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1. PRESENTACION DEL MANUAL

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

El manual consta de una introduccion en la que se describe el Centro, se reflejan los procesos que
tienen lugar en el mismo (mapa de procesos), se establecen los grupos de interés involucrados y se
describen los principios sobre los que se basa la politica de calidad de la Facultad. A continuacion, se
describen los procesos que se realizan:

Planificacion: En este proceso se agrupan los aspectos relacionados con la gestion de la Facultad en
su conjunto, como son el establecimiento de objetivos a corto y medio plazo y la elaboracion de
propuestas de titulaciones.

Captacion y admisidn: Este proceso abarca desde las actividades de difusidon de las distintas
titulaciones para atraer estudiantes a la facultad hasta la jornada de acogida de los/as nuevos/as
estudiantes matriculados/as.

Docencia: Este proceso abarca todas aquellas actividades relacionadas con la mision docente de la
Facultad, desde la planificacion docente desde las titulaciones hasta la orientacion profesional e
insercion laboral.

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

Comunicacién: Se incluyen en este apartado los sistemas de transmision de informacion entre el
Centro y sus grupos de interés.

Evaluacion, revisién y mejora: Este procedimiento nos permite analizar los resultados de nuestra
actividad y establecer la forma de mejorar el servicio que prestamos.

Este Manual es una expresion material del Sistema de Gestion que la Direccion de la Facultad emplea
en su trabajo diario y cuyo objetivo es lograr una ensenanza de calidad. Por ello, es un documento
vivo constantemente actualizado mediante la herramienta UNIKUDE, lo que lo convierte en un fiel
reflejo de la situacion real de SGIC en cada momento. Ademas, el Equipo Decanal cuenta con el apoyo
y colaboracion de la Comision de Calidad, delegada de la Junta de Facultad, que también actda como
uno de los vehiculos de comunicacion interna de la politica, objetivos, planes, programas,
responsabilidades y logros de este Sistema de Calidad.

2. ELCENTRO

2.1. Presentacion del centro

La Facultad de Quimica de la Universidad del Pais Vasco - Euskal Herriko Unibertsitatea (UPV/EHU)
esta ubicada en el Campus de Gipuzkoa y fue creada en 1975, con la doble finalidad de llevar a cabo
labores de docencia e investigacion. Sus primeros locales fueron habilitados en lo que entonces era la
Escuela Profesional Juan XXIIl, situada en el casco viejo del barrio de Alza. En aquel entonces, la
Facultad estaba adscrita a la Universidad de Valladolid e impartia la Especialidad de Petroquimica. El
encargado de la puesta en marcha del Centro fue el Profesor Gonzalo Martin Guzman, un quimico de
gran prestigio en el campo de la ciencia y la tecnologia de los polimeros. Posteriormente, en
septiembre de 1979, se cre6 el distrito de la Universidad de Bilbao (hoy Universidad del Pais
Vasco/Euskal Herriko Unibertsitatea) al que pasaron a pertenecer todos los centros universitarios
publicos enclavados en Guipuzcoa, entre ellos esta Facultad.

En 1983 el Centro ya impartia dos especialidades, la de Macromoléculas, centrada en la cienciay
tecnologia de los materiales poliméricos y la de Quimica Fundamental, de caracter mas generalista. En
1987 la Facultad se traslado del Barrio de Alza a su actual ubicacion en el Campus Universitario de
Ibaeta, en un edificio de 12.000 m? de superficie.
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Un claustro de 89 profesores y un equipo de 25 personas de administracion y servicios componen un
grupo humano altamente cualificado que se encuadra en 3 departamentos y cubren gran parte de las
areas de conocimiento cientifico-técnico: Biologia, Fisica, Geologia, Matematicas, Quimica,
Bioquimica, Ingenieria Quimica, Polimeros y Ciencias Ambientales. A ellos se anade un conjunto
variable de, aproximadamente, 130 profesionales entre investigadores contratados y becarios de
investigacion.

La oferta formativa de la Facultad esta compuesta por un Grado en Quimica y 3 Masteres, ademas de
la posibilidad de integrarse en uno de los cuatro programas de Doctorado, con mencion de Calidad del
Ministerio de Educacion, en varias areas dentro de la quimica y campos afines. En el ambito
investigador, alrededor de 120 proyectos de investigacion subvencionados y 25 contratos de
investigacion, dan lugar a mas de 300 publicaciones cientificas al ano, y convierten a nuestra Facultad
en un importante actor en la 1+D+i del Pais Vasco.

Todo ello conforma un polo de docencia e investigacion de reconocido prestigio regional, nacional e
internacional, cubriendo una amplia gama de campos de conocimiento que va desde la ciencia basica
a la tecnologia de materiales.

2.2. Estructura del centro
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Rimika Fakultatea
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La Facultad de Quimica se rige por un reglamento, publicado en el BOPV del 23 de octubre de 2012,
disponible en la documentacion asociada a este Manual.

Son miembros de la Facultad de Quimica / Kimika Fakultatea:

a) Todo el profesorado oficialmente adscrito al Centro, segun la vigente Relacion de Puestos de Trabajo
de Personal Docente e Investigador (P.D.1.).

b) Todo el alumnado matriculado en alguna de las titulaciones y/o estudios oficiales que imparte el
Centro.

¢) El personal de administracion y servicios adscrito al Centro, segln la vigente Relacién de Puestos de
Trabajo del Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.).

Estan vinculados a la Facultad de Quimica / Kimika Fakultatea, sin ostentar la condicion de miembros,
cualquier otro profesorado que imparta ensefianzas en el Centro, asi como el personal de investigaciony
el personal de administracion y servicios de los Departamentos o Institutos con sede en el Centro, o que
en él presten sus servicios, sin estar adscritos al mismo.

Actualmente, el personal estable de la Facultad esta formado por unas 135 personas, 110 pertenecientes
al colectivo de personal docente e investigador (PDI), y 25 pertenecientes al personal de administraciony
servicios (PAS). A ellos se anade un numero variable de personas con vinculacién temporal cercano a 60.
Los organos responsables de la gestion del centro son la Junta de Facultad, el Decanato, los
Vicedecanatos, la Secretaria Académica y la Administracion.

La Junta de Facultad esta integrada por el Decano o Decana que la preside, el Secretario o Secretaria
Académico, que actua de secretario de la Junta, los Vicedecanos o Vicedecanas, el Jefe o la Jefa de
Administracion y por 20 representantes, distribuidos entre los 4 sectores universitarios en la proporcion
que establecen los Estatutos de la universidad.

El Decano o la Decana es Organo unipersonal de gobierno, representaciéon y administracion de la
Facultad, y el Equipo decanal del Centro, presidido por el Decano o Decana, estara integrado por los
Vicedecanos o Vicedecanas, y por el Secretario o Secretaria Académicos. A la cabeza de los Servicios
economico-administrativos del Centro habra una Jefa o un Jefe de Administracion que, bajo la
dependencia funcional del Decanato, ostenta la direccion y coordinacion del personal de administracion
y servicios del Centro.

Una parte importante de la responsabilidad docente e investigadora descansa en los tres Departamentos
con sede en la Facultad: Polimeros y materiales avanzados: Fisica, Quimica y Tecnologia; Quimica
Aplicada y una seccion del Departamento de Quimica Organica I.

2.3.Instalaciones y servicios del centro

Los espacios de la Facultad estan dedicados a la docencia y la investigacion. Un resumen de su
distribucion y empleo es:

« 10 Aulas y 9 seminarios, todos ellos dotados de ordenador, videoproyector, sistema de audio y
conexion a Internet. Se dispone de 2 proyectores portatiles, 2 ordenadores portatiles y 3 proyectores
de transparencias para uso en espacios que no dispongan de dotacion fija.

» Sistema interactivo de pregunta-respuesta para docencia presencial para grupos de hasta 60
alumnos.

« 19 laboratorios de investigacion y 26 de docencia. En muchos casos, el alumnado de los ultimos
cursos, tiene acceso a medios y equipamiento de los laboratorios de Investigacion bajo la supervision
de personal docente o investigador.

« Grandes equipos y técnicas instrumentales de uso investigador (RMN, Difracciéon de rayos X,
Microscopia electronica,..), a los que el alumnado de los ultimos cursos puede acceder bajo la tutela de
personal docente o investigador.

« Cobertura de red inalambrica en todo el edificio.
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» Dos Salas de Ordenadores, con 22 y 19 puestos informaticos, respectivamente.

« Cafeteriay comedor para 60 personas y una sala-comedor equipada con microondas.
« Sala habilitada para Consejo de Estudiantes.

« Sala de Juntas de 33,33 m2 con capacidad para 24 personas.

« Seminarios, despachos de profesorado y espacios similares.

» Secretariay Conserjeria.

- Sala de Estudio.

« Salon de Actos con capacidad para 82 personas.

2.4. Grupos de interés

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

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

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

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

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

Grupos de Interés de ambito Externo:

Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Egresados/as Encuesta Insercion Laboral de LANBIDE Anual

Encuestas sobre las Jornadas de Puertas Abiertas y Actividades Anual
Practicas de Bachiller

Alumnado de bachiller

Empresas Encuesta de instructores de las practicas voluntarias que realizan |apnyal
los estudiantes

Universidades externas a la UPV/EHU Establecimiento de convenios de intercambio para la movilidad Segiin demanda
del alumnado

Gobierno Vasco En caso de iniciar el mecanismo para dar por terminada la Segin demanda
docencia de una titulacion.

Centros de Secundaria Visitas a centros de secundaria para presentar el Grado en Anual.
Quimica

Centros de Investigacion Formalizacion de convenios de practicas voluntarias de Segin demanda

estudiantes

Proveedores Realizacion de compras por parte del Centro Segun necesidad
Alumnado de Grado de otros centros Alumnado que quiere trasladarse a nuestro Grado o que quiere Segiin demanda
universitarios acudir a nuestra Facultad dentro de Programas de Movilidad.

Alumnos de Master de otros Centros Alumnado que quiere acudir a nuestra Facultad dentro de Segiin demanda
Universitarios Programas de Movilidad.

Profesores de Centros de Educacion Encuestas sobre las Actividades Practicas de Bachiller Anual

Secundaria y Bachiller
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Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Ministerio de Educacion

En caso de iniciar el mecanismo para dar por terminada la
docencia de una titulacion.

Segun demanda

Alumnado de FP Encuestas sobre las Jornadas de Puertas Abiertas y Actividades Anual
Practicas

UNIBASQ Respuesta a los autoinformes de seguimiento / acreditacion del |Cada 2 anos/Cada 6
titulo anos

Empresas con convenio para la realizacion del
TFG

Formalizacién convenios para realizacion del TFG

Segun demanda

Empresas con convenio para la realizacion del
TFM

Formalizacion convenios para realizacion del TFM

Segun demanda.

Jornada de Puertas Abiertas, Actividades Practicas de Bachiller,

Alumnado potencial Anual
Campus de verano EGOKITU
Grupos de Interés de ambito Interno a la UPV/EHU:
Grupo de Interés Fuentes de Informacion Periocidad

Institutos Universitarios

Formalizacién de convenios de practicas voluntarias de
estudiantes

Segun necesidad

Consejo de Gobierno

Reuniones del Consejo de Gobierno

Segun necesidad

Departamentos

Reuniones Consejo de Departamento

Si hay Comision
Permanente, minimo 2
reuniones anuales, si no
la hay al menos 2
sesiones por semestre.

Facultad de Ciencia y Tecnologia

Reuniones de coordinacion del Grado en Quimica con la FCyT de
Leioa.

Segun necesidad

Grupos de Interés de ambito Interno al centro:

Grupo de Interés

Fuentes de Informacion

Periocidad

Alumnado con discapacidades

Servicio de Atencion a Personas con Discapacidades

Anual

Comision de Grado

Reuniones de la Comision de Grado

Seguln necesidad

Alumnos de nuevo ingreso

Charla "Sesion de Acogida”

Anual

Alumnos de cuarto curso

UPV/EHUn BIZI! Cuestionario de Experiencia Universitaria de la
UPV/EHU

Anual

Alumnado

A-Encuesta de opinion al alumnado sobre la docencia de su
profesorado.
/B-Reuniones con delegados de estudiantes.

A-Anual /B-Dos al ano

Personal Docente Investigador

Encuesta de PDI del Servicio de Evaluacion Docente

Bianual

Personal Técnico de Gestiony Administracion
de Servicios (PTGAS)

Encuesta del PAS del Servicio de Evaluacion Docente

Bianual

Equipo Decanal

Reuniones del Equipo Decanal

Segun necesidad

Alumnado Recién Titulado

Encuesta Insercion Laboral de LANBIDE

Anual

Comision de Calidad

Reuniones con la Comision para elaboracion y aprobacion de
autoinformes de seguimiento y gestion.

Seguln necesidad

Coordinadores de Titulacion

Reuniones de coordinacion de titulacion

Segun necesidad

Alumnado de primer curso

Encuesta de Acogida

Anual

Alumnado de Grado

Reuniones con delegados de estudiantes

Dos al afio

Junta de Facultad

Reuniones ordinarias y extraordinarias de la Junta de Facultad.

Como minimo una
sesion ordinaria por
cuatrimestre.

Comision Académica del Master

Reuniones de la comision académica del Master

Seguln necesidad

Alumnado de Master

Encuesta de opinion al alumnado sobre la docencia de su
profesorado

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

El Equipo Decanal de la Facultad de Quimica impulsa, entre otras politicas, la Calidad docente de sus
titulaciones, liderando el analisis y mejora de las actividades del Centro. Es consciente de la necesidad
de consolidar una cultura de la Calidad, y ha participado en actividades relacionadas con la misma
desde 1996, aino en que participd en el Plan Nacional de Evaluacion de la Calidad de las Universidades.
Asimismo, ha participado en programas tales como Asesoramiento para la Introduccion del Crédito
Europeo (AICRE), Seguimiento de la Implantaciéon del Crédito Europeo (SICRE) y el Programa para el
Impulso de la Innovacién de la Docencia (IBP), promovidos por el Vicerrectorado de Calidad e
Innovacion Docente. Ha tomado parte también de forma satisfactoria en las diferentes convocatorias
del programa EHUNDU (UPV/EHU) cuyo fin era el apoyo al desarrollo curricular de las titulaciones de
Grado.

Como parte fundamental de su politica y de su estrategia, el Equipo Decanal de la Facultad de Quimica
se compromete con el disenio y despliegue de un Sistema que permita garantizar la Calidad del Centro
en todos sus procesos, velando por la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus Grupos de
Interés y empleando para ello los recursos de forma eficiente. Este compromiso se refleja en la
obtencién de la acreditacion de la titulacion del Grado en Quimica (23/10/2015) y de la certificacion de
la implantaciéon de su SGIC en base a AUDIT en abril de 2019, requisito previo para poder solicitar y
obtener la acreditacion institucional del centro en julio de 2019.

Este proceso sistematico de autoevaluacion, analisis de los resultados y de las necesidades de los
diferentes grupos de interés, ha servido de base para la elaboracion de los Planes Estratégicos de la
Facultad (2012-2016 y 2018-2020).

3.2. Mision, vision y valores
Mision

La Mision de la Facultad de Quimica de San Sebastian es el resultado directo de su condicion de centro
universitario y consiste en ser un referente social de formacion y conocimiento cientifico. El potencial
humano y cientifico de su personal hace posible una oferta de estudios e investigacion que genere
profesionales muy cualificados e investigacion de alta calidad. Todo ello resulta en un compromiso
para que la Facultad sea una referencia de excelencia, académica y cientifica, en la sociedad a la que
sirve.

Vision

La Vision de la Facultad de Quimica expresa la situacion a la que aspira la Facultad a corto y medio
plazo, y que consiste en ser un centro dedicado a la docencia y la investigacion, internacionalmente
reconocido, que transmite su conocimiento y trabajo a la sociedad. Su plasmacion se refleja en tres
objetivos:

-Formar profesionales de la Quimica que respondan a las necesidades de la sociedad.

-Investigar en los campos cientificos relacionados con la Quimica y las ciencias en general.
-Contribuir al avance cientifico de la sociedad mediante la transferencia y divulgacion del
conocimiento.

Valores

Los valores de la Facultad de Quimica de San Sebastian son inherentes a su naturaleza universitaria:
1/ Libertad de pensamiento

2/ Espiritu critico

3/ Compromiso ético.

4/ Dedicacion y excelencia en el ambito universitario (docencia, investigacion y gestion).

