Codigo 1.3.3 Version 9 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Definicion del Perfil de Egreso
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Disenar el procedimiento a aplicar para definir, revisar y modificar, en su caso, el perfil de egreso para los
grados impartidos en la Facultad, en funcion del conjunto de conocimientos y competencias que el
alumnado debe lograr al concluir el programa formativo.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad
Equipo decanal
Comision Educacion UPV/EHU

Centros educativos e instituciones (Entidades
colaboradoras)
Alumnado

Egresados/as
Colegio profesional de Educadores Sociales

Consejo Escolar de Euskadi

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Memoria verificada del Grado en Educacion Primaria
Memoria verificada del Grado en Educacion infantil

Memoria verificada del grado en Educacion Social

INDICADORES

Nota media del expediente egresado (G)
Personas egresadas (G)

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.1, Plan estratégico
1.2, Planificaciéon anual

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral
7.5, Evaluacion, revision y mejora

Procedimiento de Definicion del Perfil de
Egreso

REGISTROS

Informes insercion laboral LANBIDE

Perfil de egreso establecido en la memoria del Grado
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Universidad
del Pais Vasco

Euskal Herriko
Unibertsitatea

BILBOKO
HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
DE EDUCACION
DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

1. PLANIFICACION

Procedimiento: 1.3.3, Definicion del Perfil de Egreso

Version:9

1.3.3 Definicion del perfil de egreso

PERFIL DE EGRESO

Comision de Calidad

Equipo decanal

Comision Educacion
de la UPV/EHU

PREVIAMENTE
ESTABLECIDC EN LAS _|
MEMORIAS DE GRADO

INFORME LAMNBIDE

Recoge y analiza los

P dalos recabados sobre el
perfil de Egreso
ANALISIS DE LA
INFORMACION

RECOGIDA
Propuesta de
Acciones para

modificar ef Perfil de

Egreso
v Py 4 L Aprobaciin?
S
ESTABLECIMIENTO
MUEVC PERFIL
EGRESC

REVISION ¥
PRCPUESTAS DE

MEJORA

NUEVOC PERFIL DE
EGRESO
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HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD

Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

2. EDUCACION SUPERIOR

Caodigo 2.1.1 Version 12 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Captacion del alumnado
Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento de captacion del alumnado pre-universitario, que comprende el conjunto de
actividades planificadas destinadas al alumnado potencial para informarle sobre la oferta formativa del
centro (titulacion, objetivos, competencias, perfiles de ingreso y egreso, etc.) y de las posibilidades de
insercion laboral, asi como de las instalaciones y servicios del Centro.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo decanal Futuro alumnado
Personal colaborador del centro (Alumnado, Centros de secundaria
PDI,PAS)
Ssou

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Tripticos informativos PDI voluntario
Web del Centro / Eskolako Web-a | PAS colaborador
SOU/IAZ Alumnado voluntario

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado
Programa de acceso a la Universidad dirigido al alumnado pre-universitario (SOU)

Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)

INDICADORES

Numero de estudiantes colaboradoras/es con las JPA's

NUmero de estudiantes preuniversitarios/as asistentes a las JPA
NUmero de profesoras y profesores colaboradores con las JPA's
Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)

Satisfaccion con las JOU-JPA (a partir del informe que nos remite el Servicio de Orientacién Universitaria-
SOU)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso Ficha participacion en la Feria de
Orientacion Universitaria

Instruccion procedimiento de Captacion
7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de del Alumnado

Interés Tituluen liburuxkak

7.5, Evaluacion, revision y mejora

5.1, Comunicacion interna y externa

REGISTROS

Informe SOU sobre JOU y JPA

Informe final
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Material informativo (folleto) para las JOU / liburuzkak (dentro de los planes de estudio de cada titulacion)
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Procedimiento: 2.1.1, Captacion del alumnado Version:12

2.1.1 Captacion del alumnado
Vicedecanalo de
ordenacion
: Personal
50U Equipo decanal académica, Iebsn 3
plurilinglisma y o
alumnado
-
Planificacian Revision de |a Documentacion v
actividades da ——p fodletos a enviar 8 los Centros de
Captacion Secundaria
r Material
informativo
Organizacion JOU I (folletn) para las
JOU liburuzkak
Material SCU
| ST
Informacian h
titulaciones,
salidas k + X Realizacion JOL
laborales,
inslalaciones j
Gestidn de las
inscripcicnes a las
JPA ¥ preparacion
material de apayo,
T
s Organizacién JPA
Material S0OU ‘
[fofletos, | o S
encuestas) & Realizacion JPA
¥
Recogida y
analisis encuesias
|
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Infarme SOU E
sobre JOU y E‘;E:L“E'm']jgﬂ' Informe final
i captacion
\ A b 4 J




eman ta bl 2z BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

2. EDUCACION SUPERIOR

REALIZACION

El SOU organiza y planifica las acciones de orientacion dirigidas al alumnado preuniversitario e informa de las
mismas al Centro, proponiendo la participacion en dichas jornadas para lo cual el centro debe rellenar la ficha
de participacion que remite el SOU (Vicerrectorado de Alumnado)

El vicedecanato de ordenaciéon académica, plurilingliismo y alumnado, con el apoyo del resto del Equipo
decanal, revisa la documentacién y los folletos que son presentados en los Centros de Ensenanza
Secundaria,(bachiller y Formacion profesional).

Este vicedecanato organiza la participacion del Centro en las JOU (Personal que atendera el Stand del centro,
material informativo), asi como las Jornadas de Puertas Abiertas (JPA) (captacion de alumnado, PAS y PDI
colaborador, organizacion de las sesiones informativas, concretar el recorrido de los visitantes por el centro,
distribuir las tareas entre el alumnado colaborador y revisar el informe realizado por los estudiantes
colaboradores), con el apoyo administrativo del personal de Administracion y Servicios (PAS)

La Jefa de Administracion avisara al PAS y PDI del Centro para que tenga conocimiento de los dias en que
tendran lugar las jornadas, y se encargara de preparar la infraestructura material necesaria para el buen
desarrollo de las JPA.

Para conocer el nivel de satisfaccion de los participantes en las JOU y JPA, el Servicio de Orientacion
Universitaria prepara una encuesta de satisfaccion que se entrega a todos los asistentes junto con material de
escritura, con la indicacion que las rellenen y depositen en una urna instalada al efecto a la entrada de la FEB.
Una vez recogidas y analizadas éstas, el SOU remite un informe con el grado de satisfaccion del alumnado que
ha acudido a dicha jornada.

El resultado de estas encuestas de satisfaccion, junto con el informe del SOU, se remite al

vicedecanato de ordenacion académica, plurilingliismo y alumnado y servira a para la realizacion del informe
anual sobre el proceso de captacion de alumnado , proponiendo en su caso las medidas correctoras oportunas.
Este informe se enviara al proceso de Evaluacion, Revision y Mejora.
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Nombre Acceso y matriculacion

Responsable Jefa de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir los procedimientos de acceso y matriculacion del alumnado, desde que son informados por la
UPV/EHU de su admision, hasta que finalmente se matriculan. El resultado se plasma en el expediente
académico de cada estudiante.

Este procedimiento incluye la matricula de nuevo alumnado en primero, automatricula de alumnado en
cursos superiores a primero, traslados de expediente, alumnado que solicita retomar estudios

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Jefa de Negociado de Secretaria Alumnado
Equipo decanal

Junta de Facultad

Personal de secretaria (PAS)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Aulas de informatica
GAUR
ARTUS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

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
Precios y exenciones para estudiantes de Grado

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
Ley Organica 2/2006, de Educacion

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado
Orden EDU/1434/2009, por la que se actualizan los anexos del RD 1892/2008

Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

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
Guia de Acceso ala UPV/EHU

Decreto 79/2011, por el que se regula el acceso a las ensenanzas oficiales de Grado en la CAPV

Parametros de la UPV/EHU para el calculo de la nota de admision a ensenanzas de grado para el curso
2011 y sucesivos
Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
Orden EDU/268/2010, por la que se modifica la Orden EDU/1434/2009

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

INDICADORES
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Adecuacion de la titulacion (G)

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (G)
Matricula de nuevo ingreso en el estudio (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso (G)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: castellano (G)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (G)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (G)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion en su primera opcion (G)
Nota minima de acceso por » 25 ainos (G)

Nota minima de acceso por EAU (G)

Nota minima de acceso por FP (G)

Nota minima de admisioén (G)

N° de estudiantes con matricula a tiempo completo (G)
Namero de solicitudes de Traslado recibidas (G)

Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)
Preferencia de la titulacion (G)

Ratio de demanda de plazas/oferta en primera opcion (G)
Via de acceso a los estudios: OTROS (G)

Via de acceso a los estudios: » 25 (G)

Via de acceso a los estudios: EAU (G)

Via de acceso a los estudios: FP (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
2.2.07, Trabajo fin de grado Acta de aprobacion en junta de centro
3.1.1, Gestion de actas y calificaciones Criterios COACE para Traslado de
3.1.2, Reconocimiento y Transferencia de Ex.y::ed.lentes liacion d tricul
Créditos riterios ampliacion de matricula
5.1, Comunicacion interna y externa Criterios modificacion de matricula
7.5, Evaluacion, revision y mejora Guia docente Grado en Educacion Infantil

Guia docente Grado en Educacion
Primaria
Guia docente Grado en Educacion Social

Instancia genérica (Para solicitar retomar
estudios ya iniciados)
Instruccion de Acceso y Matriculacion

Solicitud de acceso al grado de Educacion
social desde el Grado de Trabajo social
Solicitud de ampliacion de matricula

Solicitud de cambio de grupo por permuta

Solicitud de cambio del grupo
matriculado

Solicitud de modificacion de matricula
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Solicitud traslado de expediente

REGISTROS

Actas aprobacion en Junta de Facultad (Cupos matricula, sintesis oferta docente (grupos magistrales,
grupos de aula, etc.)

Criterio de Admision aplicable al Titulo. Apartado "Descripcion”
Expediente académico personal del estudiante

Informacion sobre matriculacion Master

Informe procedimiento

Notificaciones resolucion de recursos sobre matricula
Resguardo de matricula

Solicitudes de modificacion de matricula, grupos, ampliacion de matricula....
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Procedimiento: 2.1.2, Acceso y matriculacion Version:20

2.1.2 Acceso y Matriculacion

: Jefa de i
Junta de Centro | Equipo decanal Aliiiti e g:g:’;’:ﬁ: Alumnado
ra "
p’ropuesta a Junﬁ
N“mﬁ E'ﬂ;? i de oferta plazas,
Al a‘;; » plan docente y
UPVIEHU criterios de
fraslado
Aprobacion en |e Acta aprobacion en
Junta de oferta | | | L Junia
plazas y plan
docente
T .| Publicacion en Web de Plazos
de ACCESO ¥ MATRICULA
Critarios de admiskin “‘
aplicables al titulo
Preparar recursos humanos y
materiales para matricula ¥
Matriculs de
alumnado por Resguardo de
diferentas vias: Matricula (GAUR)
Citacién al / _Primera matricula _r
alumnado para B -Automalricula
matricula / Traslados
-Alumnado no Apertura de
malriculads en Expadiente académico
cursa precedenta
Solicitud de
modificaciones Salicitudes alumnado
de maticula, |—»
cambio de
¥ grupo, elc.
Resolucion de solicitudes » S R o (elcan
Modificacidn de
Matricula
REVISION Y Informe dal
»| PROFLIESTAS DE = Procedimiento
MEJORA
.\
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REALIZACION

ACCESO Y MATRICULA
1) ALUMNADO DE PRIMER CURSO

El alumnado que desee iniciar estudios en la Universidad del Pais Vasco, debera cumplir las condiciones
académicas (RD412/2014 de 7 de junio) y realizar la solicitud de ingreso en los plazos establecidos, presentando
la documentacion que acredite el cumplimiento de los requisitos académicos.

Las vias de acceso a estos estudios de Grado son diversas y en una Unica preinscripcion el alumnado debera
hacer constar una relacion ordenada de hasta 8 estudios en los que desea ser admitido y las vias de acceso por
las que se desea se considere su solicitud (puede indicarse mas de una).

En el caso de alumnado de Bachillerato del Distrito Vasco, una vez conocido el resultado de la Prueba de
acceso, debera confirmar la pre-inscripcion, pudiendo si lo desea, cambiar el orden de las opciones elegidas en
primera instancia., Si no se realiza la confirmacion, se considerara desestimada su solicitud.El resto del
alumnado, debera entregar el impreso de pre-inscripcion en las oficinas y fechas que la Universidad senale, o
podra tramitar su solicitud por Internet.

El Vicerrectorado e estudios de Grado e Innovacion ordena al alumnado solicitante de acuerdo con el orden
propuesto por el alumnado, mediante las listas de admitidos, que se publican por Internet adjudicando dia y
hora de matricula (no se envia comunicaciéon personal al alumnado).

Esta matricula de primero se realiza en el Centro. El alumnado contara con el apoyo del personal de Secretariay
Conserjeria del Centro, y debera aportar la documentacion especificada en la Normativa de acceso. Una vez
revisada la documentacion y comprobado que la matricula es correcta, se les entrega el resguardo de esta
primera matricula y se procede a preparar la tarjeta del Estudiante.

2) MATRICULA DE CURSOS SUPERIORES.AUTOMATRICULA

Previo a la citacion para la automatricula, y a propuesta de la jefa de negociado de secretaria, se informa al
Vicerrectorado de Estudios de Grado e Innovacion de los dias de automatricula y de los cupos de alumnado a
llamar con cada bloque de citacion.

Este alumnado podra realizar su matricula por Internet o en las aulas de automatricula.

A lo largo del curso, se ofrecera al alumnado de tercero, orientacion y formacion sobre el desarrollo de la
matricula de cuarto curso ya que ésta tiene una serie de singularidades: optatividad y menciones, TFG y
Practicum.

3) SOLICITUDES DE TRASLADO DE EXPEDIENTE:

La Comision de Ordenacion Académica decide los criterios para la admision por traslado, que completaran lo
previsto en la Normativa de Gestion genérica de la UPV/EHU.. Si no se proponen modificaciones, se
mantendran los criterios utilizados en el curso anterior.

La Jefa de Negociado y el personal de Secretaria, reciben las solicitudes, y comprueban el cumplimiento de los
criterios de admision. Las solicitudes se ordenan segun la nota media del expediente y se remiten a Direccion
para su resolucion.

El decanato a la vista de las plazas vacantes que se puedan preveer para el curso entrante, resolvera las
solicitudes de traslado. La resolucion se hara publica a través de la pagina web de la escuela y a mediante
notificacion personal al solicitante.

Este procedimiento se tramitara con la mayor agilidad posible, procurando tener la resolucion publicada antes
de la fecha de inicio del periodo de automatricula.

4) ALUMNADO QUE DESEA RETOMAR ESTUDIOS
En los plazos establecidos en la normativa de Gestion académica, el alumnado que desee retomar sus estudios,
presentara su solicitud en Secretaria para que sea resuelta desde el Decanato de la Facultad.
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Codigo 2.1.3 Version 10 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Acogida al alumnado

Responsable Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y Posgrado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Se describe el procedimiento de acogida al alumnado de nuevo ingreso, por el que se dan a conocer los
aspectos fundamentales de la Facultad: organizacion docente, infraestructura, instalacionesy servicios.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Coordinador/a del Grado Alumnado
Coordinador/a de médulo
Equipo decanal
Jefa de Administracion
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

PDI voluntario

PAS/AZP Colaborador con el
procedimiento de acogida
Alumnado voluntario colaborador
con el proceso

Audiovisuales
ENCUESTAFACIL

Guia del alumnado

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Permanencia del Alumnado en la UPV/EHU (Grado)
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES

Grado de satisfaccion con el programa de acogida de nuevo alumnado

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

5.1, Comunicacién interna y externa

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Encuesta de satisfaccion sobre proceso de
acogida del alumnado
Ikasleentzako harrera manuala

Instruccion procedimiento de Acogida al
Alumnado
Manual de acogida al alumnado

REGISTROS

Guia de acogida al alumnado

Informe anual evaluacion procedimiento

Programa de actividades Harrera astea / Semana de acogida

Resultados Encuesta de satisfaccion acogida al alumnado
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Procedimiento: 2.1.3, Acogida al alumnado

Version:10

2.1.3 Acogida al alumnado

Equipo decanal

Jafefa
Administracion

Vicedecanato
responsable

Coordinador/a de
grado/modulo/master

PLANIFICACION DE LAS JORNADAS DE ACOGIDA

v

PROGRAMA DE

PLANIFICACION ACTIVIDADES DE ACOGIDA.
ORGANIZACION DE LAS JORNADAS

Y
CONFECCION DE MATERIAL

—r ACTIVIDADES

GUIA DEL

L ALUMNADOC

IMFORMATIVG, GUIA DEL ALLUMMADO..

1

DESARROLLO DE LAS JORMNADAS

ENCUESTA DE
» SATISFACCION

EVAL UACION DEL

PROCESO Y
CONCLUSIONES

h

REVISION Y
PROPUESTAS DE

MEJORA

INFORME DE

- EVALUACION
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REALIZACION

Antes del comienzo del curso, el Vicedecano de Coordinacion, mejora de titulaciones y Postgrado, planificara,
junto al equipo decanal y las/los Coordinadoras/es de les diferentes titulaciones, asi como coordinadores/as
del médulo 1 de cada grado, las jornadas de acogida y bienvenida del alumnado.

En la/s jornada/s de acogida se informara de aspectos relevantes de la organizacion del curso académico y de
las asignaturas de los modulos. Se explicaran también aspectos claves del funcionamiento, comunicaciéony
convivencia del centro, siendo su himero y tematica susceptible de cambios segun la realidad de cada curso
académico. La divulgacion de las mismas sera

Informada a través de las Pantallas del Hall de la Escuela asi como en la pagina web del Centro.

En estas jornadas tomara parte el PDI, PAS y alumnado colaborador.
El proceso de acogida y bienvenida se efectuara en los primeros dias del curso.
Los contenidos minimos de las sesiones seran:

¢ Presentacion del centro en general por el Decanato.

¢ Presentacion de la titulacion en que se han matriculado, su estructura, de los créditos tedricos y practicos.

¢ Presentacion de los servicios del centro, el funcionamiento general, las diferentes instancias que pueden
ayudarles y los diferentes responsables de las mismas.

¢ Sepondra adisposicion de cada alumno y alumna la guia del alumnado para ese curso, donde ademas de
todo lo explicado, se recoge informacion basica sobre becas, convalidaciones, servicios, responsables..

¢ Aspectos relevantes de organizacion docente

¢ Aspectos destacados sobre proyectos del centro

¢ Normativas

¢ Comunicacion interna

La jefa de Administracion, la Administradora-Coordinadora, el personal de conserjeria y las personas
responsables de audiovisuales e informatica colaboraran en el buen desarrollo de las jornadas, proporcionando
los medios materiales para su buen funcionamiento.

Tras el desarrollo de esta/s jornada/s de acogida, se pasara una encuesta para valorar el nivel de satisfaccion
del alumnado con la misma. Esta encuesta se realizara por medios informaticos.
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Nombre Planificacion de la Docencia

Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Organizar y programar la oferta docente de acuerdo con los Departamentos con docencia en cada
Grado ofertado en el Centro. Se seguiran los criterios aprobados por la Junta de Facultad, atendiendo al
calendario de planificacion de la oferta docente que remite anualmente el Vicerrectorado
Correspondiente. Con antelacion al comienzo de la matricula del curso correspondiente se haran
publicos el calendario académico, los horarios y las guias de cada modulo.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Jefa de Administracion Personal Docente e Investigador (PDI)
Junta de Facultad Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Jefa de Negociado de Secretaria Alumnado
Departamentos Vicerrectorado correspondiente
Vicedecana de Ordenacion Académica,
Plurilingliismo y Alumnado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

WEB untis
GAUR

Infraestructuras y equipamiento
docente
GPUntis

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Real Decreto 1125/2003, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de
calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional
Planificacion de la oferta docente

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

Acuerdo del Consejo de Gobierno UPV/EHU sobre tipos docencia y dimensionamiento Grupos

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

Reglamento de atribucion transitoria y asignacion de docencia

Reglamento de Gestion de Profesorado

INDICADORES

Numero de dobles titulaciones y/o titulaciones conjuntas

N° de aulas/espacios de trabajo cooperativo con mobiliario movil
Numero de docentes que imparten en los grados

Numero de modulos de asighaturas impartidas en idiomas no oficiales

Ocupacion de la titulacion (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
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2.2.03, Coordinacion Docente Calendario de oferta docente

3.1.1, Gestion de actas y calificaciones Certificado aprobacion en Junta de Centro
5.1, Comunicacioén interna y externa Grabacioén oferta docente Grados

7.5, Evaluacion, revision y mejora Horarios semanales curso (Web untis)

LH eta HHko 4. mailako ordutegia /
Horario 4° curso Ed.Primaria e Infantil
Normativa de cambio de grupo/Taldez
aldatzeko araudia

Plantilla docente de Referencia, PDR

Procedimiento de planificacion de la
docencia

REGISTROS

Acta de aprobacion en Junta

Calendario académico

Calendario de evaluacion grados

Calendario planificacion oferta docente

Calendarios docente, horarios y calendario de evaluacion del Master.
Informe procedimiento (por ano)

Sintesis de la propuesta docente
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Procedimiento: 2.2.01, Planificacion de la Docencia

Version:16

2.2.01 PLANIFICACION DE LA DOCENCIA

Vicedecanato de

Jefa negociado

: Junta de Facultad Departamentos secretarialJefa
Ord.académica Adrblctecita
Mormativa
de gestion .
curso gﬁﬁ:‘gﬂﬁg Aprobacion Cekoclo
! - 0
siguiente ACADEMICO Calendario Académico
COORDINACION i
. . Acta de aprobacion
BLLEHTE en Junta
Calendaric =
planificacidn oferia Propuesta de estructura Grabacitn de estuctura
docante (Vicemac. de GRUPOS y I-?;?ri': :r:‘ GGI;\E:\EL
Ord. Academica) HORARIOS ‘Web untis
REVISION N
[_ PROPUESTA
| | APROBACION PARA
SU GRABACION N
Grabacidn del Plan Acta aprobacion en
docenta en GAUR Junta de Facultad
Aprobacion de la Sinesis propuasta
propuesta de Plan docente E—
Docente -Sintesis
PROPUESTA DE s Acta aprobacién en
CALENDARIO DE plopesis de - Junta de Facultad
EXAMENES calendario de
BXAMENES

—

Calendario e

on Calendario

de examenes

EVISION E INFORME
DEL PROCESO

-

Informe de
evaluacion
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Codigo 2.2.02 Version 20 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Desarrollo de la Docencia

Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso mediante el cual se programan, organizan, imparten y evaluan, todas las asignaturas
vy modulos de cada una de las titulaciones oficiales que se imparten en la Facultad de Educacion de
Bilbao y que disenan los departamentos que en ella tienen asignada docencia, asi como el programa
formativo en su conjunto.

El alcance de este procedimiento son todas las asignaturas conducentes a la obtencion de alguno de los
Grados que oferta el Centro asi como los masteres adscritos a la facultad

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Departamentos Personal Docente e Investigador (PDI)
Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Alumnado

Titulaciones y Posgrado

Comision de Calidad Vicerrectorado correspondiente

Coordinador/a de asignatura Equipo de direccion

Coordinador/a del Grado
Secretario Académico y Euskera

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Coordinador/a de moédulo

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Guias de las asignaturas y de los PAS de la Secretaria General del
modulos Centro
ARTUS Conserjeria
GAUR
Instalaciones docentes

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 ensefianzas universitarias oficiales
Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Reglamento del centro

Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas universitarias oficiales
Plan de estudios del Grado en Educacion Primaria de la Universidad del Pais Vasco

Plan de estudios del Grado en Educacion Infantil de la Universidad del Pais Vasco

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

INDICADORES

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI adscrito al centro con vinculacién permanente a tiempo completo
% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

% PDI doctor que imparte docencia en grado

% de asignaturas impartidas en euskera (G)
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Duracion media de los estudios (G)

Grado de satisfaccion de los estudiantes con la docencia recibida
N° de PDI permanente a tiempo completo en el Centro

N° de asignaturas con metodologias activas en el grado (G)

N° de asignaturas impartidas en euskera en los grados (G)

N° de equipos docentes activos completos de asigatura que trabajan con Metodologias activas en el
Grado
N° de profesores/as que participan en la convocatoria para la promocion de material docente en Euskera

Profesorado doctor (nimero) (G)

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (G)

Tasa de abandono del estudio en el 2° ano (CURSA) (G)

Tasa de abandono del estudio en el 3er. ano (CURSA) (G)

Tasa de abandono del estudio (RD 1393) (G)

Tasa de abandono del estudio en el 1er. ano (CURSA) (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 1er. aio (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 2° aino (G)

Tasa de cambio del estudio en la UPV/EHU en el 3er. aino (G)

Tasa de eficiencia (Tasa de rendimiento de las personas egresadas) (G)
Tasa de evaluacion (G)

Tasa de evaluacion curso 1° (G)
Tasa de evaluacion curso 2° (G)
Tasa de evaluacion curso 3° (G)
)

Tasa de evaluacién curso 4° (G
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Tasa de graduacion (G)

Tasa de rendimiento (G)

Tasa de rendimiento curso 1° (G

Tasa de rendimiento curso 2° (G
(G

Tasa de rendimiento curso 4° (G

Tasa de éxito (G)

)
)
Tasa de rendimiento curso 3° (G)
)
Tasa de éxito curso 1° (G)
Tasa de éxito curso 2° (G)
Tasa de éxito curso 3° (G)
Tasa de éxito curso 4° (G)

Valoracion del alumnado sobre interaccion de profesorado-alumnado

Valoracion del alumnado sobre metodologia docente

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
2.2.03, Coordinacion Docente Guia de Modulo / Moduloko gida
2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum Instruccion para gestionar incidencias en
2:2.07, Trabajo fin de grado I;J‘rsoaclél(?i?niento de desarrollo de la
3.1.1, Gestion de actas y calificaciones docencia
5.1, Comunicacion interna y externa
7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Guia de modulo: Ver guia del trabajo interdisciplinar modular (TIM)"
Guias docentes. Apartado Plan de estudios.Asignaturas por cursos. Guia docente

Informe actividad docente

Informe procedimiento: Desarrollo de la Docencia
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Procedimiento: 2.2.02, Desarrollo de la Docencia

Version:20

2.2.2 Desarrollo de la Docencia
Vicerrectorado COMISION DE ;'r?d:::g;:&:; COORDINADORES DE
Ordenacion ORD,ACADEMICA Y s " | DEPARTAMENTOS ASIGNATURA
Academica CONVAL. ESTUDIOS PALERE QLTI Y EQUIPC DOCENTE
alumnado
ra = -
GLUIAS DE LA
gﬂg‘gﬁi’g |  cuis . ASIGNATURA Y
ASICNATURAS DOGENTES DEL MODULO
|
VERIFICACION
DE LAS GUIAS DISENO DEL
SEGLIN TRABAJO COMUN
CRITERIOS DEL MODULO
ESTAELECIDOS
> DESPLIEGUE DE LA GUIA DOCENTE REGISTRO
—| ACTIVIDAD
A ?  DOCENTE
REGISTRC DE
RESULTADOS DE
EVALUACION EN
GAUR
L A
INEORME FINAL
FIRMA DE ACTAS DE LA
™ ASIGNATURA
INFORME DE L&
INFORME FINAL ACTIVIDAD
INFORME DE s
INFORME DE
»  EVALUACION
v
REVISIONY
PROPUESTAS DE
MEJORA L
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Codigo 2.2.03 Version

14 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Coordinacion Docente

Responsable

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de Titulaciones y Posgrado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Revision continua del proceso de ensenanza-aprendizaje, a través de la Coordinacion vertical y
horizontal de las titulaciones para su mejora y actualizacion.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo Koordina
Coordinador/a de asignatura
Coordinador/a del Grado
Comision de Titulacién
Equipo decanal

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Coordinador/a de moédulo

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de
Titulaciones y Posgrado

Personal Docente e Investigador (PDI)

Alumnado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Memoria acreditacion Grado Educ. Primaria
Memoria acreditacion Grado Educ. Social

Memoria acreditacion Grado Educ. Infantil

INDICADORES

N° de profesores/as que acredita su pertenencia a un Grupo Docente estructurado IKD

N° de reuniones del EqQuipo Koordina

N° de sesiones de trabajo de coordinacion de los modulos de la titulacion (G)

N° de sesiones de trabajo de la Comision de la Titulacion (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

2.2.01, Planificacion de la Docencia
2.2.02, Desarrollo de la Docencia
2.2.02, Desarrollo de la Docencia

2.2.08, Formacion
complementaria/continua
4.1.2, Formacion de PDIly PAS

5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Instruccion del procedimiento de
Coordinacion Docente
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REGISTROS

Actas Koordina
Actas reuniones coordinacion
Actas reuniones coordinacion moédulo

Guia del médulo: Ver "Guia del Trabajo Interdisciplinar Modular (TIM)
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Procedimiento: 2.2.03, Coordinacion Docente Version:14

2.2.03. Coordinacion Docente
Comision ; : ;
Decanol/a B kaordina | Goardinacidn de Coordinador/a de | Coordinador/a de
Equipo decanal U : Ei Maédulo asignatura
la Titulacion
Impulso de la
Coordinacion
Docente
Planificacian
Docente
Establecer

Calendario de |« 1
coordinacion

Coordinacion entre .| Acta Reunion

equipo decanal f -~
Coordinadores de |
titulacion
Coordinacidn
- dentro de la 4—‘ Desarrollo de
titulacion |ﬂ mcma
| Coordinacion =
ForTFr'lgil::ldn Propuesta de guia dentro del Madulo
de madulo y | Coordinacion ,
| "W actividades de entre docentes — sl CUia de modulo
formacion de PDI :
Formacion alumnado J AsgEa
complementar
h
Evaluacion del procedimiento
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REALIZACION
RESPONSABILIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Del Equipo decanal

-Impulsar y planificar la coordinacion horizontal y vertical entre los diferentes Grados de la Escuela.
-Elalumnado cuenta en todo momento con el apoyo vy la orientacion del Equipo decanal en su conjunto; dentro
del mismo existe un vicedecanato dirigido principalmente al alumnado, que facilita ademas la coordinacion
con los servicios generales de la UPV-EHU (Servicio de Orientacion Universitaria, Vicerrectorado de Alumnado,
Servicio de Atencién a Personas con Discapacidades).

-Impulsar la proyeccion externa de la titulacion.

-Comunicar informacion sobre el curriculum integrado en los modulos a todos los grupos de interés.

-El/la Decano/ade la facultad como propietario/a del procedimiento, debera impulsar la revision del
procedimiento y la propuesta de acciones de mejora si fueran necesarias.

Del Equipo Koordina

-Koordina esta formado por el equipo decanal, mas los Coordinadores/as de los tres grados y master.

-Sirve de nexo entre el equipo decanal y los diferentes grupos de trabajo y coordinacion establecidos en cada
titulacion.

De la Comision de la Titulacion (Comision de Coordinacion de la titulacion- en la Memoria de los Grados)

-Son miembros de esta Comision: Decano o persona en quien delegue (que la preside), Coordinador/a del
grado, todos los coordinadores/as de los diferentes modulos, responsable del practicum y del TFG, un
representante del PAS y un/a alumno/a del grado.

- Su funcion principal es cohesionar y vertebrar el trabajo de los equipos docentes y de los Coordinadores de
modulo. Seran los encargados de la coordinacion tanto horizontal como vertical que se articulara
considerando las siguientes cuatro lineas fundamentales:

contextualizacion,

observacion y analisis de las propuestas de contenidos , tareas y evaluacion de las guias de cada modulo;
comprension y aplicacion de los principios basicos para el desarrollo del grado

y comunicacion a todos los grupos de interés.

[ VR o WY WY N

Del/la Coordinador/a del Grado

-Garantizar la coherencia e impulsar el trabajo cooperativo entre los diferentes equipos docentes, tanto
intramoédulo como inter-mddulos.

-Seguimiento de la coordinacion de modulo.

-Velar por la adecuada implantacion del titulo y canalizan las diferentes propuestas de mejora que puedan
llegar desde cada modulo.

-Asegurar la consecucion de las competencias del titulo a lo largo de los cursos de Grado.

-Coordinar los instrumentos necesarios para realizar la evaluacion interna.

-Promover la formacion del profesorado orientada a la innovacion.

-Estimular la relacion entre el mundo académico y profesional.

-Emitir informe de evaluacion del curso, trasladarlo a todos los coordinadores/as de médulo y publicarlo en
Unikude.

El/la Coordinador/a de la titulacion, promueve la coordinacion entre los diferentes cursos del Grado,
fomentando la cooperacion y el trabajo en equipo. Colabora en evaluar globalmente la actividad docente de la
titulacion y haciendo las propuestas de mejora mas adecuadas.

Del Coordinador/a de modulo

Cada modulo del grado elige a un docente del mismo, que ejerce como coordinador del mismo, tanto en lo que
se refiere al equipo docente, como al grupo de delegados/as de alumnado del mismo. Analiza el
funcionamiento de todos aquellos aspectos referentes a la docencia y la evaluacion, proponiendo posibles
pautas de mejora en aquellos casos en que asi resulte necesario e impulsando y garantizando el seguimiento
formativo del alumnado. Junto con el equipo docente de médulo, revisa el Trabajo Interdisciplinar de Modulo,
recogiendo las areas de mejora que se propongan. Todo ello se reflejara en la guia del modulo. Esta figura se
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equipara en nuestro centro al Coordinador/a de Curso.

Seran encargados, entre otros de:

-Diseno de las actividades y tareas para el desarrollo de las competencias compartidas en el médulo, asi comos
su evaluacion.

-Conocer la arquitectura de moédulos y materias, la distribucion modular, las competencias del curso y lo que se
ha grabado en cada asignatura (competencias especificas, temario, criterios de evaluaciong)

-Reflexionar sobre el concepto del médulo, las competencias de cada uno de ellos, que pueden tener en comun
0 qué de propio, las diferentes materias que componen el modulo, los trabajos que se le piden al alumnado y
cuando se les piden.

-Disenan junto con el equipo docente, las competencias del médulo, la Tarea comun, el cronograma a seguir y
los criterios de evaluacion.

-Seran los encargados de dinamizar el grupo, reuniendo a las personas responsables de cada asignatura,
facilitando materiales de trabajo y moderando y dinamizando las diferentes propuestas.