5/ Confianzay tolerancia mutuas en un entorno de comunicacion y transparencia.

6/ Responsabilidad y compromiso social.
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3.3. Ejes Estratégicos

Los ejes estratégicos de la politica del Decanato de la Facultad de Quimica son:

-Velar por mantener la acreditacion del Grado en Quimica y de los masteres "Quimica y Polimeros",
"Nanoscience" y "Quimica Teérica y Modelizacion Computacional".
-Promover entre el alumnado actividades de transferencia de conocimiento y divulgacion a la
sociedad como parte de su periodo formativo.
-Impulsar el Plan de Plurilingliismo de la UPV/EHU.
-Impulsar las relaciones internacionales de la Facultad, promoviendo por ejemplo dobles titulaciones
con otras universidades.

-Mantener y mejorar el SGIC de la Facultad siguiendo los criterios y directrices AUDIT.

-Mejorar la gestion de la seguridad y la prevencion de riesgos en el centro.

4. MAPA DE PROCESOS DEL CENTRO
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I N-SEGURIDAD Y PREVENCION I » | N-2 Trabajo experimentsl fuerade horas
M-3 Botellasde gases
<: =
vl

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

Procesos clave: Son los procesos que constituyen el ntcleo fundamental de su actividad e incluyen la
docenciay la investigacion.
Procesos de apoyo: Son los procesos relacionados con la gestion de los recursos de la Facultad y que
permiten la realizacion de los procesos clave.
Procesos de comunicacion: Engloban, tanto las acciones de difusion de las actividades realizadas,
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como el intercambio de informacion entre Decanato y los grupos de interés.

Procesos de evaluacion: Incluimos en este apartado el estudio de los resultados obtenidos y la
propuesta de medidas de mejora continua de los procesos de la Facultad.

Procesos de planificacion: Este tipo de procesos cierra el ciclo de mejora continua y utiliza los
resultados de los procesos de evaluacion para realizar la planificacion ulterior de actividades a medio y
largo plazo.

A-Planificacion

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

PLANIFICACION

NECIONES A1-Planificacién Estratégica
-correctoras A2-Planificacion Anual Misién, visién y
-preventivas | A3-Planificacién yAcreditacion valores
-mejora Titulaciones Plan Estratégico
A4-Suspension de una titulacion B planAvual
A5-Perfiles de ingreso y egreso
A6-Cambio de Equipo Directivo Planes de Estudio
EVRIIAEIon 4 AT-Elecciones a Decano/a ya Junta
T de Facultad

Equipo Decanal

JuntadeFacultad RECURSOS

Consideramos procedimientos estratégicos aquellos que definen la politica global de la Facultad y establecen los métodos para definir
los objetivos a alcanzar a medio y largo plazo y la forma de llegar a ellos. Estos son:

A-1: Planificacion estratégica. Describe la programacion de la gestion a largo plazo.

A-2: Planificaciéon anual. Elabora la forma de planificar y de obtener los objetivos estratégicos mediante la programacion de
actividades anuales.

A-3: Planificacion y Acreditacion de Titulaciones. Refleja la forma de elaborar y acreditar las titulaciones oficiales de Grado y Master.
A-4: Suspension de una titulacion. Organiza los mecanismos para dar por terminada la docencia de una titulacion oficial.
A-5: Perfil de ingreso y egreso. Regula la forma de definir y modificar los perfiles de ingreso y egreso de una titulacion oficial.

A-6: Cambio de Equipo Directivo. Establece las formas y procedimientos en las que se transmite la informacién sobre el sistema de
gestion cuando hay cambios en el equipo directivo.

A-T7: Elecciones a Decano/a y Junta de Facultad. Regular la convocatoria y organizacion de las elecciones a Decano/ay a Junta de
Facultad
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B-Captaciony admision

Responsables

-Bachilleres
-Graduados

DOCTORES 1

PERSONAL

FINANCIACION

GESTION DE LA CALIDAD

Procedimientos

Indicadores

—

Grado

CAPTACIONY ADMISION
B1-Captacién de alumnado
B2-Acceso y matriculacién del

41 B3-Acceso, preinscripcién,
seleccién y matriculacion (Master)
B4-Acogida al alumnado

-Alumnaos
-Personal
-Instalaciones

Equipo Decanal
JuntadeFacultad

RECURSOS

El proceso de Captacion de recursos engloba los procedimientos relacionados con los/as alumnos/as que desean cursar estudios de
Quimica (Grado y Master). Los procedimientos de los que consta son:

B-1: Captacion de nuevo alumnado. Este procedimiento gestiona las acciones de informacion y orientacion de alumnos/as de Bachiller
y Formacion Profesional interesados/as en el Grado en Quimica y titulaciones de Master de la facultad.

B-2: Acceso y matriculacion del Grado. Define los procedimientos de acceso y matriculacion desde la informacion inicial que

proporciona la UPV/EHU hasta la culminacién del tramite de matriculacién.

B-3: Acceso, preinscripcion, seleccion y matriculaciéon (Mdster). Define los procedimientos de acceso, preinscripcion, seleccion y
matriculaciéon del alumnado del Master, desde que son informados por la UPV/EHU hasta que finalmente se matriculan.

B-4: Acogida al alumnado. Describe el procedimiento de acogida al nuevo alumnado, en el que se dan a conocer los aspectos

fundamentales de la Facultad.
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C-Docencia de Grado y Master

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

DOCENCIA DE GRADO y MASTER
C1-Planificacién Docente
C2-Desarrollo de la Ensenanza
C3-Planificacién y coordinacién de

la docencia {Master)

ALgE’IF::ﬁ_SD%ON C4-Tutorizacion del alumnado

INGRESC C5-Apoyo a alumnos/as
discapacitados/as
C6-Practicas Voluntarias Externas
CT7-Trabajo de Fin de Grado
C8-Trabajo de fin de master
C9-Orientacion Profesional e
Insercién Laboral

\

INFRAESTRUCTURA | PERSONAL | | PRESUPUESTO
DE LA FACULTAD

i

El proceso de Docencia de Grado y Master incluye todos aquellos procedimientos relacionados con la imparticion del Grado y
Masteres. Estos procedimientos son:

C-1: Planificacion Docente (Grado). Define el proceso de organizacion docente en lo referente a estructura de grupos, horarios y
equipos docentes en el Grado.

C-2: Desarrollo de la ensennanza (Grado). Describe el sistema de planificacion de la actividad docente en el Grado, que se refleja en un
documento denominado Guia Docente.

C-3 Planificacion y coordinacion de la docencia (Mdster). Organiza el modo mediante el cual se programan, imparten y evaltan las
asignaturas que integran el plan de estudios del Master, asi como la coordinacion del programa formativo en su conjunto.

C-4: Tutorizacion del alumnado. Es un procedimiento que regula la figura del/de la Tutor/a del/ de la alumno/a a lo largo de su estancia
en la Facultad.

C-5: Apoyo a alumnos/as con discapacidad. Desarrolla el sistema de seguimiento y apoyo a alumnos/as discapacitados/as.

C-6: Prdcticas voluntarias externas. Regula los procedimientos de coordinacion y revision de las practicas que los/as alumnos/as de las
diferentes titulaciones del centro realizan en empresas, centros de investigacion o unidades organizativas de la Universidad.

C-7: Trabajo de Fin de Grado. Organiza y coordina la realizacion del Trabajo de Fin de Grado.
C-8: Trabajo de Fin de Mdster. Describe el proceso de organizacion, coordinacion y gestion del Trabajo de Fin de Master.
C-9: Orientacion Profesional e Insercion Laboral. Establece la forma de evaluar la tasa y caracteristicas de insercion laboral de los/as

egresados/as del centro, asi como regula la utilizacion de la informacion del mercado laboral con el objetivo de orientar a los/as
estudiantes del Grado y Master.
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H-Gestion de Personal

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

PERSONAS
GESTION DE PERSONAL
INFORMACION H1-Seleccién de Personal PERSONAS
T H2-Acogida de Personal

H3-Gestidn incidencias PDI
4 H4-Gestion incidencias PTGAS

SOLICITUDES H5-Formacién de PDly PTGAS _
H6-Reconocimiento de PDIy PTGAS DOCUMENTACION
RECURSOS 1 HT7-Evaluacién del profesorado

N\

| SERVICIOS UPV/EHU \ \ EQUIPO DECANAL

El proceso de Gestion de personal abarca los procedimientos relacionados con la gestion de la plantilla de la Facultad, e incluye:

H-1: Seleccion de PDIly PTGAS. Define los pasos necesarios para definir y aprobar la politica de personal y los tramites a seguir para la
peticion de cobertura de plazas.

H-2: Acogida de PDIy PTGAS. Establece la forma de acogida de nuevo personal que llega a la Facultad.
H-3: Gestion incidencias del PDI: Establece el procedimiento a seguir para tramitar la concesion de licencias para el PDI.

H-4: Gestion de incidencias del PTGAS. Gestiona el tramite para la peticion de vacaciones, licencias y permisos del PTGAS, dentro del
ambito del Acuerdo de regulacion de condiciones de trabajo.

H-5: Formacion de PDIy PTGAS. Describe los procesos de evaluacion de necesidades de formacion y planificacion de las actividades
consecuentes.

H-6: Reconocimiento de PTGAS y PDI: Establece el procedimiento para llevar a cabo el reconocimiento del PTGAS y PDI por las
actividades en las que intervienen.

H-7: Evaluacion del profesorado: Establece el procedimiento de evaluacion de la calidad de la docencia impartida por los/as
profesores/as de la Facultad.
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I-Gestion Administrativay Econémica

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

GESTION ADMINISTRATIVA Y
ECONOMICA

RECURSOS 11- Compras | MATERIAL

12-Patrimonio
13-Gestién de Servicios

l4-Gestion Presupuestaria
Sl I=S I5-Infraestructuras, obras y Sl EE

reparaciones

Servicios /

UPV/EHU Equipo

La Gestion Admnistrativa y Econdmica regula la gestion de los medios materiales y econdmicos de la Facultad, mediante cinco
procedimientos:

I-1: Compras. Indica los procedimientos para definir las especificaciones del material a adquirir, su comprobacién a la recepciéony las
gestiones de pago del gasto generado.

I-2: Patrimonio. Establece la forma de incorporar el material adquirido al inventario de bienes de la Facultad y su baja debido a su
obsolescencia, deterioro u otros incidentes.

I-3: Gestion de servicios. Describe los servicios existentes en el centro y los procedimientos de seguimiento.
I-4: Gestion presupuestaria. Recoge la planificacion y ejecucion del presupuesto anual, ordinario y extraordinario, del centro.

I-5 Infraestructuras, obras y reparaciones. En él se recoge como mantener las infraestructuras e instalaciones del Centro y conocer,
evaluar y solventar las reparaciones (incidencias) que surgen en el funcionamiento diario.
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J-Gestion Académica

Responsables

GESTION DE LA CALIDAD

Procedimientos

Indicadores

PERSONAS

INFORMACION

SOLICITUDES

RECURSOS

GESTION ACADEMICA
J1-Gestién de actas y calificaciones
J2-Reconocimiento y transferencia de

J créditos

J3-Reconocimiento de actividades

no académicas

J4-Gestion de titulos

J5-Evaluacion por compensacion

4

TRAMITES
DOCUMENTACION

/

/

Servicios UPV/EHU

Equipo Decanal

Secretariadela
Facultad

La gestion académica incluye aquellas actividades relacionadas con la faceta administrativa de la docencia y consta de los siguientes

procedimientos:

J-1: Gestion de actas y calificaciones. Actividades de recogida y archivo de las calificaciones obtenidas por un/a alumno/a en las

distintas convocatorias del curso académico.

J-2: Reconocimiento y transferencia de créditos. Indica la forma de realizar el proceso de convalidacion de asignaturas cursadas en otros

centros.

J-3: Reconocimiento de actividades no académicas. Establece los pasos a seguir para que el alumnado solicite el reconocimiento de las
actividades no académicas.

J-4: Gestion de titulos. Muestra el procedimiento de solicitud, elaboracion y entrega de titulos.

J-5: Evaluacion por compensacion. Define el procedimiento para la compensacion de asignaturas dentro de la titulacion del Grado en

Quimica.
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Responsables

GESTION DE LA CALIDAD

Procedimientos Indicadores

ALUMNADO
PDI
PAS
SOCIEDAD

COMPROMISO SOCIAL

L1-Politicas de lgualdad
L2-Gestion de Residuos

N

Satisfaccion
grupos deinterés.

Servicios Recursos
UPV/EHU y Humanos
Centro

Recursos
Econémicos

Este proceso refleja el compromiso que la Facultad tiene con la sociedad:
-L-1 Politicas de Igualdad, cuyos objetivos son "Fomentar la igualdad”, "Orientar a las victimas de violencia de género de la facultad

sobre el servicio de ayuda existente en la Universidad" y "Visibilizar la actividad de la mujer en la ciencia".

-L-2: Gestion de residuos, establece el tramite a seguir para la recogida, almacenamiento y retirada de residuos quimicos.
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M-Relaciones Externas

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

[ mrormacion | RELACIONES EXTERNAS

M1-Programas de movilidad

M2-Acuerdos bilaterales \ Estanciasen

SOLICITUDES M3-Ceremonia de graduacion otros centros

S ]

Servicios | Personal ‘ ‘ Recursos |
UPV/EHU

En el ambito de las relaciones externas se han incluido las actividades resultantes del intercambio y movilidad estudiantil, tanto de los
estudiantes que se desplazan desde esta Facultad, como de los que vienen a nuestro centro, y la organizacion del acto de graduacion
de nuestros estudiantes.

M-1: Gestion de programas de movilidad. Define la aproximacion sistematica a la gestion de los Programas de movilidad estudiantil.

M-2: Acuerdos bilaterales. Muestra la forma de gestion del mecanismo de establecimiento de relaciones con otras universidades con
vistas a la movilidad de estudiantes.

M-3: Ceremonia de Graduacion. Define el proceso que se ha de llevar a cabo para la organizacion del acto de graduacion de los/as
alumnos/as que han finalizado sus estudios en el Grado en Quimica.
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N-Seguridad y Prevencion

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

[wraminon || | SEGURIDADY PREVENCION
N1-Plan de Emergencia
N2-Trabajo experimental fuera de
hors
, N3-Botellas de gases

Servicios

UPV/EHU PERSONAL RECURSOS

El presente proceso tiene como objetivos la eliminacidon o minimizacion de los riesgos asociados a la salud y a la seguridad en el
trabajo, procurando adoptar un enfoque de mejora continua en la accion preventiva.

Si bien el/la Decano/a es el/la maximo/a responsable de la seguridad y salud de todas las personas presentes en la Facultad, es
responsabilidad de todos/as y cada uno/a de nosotros/as, el conocimiento y cumplimiento de las pautas y procedimientos del Plan de
Prevencion.

Actualmente, este proceso cuenta con los siguientes procedimientos:

N-1: Plan de Emergencia, dirigido a la adaptacion y elaboracion de pautas de actuacion en situaciones de emergencia.

N-2: Trabajo experimental fuera de horas, en el que se regulan mediante unas normas basicas de control y seguridad los trabajos
realizados en los laboratorios fuera del horario normal.

N-3: Botellas de gases, describe los pasos a seguir para la peticion de botellas de gases y nitrogeno liquido.
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O-Evaluacion y mejora

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

TR EVALUACION, REVISION Y MEJORA

0O1-Evaluacion, revision y mejora

02-Encuestas de opinion

03-Sugerencias, quejas y reclamaciones [—>| RECOMENDACIONES
04-Satisfaccién de los grupos de interés
05-Gestion de documentacion
06-Evaluacién interna

SOLICITUDES

4

[/

Comisiéon Calidad Equipo Decanal JuntadeFacultad

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

O-1: Evaluacion, Revision y mejora. Establece el marco general de aplicacion de la etapa de evaluacion de informacion y propuesta de
medidas de mejora.

0-2: Encuestas de opinion. Describe la forma de realizar las encuestas de opinion del alumnado sobre el personal docente de la
Facultad.

0O-3: Sugerencias, quejas y reclamaciones. Se incluye en este procedimiento la forma de tramitar las sugerencias, quejas y
reclamaciones presentadas.

O-4: Satisfaccion de los grupos de interés. Metodologia general para la obtencion de la opinion de los grupos de interés sobre los
procesos y actividades de la Facultad.

O-5: Gestion de documentacion. El sistema de calidad es una fuente de informacion cuya custodia y conservacion se realizara siguiendo
las lineas generales establecidas por este procedimiento.

0-6: Evaluacion Interna. Procedimiento para planificar, ejecutar y realizar un seguimiento de las evaluaciones internas del SGIC del
centro.
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P-Comunicacion

GESTION DE LA CALIDAD

Responsables Procedimientos Indicadores

INFORMACION INFORMACION

DECISIONES ! = DOCUMENTOS
COMUNICACION
DOCUMENTOS P1-Comunicacion internay externa

P2-Gestién de la web/intranet

EQUIPO

DECANAL PERSONAL RECURSOS

El proceso de Comunicacién describe la forma de transmision de informacion entre los diversos actores de las actividades de la
Facultad.

P-1: Comunicacion interna y externa. Define el modo en que se gestiona la informacion y comunicacion entre la Facultad y los grupos
de interés internos y externos.

P-2: Gestion de la pdgina web/intranet. Describe los pasos a seguir para la publicacién de informacion en la pagina web del centro y la
intranet.

5. TABLA DE RESPONSABILIDADES

PROCEDIMIENTO RESPONSABLE PARTICIPANTES

Decano/a Equipo Decanal

A-1, Planificacion estratégica Junta de Facultad
Comision de Calidad

Decano/a Comisién de Calidad
Junta de Facultad
Gestor/a procedimiento
Equipo Decanal

A-2, Planificacion Anual

Decano/a Comision Conjunta Fac. Quimicay Fac. Cienciay
Tecnologia
Comision de Grado

A-3, Planificacion y Acreditacion de Equipo Decanal

Titulaciones Comisiéon Académica del Master
Junta de Facultad

UPV/EHU

Decano/a Comisién de Calidad
Agencia evaluadora externa
Junta de Facultad

Equipo Decanal

A-4, Suspension de una titulacion

A-5, Perfil de ingreso y egreso Decano/a Comision de Calidad
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Facultad de Quimica

Comision Conjunta Fac. Quimicay Fac. Ciencia y
Tecnologia
Junta de Facultad

Equipo Decanal

A-6, Cambio de Equipo Directivo

Decano/a

Jefe/a de Administracion

Coordinador/a de Titulacion

Equipo Decanal

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
Técnico/a de Centro

Comision de Calidad

A-T7, Elecciones a Decano/ay Junta de
Facultad.

Secretario/a Académico/a

Decano/a

Comision Electoral del Centro
Junta de Facultad

Mesa Electoral

B-1, Captacion de nuevo alumnado

Vicedecano/a de Ordenacion
Académica

Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Equipo Decanal

B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

Jefe/a de Negociado

Secretaria de Facultad
Jefe/a de Administracion
Junta de Facultad
Equipo Decanal

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y
Matriculacion (Master)

Secretaria/o de Master de la
Facultad

Comision Académica del Master
Secretaria de Facultad

Servicio de estudios de posgrado
Alumnado

B-4, Acogida al Alumnado

Decano/a

Secretaria de Facultad

Vicedecano/a de Ordenacion Académica
Equipo Decanal

Decano/a

C-1, Planificacién Docente (Grado)

Vicedecano/a de Ordenaciéon
Académica

Departamentos

Jefe/a de Negociado

Junta de Facultad

Vicedecano/a de Ordenacion Académica
Vicerrectorado de Personal Docente e Investigador

C-2, Desarrollo de la Enseiianza (Grado)

Coordinador/a de Titulacion

Personal Docente e Investigador
Comision de Calidad
Coordinador/a de Asignatura
Comision de Grado
Directores/as de Departamento
Coordinador/a de Titulacion

C-3, Planificacion y coordinacion de la
docencia (Master)

Responsable del Master

Responsable del Master
Departamentos

Junta de Facultad

Personal Docente e Investigador

C-4, Tutorizacion del Alumnado

Decano/a

Vicedecano/a de Relaciones Internacionales
Departamentos

Vicedecano/a de Ordenacion Académica
Comision Académica del Master

Personal Docente e Investigador
Secretario/a Académico/a

Equipo Decanal
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C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con
discapacidades

Vicedecano/a de Ordenacion
Académica

Servicio de Atencion a Personas con Discapacidades
Personal Docente e Investigador

Alumnado

Vicedecano/a de Ordenacioén Académica

C-6, Practicas voluntarias externas

Secretario/a Académico/a

Alumnado

Técnico/a de Centro

Empresas

Secretario/a Académico/a
Personal Docente e Investigador

C-7, Trabajo de Fin de Grado

Responsable TFG

Director/a TFG
Secretaria de Facultad
Departamentos
Alumnado

Comision de Grado

C-8, Trabajo Fin de Master

Responsable del Master

Director del Trabajo de Fin de Master
Personal Docente e Investigador
Alumnado

Responsable del Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion
laboral

Decano/a

Personal Docente e Investigador
Comision de Calidad

Técnico/a de Centro

Equipo Decanal

H-1, Seleccion PDly PTGAS

Decano/a

Vicerrectorado de Personal Docente e Investigador
Equipo Decanal

Gerencia

Junta de Facultad

Jefe/a de Administracion

Departamentos

H-2, Acogida de PDly PTGAS

Decano/a

Jefe/a de Administracion
Secretaria de Decanato
Coordinadores Departamentales

H-3, Gestion incidencias de PDI

Decano/a

Vicegerencia de PDI
Directores/as de Departamento
Decano/a

H-4, Gestion de incidencias del PTGAS

Jefe/a de Administracion

Vicegerencia de personal

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Jefe/a de Administracion

H-5, Formacion PDly PTGAS

Decano/a

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
SAE

Jefe/a de Administracion
Personal Docente e Investigador

Gabinete de Estudios, Planificacion y Formacion del
Personal
Equipo Decanal

H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI

Decano/a

Vicerrectorado de Estudiantes, Empleoy
Responsabilidad Social
Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Vicerrectorado de Investigacion

Equipo Decanal
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Decano/a Comision de Calidad

Personal Docente e Investigador

H-7, Evaluacion del profesorado Servicio de Evaluaciéon Docente (SED)

Comision Universitaria de Evaluacion Docente (CUED)
Alumnado

Jefe/a de Administracion Equipo Decanal

UPV/EHU

Jefe/a de Administracion

I1-1, Compras Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Conserjeria

Jefe/a de Administracion Jefe/a de Administracion
Personal Docente e Investigador

1-2, Patrimonio Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
UPV/EHU

Jefe/a de Administracion Equipo Decanal

I-3, Gestion de Servicios Jefe/a de Administraciéon

Jefe/a de Administracion UPV/EHU
) Decano/a
I-4, Gestion Presupuestaria Junta de Facultad

Jefe/a de Administracion

Jefe/a de Administracion Equipo Decanal
I-5, Infra!estructuras, obrasy Jefe/a de Administracion
reparaciones UPV/EHU
Jefe/a de Negociado Jefe/a de Negociado
J-1, Gestion de Actas y Calificaciones Secretario/a Académico/a
Personal Docente e Investigador
Jefe/a de Negociado Decano/a
Secretaria de Facultad
J-2, Reconocimiento y transferencia de Secretaria de Decanato
créditos

Comision de Grado

Comision de Ordenacion Académica y
Convalidaciones

Jefe/a de Negociado Comision de Ordenacion Académicay
Convalidaciones

. . Secretario/a Académico/a
J-3, Reconocimiento de actividades no

académicas Secretaria de Facultad

Comision Académica del Master
Alumnado

Jefe/a de Negociado UPV/EHU
J-4, Gestion de Titulos Secretaria de Facultad
Alumnado

Secretario/a Académico/a Tribunal de compensaciéon

Secretario/a Académico/a

J-5, Evaluacion por compensacion Secretaria de Facultad
Departamentos

Alumnado

Responsable de Igualdad Responsable de Igualdad

L-1, Politicas de Igualdad Comision de Igualdad

Auxiliar Quimica échi i i i
L-2, Gestion de residuos Técnico/a gestor de residuos y calidad ambiental
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Auxiliar Quimica
Personal de Laboratorio
Jefe/a de Administracion

M-1, Gestion de programas de movilidad

Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales

Alumnado

Facultad Ciencia y Tecnologia (Leioa)
Vicedecano/a de Relaciones Internacionales
Universidad Externa

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales

M-2, Acuerdos bilaterales

Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales
Facultad Ciencia y Tecnologia (Leioa)
Universidad Externa

Vicedecano/a de Relaciones Internacionales

M-3, Ceremonia de Graduacion

Decano/a

Secretaria de Decanato
Jefe/a de Administracion
Equipo Decanal

N-1, Plan de Emergencia

Decano/a

Equipo de 12 Intervencion
Director/a de Emergencia
Servicio Prevencion UPV/EHU

N-2, Trabajo experimental fuera de
horas

Decano/a

Personal Docente e Investigador
Decano/a
Secretaria de Decanato

N-3, Botellas de Gases

Auxiliar Quimica

Personal de Laboratorio
Auxiliar Quimica
Empresa suministradora

0O-1, Evaluacion, revision y mejora

Decano/a

Responsable del Master
Gestor/a proceso

Equipo Decanal
Coordinador/a de Titulacion
Gestor/a procedimiento
Comisién de Calidad

Junta de Facultad

0-2, Encuestas de opinion

Vicedecano/a de Relaciones
Internacionales

Vicedecano/a de Relaciones Internacionales
Alumnado

Personal Docente e Investigador
Conserjeria

Jefe/a de Administracion

Servicio de Evaluacién Docente (SED)

0-3, Sugerencias, quejas y
reclamaciones

Jefe/a de Administracion

Jefe/a de Administracion
Equipo Decanal
Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Secretaria de Decanato

0O-4, Satisfaccion de los grupos de
interés

Decano/a

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
Servicio de Evaluacion Docente (SED)

Equipo Decanal

LANBIDE-Servicio vasco de empleo

0-5, Gestion de documentacion

Técnico/a de Centro

Técnico/a de Centro
Gestor/a procedimiento
Comision de Calidad
Equipo Decanal
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0-6, Evaluacion Interna

Técnico/a de Centro

Equipo evaluador
Equipo Decanal
Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional

P-1, Comunicacion interna y Externa

Técnico/a de Centro

Secretaria de Decanato
Secretaria de Facultad
Equipo Decanal

Jefe/a de Administracion
Técnico/a de Centro

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

Técnico/a de Centro

Técnico/a de Centro

Equipo Decanal

6. TABLA DE INDICADORES

PROCESO

PROCEDIMIENTO

INDICADOR

A-Planificacion

A-1, Planificacion estratégica

Plan Estratégico

A-Planificacion

A-2, Planificacion Anual

Acciones a realizar durante el curso
Acciones cerradas durante el curso

Cumplimiento del Plan Anual

A-Planificacion

A-3, Planificacion y Acreditacion
de Titulaciones

Numero de propuestas de modificacion del Grado aprobadas

Numero de propuestas de modificacion del Grado presentadas

A-Planificacion

A-4, Suspension de una titulacion

A-Planificacion

A-5, Perfil de ingreso y egreso

A-Planificacion

A-6, Cambio de Equipo Directivo

A-Planificacion

A-T7, Elecciones a Decano/ay
Junta de Facultad.

B-Captaciony admision

B-1, Captacion de nuevo
alumnado

N° de alumnos inscritos en las Practicas para alumnos de
Bachiller

N° de alumnos visitantes en las Jornadas de Puertas Abiertas
N° de centros de bachiller visitados por la Facultad

Satisfaccion de los participantes en las Practicas para alumnos
de Bachiller

Satisfaccion de los alumnos asistentes a las Jornadas de Puertas
Abiertas

Satisfaccion del alumnado participante en el Campus de Verano
EGOKITU

B-Captaciony admision

B-2, Acceso y Matriculacion del
Grado

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 afnos (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)

Ocupacion de la titulacion (G)
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Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)
Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)
Preferencia de la titulacion (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)

B-Captacion y admision

B-3, Acceso, Preinscripcion,
Seleccion y Matriculaciéon
(Master)

Adecuacion de la titulacion (M)

Estudiantes matriculados/as (M)

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (M)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (M)
Matricula de nuevo ingreso en primer curso: inglés (M)
Matricula de nuevo ingreso en su primera opcién (M)
Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (M)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo
completo (M)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo
parcial (M)

Ocupacioén de la titulacion (M)

Oferta de plazas (M)

Personas admitidas de nuevo ingreso (M)

Personas preinscritas en primera opcion (M)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (M)
Preferencia de la titulacion (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO AJENO AL
EEES (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO DEL EEES
(M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO ESPANOL
(M)

B-Captaciony admision

B-4, Acogida al Alumnado

Porcentaje de nuevos alumnos que asisten a la sesion de
acogida

Satisfaccion ante la sesion de acogida

C-Docencia de Grado y Master

C-1, Planificacion Docente
(Grado)

C-Docencia de Grado y Master

C-2, Desarrollo de la Ensetanza
(Grado)

% Guias docentes publicadas en la web siguiendo los criterios
establecidos por la UPV/EHU

% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI doctor que imparte docencia en grado

% de asignaturas impartidas en castellano

% de asignaturas impartidas en euskera (G)

% de asignaturas ofertadas en "English friendly course”
Duracion media de los estudios (G)

N° de profesores/as que aplican MA

Numero de asignaturas con metodologias activas
Numero de asignaturas impartidas en inglés

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

Reuniones de coordinaciéon en el Grado
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Tasa de abandono del estudio en el 2° aino (CURSA) (G)
G)
G)

Tasa de abandono del estudio en el 3er. aio (CURSA) (
Tasa de abandono del estudio en el 1er. aio (CURSA) (
Tasa de abandono en el estudio (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° aiio (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)
G
G

G
G

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

Tasa de rendimiento curso 3°

P

)
)
)
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)

C-Docencia de Grado y Master

C-3, Planificacion y coordinacion
de la docencia (Master)

Tasa de rendimiento 2° (M)

Duraciéon media de los estudios (M)

Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (M)
Tasa de Abandono 2°(CURSA) (M)

Tasa de Graduacion (M)

Tasa de abandono del estudio en el 1er. afio (CURSA) (M)

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

Tasa de evaluacion (M)
Tasa de evaluacion 1° (M)
Tasa de evaluacion 2° (M)
Tasa de rendimiento (M)
Tasa de rendimiento 1° (M)
Tasa de éxito (M)

Tasa de éxito curso 1° (M)

Tasa de éxito curso 2° (M)

C-Docencia de Grado y Master

C-4, Tutorizacion del Alumnado

N° de acciones de tutorizacion realizadas

C-Docencia de Grado y Master

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as
con discapacidades

Medidas de apoyo llevadas a cabo de forma satisfactoria (%)

Numero de necesidades cubiertas del alumnado con
discapacidad
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C-Docencia de Grado y Master

C-6, Practicas voluntarias
externas

% de egresados/as que han realizado practicas voluntarias
externas.