Del Coordinador/a de asignatura
-Garantizar la planificacion adecuada de la asignatura, velando por su desarrollo en los parametros marcados
por el departamento y el equipo docente que trabaja en su implementacion.



eman ta zabal zazu

BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

2. EDUCACION SUPERIOR

Codigo 2.2.04 Version 9 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Orientacion al alumnado

Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de planificacion, realizacion y evaluacion de la orientacion al estudiante,
entendida como el conjunto de actividades de informaciéon y asesoramiento, que permite al alumnado
organizar los estudios de su titulacion y mejorar su rendimiento académico,asi como su proyeccion
social y profesional.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo decanal Alumnado

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Coordinador/a del Grado

Personal docente e investigador (PDI)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
MOODLE tic

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Memoria acreditacion Grado Educ. Primaria

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

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
Memoria acreditacion Grado Educ. Infantil

Reglamento de atribucion transitoria y asignacion de docencia

Memoria acreditacion Grado Educ. Social

| plan de tutorizacion de deportistas de alto rendimiento

Reglamento del Alumnado de la UPV/EHU

INDICADORES

N° de grupos focales con alumnado por titulacion (IKD) (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

2.1.3, Acogida al alumnado

2.2.02, Desarrollo de la Docencia

2.2.05, Movilidad del estudiante

2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum
2.2.07, Trabajo fin de grado

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral

Instruccion procedimiento de Orientacion
al alumnado
Manual de grabacion de tutorias en GAUR

Proceso grabacion tutorias GAUR

Tutoretza aldatzeko inprimakia / Impreso
cambio de tutoria

Tutoretzak GAURen bidez grabatzeko
gida

Tutoretzak grabatzeko prozesua
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5.1, Comunicacioén interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Informe sobre el procedimiento

Plan de accion tutorial
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Procedimiento: 2.2.04, Orientacion al alumnado Version:9

2.2.4 Orientacion al alumnado

Vicedecanato de
Coordinador/a de la | ordenacion académica,
Eduifc decans) Titutacit]n olurlingliismo y PDI Tutor
alumnado

Plan accidn

L

Propuesta de plan
de acciones de
rientacién y tutor

lutorial

Planificacion de desarrolio de actividades
de tutorizacion y onentacion

¥

b Accion tutorial

Recogida de encuestas de satisfaccion en las diferentes
il actividades de orlentacidn y tutorizacion

Evaluacion del

Informe de
- evaluacian

procedimianto
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Codigo 2.2.05

Version 14 Fecha aprobacion| 13/02/2020

Nombre Movilidad del estudiante

Responsable Vicedecana de Movilidad, Comunicacion y Proyeccion Social

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

bidireccional del alumnado.

El proceso de movilidad se define como el procedimiento disefiado con el fin de:
a.Promover el establecimiento de acuerdos entre la Facultad de Educacion de Bilbao y otras
universidades tanto del Estado como europeas y de otros continentes que permitan la movilidad

b.Poner en marcha en la Facultad de Educacion de Bilbao de los programas SICUE, ERASMUS y Otros
Destinos disenados por la Oficina de Relaciones Internacionales de la UPV/EHU.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Técnico responsable de area

Proyeccion Social

Relaciones Internacionales
Comision de internacionalizacion

Vicerrectorado de Estudios de Posgrado y

Personal Docente e Investigador (PDI)

Vicedecana de Movilidad, Comunicaciony Alumnado procedente de otras Universidades

Alumnado

Universidad de Destino

Vicerrectorado correspondiente

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Aplicacion informatica :
Intercambio Universitario

Servicio de Relaciones
internacionales de la UPV/EHU
Personal de Administraciony
Servicios

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Programas de movilidad - Relaciones Internacionales
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

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

INDICADORES

Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado recibido: ERASMUS (G)
Alumnado recibido: OTROS PROGRA

Total alumnado enviado (G)

Total alumnado recibido (G)

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (G)

Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)

MAS (G)

Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)
Grado de satisfaccion del alumnado incoming
N2 de universidades socias en convenios de movilidad

Ratio de egresados/as que han realizado una movilidad

PROCEDIMIENTOS ASOCIA

DOS ANEXOS

2.2.04, Orientacion al alumnado

5.1, Comunicacioén interna y externa

Encuesta sobre programas de movilidad
para alumnado visitante

Informacion relativa a todo el
procedimiento de movilidad del servicio
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7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de de Relaciones Internacionales de la
Interés UPV/EHU
7.5, Evaluacion, revision y mejora Modelo Learning Agreement Erasmus +

Modelo acuerdo académico SICUE / SICUE
hitzarmen akademikoaren eredua
Mugikortasun programetarako
kalifikazioak bihurtzeko sistema

Sistema de conversion de calificaciones
para los programas de movilidad
Procedimiento de movilidad del
alumnado

REGISTROS

Encuesta de satisfaccién al alumnado participante en programas de movilidad (incoming)
Informes de evaluacion del procedimiento
Listado de acciones y actividades programadas

Resolucion solicitudes aceptadas, lista espera, denegaciones, etc.
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Procedimiento: 2.2.05, Movilidad del estudiante

MNORMATIVAS
PROGRAMAS
MOVILIDAD

Version:14

2.2.05 Movilidad del estudiante

Universidad de
destino

Vicadacanalo de
mowvilidad, comunicacian
y proyeccion social

Vicemectorado de RR I

Técnico/a

responsable de area

1

Programacion

-

Listado de
acciones/

'

movilidad

v

Formalizacion de convenios de intercambio

Y

P
L

actividades

Resolucion
solicitudes
acepladas, lista

Seleccion participantes outgoing

Reclbe notificacion
alumnado
incomingyisto

bueno propuesta ¥
acuerdo Matricula
académico alumnado
Incoming

‘_1

Y

Recepcion de estudiantes de otras
universidades/Seguimiento alumnos/as
enviados a otras universidades

Encuesta de Satisfaccidn al alumnado

de espera y
denegaciones

participants

[ 3

# safisfaccion

INFORME DE
p  EVALUACION

Analisis del proceso

REVISION ¥
FROPUESTAS DE

MEJORA,
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Codigo 2.2.06 Version 11 Fecha aprobacion| 18/06/2019

Nombre Practicas de alumnado / Practicum

Responsable Vicedecana de Practicumy TFG

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la sistematica a aplicar en la gestion y revision de las practicas externas obligatorias, integradas
en el Plan de Estudios de Grado en Educacion Social, Infantil y Primaria.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Tutor de practicas Centros educativos e instituciones (Entidades
colaboradoras)

Responsable de area Alumnado

Comision de practicum
P Tutores externos-Instructor

Vicedecana de Practicumy TFG

Departamentos
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR- Gestion practicas Coordinador/a del Centro Escolar

Convenios de colaboracion

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.
Plan de estudios de Graduado en Educacion Social

Orden ECI/3857/2007 de 27 de diciembre que establece los requisitos para la verificacion de los titulos
universitarios oficiales que habilitan para el ejercicio de la profesion de Maestro en Educacion Primaria
Orden ECI/3854/2007 de 27 de diciembre que establece los requisitos para la verificacion de los titulos
universitarios oficiales que habilitan para el ejercicio de la profesion de Maestro en Educacion Infantil
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

Plan de Estudios de Graduado en Educacion Primaria
Normativa de Practicas del Alumnado
Plan de Estudios de Graduado en Educacion Infantil

RD.592/2014 de 11 dejulio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios.

DECRETO 33/2018 sobre el practicum de los estudios universitarios que habilitan para el ejercicio de la
profesion docente en los centros docentes no universitarios de la Comunidad Auténoma de Euskadi, asi
como el correspondiente a la formacion equivalente para quienes no pueden acceder a un master por
razoén de titulacion

INDICADORES

Niamero de actividades de formacion relacionadas con Practicum desarrolladas desde el Grado (G)
Valoracion global del alumnado sobre Gestion y organizacion del Practicum de la Facultad (G)
Valoracion global que el alumnado hace de su estancia en el practicum

Valoracion media que hace el alumnado sobre el centro de Practicas (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

2.2.02, Desarrollo de la Docencia Calendario Practicum (ejemplo)
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2.2.04, Orientacion al alumnado Ikasleentzako galdetegiaren eredua/
Muestra cuestionario alumnado
Informacion general sobre el proceso de
Practicas en |laFEB

Instruccion trabajo Practicum

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral
5.1, Comunicacion interna y externa

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés
7.5, Evaluacion, revision y mejora

Kanpoko tutoreentzako galdetegia /
Cuestionario tutor externo

REGISTROS

Actas Comision practicum

Encuestas practicum (alumnado, tutores e instructores)

Informacion remitida al Centro colaborador (datos de plazas cubiertas, datos de alumnado, etc.)
Informe de seguimiento del proceso

Listado de plazas ofertadas por los Centros

Programa jornadas informativas practicum
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Procedimiento: 2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum

Version:11

2.2 6 Gestion del practicum

PROGRAMA
Jjomadas
informativas
practicum

Comisitn de Vicedecanato de Responsable de Tutores! Instructores/ A rnaa
acticumn practicum y TFG drea Centros préclicas
.| SOLICITUD A LOS CENTROS CONVENIADOS DE LA OFERTA DE
PLAZAS DEL CURSO SIGUIENTE
1 Grabacion oferta
plazas en GAUR
Publicacion en la Web de:
-Listado de plazas, instrucciones para la
matricula, guias, normativas. ..
h 2
Solicitar a los Listado de plazas
departamentos el ofartadas por los
listado de profesorado centras
v la capacidad para
tutarizar el practicum. v
PROFPONE GES
RESOLUCION DE TION DE
SOLICITUDES
CABODS
ESPECIALES
ESPECIALES Acta Comision
L oy » Practicum
h 4
ELECCION DE
CENTRO
v PRACTICAS EN
Bttt e el AUTOMATRICULA
de alumnos entre
tutores academicos
Confeccion listas de Informacion remitida
datos de alumnado y al Centro
remisidn a los colaborador
Centros
| : o DESARROLLO DE LAS PRACTICAS
> >
vy
Mamoria del
estudiante
Informe dal Instructor
y del tutor
EVALUACION ¥ AL
Encuestas practicum FIRMA DE ACTAS CALIFICACIONES
{alumnado tutores e
instructores
db MEDICION
SATISFACCION
GRUPOS
INTERES
: INFORME
L SEGUIMIENTO
sl PROCESO
resuliados

pmcadlmlanm/




eman ta bl 2z BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

2. EDUCACION SUPERIOR

REALIZACION
La gestion del practicum se lleva a cabo siguiendo el proceso siguiente:

-- Sesolicita alos centros y entidades las plazas para el ano académico siguiente

-- Grabacion de la oferta de plazas que llega para el afno académico siguiente.

--  Con la prevision de alumnado que realizara sus practicas, y se remite una peticion a los departamentos
para que informen de los nombres de los tutores y tutoras de practicas para el curso siguiente.

-- Informacion al alumnado sobre como se gestiona el tramite de adjudicacion de practicas.

-- Confecciény publicacién de los listados de oferta de plazas de practicas que se publica en la pagina web de
la Facultad en junio.

-- Elalumnado escoge su centro de practicas junto con su matricula.

-- Se comunica a los Centros la relacion de alumnado que completara las practicas en cada centro.

-- Unavez concluido el periodo de practicas, todos los alumnos y alumnas tienen un plazo establecido para
presentar la Memoria Final de la asignatura.

-- Através de la aplicacion de Gestion de practicas obligatorias (GAUR), el alumnado, instructor/ay tutor/a de
estas practicas debera cumplimentar la encuesta de satisfaccion que genera el aplicativo.
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Codigo 2.2.07 Version 16 Fecha aprobacion

13/06/2019

Nombre Trabajo fin de grado

Responsable Vicedecana de Practicumy TFG

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de organizacion, coordinacion y gestion del Trabajo Fin de Grado (TFG) desde el
momento de su peticion a los departamentos para su oferta hasta la defensa de los mismos.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Vicedecanato responsable Alumnado
Técnico responsable de area Junta de Centro
Departamentos

Vicedecana de Practicumy TFG
Comision de Ordenacion Académica

Personal docente e investigador (PDI)

Comision Trabajo fin de Grado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
GAUR Personal de apoyo administrativo
ADDI Tribunal de evaluacion
Guia del Trabajo Fin de Grado Director/a del TFG

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

Bilboko Irakasleen Unibertsitate Eskolako GRALaren Arautegia

Plan de estudios del Grado en Educacion Primaria de la Universidad del Pais Vasco
Plan de estudios del Grado en Educacion Infantil de la Universidad del Pais Vasco
Normativa TFG en la Escuela de Magisterio

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Plan de estudios del Grado en educacion Social

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

INDICADORES

Calificaciones medias del TFG por titulacion (G)
N° de TFG adjudicados y no defendidos (G)

N° de TFG defendidos en inglés (G)

N° de TFG suspendidos (G)

N° de TGF adjudicados por Grado (G)

Numero de Trabajos Fin de Grado defendidos (G)
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Porcentaje de trabajos defendidos en euskera (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

2.1.2, Acceso y matriculacion

2.2.02, Desarrollo de la Docencia
2.2.04, Orientacion al alumnado

3.1.1, Gestiéon de actas y calificaciones
5.1, Comunicacion interna y externa

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés
7.5, Evaluacion, revision y mejora

Bilboko Irakasleen Unibertsitate Eskolako
GRALaren gida
Gai proposamena egiteko jarraibideak

Guia del TFG de la Escuela Universitaria de
Magisterio de Bilbao
Instrucciones para subir el trabajo a ADDI

Instruccion procedimiento Trabajo Fin de
grado

Instrucciones para la realizacion de
propuestas de tema

Lana ADDlIra igotzeko jarraibideak

REGISTROS

Calendario y seminarios formacion
Formakuntza mintegiak eta egutegia
Encuestas al alumnado

Informe de evaluacion
Listado e informacion de TRIBUNALES DEFENSAS

Oferta de TFG's propuesta por los Departamentos -Autoadjudicacion de temas
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Procedimiento: 2.2.07, Trabajo fin de grado Version:16

2.2.7 Trabajo fin de grado
Comision del TFG/ Técnico Departamentos y
Alumnado Vicedecanato de responsable del Personal docente &
Practicum y TFG Area investigador (PDI)
Planificacion del pruned'rrnienh
Zesionas de orientacidn al ste::'ll?:;ﬂodg
»> alumnado sobre el =T > CE R
procedimients
¥
Propuestas d
e TFG acepta Remision al
propuesta del Si— departamento
astudiante comespondiente
] !
1. Adjudicacion
Directorfa del TFG
Ofera da TFG's
propuesta por los
3 ; Departamentos
: Propuestas de
Elaccitn da TFG v - {Enas v Dk
; y Director/a |
Directora TrG
Desamollo del TFG
supravisado por el
Directar
y
Matricula del TFG y Listados de
solicitud de » Conformacian Tribunales calificadores #  Trbunales TFG
Defensa
¥
" GESTION DE
e Calificacion > ACTAS Y
CALIFICACIONES
¥ Encuestas al
Gestion encuestas g s
del procedimianto X
2 Cumghmentacldn
encuestas
Evaluacion del
procadimiento I
| ) Informe de

»  Evaluacion
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REALIZACION

El Trabajo de Fin de Grado supone la realizacion por parte de cada estudiante, y de forma individual, de un
proyecto, memoria o estudio original bajo la supervision de uno o mas directores/as, en el que se integreny
desarrollen los contenidos formativos, capacidades, competencias y habilidades adquiridos durante el Grado.
3.1 Asignacion del tema:

¢ Paracada curso académico, la Junta de facultad establecera el calendario y el procedimiento que regulara
todo el proceso de realizacion del TFG.

é El alumnado podra proponer un tema, siguiendo las instrucciones facilitadas por la Facultad. Las
propuestas formuladas por el alumnado, deberan estar debidamente justificadas desde el punto de vista
tedrico-practico y ajustadas a las competencias asociadas al Grado.

¢ A propuestade la Comision del TFG la Junta de Centro, aceptara o denegara las propuestas del alumnado.
También decidira a qué departamentos se dirigiran las propuestas aceptadas.

¢ Los departamentos, designaran los tutores/as que dirigiran los trabajos propuestos por el alumnado y
completaran la oferta, hasta el numero de temas solicitados previamente por la Junta de Centro, con
propuestas de temas que cada profesor grabara en GAUR y que estaran a disposicion del alumnado para que
seleccione uno de ellos en el mismo momento en que realiza la matricula del 4° curso.

¢ Paraqueaunalumno o alumna se le pueda asignar un temay director o directora de TFG, tendra que tener
superados, al menos, 168 créditos del Grado.

¢ EITFG podra ser dirigido por mas de una personay seran miembros de un departamento con docencia en el
Grado o profesorado adscrito al centro que imparte el grado. El profesor/a sera responsable de exponer a cada
estudiante las caracteristicas del trabajo, de orientarlo en su desarrollo y de velar por el cumplimiento de los
objetivos fijados, asi como de realizar el seguimiento y elaborar un informe escrito previo a la defensa del que
se dara traslado a la estudiante o al estudiante.

3.2 Realizacion del TFG:

¢ Elalumnado, contactara con el director de su TFG y tomara parte en las sesiones de tutoria a las que sea
convocado (al menos 4).
¢ Ademas participara en las sesiones formativas dirigidas al alumnado que prepara el TFG.

3.3 Matriculay defensa del TFG:

é Una vez finalizado el TFG y superadas las materias restantes del plan de estudios, el alumnado podra
formalizar la matricula del TFG.

¢ De forma paralela debera solicitar la defensa en GAUR vy realizar la entrega del trabajo que se realizara
subiéndolo a ADDI, el archivo digital de la EHU-UPV.

¢ Asimismo, el director o directora debera revisar la solicitud de defensa de su alumno o alumna mediante
GAUR y emitir un informe.

¢ También debera aprobar el trabajo en ADDI.

¢ LaFacultad de educacion de Bilbao, atendiendo a criterios organizativos y de programacion docente,
establecera tres periodos para la celebracion de las defensas de los TFG en febrero, junio y septiembre.

¢ Lamatricula dara derecho a dos convocatorias oficiales cada curso académico. El alumnado que no haya
sido evaluado o no haya defendido su trabajo en las convocatorias establecidas para el curso debera volver a
matricularse en el siguiente curso académico.

¢ EITFG tendra caracter individual y tanto su presentacion como su defensa se podra efectuar en cualquiera
de los idiomas oficiales de la CAPV, debiendo el alumnado especificar en la matricula la lengua en la que desea
elaborary defender su TFG.

¢ Los Tribunales de Evaluacion se configuraran de la forma que establezca la Junta de Centro, atendiendo al
numero de alumnos y alumnas matriculadas y a la tematica de los diferentes TFG desarrollados. Esta
configuracion debera garantizar Tribunales de Evaluacion en las dos lenguas oficiales.