Nivel de satisfaccion de Instructores-Empresa respecto del
alumnado que ha realizado practicas

Nivel de satisfaccion del alumnado con las practicas realizadas
N° de becas de transicion al mundo laboral concedidas
Numero de alumnos que realizan practicas en empresa

Numero de practicas ofertadas

C-Docencia de Grado y Master

C-7, Trabajo de Fin de Grado

% de TFG acordados frente al n° total de TFG asignados

% de TFG realizados en Programas de Intercambio

% de TFG realizados y defendidos en euskera

% de TFGs realizados y defendidos en inglés

Numero de estudiantes que han realizado TFGs con empresas
Oferta de TFG por estudiante

C-Docencia de Grado y Master

C-8, Trabajo Fin de Master

N° de estudiantes que han realizado TFMs con empresas
Numero de TFM defendidos

Numero de Tesis Doctorales defendidas

C-Docencia de Grado y Master

C-9, Orientacién Profesional e
Insercion laboral

% de empleo encajado (M)

% de empleo encajado (G)

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

% de empleo encajado: mujeres (G)

% de empleo encajado: mujeres (M)

N° de acciones de orientacion laboral realizadas
Personas egresadas (G)

Personas egresadas (M)

Satisfaccion de las personas egresadas (M)

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo (M)

Tasa de empleo: hombres (G)
M)

Tasa de empleo: mujeres (G)

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

Tasa de paro (G)

Tasa de paro: hombres (G)
M)

Tasa de paro: mujeres (G)

—_ o~

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres (M)

H-Gestion de Personal

H-1, Seleccion PDIy PTGAS

% PDI adscrito al centro con vinculacion permanente a tiempo
completo

% PDI doctor adscrito al centro a tiempo completo

% de créditos impartido por profesorado doctor de la UPV/EHU
(M)

% de créditos impartido por profesorado externo a la UPV/EHU
(M)

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (M)
Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)
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Niumero de PTGAS
Profesorado (nimero) (G)
Profesorado (nimero) (M)

Profesorado doctor (nimero

—

G)
M)
M)
G)

Profesorado doctor: mujeres (M)

—

)
Profesorado doctor (niimero)
s

Profesorado doctor: hombre

—_ o~

Profesorado doctor: hombres

Profesorado doctor: mujeres (G)
Profesorado externo (nimero) (M)
Profesorado externo doctor (niimero) (M)
Profesorado externo doctor: hombres (M)
Profesorado externo doctor: mujeres (M)
Profesorado externo: hombres (M)
Profesorado externo: mujeres (M)
Profesorado: hombres (G)

Profesorado: hombres (M)

Profesorado: mujeres (M)

Profesorado: mujeres (G)

H-Gestion de Personal H-2, Acogida de PDly PTGAS
H-Gestion de Personal H-3, Gestion incidencias de PDI
H-Gestion de Personal H-4, Gestion de incidencias del
PTGAS
H-Gestion de Personal H-5, Formacion PDly PTGAS % PDI del centro participante en actividades de formacion para
facilitar la actividad docente.
H-Gestion de Personal H-6, Reconocimiento de PTGAS y
PDI
H-Gestion de Personal H-7, Evaluacion del profesorado % de PDI evaluado con DOCENTIAZ
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)
N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)
N° de quinquenios (G)
N° de quinquenios (M)
N° de quinquenios del profesorado externo (M)
N° de sexenios (M)
N° de sexenios (G)
N° de sexenios del profesorado externo (M)
I-Gestion Administrativa y I1-1, Compras
Economica
I-Gestion Administrativa y 1-2, Patrimonio
Econdmica
I-Gestion Administrativa y I-3, Gestion de Servicios
Economica
I-Gestion Administrativa y I-4, Gestion Presupuestaria Aprobacion en Junta de Facultad del Informe Econémico Anual
Econémica . .. N
Grado de Ejecucion del presupuesto ordinario
I-Gestion Administrativa y I-5, Infraestructuras, obras y Financiacion recibida para equipamiento de laboratorios
Econdémica reparaciones docentes.
J-Gestion Académica J-1, Gestion de Actas y Porcentaje de Actas entregadas en plazo (Grado)
Calificaciones
J-Gestion Académica J-2,Reconocimientoy N° medio de créditos reconocidos (M)

transferencia de créditos . L. .
N° medio de créditos reconocidos (G)
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Porcentaje de solicitudes resueltas en plazo

J-Gestion Académica

J-3, Reconocimiento de
actividades no académicas

Porcentaje de ECTs aprobado sobre presentados

J-Gestion Académica

J-4, Gestion de Titulos

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

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 GV y MEC:
mujeres (M)

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

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

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

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

N° de estudiantes con beca: hombres (G)
N° de estudiantes con beca: hombres (M)
N° de estudiantes con beca: mujeres (M)

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

J-Gestion Académica

J-5, Evaluacion por compensacion

Numero de solicitudes presentadas de evaluacion por
compensacion

L-Compromiso Social

L-1, Politicas de Igualdad

L-Compromiso Social

L-2, Gestion de residuos

M-Relaciones Externas

M-1, Gestion de programas de
movilidad

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

Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)
Alumnado recibido: ERASMUS (M)

Alumnado recibido: ERASMUS** (G)

Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS** (G)
Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)
Movilidad estudiantes enviados América Latina
Movilidad estudiantes enviados a Otros Destinos
Movilidad estudiantes recibidos América Latina
Movilidad estudiantes recibidos de Otros Destinos

N° de estudiantes/doctorandos que han realizado una estancia
en algln laboratorio de la Facultad (practicas, TFG, TFM, etc.)

Ratio de egresados/as que han realizado una movilidad.
Total alumnado enviado (G)
Total alumnado enviado (M)
Total alumnado recibido (M)

Total alumnado recibido* (G)

M-Relaciones Externas

M-2, Acuerdos bilaterales

N° Universidades socias en convenios de movilidad
n° de acuerdos ERASMUS

n° de acuerdos SICUE
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M-Relaciones Externas

M-3, Ceremonia de Graduacion

% de egresados/as que han tomado parte en el acto de
Graduacion respecto al total de alumnos/as graduados/as.

N-Seguridad y Prevencion

N-1, Plan de Emergencia

Realizacion de un simulacro de emergencia anual

Tiempo de desalojo del edificio

N-Seguridad y Prevencion

N-2, Trabajo experimental fuera
de horas

N-Seguridad y Prevencion

N-3, Botellas de Gases

O-Evaluaciony mejora

0O-1, Evaluacion, revision y mejora

N° de acciones realizadas por el grupo de euskera.

O-Evaluaciony mejora

0-2, Encuestas de opinion

% Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de
opinion
Grado de satisfacciéon con la docencia (G)

Grado de satisfaccion con la docencia (M)

O-Evaluacion y mejora

0-3, Sugerencias, quejas y
reclamaciones

% de quejas cerradas

O-Evaluacion y mejora

0O-4, Satisfaccion de los grupos de
interés

Grado de satisfaccion de PDI

Grado de satisfaccion del PAS

Ne° de grupos focales con alumnado por titulacion

N° de grupos focales con empleadores en cada titulacion

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

O-Evaluacion y mejora

0-5, Gestion de documentacion

O-Evaluaciéony mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-Comunicacion

P-1, Comunicacion internay
Externa

N° de actividades de divulgacion organizadas/avaladas por el
centro

Reuniones con representantes de alumnos

Reuniones de coordinaciéon con Directores de Departamento

P-Comunicaciéon

P-2, Gestion de la Pagina Web /
Intranet

Media de visitas mensuales a la web

N° de noticias publicadas en la web del Centro

7.DIRECTRICES Y ESTANDARES UNIVERSITARIOS EUROPEOS (ESG)

DIMENSION 1. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

A-1, Planificacion estratégica

A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones
0-4, Satisfaccion de los grupos de interés

P-1, Comunicacién interna y Externa

A-2, Planificacion Anual
0O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

DIMENSION 2. GESTION DEL DISENO DE LOS PROGRAMAS

A-1, Planificacion estratégica

A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones

A-5, Perfil de ingreso y egreso

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master)
C-2, Desarrollo de la Ensefianza (Grado)

C-6, Practicas voluntarias externas

0-4, Satisfaccion de los grupos de interés

A-2, Planificacion Anual

A-4, Suspension de una titulacion

B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

C-1, Planificacién Docente (Grado)

C-3, Planificacion y coordinacion de la docencia (Master)
0O-1, Evaluacion, revision y mejora

P-1, Comunicacion interna y Externa

DIMENSION 3. IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

A-1, Planificacion estratégica

A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones

B-1, Captacion de nuevo alumnado

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master)

C-1, Planificacién Docente (Grado)

C-3, Planificacion y coordinacion de la docencia (Master)
C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades
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DIMENSION 3. IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

C-7, Trabajo de Fin de Grado C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion laboral J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

J-2, Reconocimiento y transferencia de créditos J-3, Reconocimiento de actividades no académicas
J-4, Gestion de Titulos M-1, Gestion de programas de movilidad

M-2, Acuerdos bilaterales O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-2, Encuestas de opinion 0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones

O-4, Satisfaccion de los grupos de interés P-1, Comunicacién interna y Externa

DIMENSION 4: GARANTIA Y MEJORA DE SU PERSONAL ACADEMICO Y DE APOYO A LA DOCENCIA

A-1, Planificacion estratégica A-2, Planificacién Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones H-1, Seleccion PDly PAS

H-2, Acogida de PDly PAS H-5, Formacion PDly PAS

H-6, Reconocimiento de PAS y PDI H-7, Evaluacion del profesorado

0O-1, Evaluacion, revision y mejora 0-2, Encuestas de opinion

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones 0-4, Satisfaccion de los grupos de interés

P-1, Comunicacién interna y Externa

DIMENSION 5: GARANTIA Y MEJORA DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

A-1, Planificacion estratégica A-2, Planificacion Anual

I-1, Compras 1-2, Patrimonio

I-3, Gestion de Servicios I-4, Gestion Presupuestaria

I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones 0O-4, Satisfaccion de los grupos de interés

P-1, Comunicacién interna y Externa

DIMENSION 6. RESULTADOS. GESTION DE LA INFORMACION

A-1, Planificacion estratégica A-2, Planificacion Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones A-5, Perfil de ingreso y egreso

B-1, Captacion de nuevo alumnado B-2, Acceso y Matriculacion del Grado
B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master) B-4, Acogida al Alumnado

C-1, Planificacion Docente (Grado) C-2, Desarrollo de la Enseiianza (Grado)
C-3, Planificacién y coordinacién de la docencia (Master) C-4, Tutorizacion del Alumnado

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades C-6, Practicas voluntarias externas

C-7, Trabajo de Fin de Grado C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion laboral H-1, Seleccion PDly PTGAS

J-1, Gestion de Actas y Calificaciones J-2, Reconocimiento y transferencia de créditos
J-3, Reconocimiento de actividades no académicas J-4, Gestion de Titulos

M-1, Gestion de programas de movilidad M-2, Acuerdos bilaterales

0O-1, Evaluacion, revision y mejora 0-2, Encuestas de opinion

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones O-4, Satisfaccion de los grupos de interés

P-1, Comunicacion interna y Externa

DIMENSION 7: TRANSPARENCIA, DIFUSION DE ACTIVIDADES Y PROGRAMAS Y RESULTADOS

A-1, Planificacion estratégica A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones

B-2, Acceso y Matriculacion del Grado B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master)
C-2, Desarrollo de la Ensefianza (Grado) C-3, Planificacion y coordinacion de la docencia (Master)

C-4, Tutorizacion del Alumnado C-6, Practicas voluntarias externas

C-9, Orientacion Profesional e Insercion laboral H-1, Seleccion PDIly PAS

H-2, Acogida de PDly PAS H-6, Reconocimiento de PAS y PDI

I-3, Gestion de Servicios M-1, Gestion de programas de movilidad

O-1, Evaluacion, revision y mejora 0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones

0O-4, Satisfaccion de los grupos de interés P-1, Comunicacién interna y Externa

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

8. LISTADO DE REGISTROS
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A-Planificacion

A-1, Planificacion estratégica

- Acta de la Junta-Aprobacion Plan Estratégico

- Manual del SGIC del Centro

https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea/kalitatearen-kudeaketa

- ORDEN de 15 de octubre de 2018, de la Consejera de Educacion, por la que se aprueba el cambio de
denominacion de la Facultad de Ciencias Quimicas de Donostia / San Sebastian, por la de Facultad de
Quimica.

https://www.euskadi.eus/y22-bopv/es/bopv2/datos/2018/11/1805448a.shtml

- Plan Estratégico

| A-2, Planificacion Anual

- Informe y Plan de Gestion Anual

| A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones

- Certificado de aprobacion propuesta de grado / master por la Junta.

- Solicitud de actualizacion del n° de plazas de nuevo ingreso a ANECA

- Verificacion, Seguimiento y Acreditacion de Masteres

Master Universitario en Quimica y Polimeros
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-polimeros/acreditacion

Master Universitario en Nanociencia
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-nanociencia

Master Universitario en Quimica Teéricay Modelizacion Computacional
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-teorica-modelizacion-computacional/acreditacion

- Verificacion, Seguimiento y Acreditacion del Grado

Grado en Quimica
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa/verificacion-seguimiento-y-acreditacion

| A-4, Suspension de una titulacion

| A-5, Perfil de ingreso y egreso

- Informe sobre las caracteristicas de los egresados (Informe Egailan. Aptdo. Insercion Laboral)
http://www.lanbide.euskadi.eus/estudios-estadisticas/#stats4_clIStats

- Informe sobre las caracteristicas del alumnado de nuevo ingreso (Grado)

- Perfil de ingreso y egreso

Grado en Quimica
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa

- Perfil de ingreso y egreso

Master Universitario en Quimica y Polimeros
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-polimeros

Master Universitario en Nanociencia
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-nanociencia
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Master Universitario en Quimica Tedrica y Modelizacion Computacional
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-teorica-modelizacion-computacional

| A-6, Cambio de Equipo Directivo

- Cambio de Equipo Directivo

| A-T,Elecciones a Decano/ay Junta de Facultad.

- Calendario de elecciones a Decano/a

- Calendario de elecciones a Junta de Facultad

- Proclamacion definitiva de candidaturas presentadas para eleccion a decano/a.

- Programa de las candidaturas presentadas a las elecciones de decano/a.

- Resultados definitivos de elecciones a Junta de Facultad

- Resultados definitivos de elecciones a decano/a

- Resultados provisionales de elecciones a Junta de Facultad

- Resultados provisionales de elecciones a decano/a

B-Captacion y admision

B-1, Captacion de nuevo alumnado

- Acta de Jornada de Puertas Abiertas

- Actas actividades practicas bachiller

- Actas de visitas para charlas sobre el Grado en centros de Bachiller
- Folleto informativo del Centro-Grado
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa

- Informe SOU sobre Programa de Acceso a la UPV/EHU

- Informe sobre la participacion en la Semana de la Ciencia.

- Valoracion Campus de Verano Egokitu

[ B-2,Accesoy Matriculacién del Grado

- Acta de Junta de Facultad con aprobacion de la oferta docente y propuesta de plazas de nuevo ingreso.
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- Criterios de admision aplicables al titulo

https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa/matricula

- Documentacion correspondiente a la matricula del alumnado.

- Solicitud de traslado de expediente

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master)

- Documentacion matricula Masteres

B-4, Acogida al Alumnado

- Encuestas de Acogida

- Informe sesién acogida

- Listado de nuevos alumnos

C-Docencia de Grado y Master

C-1, Planificacion Docente (Grado)

- Acuerdo Junta aprobacion "Calendario de examenes"

- Acuerdo Junta de aprobacion de la propuesta docente.

- Calendario Académico del Centro
https://www.ehu.eus/es/web/Rimika-fakultatea/eskola-egutegia

- Horarios y Calendario de examenes
https://www.ehu.eus/es/web/Rimika-fakultatea/kRimikako-gradua

C-2, Desarrollo de la Enseianza (Grado)

- Actas de Resultados Académicos.

- Actas de la Comision de Coordinacion de Grado

- Actas de la Comision de Coordinacion por cursos.

- Autoinforme de Seguimiento de la Titulacion

Grado en Quimica
https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa

- Documentos de coordinaciéon del Grado con la Facultad de Cienciay Tecnologia (Leioa).

- Examenes
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- Guias Docentes de la Titulaciéon

https://www.ehu.eus/es/web/graduak/grado-quimica-gipuzkoa

| C-3, Planificacion y coordinacion de la docencia (Master)

- Acta aprobacion sintesis encargo docente

- Guias Docentes

Master Universitario en Quimica y Polimeros
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-polimeros/programa

Master Universitario en Nanociencia
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-nanociencia

Master Universitario en Quimica Tedrica y Modelizacion Computacional
https://www.ehu.eus/es/web/master/master-quimica-teorica-modelizacion-computacional/programa

- Sintesis oferta docente

| C-4, Tutorizacion del Alumnado

- Actas Charlas Minor

- Listado de tutores y tutorizados.

| C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades

- Documento con la relacion de alumnos con discapacidad reconocida y recomendaciones y medidas

necesarias en cada caso.

| C-6, Practicas voluntarias externas

- Convenios de practicas formalizados

- Informe Alumno

- Informe Final de Practicas Extracurriculares

- Informe Instructor

- Informe Tutor

[ c-7, Trabajo de Fin de Grado

- Acta de calificacion del TFG.

- Acta del Tribunal sobre el proceso defensa del TFG

- Actas de sesiones informativas sobre el TFG a estudiantes y PDI

- Informe del Director sobre el TFG y en su caso del Co-Director del TFG.
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- Matricula TFG

- Propuesta TFG

- Trabajo de Fin de Grado

[ c-8 Trabajo Fin de Master

- Trabajo de Fin de Master

[ c-9, Orientacién Profesional e Insercion laboral

- Convocatoria y acta de la sesion informativa del Servicio de Empleo.

- Informes de procedimientos de consulta para la actualizacion del perfil de egreso. (EGAILAN)

https://www.lanbide.euskadi.eus/estudios-estadisticas/#stats5_clStats

H-Gestion de Personal

H-1, Seleccion PDly PTGAS

- Acuerdo de aprobacion de la Junta de contrataciéon de PDI.

- Acuerdo del departamento de solicitud de nueva contratacion de PDI

- Solicitud nuevo PTGAS

[ H-2,Acogida de PDIy PTGAS

- Guia de acogida del PDI.

https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea/irakasleak

- Guia de acogida del PTGAS.

https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea/azp

[ H-3, Gestién incidencias de PDI

[ H-4, Gestién de incidencias del PTGAS

- Solicitud de vacaciones, licencias y permisos con la correspondiente resolucion.

[ H-5 Formacién PDIy PTGAS

- Listado de PDI que ha realizado cursos del SAE.

- Listado de cursos realizados por el personal de apoyo al titulo (PTGAS).

[ H-6,Reconocimiento de PTGAS y PDI

| H-7, Evaluacion del profesorado

- Informe de Centro. (Comision Calidad).
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- Informe de centro de la encuesta al alumnado sobre la docencia

- Informe final de evaluaciéon del Profesor/a

I-Gestion Administrativay Econémica

-1, Compras

- Facturas

| 1-2, Patrimonio

- Altay baja en patrimonio al inventariar los materiales.

- Informe Patrimonio

- Solicitudes de Baja Patrimonio

| I-3, Gestion de Servicios

| I-4, Gestion Presupuestaria

- Informe de evolucion del presupuesto.

- Informe y Memoria Econdmica.

- Plan Plurianual Especial de Mejora de las Infraestructuras (PPEMI)

| I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones

- Informe Reparaciones

- Subvenciones recibidas para la mejora de la infraestructura

J-Gestion Académica

J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

- Actas de Calificaciones

- Planificacion Docente/Fechas examenes

https://www.ehu.eus/es/web/Rimika-fakultatea/Rimikako-gradua

[ )-2, Reconocimiento y transferencia de créditos

- Acta de la Comision de Convalidaciones

- Calendario de convalidaciones

https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea/tramite-egutegia
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- Solicitud de Convalidacion y Resolucion de la peticion.

[ -3, Reconocimiento de actividades no académicas

- Calendario solicitud de reconocimiento de actividades no académicas
https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea/tramite-egutegia

- Solicitud y Resoluciéon de reconocimiento de actividades no académicas.

[ -4, Gestion de Titulos

- Certificacion Supletoria Provisional (Titulo)

- Solicitud Titulo

| J-5, Evaluaciéon por compensacion

- Solicitud y resolucién de compensacion

L-Compromiso Social

L-1, Politicas de Igualdad

[ L-2, Gestion de residuos

- Albaran (Hoja de Suministro de Envases.)

- Carta de Porte.

- Check-List: Comprobacion carga y descarga de mercancias peligrosas.

- Solicitud de Recogida de Residuos

http://www.ehu.eus/es/web/iraunkortasuna/hondakin-toxikoen-galdetegia

M-Relaciones Externas

M-1, Gestion de programas de movilidad

- Certificado de inicio y fin de estancia

- Compromiso de Reconocimiento Académico (ERASMUS)

- Convocatoria reunion Programas Movilidad

- Informacion sobre programas de movilidad (reunién alumnos)

https://www.ehu.eus/documents/1537728/31350791/Presentacion+programas+de+movilidad+2023_24.pdf/877b3199-38c5-c8c9-d409-
210c41ff85a12t=1667896090223

- Informe satisfaccion estudiantes incoming/outgoing
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- Inscripciones Estudiantes INCOMING para estancias de investigacion

- Listado de alumnado participante en Programas de Movilidad

- Listado de asignacion de plazas, denegacion y lista de reserva.

- Reconocimiento Académico de asignaturas.

- Solicitud alumnado Incoming en Programas de Movilidad.

- Solicitud alumnado Outgoing de participacion en Programas de Movilidad.

- Transcript of Records de alumnado Incoming y Outgoing.

[ M-2, Acuerdos bilaterales

- Convenios Bilaterales firmados.

| M-3, Ceremonia de Graduacion

- Ceremonia de Graduacion

N-Seguridad y Prevencion

N-1, Plan de Emergencia

- Guias de actuacion en caso de accidente
https://www.ehu.eus/es/web/prebentzio-zerbitzua/istripuen-aurrean-jarduteko-gidak

- Informes de incidentes ocurridos en la Facultad

- Plan de Autoproteccion

- Video de evacuacion de la Facultad
https://ehubox.ehu.eus/index.php/s/dVObwv3RDQ4AYzQ

| N-2, Trabajo experimental fuera de horas

- Autorizacion para entrada fuera de horas

[ N-3,Botellas de Gases

- Copia facturas botellas de gases y nitrogeno liquido

- Nota de entrega de Botellas Gases 6 Nitrégeno Liquido.

- Peticion de Botellas 6 Nitrogeno Liquido.
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O-Evaluacion y mejora

0O-1, Evaluacioén, revision y mejora

- Actas Comision de Calidad

- Certificado AUDIT de laimplantacion del SGIC
https://www.ehu.eus/documents/1537728/1544868/Certificado+Implantacion+AUDIT2019+.pdf/cf403e12-4746-493c-955b-0db108f270b2

- Web de Unikude del Centro
https://gestion.ehu.es/UNIKUDE/pages/login.jsp

[ ©0-2,Encuestas de opinion

- Encuestas de Opinion del alumnado sobre su profesorado.

- Informe de centro de la encuesta al alumnado sobre la docencia

- Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de opiniéon

| 0O-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones

- Quejas,sugerencias y dudas.

- Respuesta a quejas, sugerencias y reclamaciones

| 0O-4, Satisfaccion de los grupos de interés

- Informe Encuesta Satisfaccion Egresados-LANBIDE
http://www.lanbide.euskadi.eus/estudios-estadisticas/#stats4_clStats

- Informe del Cuestionario de Satisfaccion para el PDI/PAS
- Informe final de Practicas Voluntarias

- Informe satisfaccion estudiantes incoming/outgoing

- Tabla de participacion de los grupos de interés

[ ©0-5,Gestion de documentacion

- Registro Documentacion Procedimientos

| 0-6, Evaluacion Interna

- Plan de Acciones de Mejora (PAM) derivado de la evaluacién

P-Comunicacion

P-1, Comunicacion interna y Externa

- Actas de reuniones con delegados de estudiantes
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- Actividades de difusion en las que participa el Centro
- Instagram de la Facultad

- Intranet de la Facultad de Quimica

- Memorias de la facultad
https://www.ehu.eus/es/web/Rimika-fakultatea/memoriak

- Plan de Comunicacion Facultad

- Pagina web del centro

https://www.ehu.eus/es/web/kRimika-fakultatea

- Twitter de la Facultad

[ P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

- Calendario revision contenidos web/intranet

Pégina' 41de 42 Documento Actualizado 08/03/2024



quwa Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad
FACULTAD
EI DE QUIMICA Kimika Fakultatea

Facultad de Quimica

Universidad ~ Euskal Herriko
del Pais Vasco  Unibertsitatea

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA
INTERNO DE GARANTIA DE CALIDAD

Pagina: 42de 42 Documento Actualizado 08/03/2024



eman ta zabal zazu

o

Universidad
del Pais Vasco

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-1 Version 2022-2023.0 |Fecha aprobacion| 21/11/2023
Nombre Planificacion estratégica
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El Plan Estratégico es la definicion de objetivos de calidad en la docencia, investigacion y gestion a
alcanzar en cuatro anos, elaborando las lineas estratégicas y acciones de mejora.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Equipo Decanal
Junta de Facultad

Comision de Calidad

Personal Docente Investigador
Alumnado

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Empresas

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Informe de la Comision de Calidad
del centro
Informe de UNIBASQ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Modelo de Gestion Avanzada (2018) (EUSKALIT)
Plan Estrategico UPV / EHU 2022 2025

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES
Plan Estratégico
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Acta de la Junta-Aprobacion Plan Estratégico
Manual del SGIC del Centro

Quimica.
Plan Estratégico

ORDEN de 15 de octubre de 2018, de la Consejera de Educacion, por la que se aprueba el cambio de
denominacion de la Facultad de Ciencias Quimicas de Donostia / San Sebastian, por la de Facultad de
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Euskal Herriko
Unibertsitatea

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Facultad de Quimica

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

A-Planificacion

Procedimiento: A-1, Planificacion estratégica Version:2022/2023.0

Equipo
Decanal

Calidad

Camisignde

Juntade
Facultad

Decano/a

-Estatutos
UPW/EHU.
-Flanificacian
Estratégica
UPYW/EHU
-Informesde
gestion
previos,
-Quejasy
reclamacicnes.
-Resultados de
encuestas,
-Informacian
delosgrupos
deinteres

Diagnostico de
necesidadesy propuesta
del plan estratégico

NO

Presentacian del
Plan Estratégico
en Junta de
Facultad

Revisar el Plan
Estratégico

Puesta en marchay
seguimiento del plan

Aprobar el
plan
estrategico

5l

Acta de
aprobacién

h

delplan —
fehudoku)

_‘_‘__._-‘___,.—""_—.—-

Flan
Estrategico

{Unikude)

Comunicacion
internay
externa

Evaluacian,
revisiony
mejora




eman ta zabal zazu KIMIKA

FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-2 Version 2022-2023.0 |Fecha aprobacion| 21/11/2023
Nombre Planificacion Anual
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia a aplicar en la elaboracion y revision del Plan Anual de Gestion de la Facultad. A
partir del Plan Estratégico y otros planes de mejora se ha de disenar el Plan Anual de Gestion, que tendra
duracion de un curso académico.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Comision de Calidad Alumnado
Junta de Facultad Junta de Facultad
Gestor/a procedimiento Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Equipo Decanal Servicios (PTGAS) ‘
Personal Docente Investigador
UNIBASQ
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Aplicacion UNIKUDE Presupuesto

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

Plan Estrategico UPV / EHU 2022 2025

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

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES

Acciones a realizar durante el curso
Acciones cerradas durante el curso

Cumplimiento del Plan Anual

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

A-1, Planificacion estratégica Plan de Gestion Anual
0-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Informe y Plan de Gestion Anual
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Universidad Euskal Herriko
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Procedimiento: A-2, Planificacion Anual Version:2022/2023.0

Equipo decanal Comnision de Gestor/a del Junta de
Calidad procedimiento Facultad

Flanificacion de las
Acciones

|

Seguimiento delas acciones e

Y

indicadores
Eiecucion de
lasAcciones
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'”f,;rg;'siigk‘” Aprabacian del Aprobacian del = o
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g de Gestiah Tl deGestian estion Anua
MAnual Anual

L Comunicacian
Interna y
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-3 Version 2022-2023.3  |Fecha aprobacion| 21/11/2023
Nombre Planificacion y Acreditacion de Titulaciones
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento general para elaborar, modificar y acreditar titulaciones oficiales. Este procedimiento
viene definido por instancias externas a la Facultad, y en la titulacidon de grado implica un trabajo
coordinado con la Facultad de Ciencia y Tecnologia.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Comision Conjunta Fac. Quimicay Fac. Cienciay Alumnado de FP
Tecnologia UNIBASQ

Comision de Grado
. Alumnado de bachiller
Equipo Decanal

Comision Académica del Master Consejo de Gobierno

Junta de Facultad Alumnado

UPV/EHU Facultad de Cienciay Tecnologia

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Programa GAUR
Comision Conjunta

Aula de videoconferencia

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Protocolo para la obtenciéon del reconocimiento de internacionalizacion para titulos universitarios
oficiales de Grado y Master

Normativa sobre el Procedimiento para Elaborar el Mapa de Titulaciones de Grado y Autorizaciéon de
Enseianzas
Acreditacion titulaciones (UNIBASQ)

Adecuacion de la normativa sobre el procedimiento para elaborar el mapa de titulaciones de grado y la
autorizacion de ensenanzas

Normativa sobre el procedimiento de implantacion, modificacion y supresion de propuestas de masteres
universitarios (oficiales)

Real Decreto 640/2021, de 27 dejulio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

RESOLUCION de 2 de octubre de 2019, de la Vicerrectora de Estudios de Grado y Posgrado de la
Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea, por la que se modifica la normativa sobre el
procedimiento de implantaciéon, modificacién y supresion de masteres universitarios (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

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)

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

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT)
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

INDICADORES

Numero de propuestas de modificacion del Grado aprobadas

Numero de propuestas de modificacion del Grado presentadas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Certificado de aprobacion propuesta de grado / master por la Junta.
Solicitud de actualizacion del n° de plazas de nuevo ingreso a ANECA
Verificacion, Seguimiento y Acreditacion de Masteres

Verificacion, Seguimiento y Acreditacion del Grado
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KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad
del Pais Vasco

Euskal Herriko
Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Procedimiento: A-3, Planificacion y Acreditacion de Titulaciones Version:2022/2023.3
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-4 Version 2022-2023.8 |Fecha aprobacion| 21/11/2023
Nombre Suspension de una titulacion
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion y puesta en marcha del mecanismo para dar por terminada la docencia de una titulacion, al
tiempo que se salvaguardan los derechos y compromisos adquiridos con los estudiantes que hubiesen

iniciado las
correspondientes ensenanzas.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad
Agencia evaluadora externa
Junta de Facultad

Equipo Decanal

Consejo de Gobierno

Personal Docente Investigador
UNIBASQ

Gobierno Vasco

Ministerio de Educacion
Alumnado de Master

Alumnado de Grado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Comision de Grado/Master
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

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

RESOLUCION de 2 de octubre de 2019, de la Vicerrectora de Estudios de Grado y Posgrado de la
Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea, por la que se modifica la normativa sobre el
procedimiento de implantaciéon, modificacion y supresion de masteres universitarios (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)
Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

Ley Organica 6/2001, de Universidades

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Elaboracion del Plan de accion

REGISTROS
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Procedimiento: A-4, Suspension de una titulacion Version:2022/2023.8
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-5 Version 2022-2023.0 [Fecha aprobacion| 21/11/2023
Nombre Perfil de ingreso y egreso
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar, actualizar y, si procede, proponer mejoras en la definicion del perfil de ingreso y egreso de las
diferentes titulaciones que oferta el centro.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Comision de Calidad Centros de Secundaria
Comision Conjunta Fac. Quimicay Fac. Cienciay Centros de Investigacion

Tecnologia
Junta de Facultad Alumnado de Grado
. UNIBASQ
Equipo Decanal
Empresas

Alumnado de Master

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

Informes de procedimientos de
consulta para la actualizacion del
perfil de egreso (EGAILAN).

Libro Blanco Quimica

Informe de Practicas Voluntarias
Externas

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

Adecuacion de la normativa sobre el procedimiento para elaborar el mapa de titulaciones de grado y la
autorizacion de ensenanzas

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

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

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Informe sobre las caracteristicas de los egresados (Informe Egailan. Aptdo. Insercion Laboral)
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Informe sobre las caracteristicas del alumnado de nuevo ingreso (Grado)
Perfil de ingreso y egreso

Perfil de ingreso y egreso
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Procedimiento: A-5, Perfil de ingresoy egreso Version:2022/2023.0
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-6 Version 2022-2023.4  [Fechaaprobacion| 22/11/2023
Nombre Cambio de Equipo Directivo
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Administracion Equipo Decanal
Coordinador/a de Titulacion Comisién de Calidad
Equipo Decanal Coordinadores de Titulacion

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
Técnico/a de Centro

Comision de Calidad

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Aplicacion Unikude

Manuales de Unikude

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Unikude

Reglamento de la Facultad de Quimica

Reglamento marco de Departamentos de la UPV/EHU
Reglamento de Junta de Campus de Gipuzkoa

Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0O-1, Evaluacion, revision y mejora Manual del SGIC
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Cambio de Equipo Directivo
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Procedimiento: A-6, Cambio de Equipo Directivo Version:2022/2023.4
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

A-Planificacion

Codigo A-7 Version 2022-2023.0 [Fecha aprobacion| 22/11/2023
Nombre Elecciones a Decano/ay Junta de Facultad.
Responsable Secretario/a Académico/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Convocar y organizar las elecciones a Decano/ay a Junta de Facultad.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Decano/a Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Comision Electoral del Centro Servicios (PTGAS)
Alumnado

unta de Facultad
) Personal Docente Investigador

Mesa Electoral

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento de la Facultad de Quimica
Reglamento Marco de los Centros de la UPV/EHU

Reglamento de Régimen Electoral General de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko
Unibertsitatea.