¢ Ladefensadel TFG se hara de forma presencial y publica, ante un tribunal de evaluacién formado por tres
personas, todas ellas pertenecientes al profesorado del Centro que imparte el titulo de grado. En cada tribunal
habra una Presidenta/e y un secretario/a. Cada estudiante dispondra de un tiempo maximo para la defensa, en
la que debera exponer los objetivos, la metodologia, el contenido y las conclusiones de su TFG, contestando
con posterioridad a las preguntas, aclaraciones, comentarios y sugerencias que pudieran plantearle los
miembros del tribunal.

¢ Unavezrealizada la exposicion y visto el informe aportado por el director o directora, el tribunal delibera
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sobre la calificacion conforme a los criterios de evaluacion publicados en la Guia docente del TFG.

é En caso de obtener la calificacion de suspenso, el tribunal hara llegar un informe al estudiante o a la
estudiante con las recomendaciones oportunas para la mejora del trabajo y su posterior evaluacion. Se enviara
también una copia del informe al director o directora del trabajo.

¢ Elalumnado que suspenda, o no defienda el trabajo en el curso en que lo ha preparado, podra continuar
con el mismo durante un curso mas, siempre que su director o directora esté de acuerdo. También podra
renunciar al temay participar en el proceso de asignacion de tema del siguiente curso.

¢ Elsecretario/a del tribunal es la persona encargada de cumplimentar las actas de evaluacion
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Codigo 2.2.08 Version 10 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Formacion complementaria/continua

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de planificacion, organizacion y realizacion de actividades de formacion
complementaria para el alumnado matriculado en nuestro centro, como cursos, jornadas, seminarios y
conferencias sobre temas que pueden resultar interesantes para el desarrollo adecuado de sus estudios
de grado y de su profesion (presente o futura). También se incluyen las actividades culturales y
deportivas.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo decanal Alumnado

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Vicedecano de Coordinacion, Mejora de
Titulaciones y Posgrado

Jefa de Administracion

PDI responsable de acciones de formacion

Coordinadora

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Encuestafacil Pas Secretaria Presupuesto del Centro
Actividades formativas Administradora

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES

N° de actividades de divulgacion organizadas/avaladas por el Centro (eventos, foros, exposiciones....)

NUmero de actividades de Formacion Complementaria/Continua llevadas a cabo

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

2.2.03, Coordinacién Docente Informe/Propuesta de acciones de
Formacion Complementaria/Continua
Instruccion sobre Formacion

7.5, Evaluacion, revision y mejora Complementaria/Continua

Listado actividades organizadas por el
Vicerrectorado del Campus de Bizkaia
Listado asistencia/Etortze zerrenda

5.1, Comunicacién interna y externa

Listado inscripciones a actividades de
formacion/lzen emate zerrenda

Modelo de encuesta de satisfaccion sobre
actividades de Formacion

REGISTROS

Encuestas sobre formacion complementaria (por ano)
Informe de evaluacion procedimiento (anual)

Listado de actividades programadas de formacion complementaria dirigidas al alumnado
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2. EDUCACION SUPERIOR

Procedimiento: 2.2.08, Formacion complementaria/continua Version:10

2.2.8 Formacion complementaria/
continua
. Uic:edlgmna EﬂE Jefa da
IMnovacion calad: | PDI colaborador | Administracion/
I —— Investigacién Coordinadora
DOCENTE i h h
Propuestas
de formacion
de Equipas
docentas y ¥
alurmnado
Listado de
Aprobacion del plan de acciones formativas actividades

programadas

h

Crganizacion actividades formatvas

+_1

Desarrolla de la actividad

Encuestas de
» satisfaccidn

Encuesias de satisfaccidn J

informe de
Evaluacion

Evaluaciin dal
procedimianto
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FAKULTATEA
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Universidad

DE EDUCACION
DE BILBAO

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Educacion de Bilbao

2. EDUCACION SUPERIOR

Codigo 2.2.09

Version 12

Fecha aprobacion

13/06/2019

Nombre

Orientacion profesional e insercion laboral

Responsable

Vicedecana de Practicumy TFG

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

laboral de los egresados.

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 del tltimos cursos de la Facultad, asi como el analisis de la situacion

INFORME LANBIDE

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Vicedecana de Practicumy TFG Egresados/as
Equipo decanal Alumnado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Planes de estudio.Apartado perfil | Centro de Empleo de la UPV/EHU | Presupuesto del Centro para
de egreso realizacion de actividades.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Insercion Laboral Universitaria 2013. Promocion 2010

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

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

INDICADORES

% de empleo encajado (G)

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo: hombres (G)
Tasa de empleo: mujeres (G)
Tasa de paro (G)

Tasa de paro: hombres (G)

Tasa de paro: mujeres (G)

% de empleo encajado: mujeres (G)

% de empleo encajado: hombres (G)

Numero de acciones de orientacion profesional e insercion laboral desarrolladas en el Centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

2.2.04, Orientacion al alumnado

2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum
2.3.1, Postgrado e Investigacion

5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Encuesta de satisfaccion sobre el
programa de orientacion profesional e
insercion laboral de la escuela.

Informe LANBIDE sobre egresados
universitarios

Procedimiento de Orientaci6 Profesional e
Insercion Laboral

REGISTROS

Encuesta sobre el procedimiento
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2. EDUCACION SUPERIOR

Informe de evaluacion del procedimiento/Txostena
Informe sobre Insercion Laboral universitaria

Listado de actividades a desarrollar
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2. EDUCACION SUPERIOR

Procedimiento: 2.2.09, Orientacion profesional e insercion laboral Version:12

2.2.9 ORIENTACION PROFESIONAL E INSERCION
LABORAL

Vicedecanato de

Practicum y TFG L i

EQUIPO DECAMNAL

PLANES DE

ESTUDIO
PERFILES DE DEFINICION DE OBJETIVOS DEL

EGRESO PROCEDIMIENTO

INFORME LANBIDE
+ OFERTA DE ANALISIS DEL INFORME

POSTGRADD 4| SOBRE EL MERCADO
LABORAL

!

PROPUESTA DE ACCIONES
DE ORIEMTACION LABORAL ACTIVIDADES A
Y0 INFORMACION SOBRE DESARROLLAR
OFERTA ESTUDIOS
POSTGRADC

F 3

k 4

L J

APROBACION NO-

ORGAMNIZACION DE
Si LAS ACTIVIDADES
FORMATIVAS

A 4

b

DESARRCLLO DE LAS ACTIVIDADES PROPLUESTAS

v

EMCUESTAS DE SATISFACCION

INFORME DE

EVALUACION DEL
PROCESD L EVALUACION

-

ENCUESTA

L 4

REVISION ¥
PROPUESTAS DE
MEJORA
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2. EDUCACION SUPERIOR

Codigo 2.2.10 Version 8 Fecha aprobacion| 11/06/2019
Nombre Acto de Graduacion
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este procedimiento es describir el proceso que se ha de llevar a cabo para la organizacion
del acto de graduacion de las y los egresados de la Facultad de Educacion de Bilbao, asi como los
premios extraordinarios Fin de Carrera por titulacion. Se trata de sistematizar el proceso de organizacion
y entrega de los diplomas ademas de hacer un trabajo de reconocimiento al alumnado que ha finalizado
sus estudios, al profesorado que se jubila o cumple 25 anosde servicio en la Universidad y de divulgacion
de la labor que hace el Centro a la sociedad.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Comunidad Universitaria
Secretaria de del decanato Secretaria General UPV/EHU
Jefa de Administracion Familiares de los alumnos egresados
Alumnado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Infraestructuras de la UPV/EHU PAS de la Facultad

Coordinadora

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

INDICADORES

% de estudiantes que han tomado parte en el acto de Graduacion respecto al total de alumnado egresado
G)
Nivel de satisfaccion medio con el acto de Graduacion

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa Ekitaldiaren programa / Programa del
acto

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de Formulario de actos de Graduacion

Interés
7.5, Evaluacion, revision y mejora Ikasleen gonbidapena / Invitacion al
alumnado

Instruccion Acto de Graduacion

Modelo encuesta On Line

REGISTROS

Encuestas de satisfaccion sobre el Acto de Graduacion

Formulario para Secretaria General sobre Actos de Graduacion

Gonbidapen gutunak / Cartas de invitacion

Informe evaluaciéon proceso

Listado de egresados y de alumnado que confirma presencia en acto de Graduacion

Listado de personalidades a invitar
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2. EDUCACION SUPERIOR

Procedimiento: 2.2.10, Acto de Graduacion Version:8

2.2.10 Acto de Graduacion

: Jefatura de Secretaria de
| Equigo dacqmal HRcanoi Administracion Direccion
F"Ignlﬂcg?mn del Motificar a Secretaria Formularic para Sec.
acto: decidir fecha y
tipo de acto a [ General fecha » General
desarrollar pyae
Confeccion lista LiSt?ddz
p personalidades a p  Personalidades a
invitar nvitar
|
¥
Comprobacion agenda con parsonalidadas
Reserva del localicoro de la UPWY
v
Listado de alumnado a Invilarf Propuesta premios :
extraordinarios/Personal que cumple 30 anos en e SRR ogeeados/
la UPV/EHU
Remisidn ] Cartas con invitacion
invitacionas [
Recogida de
confirmaciones de
asistencia
¥
Impresion de diplomas
L 4
Organizacion v participacion en el aclo
SA%ECE?}?GN Encuestas de Encuestas de
GRUPCS £ satisfaccion al > satisfaccion
INTERES alumnado parlicipante
REVISION ¥
PROFPUESTAS DE
MEJORA
INFORME DE

EVALUACION
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2. EDUCACION SUPERIOR

Codigo 2.3.1 Version 5 Fecha aprobacion| 22/01/2020

Nombre Postgrado e Investigacion

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El Decanato del Centro tiene como objetivo disponer de una oferta de postgrado que garantice la
especializacion en los principales ambitos de la educacion y de la investigacion, asi como de una oferta
de formacién continua adecuada para el alumnado.

Asi mismo, es objetivo de este Decanato el facilitar la labor investigadora del PDI, tanto dando respuesta
a sus demandas de formacion en estos aspectos, como haciendo visible la informacion sobre los
proyectos de investigacion en los que trabaja.

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Personal docente e investigador (PDI)

Vicedecana de Innovacion, Calidad,

Sociedad en general

Alumnado

Sostenibilidad e Investigacion

. Vicerrectorado de Investigacion
Equipo decanal
Departamentos

Vicedecano de Coordinacion, Mejora de
Titulaciones y Posgrado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa sobre el procedimiento de implantacion, modificacion y supresion de propuestas de masteres
universitarios (oficiales)
Reglamento marco de Departamentos de la UPV/EHU

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

INDICADORES

N° de postgrados (Masteres oficiales+titulos propios) que se ofertan desde la FACULTAD DE EDUCACION

NUumero de tesis doctorales leidas en el centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

Instruccion procedimiento Postgrado e
Investigacion

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral
5.1, Comunicacion interna y externa

5.2, Memoria del Centro

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Informacion sobre investigacion en el Centro
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2. EDUCACION SUPERIOR

Procedimiento: 2.3.1, Postgrado e Investigacion Version:5

2.3 POSTGRADO E INVESTIGACION

Equipo de Direccidn Departamentos PDI
COferta de postgrado.
Escuela de master y Andlisis de la informacian y propuesta de oferta
Doctorade » propia de Pestgrado

!

Orientacicn
Mantiene o modifica su oferta formativa = profesional e
irsercion labaorsl
Solicita informacional PDI ; ;
sabre i ds i i . ITinE:as u::llljn:lli|I'|I?:.rilli.lfltci'uél:uil‘.l:;:‘n!III
investigacion g
Demanda de acciones _ Informacicn sobre
formativas relacionadas investigacion en al Cantro
¥ con la investigacian
Acciones de apoyo,
formacion vy visibilidad '
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2. EDUCACION SUPERIOR

REALIZACION

Anualmente, el Equipo de direccion analiza la oferta de postgrado de la Escuela de Master y Doctorado, cuya
responsabilidad recae en alguno de los Departamentos del Centro, apoyando su gestion en lo que respecta a la
organizacion de aulas y horarios docentes.

Asi mismo, junto con los Departamentos, se valoran las propuestas de puesta en marcha de oferta de
formacion de postgrado, tanto en formato de titulo propio o Master.

En relacion a la investigacion, anualmente se solicitara al PDI la informacion relativa a los grupos y lineas de
investigacion abiertas por el personal del centro, con el propdsito de hacer visible dicha informacion en los
foros pertinentes: Web, memoria anual del Centro, etc. Desde la Direccion del Centro, se facilita la formacion
de nuestro personal investigador,
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Codigo 3.1.1 Version 7 Fecha aprobacion| 12/06/2019
Nombre Gestion de actas y calificaciones
Responsable Secretario Académico y Euskera

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 asignhaturas matriculadas.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Personal de secretaria (PAS) Personal Docente e Investigador (PDI)
Personal docente e investigador (PDI) Alumnado
Secretario Académicoy Euskera Vicerrectorado correspondiente
Jefa de Negociado de Secretaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.

INDICADORES

% de actas entregadas en plazo

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

2.1.2, Acceso y matriculacion Gestion de Actas y Calificaciones
2.2.01, Planificacion de la Docencia
2.2.02, Desarrollo de la Docencia
5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Actas y calificaciones

Expediente personal del alumnado

Informe del procedimiento / Prozesuaren txostena
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Procedimiento: 3.1.1, Gestion de actas y calificaciones Version:7

3.2.1 Gestion de actas y calificaciones

Jefa negociado
secretaria/lPAS Profesorado Sotiet ua il g9
o i Académica Correspondiente
Evaluacion de la
ensefianzal
Graﬁdanmgf R 4 aprendizaje: -
avaluacldn continua,
examen final, etc.
Y
Califficacian
¥
Convocatona de
revision examenes
[GALUR)
3 EXPEDIENTE
PERSOMAL
Calificacidn definitiva ALUMNADO
#f Impresidn de aclas
Firma de actas en
papel o digital l
Validacién de firmas
Saguimiento procaso
de firma de actas |
-’
Motificacion
gereacont e
procedimianto
Aviso recordatonio |
de firma 22 Comprobacion y
seguimiento firma
! Belas
Si f
Fimma an papel o
CALIFICACIONES
Cierre de actas o T
‘ REVISION ¥ Informe de
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REALIZACION

Una vez grabada toda la oferta docente y seglin se acercan las fechas de evaluacion, la Jefa de Negociado de
Secretaria genera las actas mediante la aplicacion informatica.

Tras la realizacion de las evaluaciones oficiales, el PDI publica las calificaciones provisionales a través de GAUR
en un plazo de 12 dias naturales a partir de la fecha oficial de la prueba de evaluacion final de la asignatura y
esta fecha constara a los efectos del computo del plazo de solicitud de revision de calificaciones.

Una vez efectuada la revision, se envian la calificaciones definitivas al expediente.

La Jefa de Negociado imprime las actas y solicita al profesorado que las firme. En nuestro centro se ha optado
por impulsar la firma digital de actas, por lo que se requerira al profesorado de que firme por este medio
siempre que sea posible.

El/la Secretario/a Académico/a hace un seguimiento del cumplimiento de la firma de actas en fechay formay
una vea verificada la firma del docente responsable, se pasaran a definitivas.

Los errores que en las actas se advirtieran a posteriori, seran subsanados mediante diligencia que se
incorporara al pie del acta.

El Vicerrectorado de Estudios de Grado e Innovacion hara un seguimiento del cierre de actas y remitira a las
direcciones de los Departamentos afectados la relacion del profesorado que haya incumplido estas
previsiones.
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Codigo 3.1.2 Version 9 Fecha aprobacion| 12/06/2019

Nombre Reconocimiento y Transferencia de Créditos

Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El Objeto de este procedimiento es establecer el mecanismo para que el alumnado pueda solicitar el
reconocimiento de los créditos obtenidos en unas ensefanzas oficiales (concluidas o no), distintas de las
gue cursa, y realizadas en la UPV/EHU o en otra universidad (del Estado o extranjera), a efectos de ser
computados como créditos ya cursados para la obtencion del titulo oficial matriculado en la UPV/EHU,
asi como la transferencia al expediente del estudiante de dichos créditos.

También pueden ser reconocidos los créditos cursados en otras ensenanzas superiores oficiales o en
ensenanzas universitarias conducentes a la obtencion de otros titulos asi como la experiencia laboral y
profesional acreditada.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Vicedecana de Ordenacion Académica, Rector/a
Plurilingtiismo y Alumnado

Personal de secretaria (PAS) Alumnado

Comision de Ordenacion Académica Comision de Educacion de la UPV/EHU

Rectora
Departamentos

Jefa de Negociado de Secretaria

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Profesorado representante de los
Departamentos en la Comision de
Ordenacion Académica (COA)

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.
Ampliacion de anexo de Reconocimiento de créditos

Real Decreto 1044/2003, por el que se establece el procedimiento para la expedicion por las universidades
del Suplemento Europeo al Titulo
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Real Decreto 1618/2011sobre reconocimiento de estudios en el ambito de la Educacion Superior.
Procedimiento para expedir el Suplemento Europeo al Titulo en la UPV/EHU (no adaptadas al EEES)

Real Decreto 967/2014, por el que se establecen los requisitos y el procedimiento para la homologaciéony
declaracion de equivalencia a titulacion y a nivel académico universitario oficial y para la convalidacion de
estudios extranjeros de educacion superior, y el procedimiento para determinar la correspondencia a los
niveles del MECES de los titulos oficiales de Arquitecto, Ingeniero, Licenciado, Arquitecto Técnico,
Ingeniero Técnico y Diplomado

Orden ECI/3686/2004, por la que se dictan las normas para la aplicacion del RD 285/2004

INDICADORES

N° de estudiantes matriculados en el Grado de Educacion Social desde el Grado en Trabajo Social, a través
de la Pasarela del grado

N° de personas que solicitan el acceso al Grado en Educacion Social desde el Grado en Trabajo Social
Pasarela Grado)

N° medio de créditos reconocidos (G)
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Fechasy plazos para solicitar y tramitar
Reconocimiento y Transferencia de
Créditos

Impreso genérico de solicitud

Impreso solicitud de matricula en el Grado
en Educacién social desde el Grado en
Trabajo Social

Instancia al Rector

Modelo de convocatoria de la COA

Notificacion de Resoluciéon de Recurso del
alumnado: Carta Individual
Reconocimiento y Transferencia de
créditos en estudios de Grado

Solicitud de amortizacion de créditos por
actividades especificas en el grado.
Impreso

REGISTROS

Acta de Resolucion de solicitudes de reconocimientos de la COA

Datos totales reconocimientos aplicados

Informe evaluacion del procedimiento

Listado y expediente de los alumnos que solicitan Reconocimiento de créditos

Solicitudes de reconocimiento y transferencia

Tabla de Reconocimientos automaticos del grado
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Procedimiento: 3.1.2, Reconocimiento y Transferencia de Créditos

Version:9
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REALIZACION

Salvo en el caso de créditos de movilidad, que estan sujetos a lo determinado en su normativa especifica, el
reconocimiento de créditos cursados en otras titulaciones se realizara segun el siguiente tramite:

1.- Los/las estudiantes entregaran su solicitud de reconocimiento de créditos y la documentacion
correspondiente en el centro de matricula en el plazo establecido para ello, y que sera oportunamente
notificado a través de la pagina Web del Centro.