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Elecciones a Decano/ay/o a Junta de
0-6, Evaluacion Interna Facultad.
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Calendario de elecciones a Decano/a

Calendario de elecciones a Junta de Facultad

Proclamacion definitiva de candidaturas presentadas para eleccion a decano/a.
Programa de las candidaturas presentadas a las elecciones de decano/a.
Resultados definitivos de elecciones a Junta de Facultad

Resultados definitivos de elecciones a decano/a

Resultados provisionales de elecciones a Junta de Facultad

Resultados provisionales de elecciones a decano/a
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A-Planificacion

Procedimiento: A-7, Elecciones a Decano/a y Junta de Facultad. Version:2022/2023.0
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FAKULTATEA
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DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Codigo B-1 Version 2022-2023.16 [Fechaaprobacion| 22/11/2023

Nombre Captacion de nuevo alumnado

Responsable Vicedecano/a de Ordenacion Académica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el procedimiento de captacion del alumnado preuniversitario y 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. Entre estas
actividades podemos senalar las Jornadas de Orientacion, las Jornadas de Puertas Abiertas, la Semana
de la Ciencia, el Campus de verano EGOKITU, las visitas a centros de bachiller y el Master Eguna. También
se incluyen las practicas de laboratorio ofrecidas a alumnos/as de Bachiller.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Personal Docente e Investigador Centros de Secundaria
Personal Técnico de Gestion y Administracion de Alumnado de Grado de otros centros
Servicios (PTGAS) universitarios
Equipo Decanal Alumnado de FP

Personal Docente Investigador

Profesores de Centros de Educacién Secundaria y
Bachiller
Alumnado de bachiller

Alumnado de Grado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Fungibles de laboratorio

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

Acciones dirigidas al alumnado preuniversitario (SOU)

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad
Normativa reguladora de la compulsa y expedicion de copias y documentos en la UPV/EHU

INDICADORES

N° de alumnos inscritos en las Practicas para alumnos de Bachiller

N° de alumnos visitantes en las Jornadas de Puertas Abiertas

N° de centros de bachiller visitados por la Facultad

Satisfaccion de los participantes en las Practicas para alumnos de Bachiller
Satisfaccion de los alumnos asistentes a las Jornadas de Puertas Abiertas

Satisfaccion del alumnado participante en el Campus de Verano EGOKITU

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora Cuestionario Alumnado Actividades
0-6, Evaluacion Interna Practicas Bachiller
' Cuestionario Jornada Puertas Abiertas
P-1, Comunicacion internay Externa . .

4 Cuestionario Responsable Centro

Universitario Actividades Practicas
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Bachiller

Cuestionario Responsable Educacion
Secundaria-Act. Practicas Bachiller
Protocolo campus de verano EGOKITU

Protocolo para Puertas Abiertas
Protocolo para Visitas a Centros
Protocolo para la semana de la Ciencia

Protocolo practicas Bachiller

REGISTROS

Acta de Jornada de Puertas Abiertas

Actas actividades practicas bachiller

Actas de visitas para charlas sobre el Grado en centros de Bachiller
Folleto informativo del Centro-Grado

Informe SOU sobre Programa de Acceso a la UPV/EHU

Informe sobre la participacion en la Semana de la Ciencia.

Valoracion Campus de Verano Egokitu




eman ta zabal zazu KI M I KA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Procedimiento: B-1, Captacion de nuevo alumnado Version:2022/2023.16
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Procedimiento: B-1, Captacion de nuevo alumnado Version:2022/2023.16

Captacion de alumnado en Master
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Codigo B-2 Version 2022-2023.7 [Fecha aprobacion| 22/11/2023

Nombre Acceso y Matriculacion del Grado

Responsable Jefe/a de Negociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Secretaria de Facultad Alumnado de Grado de otros centros

- .. universitarios

efe/a de Administracion

J Alumnado de Grado

Junta de Facultad .
Alumnado potencial

Equipo Decanal

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Orden EDU/3242/2010, por la que se determina el contenido de la fase especifica de la prueba de acceso a
la universidad que podran realizar quienes estén en posesion de un titulo de técnico superior de formacion
profesional, de técnico superior de artes plasticas y diseno o de técnico deportivo superior y equivalentes

Becasy ayudas Grado
Precios y exenciones para estudiantes de Grado
Calendario Académico de Centro 2023/24

Real Decreto 412/2014, por el que se establece la normativa basica de los procedimientos de admision a
las ensefnanzas universitarias oficiales de Grado
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

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
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

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

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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal
Orden EDU/268/2010, por la que se modifica la Orden EDU/1434/2009

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES
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FAKULTATEA
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

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)
Ocupacion de la titulacién (G)

Oferta de plazas (G)

Personas admitidas de nuevo ingreso por preinscripcion (G)
Personas preinscritas en primera opcion (G)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (G)
Preferencia de la titulacion (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

J-2, Reconocimiento y transferencia de Procedimiento general de acceso
créditos

J-3, Reconocimiento de actividades no
académicas

O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Acta de Junta de Facultad con aprobacion de la oferta docente y propuesta de plazas de nuevo ingreso.
Criterios de admision aplicables al titulo

Documentacion correspondiente a la matricula del alumnado.

Solicitud de traslado de expediente
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Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Procedimiento: B-2, Acceso y Matriculacion del Grado Version:2022/2023.7
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Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Codigo B-3 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 04/12/2023
Nombre Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master)
Responsable Secretaria/o de Master de la Facultad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Comision Académica del Master Alumnos de Master de otros Centros

. Universitarios

Secretaria de Facultad .

Alumnado de Master

Servicio de estudios de posgrado .
Alumnos de nuevo ingreso

Alumnado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Becasy ayudas Grado

Calendario Académico de Centro 2023/24

Normativa Permanencia Masteres Universitarios

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

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

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

Adecuacion de la titulacion (M)

Estudiantes matriculados/as (M)

Matricula de nuevo ingreso de procedencia extranjera (M)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: euskera (M)

Matricula de nuevo ingreso en primer curso: inglés (M)

Matricula de nuevo ingreso en su primera opcion (M)

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion (M)

N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo completo (M)
N° de estudiantes de nuevo ingreso matriculados a tiempo parcial (M)
Ocupacion de la titulacion (M)

Oferta de plazas (M)
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Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Personas admitidas de nuevo ingreso (M)

Personas preinscritas en primera opcion (M)

Personas preinscritas en segunda y sucesivas opciones (M)

Preferencia de la titulacion (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO AJENO AL EEES (M)
Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO DEL EEES (M)

Via de acceso a los estudios TITULO UNIVERSITARIO ESPANOL (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

J-2, Reconocimiento y transferencia de
créditos
O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Documentacion matricula Masteres
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B-Captacion y admision

Procedimiento: B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y Matriculacion (Master) Version:2022/2023.1
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Facultad de Quimica

B-Captacion y admision

Codigo B-4 Version 2022-2023.6  [Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Acogida al Alumnado
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Secretaria de Facultad Alumnos de nuevo ingreso
Vicedecano/a de Ordenacion Académica Alumnado de primer curso
Equipo Decanal
Decano/a
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Presentacion de la Facultad

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

Reglamento del Consejo de Estudiantes de la UPV/EHU

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

RESOLUCION de 30 de noviembre de 2016, del Secretario General de la Universidad del Pais Vasco / Euskal
Herriko Unibertsitatea, por la que se ordena la publicacion del Reglamento de Alumnado de la UPV/EHU.

INDICADORES

Porcentaje de nuevos alumnos que asisten a la sesion de acogida

Satisfaccion ante la sesion de acogida

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-2, Acceso y Matriculacion del Grado Carta citacion Acogida Alumnado
0-1, Evaluacion, revision y mejora Encuesta a nuevos alumnos (Sesion
. Acogida)

0-6, Evaluacion Interna .
Encuesta a nuevos alumnos (Sesion

P-1, Comunicacion internay Externa acogida en euskera)
Material entregado en la sesion de
acogida

Presentacion de la Facultad Castellano
Presentacion de la Facultad Euskera

Protocolo de acogida de nuevo alumnado

REGISTROS

Encuestas de Acogida

Informe sesion acogida

Listado de nuevos alumnos
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B-Captacion y admision

Procedimiento: B-4, Acogida al Alumnado Version:2022/2023.6
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo C-1 Version 2022-2023.4  [Fechaaprobacion| 05/12/2023
Nombre Planificacién Docente (Grado)
Responsable Vicedecano/a de Ordenacion Académica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el proceso de organizacion docente y de examenes del curso académico en lo referente -
Estructura de grupos.-Horarios.-Equipo Docente. -Calendario

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Departamentos Personal Técnico de Gestion y Administracion de

. Servicios (PTGAS)

fe/adeN d

Jefe/a de Negociado Personal Docente Investigador
nta de Facultad

Ju v Alumnado de Grado

Vicedecano/a de Ordenacion Académica

Vicerrectorado de Personal Docente e
Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

WebUntis
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensefanzas de Grado

Planificacion de la oferta docente

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

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

Reglamento de la Facultad de Quimica

Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

Normativa sobre tipos de docencia y dimensionamiento de grupos en el marco de créditos europeos ECTS

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Acuerdo Junta aprobacion "Calendario de examenes"
Acuerdo Junta de aprobacion de la propuesta docente.
Calendario Académico del Centro

Horarios y Calendario de examenes
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Procedimiento: C-1, Planificacion Docente (Grado) Version:2022/2023.4

Vicerrectoradode
PDI

Vicadecanato de
0._Académica

Departamentos

Junta de Facultad

Sac. Depar@amentos /

Jefatura de Negociado

Calendarioe
—™ indicaciones
PROCESD

&

Propuesta de

GRUPOS

estructurade  —fim

Propuesta de

HORARIOS

estructurade |4

a COMSULTA

Y

Grabacidn de

Ly estructura

docenteen GALIR
¥

Grabacidn de
encargo docente

y propuesta de
MUEYES
contrataciones

- Horarios

Acuerdo Junta
aprobacion de

evaluacian del

MO sAprobaci -
\6??/ =
Propuesta de
calendariode g
EXAmenes
a 5| Grabacidn del
MO FAprobaci calendario de
= - %
an’y EXNAITENes 2h
GAUR
Revisiony

procedimiento

la Propuesta
Docente

Acuerdo Junta
aprobacitn del
™| Calendario de
exarnenas

J

Evaluacion,
Revigidn v
Mejors

Comunicacion
Interna w
Externa
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FAKULTATEA
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DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo C-2 Version 2022-2023.8 |Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Desarrollo de la Enseinanza (Grado)
Responsable Coordinador/a de Titulacion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso mediante el cual se programan, organizan, imparten y evaluan, todas las asignaturas
que disenan los departamentos que en ella tienen asignada docencia, asi como el programa formativo
en su conjunto.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Personal Docente e Investigador Personal Docente Investigador
Comision de Calidad Departamentos
Coordinador/a de Asignatura Alumnado

Comision de Grado
Directores/as de Departamento

Coordinador/a de Titulacion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

ARTUS
GAUR
Guia Docente

eGela

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa reguladora de la Evaluacion del alumnado en las titulaciones oficiales de Grado
Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Quimica

Plan de estudios del Grado en Quimica. BOE

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

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

% Guias docentes publicadas en la web siguiendo los criterios establecidos por la UPV/EHU
% PDI acreditado en idiomas no oficiales

% PDI doctor que imparte docencia en grado

% de asignaturas impartidas en castellano

% de asignaturas impartidas en euskera (G)

% de asignaturas ofertadas en "English friendly course”

Duracion media de los estudios (G)

N° de profesores/as que aplican MA

Numero de asighaturas con metodologias activas
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Nuamero de asignaturas impartidas en inglés

Ratio estudiante ETC/PDI ETC (indicador por centro) (G)
Reuniones de coordinacion en el Grado

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 en el 1er. ano (CURSA) (G)

Tasa de abandono en el estudio (G)

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

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

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

Tasa de evaluacion curso 4° (G

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

Tasa de éxito curso 3° (G

Tasa de éxito curso 4° (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora Glosario

0-6, Evaluacion Interna Manual actualizacion guias docentes en la
pagina web institucional

Mapa de competencias transversales en la
titulacion

Pautas para la cumplimentacion de las
guias docentes en GAUR

Procedimiento general de desarrollo de la
docencia

Rubricas para la evaluacion de las
competencias transversales en 3 niveles
de dominio

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Actas de Resultados Académicos.

Actas de la Comision de Coordinacion de Grado
Actas de la Comision de Coordinacion por cursos.
Autoinforme de Seguimiento de la Titulacion

Documentos de coordinacion del Grado con la Facultad de Ciencia y Tecnologia (Leioa).
Examenes

Guias Docentes de la Titulacion
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Procedimiento: C-2, Desarrollo de la Ensefianza (Grado) Version:2022/2023.8

Directores/asde Coordinador/a Coordinador/a Consejode PDI Comislon de Comisionde
Departamento deasignatura de titulacion Departamen Grado Calidad
to
Comunicacion
defecha limite Revisiony
para actualizacian
actualizacion | P de Guia
Guia Docente Docente
en GAUR

Grabacion de

Revision delas

NO
GDs UP] Guias Docentes
consensuadas
en GAUR
Sl
conlas ;
W
Desarrolloy
™ Guia | [ Grabacian desplieguede
ET—‘EJ | definitiva "‘;‘““‘f"‘d
ocente
e Registro de Caor-::inaﬁpn Actas de
resultados y evaluacion |—}" coordinacion
resu!tados académicos del desarrallo
acadermicos GALR dela
en LA
B daocencia
‘ Elaboracion
Informe ||
Seguimiento
Titulacion
= C-Evaluacion,
Comunicacion Revision Informe
Internay Mejora de
Externa Sezuimie

nto
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FAKULTATEA
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DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo Cc-3 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Planificaciony coordinacion de la docencia (Master)
Responsable Responsable del Master

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Organizar el modo mediante el cual se programan, imparten y evaltan las asignaturas que integran el
plan de estudios del master, asi como la coordinacion del programa formativo en su conjunto. Elaborary
publicar las guias docentes garantizando su coordinacion en competencias, tareas y evaluacion.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Responsable del Master Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Departamentos

Personal Docente Investigador

Junta de Facultad Alumnado de Master

Personal Docente e Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Guia docente
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Planificacion de la oferta docente

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

Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

INDICADORES

Tasa de rendimiento 2° (M)

Duracion media de los estudios (M)

Ratio UPV/EHU (Sexenios/Créditos) (M)

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

Tasa de Abandono 2°(CURSA) (M)

Tasa de Graduacion (M)

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

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

Tasa de evaluacion 1° (M)

Tasa de evaluacion 2° (M)
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Tasa de rendimiento (M)
Tasa de rendimiento 1° (M)
Tasa de éxito (M)

Tasa de éxito curso 1° (M)

Tasa de éxito curso 2° (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

0-6, Evaluacion Interna

0O-1, Evaluacion, revision y mejora

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Guias Docentes

Sintesis oferta docente

Acta aprobacion sintesis encargo docente

ANEXOS
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Procedimiento: C-3, Planificacion y coordinacion de la docencia (Master) Versién:2022/2023.1

Responsable del Master
[

Departamentos

Junta de Facultad

¥
Propuestade
horarios/calendario/equipo ||
docente

Sl

NO

Gra

Sintesis Oferta
Daocente

Sintesisencargo docente ,_r

bacion grupas, hararios,
profescresen GAUR

Solicitud de coordinacion guias
docentes

Elaboracion de guias docentes
coardinadas en competencias,
tareasyevaluacion

]

Publicacionenweb

NO

FAprobacion de
lasintesis
docente?