2.- Si el reconocimiento de créditos esta incluido en los cuadros de reconocimiento oficialmente aprobados, se
aplicara de forma automatica desde Secretaria.

3.- Si en el centro existen precedentes de que en los tres cursos anteriores se ha accedido a reconocimientos
como el que se solicita, la Comision de Ordenacion Académica del Centro accedera a la peticion sin necesidad
de informes y se procedera a incluirlo en los cuadros de reconocimiento automatico.

4.- Si el reconocimiento de créditos no esta incluido en los supuestos de los apartados anteriores, Secretaria
preparara un listado con las solicitudes presentadas que debera ser remitido a los Departamentos responsables
de la docencia de las asignaturas vinculadas a las competencias y contenidos objeto de reconocimiento. Los
Departamentos, a la vista de la documentacion aportada, informaran sobre la posible equivalencia en
competencias adquiridas y contenidos desarrollados entre los créditos cursados y los créditos objeto de
reconocimiento. Este informe debera remitirse a la COA , quien a la vista de estos informes, resolvera sobre las
solicitudes.

5.- Los informes y resoluciones negativas que conduzcan a la denegacion de la solicitud de reconocimiento
habran de ser motivados.

6.-Contra la resolucion de la COA que resuelva la peticion de reconocimiento, podra interponerse recurso de
alzada ante el Rector o Rectora en el plazo de un mes desde su notificacion.

7.- El reconocimiento de créditos sera automatico y aplicado de oficio en todos los casos en que un mismo plan
de estudios de Grado se imparta en varios centros de la UPV/EHU, para lo cual se haran las reuniones
necesarias destinadas a consensuar dichas tablas.
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Codigo 3.1.3 Version 8 Fecha aprobacion| 12/06/2019

Nombre Homologacion de titulos extranjeros

Responsable Secretario Académico y Euskera

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir desde que el alumnado solicita la homologacion de una titulacion cursada
en el extranjero, hasta que se efectuan las pruebas pertinentes para conseguir dicha homologacion.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Personal de secretaria (PAS) Alumnado
Secretario Académico y Euskera Departamentos
Junta de Facultad
Equipo decanal
Secretaria de del decanato
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Tribunal evaluador

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
Real Decreto 309/2005, por el que se modifica el Real Decreto 285/2004

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

Orden ECI/1519/2006, por la que se establecen los criterios generales para la homologacion de titulos
extranjeros de educacion superior

Real Decreto 967/2014, por el que se establecen los requisitos y el procedimiento para la homologaciony
declaracion de equivalencia a titulacion y a nivel académico universitario oficial y para la convalidacion de
estudios extranjeros de educacion superior, y el procedimiento para determinar la correspondencia a los
niveles del MECES de los titulos oficiales de Arquitecto, Ingeniero, Licenciado, Arquitecto Técnico,
Ingeniero Técnico y Diplomado

INDICADORES

Namero de solicitudes de homologacién presentadas respecto a esta titulacion (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Impreso de solicitud de homologacion de
titulo extranjero

Normativa del centro sobre
Homologacion de titulos extranjeros
Procedimiento de homologaciéon de

Titulos extranjeros

REGISTROS

Certificaciones personales/actas
Informe del procedimiento

Resolucion Tribunal

Solicitudes homologacion titulos extranjeros
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REALIZACION

En lo referente al proceso de Homologacion de Titulos Extranjeros, el solicitante debe presentar su solicitud
ante el Ministerio de Educacion, quien podra, homologar dicho titulo, denegar la homologaciéon o proponer una
homologacion condicionada.

Esta homologacion condicionada se da cuando el Ministerio detecta carencias en la formacion acreditada para
la obtencion del titulo extranjero en relacion con la exigida para la obtencion del titulo espafniol con el que se
pretende la homologacion, cuya entidad no sea suficiente para denegar la homologacion. En este caso, ésta
queda condicionada a la superacion por el/la interesado/a de ciertos requisitos formativos complementarios.

La superacion de estos requisitos se realizara a través de una Universidad o centro de libre eleccion por el
solicitante, que tenga implantadas en su totalidad los estudios conducentes al titulo espanol al cual se refiere la
homologacion.

Cuando el interesado no supere los requisitos formativos exigidos en el plazo de cuatro anos, a contar desde la
notificacion de la resolucion, la homologacion condicionada perdera su eficacia, sin perjuicio de que, a partir de
ese momento, el interesado pueda solicitar la convalidacion por estudios parciales.

A la vista de la resolucion sobre homologacion emitida por el Ministerio de Educacion, si ésta permite mas de
un mecanismo para la superacion de los requisitos, la Facultad de Educacion de Bilbao, ofrece a estos alumnos:
¢ Presentarse a una prueba de aptitud ante un Tribunal calificador aprobado en Junta de facultad. Esta
prueba debera consistir en un examen sobre los conocimientos académicos del solicitante referidos a los
contenidos formativos comunes respecto de los que se hayan identificado deficiencias formativas.

El plazo para la presentacion de solicitudes para tomar parte en esta prueba, estara debidamente indicado en la
Web de la facultad , junto con la normativa y toda la informacion al respecto de este proceso.

En la facultad se llevara a cabo una prueba anual. La convocatoria se anunciara con al menos una antelacion
minima de 30 dias naturales a la fecha de su realizacion.

A la vista de las solicitudes presentadas, el secretario del decanato remitira a los departamentos la informacion
sobre estas solicitudes, solicitando un tutor/a para cada materia a examinar por los solicitantes.

El equipo de direccion ,oidos los departamentos, propondra el profesorado que formara parte del Tribunal
evaluador de la prueba de aptitud, debiendo la Junta de facultad aprobar esta propuesta.

El Tribunal evaluador, resolvera sobre la calificacion de la prueba de conjunto en su totalidad, con la calificacion
de Apto / No apto. Una vez superada la completa y definitiva superacion de los requisitos complementarios se
expedira a favor del interesado el correspondiente certificado acreditativo.

La Secretaria Académica, como maxima responsable de este proceso sera la encargada de hacer el informe de
evaluacion del mismo.
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Codigo

3.1.4

Version 10

Fecha aprobacion| 10/06/2019

Nombre

Gestion de becas, certificados v titulos

Responsable

Jefa de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento a seguir desde que el alumnado solicita una beca, certificado académico o un
titulo, hasta queéste se entrega

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Jefa de Negociado de Secretaria

Decano

Secretaria académica

Personal de secretaria (PAS)

Egresados

Vicedecana de Ordenacion Académica,
Plurilingliismo y Alumnado

Alumnado
Negociado de Titulos de la UPV/EHU
Negociado de Becas de la UPV/EHU

Egresados/as

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Resoluciéon de 16 octubre que modifica el procedimiento para expedir el SET.

Suplemento Europeo al Titulo (SET)

Acuerdo de 18 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el Reglamento por el que
seregula el Uso de Medios Electronicos de la UPV/EHU y se crea la Sede Electronica.

Acuerdo del 18 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno de la UPV/EHU, por el que se aprueba la
normativa por la que se crea el Catalogo de Procedimientos Electronicos de la UPV/EHU.

Real Decreto 1002/2010, sobre expedicion de titulos universitarios oficiales

Becasy ayudas al estudio

Normativa reguladora de la compulsa y expedicion de copias y documentos en la UPV/EHU

INDICADORES

Numero de Titulos tramitados

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

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

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

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

N° de estudiantes con beca: hombres (G)

N° de estudiantes con beca: mujeres. (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS
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3.1.1, Gestion de actas y calificaciones Instancia genérica
7.5, Evaluacion, revision y mejora Instruccion del procedimiento
REGISTROS

Certificado académico -GAUR-
Informe de desarrollo del procedimiento

Listado de solicitudes de beca
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Procedimiento: 3.1.4, Gestion de becas, certificados y titulos Version:10

3.2.4 Gestion de becas, certificados y titulos
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REALIZACION

Becas

El alumnado presenta por escrito en Secretaria su resguardo de solicitud de beca, tramitada por medios
telematicos, acompanando la documentacion pertinente. Esta solicitud se registra en Secretaria.

Se envia una relacion de las solicitudes presentadas al Negociado de Becas de la UPV/EHU desde donde se
emite propuesta de resolucion al organismo competente.

Certificados

El alumnado realiza por medio de internet, en persona o a través de representante autorizado la solicitud de
certificado académico personal (CAP) u oficial (CAO).

En caso de solicitar CAP. se le entregara un abonaré para que proceda a pagar las tasas correspondientes. Para
recoger el certificado necesariamente debera entregar el resguardo del abonaré pagado.

En caso de solicitar CAO, es decir, en casos de traslado de expediente, el tramite sera igual que el indicado en el
apartado anterior, pero tendra que adjuntar carta de admision en el Centro de destino y una vez preparado la
certificacion, ésta se enviara a la Universidad de destino correspondiente.

En el caso de que solicite la compulsa del certificado, se le entregara un abonaré para que proceda a pagar las
tasas correspondientes. Es imprescindible aportar el original junto con la copia del certificado que se quiera
compulsar. Posteriormente, se le hara entrega de la compulsa con la firma de la Jefatura de Negociado.
Titulos

El titulo se solicita en Secretaria o a través de Internet junto con la siguiente documentacion: comprobante de
pago de las tasas correspondientes y fotocopia del DNI o pasaporte en vigor. El personal de Secretaria les
entregara un resguardo del titulo, previa comprobacion del expediente, valido hasta que llegue el titulo oficial.
Desde Secretaria se envian trimestralmente las solicitudes al Negociado de Titulos y posteriormente desde este
Negociado se envia el titulo al Centro y un aviso al solicitante para que pase a recogerlo.

La recogida la puede efectuar el propio solicitante, previa presentacion del DNI, otra persona con poder notarial
o solicitar por carta que se le envie a Vicerrectorados de los tres Campus Delegacion o Subdelegaciones del
Gobierno, Embajadas y Consulados espanoles en el extranjero.

En el caso de que solicite la compulsa del titulo, debera aportar el original del mismo y su copia y se le entregara
un abonaré para que proceda a pagar las tasas correspondientes. Posteriormente, se le hara entrega de la
compulsa con la firma de la Jefatura de Negociado.

En el caso de se requiera solicitar un duplicado del titulo universitario, por que haya ocurrido alguna alteracion
derivada de eventuales modificaciones que puedan afectar al contenido del titulo (cambio de nombre,
apellidos, nacionalidad, etc.) o por motivo de extravio, destruccion o deterioro, la persona interesada o en su
defecto un representante de la misma que debera aportar fotocopia del DNI del/la solicitante y autorizacion
debidamente firmada, podra tramitar dicha solicitud del duplicado.

a) En caso de pérdida o extravio:

Contactar con laFEB por teléfono y pedir cita para efectuar el tramite.

En este caso el procedimiento a seguir sera:

¢ Anuncio en el BOE. Desde el momento de la publicacion del anuncio hasta poder solicitar el duplicado del
titulo, deben pasar 30 dias laborables.

¢ Unaveztranscurrido este plazo, se solicita el duplicado del titulo en secretaria. y este tardara en recibirse
entre 4y 6 meses.

b) En caso de deterioro

Traer lo que quede del titulo original deteriorado y presentarlo en secretaria.

Cuando el extravio, destruccion, deterioro o error material de un titulo sea imputable a la Universidad, ésta
iniciara de oficio el procedimiento de expedicion de un duplicado, sin que la persona interesada tenga que
abonar derecho alguno.

El Suplemento Europeo al Titulo (SET)

Este es un documento disenado por la Comision Europea, el Consejo de Europa y la UNESCO, con el objetivo de
facilitar la transparencia internacional y el reconocimiento académico y profesional de los estudios oficiales
realizados en el estado espaiol, porque amplia la informacion que figura en el Titulo Universitario. Se puede
solicitar a la vez que el titulo y cuantas veces se demande en la Secretaria del Centro en el que ha cursado la
titulacion o, via web, mediante GAUR. Se expide en trilinglie: espainol, euskera e inglés y la persona interesada
puede disponer de él, en la Secretaria en la que ha cursado la titulacion, en un plazo aproximado de una
semana desde la fecha de la solicitud. La primera expedicion se hace simultaneamente a la expedicion del
titulo y sera gratuita. Para su expedicion a posteriori habra que abonar la tasa correspondiente.
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Codigo 3.2.1 Version 7 Fecha aprobacion| 12/06/2019
Nombre Gestion econdmicay de Recursos materiales
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

actividad académica.

patrimonio de la Facultad.

elementos.

Planificar y ejecutar el Presupuesto anual, ordinario y extraordinario, de la facultad, con el fin de dotar al
centro de las infraestructuras, instalaciones y equipamientos necesarios para el desarrollo de la

La gestion de los recursos materiales comienza con una planificacion de necesidades, una posterior
adquisicion de los recursos necesarios a través de su compra, incorporando estos elementos al

En otra fase, se asegurara el mantenimiento y las reparaciones que puedan resultar necesarias en estos

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo decanal
Junta de Facultad
Jefa de Administracion

Coordinadora

Todas las personas vinculadas al centro (PDI,PAS,
Alumnado)
Vicegerencia de presupuestos y contabilidad

Empresas y proveedores externos

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UXXI Personal de mantenimiento del Presupuesto ordinarioy
Centro extraordinario del Centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Reglamento del centro

Plan de Cuentas de la UPV/EHU

febrero de 2014

Principios Generales y Modificaciones Presupuestarias de la UPV/EHU

Ley9/2017, de 8 de noviembre, de Contratos del Sector Publico, por la que se transponen al ordenamiento
juridico espanol las Directivas del Parlamento Europeo y del Consejo 2014/23/UE y 2014/24/UE, de 26 de

INDICADORES

Satisfaccion PAS/PDI con la adecuacion y el equipamiento de los espacios docente

Satisfaccionn del PAS/PDI con el equipamiento de los espacios de trabajo y salas de reuniones

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

5.1, Comunicacién interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

Certificado aprobacion en junta de Centro

Instruccion proceso Gestion Econdmicay
de recursos materiales

Instrucciéon subproceso 3.2.1.1 Gestion
presupuestaria

Instruccion subproceso 3.2.1.2 Gestion de
compras

Instruccion subproceso 3.2.1.3 Patrimonio

Instruccion subproceso 3.2.1.4
Mantenimiento y reparaciones
Memoria de necesidades econdmicas

Urteko txosten ekonomikoa (eredua) /

Informe ecoémico anual (modelo)

REGISTROS
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Certificado de aprobacion en Junta de Escuela
Informe del procedimiento
Informe econémico anual

Memoria de Necesidades
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Procedimiento: 3.2.1, Gestion econémicay de Recursos materiales

Version:7

3.3.1.Gestion econémica y de Recursos Materiales
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Jefa de
Administracién

Elaboracién de [a MEMORIA DE NECESIDADES

[

Ejecucion del
presupuesto ordinario
y extraordinario

.
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pagos
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convocatorias UPWY
EHU

:

Mantenimianta
Inventario Cenfro

Contrel y saguimiento
de compras, irabajos
de mantenimiento y
reparacion

Junta de
Decanola Equipo decanal
Facultad HHE
Evaluacidn y
tramitacion de
Convocatorias UPW!
EHU

Aprobacion de

propuesta
participacion H
convocatorias

UPVIEHU

Elaboracion del Informe econdmice anual
r
Aprobacian
Infarms
Ecandmico Anual
A 4
REVISIONY %
PROPUESTAS DE
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

REALIZACION

El presupuesto

Una vez aprobado el presupuesto de la UPV/EHU la Gerencia informa al Centro sobre su presupuesto anual
para atender los gastos ordinarios de funcionamiento por programa y concepto.

La Vicegerencia de Presupuestos asigna las cantidades en la UGA de la Facultad, debiéndose ejecutar segun los
principios generales de la contabilidad presupuestaria y siguiendo la normativa y directrices de la UPV/EHU.

Planificacion presupuestaria

Una vez recibido el presupuesto anual, se iran efectuando los gastos habituales con cargo al presupuesto
aprobado y para los gastos excepcionales se estara a lo dispuesto en la Memoria de necesidades del Centro,
memoria que se preparara en base a las propuestas presentadas por el Equipo decanal de la facultad,
propuestas basadas fundamentalmente en necesidades de funcionamiento habitual de la facultad.

Gestion de compras

Alo largo del ejercicio se iran efectuando las compras que se estimen necesarias para el normal desarrollo de la
actividad docente del Centro, se comprobara a su recepcion que el producto se ha recibido adecuadamente y
se procedera al tramite de abono de la factura recibida. La Coordinadora es quien lleva a cabo toda la gestion
contable,

Patrimonio

Todo el material que se adquiera y sea inventariable, se incorporara al inventario del Centro. Asi mismo, se
controlaran las modificaciones que se produzcan en este inventario y las bajas de material cuando el
equipamiento quede inservible, gestionando igualmente la retirada fisica de estos elementos.

Mantenimiento y reparaciones

Para un correcto mantenimiento de las infraestructuras e instalaciones del Centro, se llevaran a cabo trabajos
de mantenimiento preventivo, y de reparacion cuando sea necesario, con la colaboracion de las empresas
adjudicatarias de contratos de mantenimiento, con el personal de mantenimiento del Centro o el de la
UPV/EHU o con la contratacion de proveedores de servicios de mantenimiento puntual que pudieran
requerirse para mantener las instalaciones de la Facultad en perfecto funcionamiento.

Cierre del ejercicio e Informe econémico anual

El proceso de cierre comienza con la orden de cierre emitida por el/la Gerente de la UPV/EHU. En la misma
describe los distintos pasos que hay que realizar y en qué plazo. Algunas de las operaciones que hay que realizar
son:

- Liquidacion de anticipos

- Conciliacion de movimientos bancarios

- Certificacion de saldo de caja

- Generacion de resultas de pago

- Incorporacion de remanentes especificos

- Cuadre de saldos contable y bancario

El Informe Economico Anual se realiza en el primer trimestre del ejercicio siguiente y es presentado a la Junta
de Facultad para su estudio y aprobacion.

El decano/a, sera la persona encargada de realizar la evaluacion del procedimiento, preparando el Informe
final del mismo, presentando asimismo las correspondientes acciones de mejora.
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Codigo 3.2.2 Version 9 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Gestion de servicios
Responsable Coordinadora de Centro

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir los servicios existentes en la facultad y los procedimientos empleados para realizar el
seguimiento de los mismos, en su caso. Se distinguen dos grandes grupo

1- Servicios cuyo funcionamiento se encuentra centralizado en la UPV/EHU: CIDIR y Registro.

2- Servicios contratados bajo concurso publico por la UPV/EHU: vigilancia, limpieza, reprografia y
cafeteria.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Personal de Administracion y Servicios.(PAS) Personal Docente e Investigador (PDI)

Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Alumnado
Servicios Centrales UPV/EHU
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Instalaciones y equipamiento del
Centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES

El servicio de cafeteria y comedor permite seguir una alimentacion sana y variada

Numero de quejas recogidas relacionadas con los servicios del centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
5.1, Comunicacion interna y externa Gestion de Servicios externos
7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de Zerbitzuen intzidentzia/Incidencias de
Interés servicio

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones
7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Informes evaluacion procedimiento de Gestion de servicios
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

Procedimiento: 3.2.2, Gestion de servicios

Version:9

3.2.2 Gestion de servicios

Servicios Centrales Jefa de Administraciond MF::ﬁZE:L%?-l
Servicios o8 7 UPVIEHU Coordinadora Centro i Y
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Servicios
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proveedoras de 4 |
Servicios
Gestion de
incidencias de .
senviclo
= Seguimiento y control de los servicios del centro
Satisfaccion de
los grupos de
interés Y
Revisian y mejora \ »
Sugerencias,
queas y
reclamaciones

Informe evaluacian
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3. GESTION ACADEMICA Y PRESUPUESTARIA

REALIZACION

La Coordinadora del Centro supervisa el funcionamiento de los diferentes servicios de que dispone el Centro,
para lo que cuenta con el apoyo del Equipo de Direccion, asi como del Personal de administracion y servicios,
normalmente conserjeria que son quienes recogen la informacion sobre incidencias que pueden producirse en
los servicios..

En caso de producirse alguna incidencia con estos servicios, y una vez se ha informado a la Coordinadora, ésta
traslada al responsable de la empresa y a la propia UPV/EHU notificacion de la incidencia producida y hace el
seguimiento de la misma.

La Coordinadora recoge informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés con los servicios utilizados,
mediante:

1) Encuestas de satisfaccion a los grupos de interés

2) Procedimiento de Sugerencias, Quejas y Reclamaciones.
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
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4, GESTION DE PERSONAS

Codigo 4.1.1 Version 10 Fecha aprobacion| 12/06/2019
Nombre Politica de personal: Seleccion, acogida y gestion.
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento que utiliza la UPV/EHU para definir y aprobar la politica de personal docente e
investigador y de administracion y servicios, el acceso de los mismos asi como la acogida a los mismos, y
los mecanismos establecidos para la implantacion, seguimiento y revision de mejoras, indicando la
participacion de la Facultad en los mismos, asi como la posterior gestion de sus bajas, licencias y
cualquier otra cuestion relacionada con la vida laboral tanto de PAS como de PDI.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Departamentos Personal Docente e Investigador (PDI)
Junta de Facultad Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Jefa de Administracion Rector/a
Secretaria de del decanato Organos de representacion del Personal (tanto
Coordinadora PDI como PAS)

Gobierno Vasco/Eusko Jaurlaritza

Comision de profesorado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Aplicacion informatica de gestion
de personal de la UPV/EHU
Documentacion de acogida para
nuevo personal del centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

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

Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

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

Normativa reguladora de las asignaciones extraordinarias destinadas a compensar la prestacion de
servicios profesionales a la UPV/EHU

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

Normativa de vacaciones, licencias y permisos del PAS

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

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

Reglamento marco de Departamentos de la UPV/EHU

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Convenio colectivo del personal laboral docente e investigador

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

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal
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4. GESTION DE PERSONAS

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
Jornaday Calendario PAS

Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Ley Organica 6/2001, de Universidades

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

Reglamento de Gestion de Profesorado

INDICADORES

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)
Numero total de PAS del centro

Porcentaje de Plantilla PAS bilinglie

Porcentaje de plantilla PDI bilingue

Profesorado (nimero) (G)

Profesorado doctor: hombres (G)

Profesorado doctor: mujeres (G)

Profesorado: hombres (G)

Profesorado: mujeres (G)

Ratio PDI/PAS
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
5.1, Comunicacion interna y externa Circular de Gestion de Profesorado -

Anexos del Reglamento para
contrataciones, coberturas transitorias,
etc.

Impreso de solicitud de Licencia PDI
(Menos de 15 dias)

Impreso de solicitud de licencia PDI (mas
de 15 dias)

Procedimiento de Politica de personal:
Seleccion, acogiday gestion.

Relacion de puestos de trabajo de la
UPV/EHU de PAS / UPV-EHUKo
Perstsonalaren lan zerrenda

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Guia acogida profesorado / Irakasleen harrera gida
Impresos solicitud licencias profesorado

Nota aviso en el aula para ausencias sobrevenidas del profesorado
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4. GESTION DE PERSONAS

Procedimiento: 4.1.1, Politica de personal: Seleccion, acogida y gestion.

Version:10

4.1.1 politica de personal: seleccién, acogida y gestion

Impreso solicitud de

Mota de aviso en el

CoordinadoralJefa Vicerr
Administracion/ Decanola :
Secretariade | C°PEMSMOS | jinta de Facultad | PRIeSOrRd0) EEMESS
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-Llamamiento a
bolsas
¥
Liamamiento
iCofpOracion
parsonal
Guia acogida ACOGIDA (Firma contrato an
profescrado — caszo de PDI)PAS firna contrato
en icegerencia Personal) 3
Incorporacicn de
nuevo personal
v
Solicitud de
¥ b licencias, > Licencias
Tramitacion y autorizacion de e |
licencias, vacaciones: 2
-Coordinadaora (PAS) =
-Sec Direccidn (PO}
—p Bajas Médicas
Gestion de bajas
medicas i
Notificacion
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sobrevenida

Mofificacion
BUSENCE ]

sobravenida

» Evaluacidn del procedimiento

f’ REVISION ¥ \I
PROPUESTAS DE

L A

MEJORA




eman ta bl 2z BILBOKO

HEZKUNTZA
FAKULTATEA
FACULTAD |
Universidad Euskal Herriko DE EDUCACION
del Pais Vasco Unibertsitatea DE BILBAO
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4. GESTION DE PERSONAS

Codigo 41.2 Version 12 Fecha aprobacion| 14/06/2019

Nombre Formacion de PDly PAS

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de planificacion, organizacion y realizacion de actividades de formacion para el PDly
el PAS del Centro. En todo caso, estas actividades de formacion seran complementarias a la formacion
proporcionada por los Servicios especificos de la UPV/EHU como el SAE (Anexo Formacion PDI) y
Vicegerencia de Personal (Formacion PAS), que es competencia de la UPV/EHU, tal como se indica en
los capitulos lll y IV de los Estatutos de la UPV/EHU.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Personal Docente e Investigador (PDI)
Equipo Koordina Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Comision de Titulacién Comisién de Calidad del Centro

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion
Jefa de Administracion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Medios audiovisuales Recursos econémicos para la
organizacion de actividades de
Locales .
formacion.

Oferta formativa del SAE

Oferta formativa de la Vicegerencia
de Formacion

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Il Plan Integral de Formacién del PAS (2014-2017)

INDICADORES

Grado de satisfaccion del PDI con la formacion recibida en aquellas actividades organizadas en el Centro.

N° PDI del centro participante en actividades de formacion realizadas en el centro para facilitar la
Actividad investigadora. // Ikerkuntza jarduna errazteko ikastegian egiten diren

prestakuntza jardueretan parte hartzen duten ikastegiko

IRIren zenbakia.

N° de evaluadores/as BIKAIN certificados por Euskalit

NUmero de acciones de formacion en las que toma parte el personal PAS del centro
Numero de actividades de formacion destinadas al PDI/PAS organizadas por el Centro

Porcentaje de PAS participante en las acciones formativas ofertadas por la Vicegerencia sobre el total del
PAS del Centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
2.2.03, Coordinaciéon Docente Certificado de asistencia a acciones
. formativas
4.1.3, Reconocimiento a las personas . . .
Control de asistencia a acciones
5.1, Comunicacion interna y externa formativas

Encuesta de satisfaccion sobre jornadas
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4. GESTION DE PERSONAS

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de de formacion

Interes B L . Oferta de formacion para el PDI (fopu)
7.5, Evaluacion, revision y mejora

Oferta formativa para el PAS (Gabinete de
Estudios, Planificacion y Formacion del

personal)
Procedimiento de formacion PDI/PAS

Procedimiento formacion PAS-AZP
(Vicegerencia Formacion)
Procedimiento formacion PDI

(Organizado por el SAE)

REGISTROS

Encuestas de satisfaccion PAS y PDI con actividades de formacion organizadas por el Centro
Informe evaluacién proceso de Formacion PDI /PAS
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4. GESTION DE PERSONAS

Procedimiento: 4.1.2, Formacioén de PDly PAS Version:12

3.1.2 Formacion de PDI / PAS
Comisidn de la ’ Equipe decanal Vicedecanalo e
Titulacion Kacedina Belriikecioh Calidad FRIFAS Pariripama
A Y
PROPUESTA DE
ACTIVIDADES DE
FORMACION
e
Blsqueda de
financiancidn
r
Organizacidn de las actividades Ex
3 INSCRIPCION
A 4
Emision
CERTIFICADOS
ASISTENCIA
I L
Evaluacion " encuesra s
actividades SATISFACCION [T satisfaccion
Revisidn y Informe evaluacisn
propuestas de prOCEso
mejora
. .. A A
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4. GESTION DE PERSONAS

REALIZACION

Al finalizar el curso académico, los/las coordinadores/as de titulacion debatiran las necesidades de formacion
del profesorado. Una vez debatidas estas propuestas, dentro de los médulos y de la Comision de la Titulacion,
la Comision Koordina, evaluara las mismas, analizando su idoneidad y en su caso, si no hubiera financiacion
para desarrollar todas las propuestas, la comision priorizaria aquellas que considere de mayor interés.

En cuanto a la formacion del PAS, la Jefa de Administracion abrira un proceso de solicitud al PAS de propuestas
extraordinarias de formacioén, no incluidas dentro de la programacion anual de formacion del PAS que propone
la Vicegerencia de personal, y caso de existir alguna propuesta cuya accion de formacion deberia organizarse
dentro del Centro, se elevara la propuesta al Equipo decanal.

Al finalizar cada accion formativa se pasara un cuestionario de satisfaccion a las personas implicadas y estos
datos seran analizados por el Vicedecanato responsable de Calidad, quien sera la encargado de hacer el
informe final de evaluacion del proceso, informe que se remitira al procedimiento de Revision, Evaluacion y
Mejora.
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4. GESTION DE PERSONAS

Codigo 41.3 Version 8 Fecha aprobacion| 14/06/2019
Nombre Reconocimiento a las personas
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

En este procedimiento se describe como se lleva a cabo el reconocimiento a las personas del centro,
tanto PDI como PAS. Usualmente el reconocimiento a PDIy PAS que cumple 30 anos en el centro, o que
se jubila, se lleva a cabo en el acto anual de Graduaciéon del alumnado.

Ademas, el personal que destaca por premios, entrevistas especificas o publicaciones importantes son
reconocidas a través de la publicacion de los mismos en la Pagina Web del centro.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Jefa de Administracion Personal Docente e Investigador (PDI)
Equipo decanal Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Coordinadora Futuros empleadores
Secretaria de del decanato Alumnado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Local de celebracion del evento Secretaria de Direccion Presupuesto

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de gestion para las ensenanzas de Grado, curso 2019-2020.
Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)

INDICADORES

Nivel de satisfaccion de PDI/PAS del Centro con el nivel de reconocimiento por el trabajo realizado
N° de resenas de reconocimiento del personal del centro publicadas en la web.
Numero de PAS reconocidos

Numero de PDI reconocidos

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa Modelo programa del acto de
Reconocimiento a PDIly PAS
Procedimiento de reconocimiento a las

personas

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Carta invitacion programa de actos

Listado de personas a reconocer
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4. GESTION DE PERSONAS

Procedimiento: 4.1.3, Reconocimiento a las personas Version:8

4.1.3 Reconocimiento a las personas

Jefa de Administracion
Decanaa Equipo decanal Coordinadora
Secratario Decano

Confeccion de listado de personas
(FPDI, PAS y alumnado) a reconocear

. J Listado de
Fevisian de la pErSoNas a
irformacksn > reconoCer
I
¥

Flanificacion y organizacion del acto de reconocimiento

v

Carta Invitacidn
COMNVOCATORIA - Programa de
DEL ACTO actos

| Organizacion material del acto

Publicacidén a través de la Web de Actividades
rezefiables de los Grupos de interés del Centro

REVISION ¥
PROPUESTAS DE
MEJORA
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5. COMUNICACION

Codigo 5.1 Version 12 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Comunicacion interna y externa

Responsable Vicedecana de Movilidad, Comunicacién y Proyeccion Social

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que recoge el modo en el que el Centro gestiona la difusion de la informacion, tanto
entre los grupos de interés internos como externos al centro, asi como los métodos a utilizar en cada
caso.

Entre otras, se gestiona la siguiente informacion:

- Informacion académica relativa a cada titulacion.

- Difusion de resultados

- Difusioén de la Politica y objetivos de calidad

-Comunicacion de cualquier otra informacion que se estime de interés, tanto en el ambito interno como
externo al Centro.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Consejo de Estudiantes de la Facultad de Todas las personas vinculadas al centro (PDI,PAS,
Educacién de Bilbao Alumnado)
Coordinador/a de médulo Sociedad en general
Coordinador/a del Grado Comunidad Universitaria
Departamentos

Personal de Administraciony Servicios.(PAS)
Equipo decanal

Junta de Facultad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

ADITUAK Técnico de audiovisuales
Pantallas de comunicacion interna

Paneles y tablones informativos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento del centro

Identidad corporativa de la UPV/EHU

Servicios de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones (TIC) UPV/EHU

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

INDICADORES

Indice de satisfaccion entre el PDIy PAS en relacion a la informacion en la pagina web e Intranet del centro
Nivel de satisfaccion del PDI/PAS del Centro con la comunicacion e interaccion con el alumnado

Numero de noticias publicadas en la pagina Web

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

1.1, Plan estratégico Impreso comunicacion lectura Tesis /
Tesien berri argitaratzeko inprimakia

Procedimiento de comunicacion internay
1.3.1, Planificacion de las titulaciones externa

Procedimiento de publicaciéon de

1.2, Planificacion anual
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

5. COMUNICACION

1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso
1.3.3, Definicion del Perfil de Egreso
2.1.1, Captaciéon del alumnado

2.1.2, Acceso y matriculacion

2.1.3, Acogida al alumnado

2.2.01, Planificacion de la Docencia
2.2.02, Desarrollo de la Docencia
2.2.03, Coordinacion Docente
2.2.04, Orientacion al alumnado
2.2.05, Movilidad del estudiante
2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum
2.2.07, Trabajo fin de grado

2.2.08, Formacion
complementaria/continua

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral

2.2.10, Acto de Graduacion

2.3.1, Postgrado e Investigacion
3.1.1, Gestion de actas y calificaciones

3.1.2, Reconocimiento y Transferencia de
Créditos

3.1.3, Homologacion de titulos extranjeros

3.1.4, Gestion de becas, certificados y
titulos

3.2.1, Gestién econdmica y de Recursos
materiales

3.2.2, Gestion de servicios

4.1.1, Politica de personal: Seleccion,
acogiday gestion.
4.1.2, Formacion de PDly PAS

4.1.3, Reconocimiento a las personas
5.2, Memoria del Centro

5.3, Cambio de equipo decanal

6.1, Sostenibilidad

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

7.3, Evaluacion del personal

7.4, Suspension de la ensenanza
7.5, Evaluacion, revision y mejora

7.6, Evaluacion Interna del SGIC

contenidos en la pagina Web

REGISTROS

Guia del trabajo modular
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Guia docente (plan de estudios, asignaturas por curso, pestaia "guia docente" dentro de cada asignatura)
Informacion a difundir relacionada con los procedimientos asociados
Pagina Web de la EU Magisterio de Bilbao
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Procedimiento: 5.1, Comunicacion interna y externa Version:12