Comunicacion
Internay
Externa

i

Bl

Actade aprobacion

--_—_.-"—)-.—_—

Comunicacién
Internay
Externa

Evaluacion,
revisiony
mejora
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FAKULTATEA
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del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo C-4 Version 2022-2023.7 [Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Tutorizacion del Alumnado
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de planificacion, realizacion y evaluacion de la orientacion del alumnado,
entendida como el conjunto de actividades de informaciéon y asesoramiento personalizado, asi como su

proyeccion profesional.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Vicedecano/a de Relaciones Internacionales Comisién de Grado
Departamentos Alumnado de Grado
Vicedecano/a de Ordenacion Académica Personal Docente Investigador
Comision Académica del Master Alumnado de Master

Personal Docente e Investigador
Secretario/a Académico/a

Equipo Decanal

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Pagina web del centro.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Normativa de Permanencia Estudiantes de Grado

Normativa de Trabajo de Fin de Grado de la Facultad de Quimicas

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
Normativa Permanencia Masteres Universitarios

Normativa de Practicas del Alumnado

Tutoria entre Iguales

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

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Normativa para Programas de Intercambio en la Facultad de Quimicas de Donostia

INDICADORES

N° de acciones de tutorizacion realizadas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Actas Charlas Minor

Listado de tutores y tutorizados.
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Procedimiento: C-4, Tutorizacion del Alumnado Version:2022/2023.7

Equipo Videcano/a PDI Voluntario Departamentos
Decanal responsable /PDI

Plan de Disefio preliminar
Drlzntadcmn r = del plan de
rado - i
orientacién
arganizacion Comunicacion
de = Interna vy
actividades J/ Externa
Tutoria Tutoria de
academica asignatura
en el Grado

Lista de
-Acogida alumnado tutoresy
-Informacion TFG tutorizados
-Orientacion al
Empleo
-Mavilidad

-Optatividad y Minor
-Practicas Externas

Voluntarias
W
Evaluacion del|procedimiento
Evaluacion,
Revision yMejora
| I
Comision Académica del Master PDI Tutor Master
Comunicacion
Establecimiento PDI tutor en ™ Interna y
el Master Externa
Establecimiento Plan
b Formativo vy tutorizacion
académica
Evaluacion,

Revision yMejora
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Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo C-5 Version

2022-2023.3 Fecha aprobacion| 05/12/2023

Nombre

Apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades

Responsable

Vicedecano/a de Ordenacion Académica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Adoptary coordinar la adopcion de medidas de apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades. Las
caracteristicas de la Facultad, con numerosos peligros potenciales e importante numero de barreras
arquitectonicas, hace que sea preciso adoptar medidas especificas para este tipo de personas.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Servicio de Atencion a Personas con
Discapacidades
Personal Docente e Investigador

Alumnado

Vicedecano/a de Ordenacion Académica

Personal Docente Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Alumnado con discapacidades

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

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

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

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

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

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

Ley Organica 6/2001, de Universidades

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad

Atencion a personas con discapacidades. Legislacion

INDICADORES

Medidas de apoyo llevadas a cabo de forma satisfactoria (%)

NUmero de necesidades cubiertas del alumnado con discapacidad

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Alumnos discapacitados
Pautas alumnado con discapacidad

Pautas de evacuacion de alumnos
discapacitados

REGISTROS

Documento con la relacion de alumnos con discapacidad reconocida y recomendaciones y medidas

necesarias en cada caso.
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Procedimiento: C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con discapacidades Version:2022/2023.3

Nuevo Alumnado Servicio de Atencion PDI con estudiantes Vicedecano/a de
a Personas con con discapacidad Ordenacién
Discapacidades reconocida Académica
1, Fieallz'aoon
matricula
¥
Solicitud N Waloracién
Adaptaciones [ Solicitudes
en GAUR J-
L J
Envio relacion de i i
_ Recepcion en discapacidad
estudiantes con GAUR de reconodda
discapacidad Puesta en T redidas aplicadas.
reconocida con marcha_ e Jax estudiantes con
pautas y medidas medidas discapacidad
a aplicar reconocida y
medidas
implantadas.
L 4 ¥
E‘R’s\';:-;*:\g;aora COMUNICACION
MEJORA INTERMNA ¥ EXTERNA




eman ta zabal zazu KIMIKA

FAKULTATEA
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DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Codigo C-6 Version 2022-2023.11 [Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Practicas voluntarias externas
Responsable Secretario/a Académico/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Regulacion de la planificacion, asignacion, realizacion y evaluacion de practicas en empresas.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Alumnado Alumnado de Grado
Técnico/a de Centro Centros de Investigacion
Empresas Institutos Universitarios
Secretario/a Académico/a Empresas
Personal Docente e Investigador Alumnado de Master

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
GAUR
PRAKTIGES

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Sistema de gestion de practicas online de la UPV/EHU

Circular Sobre el alta en la Seguridad Social de Practicas Remuneradas

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

Normativa de Practicas del Alumnado

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Practicas voluntarias (PRAKTIGES)

Real Decreto 592/2014, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes
universitarios

INDICADORES

% de egresados/as que han realizado practicas voluntarias externas.

Nivel de satisfaccion de Instructores-Empresa respecto del alumnado que ha realizado practicas
Nivel de satisfaccion del alumnado con las practicas realizadas

N° de becas de transicion al mundo laboral concedidas

Ndmero de alumnos que realizan practicas en empresa

NUmero de practicas ofertadas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora Actuacion en caso de accidente escolar
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

0-6, Evaluacion Interna Autorizacion Practicas en Entidad
Organizativa y Alta Seguridad Social en
caso de practicas remuneradas en la
UPV/EHU

Autorizacion Vicerrectorado para la
realizacion de practicas académicas
externas en una unidad organizativa de la
UPV/EHU.

Convenio Programa Cooperacion
Educativa entre Facultad y Entidad
correspondiente

Convenio para desarrollo de programa de
cooperacion educativa entre en el centro
de la UPVyla Unidad organizativa
correspondiente.

Presentacion al alumnado del Programa
de Practicas Voluntarias Externas
Procedimiento para acoger a un
estudiante en practicas de otras
Universidades

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Convenios de practicas formalizados
Informe Alumno

Informe Final de Practicas Extracurriculares
Informe Instructor

Informe Tutor
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

C-Docencia de Grado y Master

Procedimiento: C-6, Practicas voluntarias externas Version:2022/2023.11

Practica acordada: — > Practica no acordada:
Secretariofa Alumnos/as PDI Empresa
Académico/a
Técnicofa de
Centro
Registro Regiztro
Coordinadion y Praktiges Praktiges
Gestigndel
Programade
Practicas i
Sl .
Preacuerdo sobre - iPractica
practica acordada?
NO
Cferta de Practica
en Praktiges
v V¥
Validacidnde Iz 1 Inscripoion de . Seleccin de l:cﬁl.l'::.ﬂﬂl.‘ﬂ
practica Candidatos/as candidatos/as EXTERMA
v
Convenio Practica
Educativa
Y
4 Realizacion ; @ o Seguimiento
Practica Jutoris BOI e Instructorfa
Convenio
Practica w "P 1‘
Informe de Informe de Informe de
a Evaluacion del /de Evaluacion Extema
Evaluacion del g E ¥
LS laTutor/z dela [Instructor/a
Facultad empresa)
3 L v
Validacion d
Infarmes
v
EVALUACION, Evaluacion del . | COMUNICACION
¥ - Procedimiento | INTERNA
MEIORA EXTERNA
‘L N W
Informe Final . Informe
R Informe Informe tutora
Practicas : Instructorfa
: Estudiante Facultad
Extracurriculares Empresa
—|_-___..|—'_'-'-._.-._._
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Codigo Cc-7 Version

2022-2023.10 [Fecha aprobacion| 05/12/2023

Nombre Trabajo de Fin de Grado

Responsable Responsable TFG

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el sistema de organizacion, coordinacion y gestion de la realizacion del Trabajo de Fin de Grado

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Director/a TFG
Secretaria de Facultad
Departamentos
Alumnado

Comision de Grado

Alumnos de cuarto curso

Empresas con convenio para la realizacion del
TFG
Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

ADDI
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

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

Normativa de Trabajo de Fin de Grado de la Facultad de Quimicas
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario

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

Normativa sobre Régimen de la Propiedad Intelectual e Industrial

Normativa para Programas de Intercambio en la Facultad de Quimicas de Donostia

INDICADORES

% de TFG realizados en Programas de Intercambio
% de TFG realizados y defendidos en euskera

% de TFGs realizados y defendidos en inglés

Oferta de TFG por estudiante

% de TFG acordados frente al n° total de TFG asignados

NUmero de estudiantes que han realizado TFGs con empresas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Acuerdo sobre la titularidad de la
propiedad intelectual
Formato Portada TFG

Formato de la Memoria de TFG.

Guia para completar un TFG en ADDI
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Informe del/la Director/a

Informe relativo a la posible cotizacion del
TFG.
Manual GAUR para Directores

Manual GAUR para estudiantes

Memoria justificativa del convenio para la
realizacion de practicas externas y TFG.
Modelo de Convenio de Colaboracion con
empresas para la realizacion de TFG.
Modelo de convenio para el desarrollo de
practicasy TFG.

Posibilidades docentes del personal
investigador.

Preinscripcion en el TFG

Presentacion TFG a estudiantes

Procedimiento Gestion Tribunales
Secretaria Facultad
Procedimiento TFG Secretaria Facultad

Solicitud de Confidencialidad
TFG y Comité de Etica

REGISTROS

Acta de calificacion del TFG.

Acta del Tribunal sobre el proceso defensa del TFG

Actas de sesiones informativas sobre el TFG a estudiantes y PDI
Informe del Director sobre el TFG y en su caso del Co-Director del TFG.
Matricula TFG

Propuesta TFG

Trabajo de Fin de Grado
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Procedimiento: C-7, Trabajo de Fin de Grado Version:2022/2023.10

Directores Departamentos Alumnado Comisionde Secretaria
TFG Grado
Presentadon NO
Propuestas [# Autoriz 5 s PropuestaTFG
TFG cian
/
sl
h
Matricula TFG
v
EleccionTFG [ Asignacion TFG
| ,,
Creacion del
Realizacion TFG <~  espado
ADDI
TrabajodeFinde
NO » Grado
ey
Aprobacion L L 4
memaoria e SubirelTFGa
subida a 3 ADDI
\ADV h
Sl Dis'ﬁﬂ:?” Convocatoriade
ribuna
Calific defensadeTFG
Informe Informedel W
del Director
Director Envioa los
miembrasdel
Jr Tribunal Ia
memoriaTFG Acta de
Defensa delTFG d calificcion
ey
Sl
Gl T | ArchivoTFG
NO
Modificacign
TFG
W
Evaluacion del
et Informede
procedimiento o I
: = evaluacion
e informacidna
laccc = J/
EVALU-.&C["H, COMUNICACION
REVISION ¥ INTERNA. Y
MEIORA EXTERNA
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Codigo C-8 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 05/12/2023
Nombre Trabajo Fin de Master
Responsable Responsable del Master

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de organizacion, coordinacion y gestion del Trabajo de Fin de Master que todo el
alumnado ha de realizar para obtener el titulo correspondiente.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Director del Trabajo de Fin de Master Empresas con convenio para la realizacion del

Personal Docente e Investigador TFM
& Personal Docente Investigador
Alumnado Alumnado de Master

Responsable del Master

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

RESOLUCION de 12 de junio de 2019, de la Vicerrectora de Estudios de Grado y Posgrado, de la UPV/EHU,
por la que procede a la publicacion de la Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo fin de
Master en la UPV/EHU, aprobada en el Consejo de Gobierno de 30 de mayo de 2019.

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

Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Normativa sobre Régimen de la Propiedad Intelectual e Industrial

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

INDICADORES

N° de estudiantes que han realizado TFMs con empresas
Numero de TFM defendidos

NUumero de Tesis Doctorales defendidas

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Memoria justificativa del convenio para
. las realizacion de practicas externas de
0-6, Evaluacion Interna !
Mastery TFM
P-1, Comunicacion interna y Externa Modelo convenio colaboracion para

practicas externas, desarrollo TFG y/o TFM
Solicitud de autorizacion previa para la
realizacion de TFM en una unidad

organizativa de la UPV/EHU.
REGISTROS

Trabajo de Fin de Master
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Procedimiento: C-8, Trabajo Fin de Master Version:2022/2023.1

Alumnado

Director/a del TFM

Tribunal Fin de Master

—*

Realizacion del TFM

}

Entrega TFM

Auterizacion defensa

Exposiciony defensa del
TFM

Evaluacion segun

Propuesta de
calificacion

Marrmativa UPW/EHU

NO

Apta

Sl

Calificacion TFM

Trabajo fin de Master

-__—/[F

-__—__.—"_—_._-_

Comunicacien
Internay
Externa

FIN

Evaluacion,
revisiony
mejora
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Codigo C-9 Version

2022-2023.3  [Fecha aprobacion| 11/12/2023

Nombre

Orientacion Profesional e Insercion laboral

Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

profesional y resultados de insercion laboral.

Establecer la sistematica en la gestion, seguimiento, revision y mejora de las actividades de orientacion

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Personal Docente e Investigador
Comision de Calidad
Técnico/a de Centro

Equipo Decanal

Alumnado de Master
Empresas
Egresados/as
Alumnado de Grado
UNIBASQ

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Servicios de apoyo y orientacion
profesional (Portal Empleo)
LANBIDE

Informe Insercion Laboral de
Lanbide
Plataforma online LANBILA

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensefanzas de Grado

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

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

INDICADORES

% de empleo encajado (M)
% de empleo encajado (G)
G)
M)

% de empleo encajado: mujeres (G)

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

N° de acciones de orientacion laboral realizadas
Personas egresadas (G)

Personas egresadas (M)

Satisfaccion de las personas egresadas (M)

Tasa de empleo (G)

Tasa de empleo (M)
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Tasa de empleo: hombres (G)
M)

Tasa de empleo: mujeres (G)

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

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

M)

Tasa de paro: mujeres (G)

(
(

Tasa de paro: hombres

Tasa de paro: mujeres (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Convocatoria y acta de la sesion informativa del Servicio de Empleo.

Informes de procedimientos de consulta para la actualizacion del perfil de egreso. (EGAILAN)
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Procedimiento: C-9, Orientacion Profesional e Insercion laboral

Version:2022/2023.3

Planes de estudio

Equipo Decanal / Comision
de Calidad

Técnico/a de Centro

Responsables de las
acciones de orientacion
(PDI)

Perfiles de egreso  —

R

Infarme de
Insercion Laboral
{LANEIDE)

-..___._..--"'"'"'_'_._

Analisisdelainformacion -+

|

Planificacion deacciones/
actividades de:
Crientacion Profesional
Insercion Laboral

y

Asignacion deresponsables

Preparaciony difusion de
informacion sobre
acciones/actividades

Desarrallo delas
acciones/actividades

Analisis deresultados

fa

Evaluacidn,
Revislony Mejora

Comunicacion
Internay
Externa
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Caodigo H-1 Version

2022-2023.2  [Fecha aprobacion| 11/12/2023

Nombre Seleccion PDly PTGAS

Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento que utiliza la UPV/EHU para definir y aprobar la politica de personal docente e
investigador y del personal técnico de gestion y administracion de servicios, el acceso de los mismos, y
los mecanismos establecidos para la implantacion, seguimiento y revision de mejoras, indicando la

participacion del Centro en los mismos.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Vicerrectorado de Personal Docente e
Investigador
Equipo Decanal

Gerencia
Junta de Facultad
Jefe/a de Administracion

Departamentos

Personal Docente Investigador
Departamentos

Consejo de Gobierno
UNIBASQ

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Meta4

Documentacion

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS

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

Plantilla Docente de Referencia

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

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.