- Politica y Objetivos de Calidad
- Guias docentes i 10 i
e 4.1 Comunicacion externa e interna
- Resultades de la insercion
labaral 1 1 1
_ Perflles de Ingreso y egreso Comunicacion interna
- Crientacidn a los estudiantes, e I PAS
mvilidad. formacian AJURC: CheC Tk i i i
Al FReE e Departamentos Coordinador/a de Grado | (Jefa Administracion, Secr.
complemer T i y mddulo Direccicn, técnico
- Programa de practicas externas ||| Consejo de Estudiantes audiovisuales)
- Resultades de las sugerencias,
quejas y reclamaciones
- Satisfaccidn de los grupos de Gestion de la ion §
interés e 1nhrmlﬂp sobre las Pd?;?;‘:[;";
- elc tittaciones: | T " informacian
Determinacidn de académica a difundic
) medios ¥
temporahizacion de ls

difusion

Revision de las Guias | GUIA DOCENTE

docentes: Actualizacion

a traves de GAUR

Revision y
actualizacion de las %g%
» Guias del Trabajo L MODULAR -TIM
Otro tipo de informacion de interés Interdisciplinar
intermno; modular (TIM) _—
-Actividades de formacion s
complementaria: seminarios, - ]
talleres, jomadas, etc. Recepcidn o Preparacion y
-Notas intemas sabre ||| elaboracion de otro o] difusion deotratipo | | Canalesde
funcionamiento del centro, tipo de informacin & ge Informacion 2 comunicacion
el difundir infermamente difundir
- Tablanes
\/\ i
- Correa lecrdnicn (istas de
dismibucitn)
= Pantala Hall
: = - Comunizacién Cral
Comunicacion externa -Pagnaweh
- Foros de Camunicacidn
P -Redes sociakes
Equipo decanal (Jafa .Admini:t'rsadﬁn Sacr
Administracicn Junta de Centro Decano Diecoie. e
Consejo de Estudiantes multimedia) Can ales d e
™ || comunicacion
Informacion a comunicar DIFUSION DE :
exlernaments: Gestion de Ia RSULTADOS = Difusiin dr resultados:
-Palitica y objetivos de calidad informacion a Aprobacion de : Preparacion de Ia -Infoema de Gaalide
-Difusion de resultados h Rt Informe: de Gestion informacion sobre | || -informe de segumientn del Gracs
-Ctras informaciones de interés : Memoria de Centra i difusién de Hermiris del Genirs
externamente: Informes de resultados a difundic
Seguiiento de los
f Grados
| * Preparacion y Canales de
= d'g'f.':% 2§ :;F:ﬂ"gﬂ _I' comunicacion
difundir
L - Pagina web
- Cames akciTinien o comed
corvereonal
Definicion de la s i -m?gmm )
palitica y abjetivos de o R BB | e e
calidad de calidad - Comunicackin Oral Presenclal
trleftnica)
- Eruilzla
: T T -Oficina fe comunizcian de la P!
nfarma cana EMLI.
retorno (buzdn de sugerencias, .
encuestas de satisfaccion...) |
REVISION E INFORME

DEL FROCESO/
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5. COMUNICACION

Codigo 5.2 Version 7 Fecha aprobacion| 10/06/2019
Nombre Memoria del Centro
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento a seguir a la hora de realizar la recogida de informaciony la elaboracion de la
Memoria Académica de la Facultad.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Personal Docente e Investigador (PDI)
Secretaria de del decanato Personal de Administracion y Servicios (PAS)

Comunidad Universitaria

Alumnado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento del centro

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
2.3.1, Postgrado e Investigacion Memoria del Centro
5.1, Comunicacion interna y externa
7.5, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Documento de peticion de informacion a los colectivos implicados

Memoria de la EU Magisterio Bilbao (apartado Memorias del Centro. Por afo)
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Procedimiento: 5.2, Memoria del Centro Version:7

4.2 Memoria del Centro

Secretaria de

Decano/a Direccidn Equipo decanal

Preparacién
borrador

L
Peticion de
informacion a los mﬂ ali :i:ﬁnm
g diferentes
Colectivos
implicados

Informacion

Iste bueno a
propuesta de
memornia’?

Mo

o
* ol

Publicacion Memoriz MEMORIA DEL
Remisidn a drganos CENTRO
de la LIPV/EHU

.
.

REVISION ¥ \
PROPUESTAS DE

MEJORA
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5. COMUNICACION

Codigo 5.3 Version 6 Fecha aprobacion| 26/12/2019
Nombre Cambio de equipo decanal
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este procedimiento es definir la sistematica a seguir por el EqQuipo Decanal Saliente para
explicar al nuevo Equipo decanal entrante la delegacion de funciones y responsabilidades en el Sistema
de Garantia Interna de Calidad y la Gestion del Centro Docente

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Equipo decanal Rector/a
Comunidad Universitaria

Comision de Calidad del Centro

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
UNIKUDE Servicio de Calidad y Evaluacion
institucional

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Unikude
Reglamento del centro

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
5.1, Comunicacion interna y externa Instruccion procedimiento Cambio Equipo
Directivo

REGISTROS
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Procedimiento: 5.3, Cambio de equipo decanal Version:6
5.3.Cambio de Equipo Decanal

Servicio de

Eqmpo_ decanal | Equipo decanal Radtnrado Calldad_ y
saliente entrante Evaluacion
Institucional

Convoca elecclonas
a Decanato
| Mombramiento
1 nuevo Decanato
|
Reunidn entre decanato entranta y saliente
Asignacian
responsabilldades
del 3GIC

Comunicacion y

Gestion permisos formacion al

USURM0S pard &l Muevo Equipo

NUEvo equips
r
Evaluacion de la
Formacian
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

Codigo 6.1 Version 3 Fecha aprobacion| 18/06/2019

Nombre Sostenibilidad

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este procedimiento, que se desarrolla siguiendo las directrices de la Agenda 2030, es el de
establecer un método de trabajo que permita gestionar la mejora del comportamiento medioambiental
de un modo sostenible, enfocado fundamentalmente a la rapida obtencion de resultados de reduccion
en la generacion de residuos, emisiones y vertidos y en la optimizacion en el uso de recursos, como por
ejemplo, las materias primas, el agua y la energia.

Este procedimiento es plurianual, y se evalia mediante grupos de trabajo del centro.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Coordinadora Todas las personas vinculadas al centro (PDI,PAS,
Alumnado)

Vicerrectorado de innovacion, compromiso social ..
P Servicios Centrales UPV/EHU

y accion cultural.
Empresas y proveedores externos

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Compromiso de la UPV/EHU con la Agenda 2030

Compromiso del Gobierno Vasco con la Agenda 2030

INDICADORES
Proyectos CBL
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
5.1, Comunicacion interna y externa Instruccion procedimiento
7.5, Evaluacion, revision y mejora
REGISTROS

Compromiso medioambiental de la Facultad

Evaluacion Situacion mediambiental

Plan de mejora medioambiental
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Procedimiento: 6.1, Sostenibilidad Version:3

6.1 Sostenibilidad

? Vicedecana de ;
Equipo decanal sostenibilidad Grupo de Mejora
i Tl
Evaluacion Situacion Se debate la
Medicambiental situacian
medicambiental
Y
i sl A Propuesta de mejora
r
Analisis de situacion: Plan de mejora | Plan de Mejora
medioambiental mediamblarntal
Recogida de datos y
| avidencias de
nuestra Gestidn
Medicambiental
el
x Comunicacisn de
Seguimiento del Plan de Mejora ambiental Rﬁm‘f o
L
REVISION Y \‘
FROFPLUESTAS DE
MEJORA
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

REALIZACION

El objetivo de EkosCan es el de establecer un método de trabajo que permita gestionar la mejora del
comportamiento medioambiental de un modo simplificado, enfocado fundamentalmente a la rapida
obtencion de resultados de reduccion en la generacion de residuos, emisiones y vertidos y en la optimizacion
en el uso de recursos, como por ejemplo, las materias primas, el agua y la energia.

En la Evaluacion inicial de la Situacion Medioambiental realizada en 2013 se hizo una identificacion de los
aspectos prioritarios para la Escuela Universitaria de Magisterio de Bilbao UPV/EHU.

En sesion de Brainstorming se reune el grupo de mejora, se debaten los aspectos priorizados, proponiendo
para cada uno de ellos distintas medidas de mejora. En esta tormenta de ideas toman parte todos los
estamentos del centro: Direccién, profesorado, personal de servicio de limpieza, PAS (auxiliares y conserjes). En
esta sesidon se proponen las acciones dirigidas a conseguir los objetivos a cumplir durante el periodo
establecido hasta la auditoria.

-Con los datos recogidos y decisiones tomadas se elabora el Plan de Mejora Medioambiental en el que se
establecen los Plazos de ejecucion y responsables. Durante ese plazo la Gestora Ekoscan mide los aspectos
ambientales: consumos de materias primas ( papel, toner;.) , electricidad, agua, combustible y residuos
generados.

Se realizan reuniones de seguimiento ambiental e indicadores de eficiencia.

Anualmente, el proceso se evalua mediante una Auditoria externa y se acredita mediante documento
certificado de registro que se da a conocer a través del procedimiento de Comunicacion.
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

Codigo 6.2 Version 7 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Seguridad y prevencion.
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento que recoge la gestion de la seguridad y prevencion de riesgos de todo el personal de la
Facultad.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Director/a de Emergencia Personal Docente e Investigador (PDI)
Comité de Autoproteccion Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Decano Alumnado

Servicio de Prevencion de la UPV/EHU

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Centro de control Equipo de primera intervencion
Plan de autoproteccion Responsables de evacuaciony
Sistema de prevencion del Centro alarma

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion.

INDICADORES

Incidencias de seguridad y alarma

Nivel de satisfaccion del PDI/PAS con la seguridad laboral (planes de emergencia, evacuaciones,
ergonomia, riesgos, etc)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

7.5, Evaluacion, revision y mejora Instruccion procedimiento Seguridad y
prevencion
Procedimiento de actuaciéon en caso de
accidente
Procedimiento de actuacion en caso de
emergencia

REGISTROS

Informe evaluacion Sistema prevencion

Plan de autoproteccion de la Escuela Univ. Magisterio de Bilbao
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Procedimiento: 6.2, Seguridad y prevencion.

Version:7

6.2 Seguridad y prevencion

Equipo de Primera
Intervencion

Director/a de
Emergencia

Serviciode |
Frevencion UPV/
EHU

Comprabar alarma

» FIN EMERGENCIA

i Es real?

sl

h J
Actuacidn Equipo
Primara
Intervencian

LEs dominada?

—

Evaluacicn de
darios e Informe

I

l

ALARMA GENERAL e
EVACUACION DEL CENTRO prevencion
w
AVIS0 A SERVICIOS EXTERIORES A
(S fuera necesarnio)

T ¥
Investigacion sobre
acridentefincidente

Evaluacion de
danos e Informe

#{ FIN EMERGEMCIA

i

FIN EMERGENCIA

INFORME DE
» EVALUACION
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

Codigo 6.3 Version 0 Fecha aprobacion| 19/06/2019

Nombre Igualdad e Inclusion

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la Igualdad en la Facultad, al igual que la ensefnanza desde una perspectiva igualitaria,
atendiendo a los principios de la Coeducacion

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Igualdad Centros educativos e instituciones (Entidades
colaboradoras)

Todas las personas vinculadas al centro (PDI,PAS,
Alumnado)

Vicedecana de Innovacion, Calidad,
Sostenibilidad e Investigacion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES

Acciones que promueven la inclusion
Actividades realizadas alrededor del 25N y 8M
Participacion en programa AKADEME

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

REGISTROS
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Procedimiento: 6.3, Igualdad e Inclusion

Version:0
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

Codigo

6.4

Version 0

Fecha aprobacion

19/06/2019

Nombre

Euskara

Responsable

Secretario Académico y Euskera

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar y promover una cultura de uso del euskera en la Facultad

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

Comision de Euskera

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

REGISTROS
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Procedimiento: 6.4, Euskara Version:0
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6. COMPROMISO SOCIAL E INNOVACION

Codigo

6.5

Version

Fecha aprobacion| 19/06/2019

Nombre

Innovacion

Responsable

Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Impulsar la innovacion docente, académica y de gestion acorde a la Agenda 2030

PARTICIPANTES

DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES

colaboradoras)

Alumnado)

Centros educativos e instituciones (Entidades

Todas las personas vinculadas al centro (PDI,PAS,

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES

Grupos EDIKDit

Pertenencia a la Red de Universidades Cultivadas

Proyectos de Innovaciéon Educativa

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

REGISTROS
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Procedimiento: 6.5, Innovacion

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Educacion de Bilbao

Version:0
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7.EVALUACION, REVISION Y MEJORA

Codigo 7.1 Version 12 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Medicion de satisfaccion de Grupos de Interés

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia para programar y medir la satisfaccion de los principales grupos de interés de la
Facultad, alumnado, PSDI, PAS, etc.para posteriormente analizar los resultados obtenidos y aportar
propuestas de mejora de la calidad de las ensefnanzas impartidas.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Personal Docente e Investigador (PDI)
Jefa de Administracion Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Decano Centros educativos e instituciones (Entidades
Vicedecana de Innovacion, Calidad, colaboradoras)
Sostenibilidad e Investigacion Alumnado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Informe LANBIDE
Encuesta del SED
MOODLE

PDI/AZPkoen gogobetetze inkesta
/ Encuesta satisfacion PDl y PAS
Encuestas de satisfaccion

ENCUESTAFACIL

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estratégico de la UPV/EHU (2012-2017)
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Real Decreto 951/2005, por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracion General del Estado

INDICADORES

% PDI que responde a la encuesta de satisfaccion del Servicio de Calidad

% de PAS que contesta a la encuesta de satisfaccion del Servicio de Calidad

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con el profesorado (G)

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con la Organizacién Docente (G)

Nivel de satisfaccion del alumnado de 4° con las instalaciones e infrestructuras (G)

Nivel de satisfaccion en términos generales del PDI/PAS del centro con los aspectos consultados en la
encuesta de satisfaccion
Nivel de satisfaccion general del Alumnado de 4° con el grado (G)

Satisfaccion alumnado de 4° con la atencion al estudiante (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

2.1.1, Captaciéon del alumnado Medicion de satisfaccion de grupos de
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2.1.3, Acogida al alumnado Interés

2.2.02, Desarrollo de la Docencia Modelo encuesta satisfaccion PDI
2.2.05, Movilidad del estudiante

2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum
2.2.07, Trabajo fin de grado

2.2.10, Acto de Graduacion

3.2.2, Gestion de servicios

4.1.2, Formacion de PDIly PAS

5.1, Comunicacion interna y externa

7.5, Evaluacion, revision y mejora

REGISTROS

Encuestas PDI, alumnado, etc.
Informe de evaluacion del Procedimiento 5.1

Informes de satisfaccion de cada procedimiento (en carpeta de cada procedimiento)
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Procedimiento: 7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de Interés

Version:12

7.1 Medicion satisfaccion grupos interés
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cada proceso
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Codigo 7.2 Version 9 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Gestion sugerencias, quejas y reclamaciones

Responsable Jefa de Administracion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de recogida, tramitacion y respuesta a las sugerencias, quejas y reclamaciones,
realizadas por los grupos de interés tanto internos como externos a la Facultad referentes a los servicios
que se prestan en el Centro y que se tomaran como referencia para implementar mejoras en esos
servicios.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Personal Docente e Investigador (PDI)
Vicedecanato responsable Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Alumnado
Sociedad en general

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Formulario SQR Secretaria de Direccion
Encuestafacil

Buzon de sugerencias Web

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento del centro
Reglamento del alumnado - gestion de quejas

Real Decreto 951/2005, por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la
Administracion General del Estado

INDICADORES

Nivel de satisfaccion del PDI/PAS del Centro con el tratamiento de sugerencias, quejas y/o reclamaciones
Numero de sugerencias quejas y reclamaciones recibidas en el curso académico

Tiempo medio de respuesta a las SQRs recibidas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
5.1, Comunicacion interna y externa Formulario encuesta SQR
7.5, Evaluacion, revision y mejora Procedimiento de Gestion de sugerencias,
guejas y reclamaciones
REGISTROS

Encuestas de satisfaccion SQR
Informes procedimiento
Registro de SQR recibidas
Respuesta a las SQR's
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Procedimiento: 7.2, Gestion sugerencias, quejas y reclamaciones

Version:9

5.2 Gestion sugerencias, quejas y reclamaciones

el de Vicedecanato
Parzonal del Cantro 25 Responsable de dar Equipo decanal
Administracion respuesta a la SQR
{ Iy b
Recepclion SQR: F
Cualguler miambra Ragistro y > Hagllit[;?b;::!zSSQR
del Decanato o PAS || ™ seguimients SGR i
de la Facultad
S0R Derivada al
responsable de dar
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;ﬁ;‘?;;g a o] Valoracion SQR
]
Copiade la " .| Respuesta
Respuesta B |
3 f—— i Respuesta?
Archivo copia y
registro respuesta
Mo
Remisidn QR a
otras instancias
[ universitarias
tlE?cug?ta de Encuesta
satisfaccion (envio p| salisfaccldn
y analisis
resultados) s
T Informe de:
Ewalua{l:lqn del > Evaluacian
procedimiento
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REALIZACION

Todas las SQR recibidas, cualquier que sea su modo de recepcion,(papel, correo electrénico,etc.) seran
derivadas a la Jefa de Administracion para su registro y seguimiento.

Una vez registrada la SQR se hace llegar al Vicedecanato responsable de dar respuesta a la misma, y éstas seran
respondidas en un plazo no superior a 10 dias. Si no hubiera capacidad para dar respuesta adecuada por parte
de la persona receptora, se estudiara el tema en la siguiente reunién del Equipo decanal. El equipo directivo
examinara la SQR y. en el caso de que no pueda dar respuesta, por considerar que queda fuera de su
competencia, la trasladara al érgano universitario que considere competente.

Las SQR podran ser contestadas con apoyo de la Secretaria de Direccion, por escrito mediante carta, correo
electrdnico, o mediante entrevista, en cuyo caso se debera dejar constancia de la reunion establecida.

En cualquier caso, sera necesario que se remita una copia de la respuesta a la Jefa de Administracion para que
efectue el correspondiente archivo de la documentacion y registre la respuesta cursada en el registro de SQR.

Comunicada la respuesta, y si se conoce la direccion de correo electronico de quien tramita la SQR, se enviara a
los solicitantes una encuesta a través del sistema ENCUESTAFACIL, Las respuestas que se obtengan serviran
para identificar areas de mejora.
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Codigo 7.3 Version 8 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Evaluacion del personal

Responsable Vicedecana de Ordenacion Académica, Plurilingliismo y Alumnado

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este procedimiento es establecer la sistematica por la cual se evalta la calidad de |a
docencia del profesorado en la Facultad de Educacion de Bilbao. Esta evaluacion se realiza mediante una
encuesta cuyo fin es recoger la opinidon que el alumnado tiene sobre la docencia que recibe de su
profesorado asi como a través del programa DOCENTIAZ, que es el programa de evaluacion de la
actividad docente del profesorado de la UPV/EHU.

En la actualidad, la evaluacion del Personal de Administracion y Servicios no se lleva a cabo, pero el
procedimiento para su evaluacion vendra dado por la Gerencia de la UPV/EHU en el momento en que se
determine.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Alumnado
Comision de Calidad Personal Docente e Investigador
Comision Universitaria de Evaluacion Docente
(CUED)
Servicio de Evaluacion Docente -SED
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
DOZENTIAZ Personal de Conserjeria

Encuesta sobre docencia del
profesorado que remite el SED
Informe de la Comision de Calidad

Cuadernos de registro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Kalitate Batzordearen arautegia - Reglamento Comision de Calidad
Manual programa DOCENTIAZ
Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

Grado de satisfaccion con la docencia (G)

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)

N° de quinquenios (G)

N° de sexenios (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

Autopase prozedura / Procedimiento
Autopase

Irakasleen irakas-jardueraz ikasleek duten
iritzien galdetegia / Encuesta al alumnado
sobre docencia (SED)

Kalitate batzordearen txostena/Informe
Comision de Calidad

Manual de Usuario para el Profesorado de
la Aplicacion Renovada para la Encuesta
de Opinidn al Alumnado (AROA)
Procedimiento de evaluacion del Personal
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de Administraciony servicios

Procedimiento de evaluacion del
Profesorado

Procedimiento recogida encuesta opinion
al alumnado sobre la docencia de su
profesorado

Protocolo evaluacion programa Docentiaz

REGISTROS

Acta comision de Calidad
Informe Resultados DOCENTIAZ

Informe resultados encuesta opinion al alumnado sobre docencia de su profesorado
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Version:8

Procedimiento: 7.3, Evaluacion del personal

7.3 evaluacion del personal
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Codigo 1.4 Version 5 Fecha aprobacion| 13/06/2019
Nombre Suspension de la ensenanza
Responsable Decano

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objetivo de este procedimiento es establecer los criterios de extincion de una titulacion o ensenanzay
los mecanismos previstos para salvaguardar los derechos y compromisos adquiridos con los y las
estudiantes que hubiesen iniciado la ensenanza, garantizando que van a disponer del adecuado
desarrollo efectivo de la misma hasta su finalizacion.

La suspension de la ensefnanza en cualquiera de nuestros Grados podria producirse por no obtener un
informe de acreditacion positivo o porque se considere que el titulo ha sufrido tal cantidad de
modificaciones que supongan un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos, tal y como establece el
articulo 28 del RD 1393/2007 y el articulo 18 del Decreto 11/2009, o bien a peticion del Centro o del

Consejo de Gobierno de la UPV/EHU.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal Alumnado
Junta de Facultad Personal Docente e Investigador
Decano Agencias de Calidad
Comision de Calidad Consejo de Gobierno de la UPV/EHU
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE

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, curso 2019-2020.

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

Decreto 274/2017, de implantaciéon y supresion de las ensefianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
1.3.1, Planificacion de las titulaciones Hezkuntzako etendura ekintza plana/
P Plan de accion sobre Suspension de la
5.1, Comunicacion interna y externa -
Ensenanza
7.5, Evaluacion, revision y mejora Suspension de la Ensenanza

REGISTROS
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Procedimiento: 7.4, Suspension de la enseinanza Version:5

5.4 Suspension de la Ensefanza
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REALIZACION

La suspension de la ensefnanza en cualquiera de nuestros Grados podria producirse por no obtener un informe
de acreditacion positivo o porque se considere que el titulo ha sufrido tal cantidad de modificaciones que
supongan un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos, tal y como establece el articulo 28 del RD
1393/2007 y el articulo 18 del Decreto 11/2009, o bien a peticion del Centro o del Consejo de Gobierno de la
UPV/EHU. La Escuela de Magisterio de Bilbao, a través de su Equipo de Direccion, ha reflexionado sobre la
posibilidad de incluir criterios de extincion especificos de cara a la extincion de los grados que se imparten en la
misma, considerando que los recogidos en la normativa son suficientes, de momento.

En todo caso, la Universidad esta obligada, por medio de la Normativa de Gestion anual, a establecer
mecanismos para salvaguardar los derechos y compromisos adquiridos con los estudiantes que hubieran
iniciado la/s correspondiente/s ensenanza/s.

De cualquier modo, producida la suspension, el Centro debera adoptar las siguientes medidas:

a) No admision de matriculas de nuevo ingreso

b) Supresion gradual de la imparticion de la docencia

c) Realizacion de acciones tutoriales y de orientacién especificas a los estudiantes afectados/as.

d) Establecimiento de mecanismos de adaptacion y/o convalidacion del plan de estudios extinguido.
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Codigo 7.5 Version 11 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Evaluacion, revision y mejora

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento por el cual, anualmente, los gestores de los diferentes procesos y
procedimientos del SGIC del Centro, llevan a cabo la revision de los mismos.

Los gestores de cada procedimiento, a la conclusion del mismo, analizan el desarrollo del
proceso/procedimiento, recogen y analizan los indicadores asociados al mismo, evaltan las incidencias
que se hayan podido producir y hacen las propuestas de acciones de mejora que estimen oportunas,
todo a través de la plataforma UNIKUDE. Esta revision se envia al procedimiento 1.2 de Planificacion
anual, desde el que se genera el Plan de Gestion anual.

Estas revisiones llegan a las Coordinadoras y los Coordinadores de Grado y a la Comision de Calidad del

Centro, desde donde se analizaran los diferentes procesos y procedimientos para su valoraciény en su
caso hacer las propuestas de mejora necesarias.

Este analisis concluye con el Informe de Seguimiento anual de cada uno de nuestros Grados.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Junta de Facultad Personal de Administracion y Servicios (PAS)
Coordinador/a del Grado Alumnado
Responsable de procedimiento Egresados/as
Responsable de proceso Futuro alumnado
Equipo decanal Futuros empleadores
Comision de Calidad Personal Docente e Investigador
Agencias de Calidad
Consejo de Gobierno de la UPV/EHU
Gobierno Vasco/Eusko Jaurlaritza

RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS

Tabla de indicadores
Mapa de procesos

Informes de evaluacion de todos
los procedimientos
UNIKUDE

Informe anual de gestion

Relacion de acciones de mejora
aprobadas en la ultima revision del
sistema

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 ensefianzas 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)

Kalitate Batzordearen arautegia - Reglamento Comision de Calidad

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

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

1.1, Plan estratégico

1.2, Planificacion anual

1.3.1, Planificacion de las titulaciones
1.3.2, Definicion del perfil de Ingreso
1.3.3, Definicion del Perfil de Egreso
2.1.1, Captaciéon del alumnado

2.1.2, Acceso y matriculacion

2.1.3, Acogida al alumnado

2.2.01, Planificacion de la Docencia
2.2.02, Desarrollo de la Docencia
2.2.03, Coordinacion Docente

2.2.04, Orientacion al alumnado
2.2.05, Movilidad del estudiante
2.2.06, Practicas de alumnado / Practicum
2.2.07, Trabajo fin de grado

2.2.08, Formacion
complementaria/continua

2.2.09, Orientacion profesional e insercion
laboral

2.2.10, Acto de Graduacion

2.3.1, Postgrado e Investigacion

3.1.2, Reconocimiento y Transferencia de
Créditos

Instruccion procedimiento de Evaluacion,
revision y mejora.
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3.1.3, Homologacion de titulos extranjeros
3.1.3, Homologacion de titulos extranjeros

3.1.4, Gestion de becas, certificados y
titulos
3.1.4, Gestion de becas, certificados y
titulos

3.2.1, Gestion econdmica y de Recursos
materiales
3.2.2, Gestion de servicios

4.1.1, Politica de personal: Seleccion,
acogiday gestion.
5.1, Comunicacion interna y externa

5.2, Memoria del Centro
6.1, Sostenibilidad
6.2, Seguridad y prevencion.

7.1, Medicion de satisfaccion de Grupos de
Interés

7.2, Gestion sugerencias, quejas y
reclamaciones

7.3, Evaluacion del personal

7.4, Suspension de la ensefanza

7.6, Evaluacion Interna del SGIC

REGISTROS

Certificacion AUDIT del diserio del SGIC
Informe UNIBASQ sobre disefio SGIC
Informe de seguimiento del Grado
Manual del SGIC
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Procedimiento: 7.5, Evaluacion, revision y mejora

Version:11

7.5 Evaluacion Revision y mejora

Responsable de Responsable del Coordinador/a de = upc_l?ecanal!
e Comisién de Junta de Centro
Procedimiento Proceso Grado :
Calidad
REVISION DE
PROCEDIMIENTOS
-Revision formal
-Acciones
programadas
-Incidencias ;
‘Resultado de los REVISION DE
indicadores PROCESOS
-Acciones a realizar -Revisidn de
procedimientos
- Resultados
-Aoclones a reallzar
-Acclones estratégicas
-Conclusionas - P
REVISION DE LA
TITULACION:
;!'i';g’;n”i'z’f;ﬁ“ phlics Revision y andlisis
R previo del borrador
™% deinforme de
programacias Sequimienta de la
-Resultados Titulacian
Indicadoras
-Acciones a realizar

INFORME DE
SEGUIMIENTO DEL
TITULO

-Informacion pablica
disponible

-Modificaciones introducidas
-Indicadores para el
seguimiento

-Resultados del SGIC

-Plan de acciones de mejora

k2

Planificacian
anual
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REALIZACION

Cada gestor de los procedimientos impulsara el seguimiento y evaluacion del SGIC. Para ello contara con la
herramienta UNIKUDE desde la que puede realizar la revision de cada proceso/procedimiento, cuatrimestral o
anual, debiendo hacerse como minimo una revision anual de cada procedimiento.

Dentro de los elementos a revisar en los procedimientos se tendran en cuenta:

-Revision formal de los elementos que conforman el procedimiento

-Revision AUDIT: Comprobar si el procedimiento sigue respondiendo a las directrices dadas por AUDIT.
-Acciones programadas

-Incidencias

-Resultados de los indicadores

-Acciones a realizar

La informacion revisada en los procedimientos pasa a formar parte de la revision de los procesos; en estos, los
elementos a revisar al menos anualmente son:

-Revision de los procedimientos que conforman el proceso

-Resultados de los indicadores

-Acciones a realizar

-Acciones estratégicas

-Conclusiones

Una vez se da por concluido el curso académico, y una vez se cuenta con datos definitivos en los indicadores de
los procesos, en torno al mes de noviembre-diciembre se procede a la preparacion de los Informes de
seguimiento de los grados. Estos informes se coordinan desde la vicedecanato correspondiente, que junto con
los Coordinadores/as del Grado y la Comision de Calidad hacen la Revision anual de la Titulacion, analizando los
siguientes puntos:

-Informacion publica disponible

-Acciones realizadas

-Resultados indicadores

-Acciones a realizar (plan de acciones de mejora)

Para el Informe de seguimiento del titulo, contaran con la informacion recogida en UNIKUDE, y con la
colaboracion y aportaciones de la Comision de Calidad. Con esto, y a través del aplicativo UNIKUDE, los/las
Coordinadores/as elaboraran el Borrador del Informe de Seguimiento de la Titulacion, que sera presentado a
los miembros de la Comision de Calidad para su revision, analisis y aprobacion.

Una vez la Junta de Facultad apruebe este informe de Seguimiento del Titulo, debera comunicarse a la
Comision de Grado de la UPV/EHU, para su posterior remision a las Agencias externas de Calificacion.
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Codigo 7.6 Version 10 Fecha aprobacion| 13/06/2019

Nombre Evaluacion Interna del SGIC

Responsable Vicedecana de Innovacion, Calidad, Sostenibilidad e Investigacion

OBJETIVO/MISION DEL PROCEDIMIENTO

El objeto de este procedimiento es mejorar la ejecucion e implantacion del SGIC del Centro, contando
con evaluadores y evaluadoras externas que imparcialmente revisan y evallan el sistema de Gestion
(documentacién de los procesos, registros, informes de revision, etc.)

Como consecuencia de esta evaluacion interna, el Centro propone acciones de mejora en el despliegue
del SGIC.

PARTICIPANTES DESTINATARIOS/GRUPOS DE INTERES
Equipo decanal SCEI/KEIZ
Agencias de Calidad
RECURSOS MATERIALES RECURSOS HUMANOS RECURSOS ECONOMICOS
Aplicativo UNIKUDE Equipo Evaluador

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

SGIC del centro

Manual de Unikude

AUDIT. Certificacion del disefno de los SGIC (UNIBASQ)

AUDIT. Certificacion de la implantacion de los SGIC (UNIBASQ)

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

5.1, Comunicacion interna y externa Instruccion del procedimiento de
Evaluacion Interna del SGIC

7.5, Evaluacion, revision y mejora ..
yme) Modelo de Informe de Evaluacion Interna

Protocolo Equipo evaluador del SGIC

REGISTROS

Informe de evaluacion

Plan de Acciones de Mejora, derivado de la Evaluacion Interna
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Procedimiento: 7.6, Evaluacion Interna del SGIC Version:10

7.6 Evaluaciones internas del SGIC

SCEI/KEIZ Equipo decanal |Equipo Evaluador

- SGIC [procedimientos,
registros, indicadores,
revisionas. )
- Guia para la certificacion
de la Implantacién del - Solicitud
SGIC
- Informes de evaluaciones

internas | exlernas
Programacion de las
evaluacionas

e

Protocolo evaluacion o : Preparacion de Ia
I | : oo

interna Selweiin vl Sl evaluacian y analisis
evaluador -

de la documentacion

Planificacion de la
evaluacian intema y
propuesta de dia de

visita

"| evaluacion interna

v

Y
¥

Entrevistas

e e | Emisién del Informe de IE“fﬂlrme.gE
evaluacion interna Biskiacin > valuacian

r

Elaboracién del PAM
e integracidn en LINIKUDE
UNIKUDE

r

3

Implantacion de las
accionas da Mejora
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REALIZACION
1. Solicitud de la Evaluacién Interna (equipo decanal

El decanato del Centro, solicita al SCEI/KEIZ la puesta en marcha de la Evaluacion Interna.

EL SCEI/KEIZ valora el cumplimiento en el SGIC del centro de los requisitos de participacion en la Evaluaciéon
Interna.

Desde que el centro realiza la solicitud de evaluacion interna hasta la visita trascurren al menos 4 semanas.

2. Programacion de la Evaluacion Interna (equipo Decanal-SCEI/KEIZ)

El SCEI/KEIZ programa junto con el equipo decanal la evaluacion interna y se decide el alcance de esta
evaluacion interna (directriz/ces del Programa AUDIT vy, en su caso, elemento/s del Modelo de Gestion
Avanzada, en adelante, MGA).

3. Preparacion de la evaluacion interna (SCEI/KEIZ)

El SCEI/KEIZ realiza la eleccion del equipo evaluador, que en todo caso, estara compuesto por 2 personas.

Las personas del equipo evaluador reuniran los requisitos de evaluadores: independientes del centro evaluado
y debidamente formados (Certificado de Evaluador MGA-AUDIT). No se puede evaluar el propio trabajo

El equipo evaluador prepara la evaluacion tomando como referencia la documentacion disponible, los registros
y los informes de revision del SGIC, asi como los informes de evaluaciones previas (internas o externas), y en su
caso, la Guia de Gestion segun el MGA.

El equipo evaluador realiza una lectura de la documentacion del SGIC objeto de evaluacion (procedimientos,
registros, indicadores, informes de revision...). y analiza las evidencias para llegar a conclusiones sobre el grado
de ejecucion de las actividades planificadas y del grado de eficacia de las mismas.

4. Realizacion (equipo evaluador)
La evaluacion consiste en reflexionar sobre el nivel de gestion e implantacion del SGIC de un centro de la
UPV/EHU, durante una mananay con el equipo directivo del centro, Administrador/a-)efe/a de Administracion
y coordinadores/as, si es necesario.

5. Informe (equipo evaluador)

La evaluacion interna tiene como resultado final un Informe que incluye los aspectos mas relevantes de dicha
evaluacion.

Este informe se realiza al finalizar la visita y posteriormente se comparte con el centro.

Contiene puntos fuertes sobre los aspectos evaluados (4/5) asi como areas de mejora detectadas por los
evaluadores (4/5).

El equipo evaluador remite al SCEI/KEIZ copia de ese informe y realiza una breve reseia sobre los aspectos
relevantes de la evaluacion.

6. Acciones de Mejora (equipo Decanal)

Las areas de mejora del Informe han de ser tenidas en cuenta por el equipo decanal de la Facultad de caraala
mejora de nuestro SGIC, es decir, han de transformarse en un Plan de Acciones de Mejora que se integra en
UNIKUDE.