Monografias del PAS

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

Reglamento de la Facultad de Quimica

Ley 34/2010, de modificacion de las leyes 30/2007, 31/2007 y 29/1998

Reglamento para la gestion de la lista de candidatas y candidatos a sustituciones de personal docente de

la UPV/EHU
Plantilla de referencia del PAS

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

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

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

Ley 9/2017, 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
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febrero de 2014

Decreto 40/2008, sobre régimen del personal docente e investigador de la UPV/EHU
Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

Ley Organica 6/2001, de Universidades

INDICADORES

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

% de créditos impartido por profesorado doctor de la UPV/EHU (M)

% de créditos impartido por profesorado externo a la UPV/EHU (M)
Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (M)

Estabilidad de la plantilla docente (PDI permanente) (G)

Numero de PTGAS

Profesorado (nimero) (G)
Profesorado (nimero) (M)
Profesorado doctor (nimero) (G)
Profesorado doctor (nimero) (M)
s (M)
G)
Profesorado doctor: mujeres (M)

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

Profesorado externo (nimero) (M)

Profesorado externo doctor (nimero)

—

M)
M)

Profesorado externo doctor: mujeres (M)

Profesorado externo doctor: hombres

—

Profesorado externo: hombres (M)
Profesorado externo: mujeres (M)
Profesorado: hombres (G)
Profesorado: hombres (M)
Profesorado: mujeres (M)

Profesorado: mujeres (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora RPTy Plantilla de Referencia
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Acuerdo de aprobacion de la Junta de contrataciéon de PDI.
Acuerdo del departamento de solicitud de nueva contratacion de PDI
Solicitud nuevo PTGAS
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Procedimiento: H-1, Seleccion PDIy PTGAS Version:2022/2023.2

SELECCION PTGAS
Equipo Decanal Jefe/ade Gerencia
Administracion
Analisis de
necesidades PTGAS \L
Solicitud nuevo
I 5l Solicitud d PTGAS
iMuevas olicitud de A
- contratacion o nuevas = Ansaclh:isclistﬂs la
es? contrataciones
MO
FIN -
NO iMueva Captacion,
contratacio - selecciony
n? contratacio
_ nUPV/EHU
Evaluacion del 5|
procedimiento T
|
s
Evaluacion,
Revision y
Mejora
SELECCION PDI
Departamentos Juntade Facultad Vicerrectorado PDI

Solicitud Y :‘i 3 Gestion del PDI
% Q
necesidad nuevo propuesta . denueva_'
PDI _n/ incorperacién
MO Acuerdo Junta
- contratacion

PO
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Codigo H-2 Version 2022-2023.4 [Fechaaprobacion| 11/12/2023
Nombre Acogida de PDIy PTGAS
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer las formas de acogida del nuevo personal de la Facultad.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Administracion Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Secretaria de Decanato .
Personal Docente Investigador

Coordinadores Departamentales

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Recursos Materiales

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Manual de acogida en materia preventiva

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

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

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
O-1, Evaluacion, revision y mejora Acogida de nuevo personal
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Guia de acogida del PDI.
Guia de acogida del PTGAS.
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Procedimiento: H-2, Acogida de PDIy PTGAS Version:2022/2023.4

Jefe/ade Secretariade Direccionde
Administracion Decanato Departamento

=

Preparacion
documentacion
PTGAS

Tramitacion
contrato PDI

Y

¥

Documentacion
acogida PTGAS

1

Recepciéh nuevo Acogida del PDI

Docurmentaciaon
acogida PDI

PTGAS y entrega
documentacion

y

Presentacion del
personal

v

Visita al centro

Ewvaluacion del s
procedimiento

y
Evaluacion,

Revisiony

Mejora
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Codigo H-3 Version 2022-2023.10 [Fecha aprobacion| 11/01/2024
Nombre Gestion incidencias de PDI
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Determinar el mecanismo de solicitud y tramite de las licencias del PDI.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Vicegerencia de PDI
Directores/as de Departamento

Decano/a

Departamentos

Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Registros

Aplicacion Informatica Trainera

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Licencias y permisos del PDI (acceso restringido)

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

Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.

Reglamento para la gestion de la lista de candidatas y candidatos a sustituciones de personal docente de

la UPV/EHU

Plan de Dedicacion Académica del PDI de la UPV/EHU (PDA)
RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca

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

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Licencias y permisos PDI

REGISTROS
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Procedimiento: H-3, Gestion incidencias de PDI Version:2022/2023.10

Direccign de Departamenta Decanofa Vicegerencia de
POl

Firma por

- 15 dias

delegacion |
del/la
Rector/a

Solicitud Notificacion
electronica de al

pErmisoo interesadofa

licencia PO

> Visto Bueno
i . del/de la | ™ Reszolucion
R Decano/a PermisgyLi
i CEncia
NO
h 4
Notificacion
alfala
interesadas
. i
Evaluacion, Revision

v Mejora Comunicacion
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Codigo H-4 Version 2022-2023.11 [Fecha aprobacion| 11/01/2024

Nombre Gestion de incidencias del PTGAS

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Especificar el procedimiento a seguir por el PTGAS del Centro en lo referente a solicitud de vacaciones,
licencias y permisos del PTGAS.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Vicegerencia de personal Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Personal Técnico de Gestion y Administracion de gervmo/s (PTGAS)
Servicios (PTGAS) ecano/a
Jefe/a de Administracion Departamentos

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Portal de Presencia-RODAS
Meta4

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Informacion y Gestion de bolsas de trabajo PAS

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

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

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas

Jornaday Calendario PAS
Ley 6/1989, de la Funcion Publica Vasca
INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Solicitud de vacaciones, licencias y

0-6, Evaluacion Interna permisos PTGAS

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Solicitud de vacaciones, licencias y permisos con la correspondiente resolucion.
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Procedimiento: H-4, Gestion de incidencias del PTGAS Version:2022/2023.11

PTGAS Jefefa de Administracion Vicegerencia de Personal

Solicitud de

! : PTGAS graba en "Portal o
Licencia, de Presencia” la solicitud || JAprobacion : S }_;;_ Comunicacion
Permiso o de vacaciones, permiso o solicitud? Internay Externa
Vacaciones licencia”

.1\ A i

Ewvaluacion del
Proceso

o

v
Evaluacion,
Revision y
Mejora
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Codigo H-5 Version 2022-2023.6  [Fechaaprobacion| 11/12/2023
Nombre Formacion PDly PTGAS
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir el proceso de planificacion, organizacion y realizacion de actividades de formacion para el PDly
el PTGAS del Centro.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Personal Técnico de Gestion y Administracion de Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS) Servicios (PTGAS)
SAE Personal Docente Investigador

Jefe/a de Administracion
Personal Docente e Investigador

Gabinete de Estudios, Planificacion y Formacion
del Personal

Equipo Decanal

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Gabinete de Estudios, Planificacion
y Formacion de Personal.
IVAP

SAE
Programas de formacion PDI
Plan de Formacion PTGAS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Perfeccionamiento del Profesorado (PPP)

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

Acuerdo Regulador Funcionarios; Convenios del Personal Laboral; Jornadas Especiales.

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

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

RDL 5/2015, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado Publico
Ley Organica 6/2001, de Universidades

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES
% PDI del centro participante en actividades de formacion para facilitar la actividad docente.
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Formacion PAS

0-6, Evaluacion Interna
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P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Listado de PDI que ha realizado cursos del SAE.

Listado de cursos realizados por el personal de apoyo al titulo (PTGAS).
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Procedimiento: H-5, Formacion PDly PTGAS Version:2022/2023.6
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Codigo H-6 Version 2022-2023.2  [Fechaaprobacion| 11/12/2023
Nombre Reconocimiento de PTGAS y PDI
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento para el reconocimiento de las actividades llevadas a cabo por el personal de la Facultad
en el marco de los programas de mejora y gestion de la calidad en el centro.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Vicerrectorado de Estudiantes, Empleoy
Responsabilidad Social
Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Vicerrectorado de Investigacion

Equipo Decanal

Personal Docente Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Expedicion de certificados

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

B-1, Captacion de nuevo alumnado
C-4, Tutorizacion del Alumnado
C-6, Practicas voluntarias externas
O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Lista de actividades por las que se emiten
certificados

REGISTROS
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Procedimiento: H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI

B-1
Captacién

Version:2022/2023.2

Ca
Tutorizacién

C-6

Equipo Decanal

Vicerrectorado
Alumnado

Vicerrectorado
Investigacion

PDI/PTGAS

Practicas
Externas
Volurtarias

Organizacion Actividades

Recopilacion de Informacion de
actividades

Participacion en

las actividades

L

Ernision de Certificados por
participacion en:
-Difusion del grado en Centros de
Bachiller.

-JPA Actividades Practicas Bachiller

-Colaboracion "Sernana de la Ciencia”

-Tutorizacion Practicas Veluntarias

Evaluacion,
Revision y
Mejora

]

Comunicacion
Internay
Externa




eman ta zabal zazu

o

Universidad
del Pais Vasco

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

H-Gestion de Personal

Codigo H-7 Version 2022-2023.0 [Fechaaprobacion| 11/12/2023
Nombre Evaluacion del profesorado
Responsable Decano/a

OBJETIVO 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 Quimica de Donostia. Esta evaluacion se realiza
mediante una encuesta cuyo fin es recoger la opinion 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.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Comision de Calidad
Personal Docente e Investigador
Servicio de Evaluacion Docente (SED)

Comision Universitaria de Evaluacion Docente
(CUED)
Alumnado

UNIBASQ
Alumnado

Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

SED/IEZ
DOCENTIAZ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estrategico UPV / EHU 2022 2025

Reglamento de la Facultad de Quimica

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

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Reglamentoy Circular de Gestion de Profesorado de la UPV/EHU
Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Quimica

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

Programa DOCENTIAZ: evaluacion de la actividad docente del profesorado de la UPV/EHU

INDICADORES

% de PDI evaluado con DOCENTIAZ

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (G)

N° de PDI evaluado con DOCENTIAZ (M)

N° de quinquenios (G)

N° de quinquenios (M)

N° de quinquenios del profesorado externo (M)
N° de sexenios (M)

N° de sexenios (G)

N° de sexenios del profesorado externo (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS
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0O-1, Evaluacion, revision y mejora Encuesta del alumnado sobre la docencia

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Informe de Centro. (Comision Calidad).
Informe de centro de la encuesta al alumnado sobre la docencia

Informe final de evaluacion del Profesor/a
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Procedimiento: H-7, Evaluacion del profesorado Version:2022/2023.0
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Codigo I-1 Version 2022-2023.5 [Fechaaprobacion| 11/12/2023

Nombre Compras

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las compras a realizar segun indicaciones o especificaciones recibidas, comprobar su
recepciony pagar o tramitar para su pago la factura generada.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Equipo Decanal Personal Docente Investigador
UPV/EHU Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Jefe/a de Administracion Servicios (PTGAS)
Alumnado
Personal Docente e Investigador
Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Conserjeria
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Subvenciones econdmicas del
Vicerrectorado
Presupuesto anual del Centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

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

Tomo lll Presupuestos -Plan de cuentas, Gestidbn econémica, pagos, ingresos,contratacion y patrimonio-
Presupuestos de la UPV/EHU

Ley 9/2017, 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
febrero de 2014

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

I-2, Patrimonio Contratos de interés general (no hay que
hacer contrato menor)
Gestion de Compras

Instruccioén n® 2/2022 de 28 julio

O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Facturas
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Procedimiento: I-1, Compras Version:2022/2023.5
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Codigo -2 Version

2022-2023.0 [Fecha aprobacion| 11/12/2023

Nombre Patrimonio

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar las altas de nuevo equipamiento, incorporandolas al inventario y las bajas cuando el equipo

esta obsoleto, inservible o ha sido sustraido.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Jefe/a de Administracion
Personal Docente e Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
UPV/EHU

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Departamentos

Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Aplicacion web de Patrimonio
Bajas
Altas

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Tomo lll Presupuestos -Plan de cuentas, Gestidon econdmica, pagos, ingresos,contratacion y patrimonio-

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

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Gestion del Patrimonio

Impreso para solicitar la baja de un bien
inventariado.

REGISTROS

Alta y baja en patrimonio al inventariar los materiales.

Informe Patrimonio

Solicitudes de Baja Patrimonio
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Procedimiento: I-2, Patrimonio Version:2022/2023.0
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Codigo -3 Version

2022-2023.1 Fecha aprobacion| 11/12/2023

Nombre Gestion de Servicios

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir los servicios existentes en el Centro y los procedimientos empleados para realizar el
seguimiento de los mismos, en su caso. Se distinguen dos grandes grupos:

-Servicios cuyo funcionamiento se encuentra centralizado en la UPV/EHU: Biblioteca, CIDIR y Registro.
-Servicios contratados bajo concurso publico por la UPV/EHU: vigilancia, limpieza, cafeteria,
mantenimiento de calderas y aire acondicionado, mantenimiento compresor general y mantenimiento

del ascensor.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Equipo Decanal

Jefe/a de Administracion

Personal Docente Investigador
Alumnado

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Licitaciones

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Ley 34/2010, de modificacion de las leyes 30/2007, 31/2007 y 29/1998

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

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

febrero de 2014
Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Gestion de Servicios

REGISTROS
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Procedimiento: I-3, Gestion de Servicios Version:2022/2023.1
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Codigo -4 Version 2022-2023.3  [Fecha aprobacion| 12/12/2023

Nombre Gestion Presupuestaria

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Planificar y ejecutar el Presupuesto anual, ordinario y extraordinario, de un Centro, en base al Informe
Economico Anualy el presupuesto de la UPV/EHU, ajustandolo a las diversas variaciones que se pueden
producir consecuencia de los informes peridédicos que se realizan.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
UPV/EHU Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Decano/a
Alumnado

Junta de Facultad
Proveedores

efe/a de Administracion
) Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Presupuesto del Centro

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante

Tomo lll Presupuestos -Plan de cuentas, Gestidon econdmica, pagos, ingresos,contratacion y patrimonio-
Presupuestos de la UPV/EHU

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

INDICADORES

Aprobacion en Junta de Facultad del Informe Econédmico Anual

Grado de Ejecucion del presupuesto ordinario

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora Realizacion de los procedimientos

. relacionados con la gestion administrativa

0-6, Evaluacion Interna P
y economica de la facultad.

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Informe de evolucion del presupuesto.

Informe y Memoria Econémica.

Plan Plurianual Especial de Mejora de las Infraestructuras (PPEMI)
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Procedimiento: I-4, Gestion Presupuestaria Version:2022/2023.3
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Codigo I-5 Version 2022-2023.3  [Fecha aprobacion| 11/12/2023

Nombre Infraestructuras, obras y reparaciones

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Mantener las infraestructuras e instalaciones del Centro y conocer, evaluar y solventar las reparaciones
(incidencias) que surgen en el funcionamiento diario.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Equipo Decanal Personal Docente Investigador
Jefe/a de Administracion Personal Técnico de Gestion y Administracion de
e 169
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
Servicio de Mantenimiento Presupuestos
Servicio de reparaciones

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Perfil del Contratante
Estatutos de la UPV/EHU (Decreto 17/2011)
Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

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
febrero de 2014

INDICADORES
Financiacion recibida para equipamiento de laboratorios docentes.
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Gestion de mantenimiento y reparaciones
0-6, Evaluacion Interna Proveedores UPV/EHU y Centro
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Informe Reparaciones

Subvenciones recibidas para la mejora de la infraestructura
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Procedimiento: I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones Version:2022/2023.3
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Administracion presupuesto
=
centro?
MO
Salicitud ala
UPV/EHU ] ¢ ceptacion
T rl
Resalver con AP
personal -+
externo
Verificare
| inforrmaraliala
= Jefeia de
Administracion
¥ A J
Comunicacion Evaluacion, Rewvision v
Internay extarna Mejora

MO




eman ta zabal zazu KIMIKA

FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Codigo J-1 Version 2022-2023.2  [Fechaaprobacion| 11/12/2023

Nombre Gestion de Actas y Calificaciones

Responsable Jefe/a de Negociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir para recoger, en las distintas convocatorias del curso académico, las
calificaciones obtenidas por el alumnado en las asignaturas matriculadas.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Negociado Alumnado de Grado
Secretario/a Académico/a Alumnado de Master

Personal Docente e Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Actas
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado
Normativa de Trabajo de Fin de Grado de la Facultad de Quimicas

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

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

INDICADORES
Porcentaje de Actas entregadas en plazo (Grado)
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Gestion de Actas y Calificaciones
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Actas de Calificaciones

Planificacion Docente/Fechas examenes
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Procedimiento: J-1, Gestion de Actas y Calificaciones Version:2022/2023.2

Calendario
escaolar.
Flanificaci
an
exAImenes

fdocente,
Matricula

>

ACTAS |-
[y

Jefatura de Negociado [ Profesorado Secretaria Académica
Secretaria de Master
u./g:r{m .‘_ Realizacion de
W
Canfcaciones
provisionales, Comunicacion
Convocatoria de - Interna y
revisian de Externa
exatmenes (GAUR ).
Revision de examenes
A
Calificaciones
definitivasy envio a
expediente (GAUR)
L J
Firma digital de actas Firrma delasActas,
Encepto en Cierre y custodia en
estudiantes de = :.EEAURL
movilidady casos
excepcionales que es
rmanual)
W
Cierre de Actas,
{estudiantes movilidad Evaluacion,
WCASOS = Revisiony
excepcionales)Listado, Mejora
Encuadernaciony

Archivo
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Codigo )-2 Version 2022-2023.4 [Fecha aprobacion| 14/12/2023

Nombre Reconocimiento y transferencia de créditos

Responsable Jefe/a de Negociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Reconocimiento de créditos obtenidos por cada estudiante en unas ensenanzas oficiales, (concluidas o
no), distintas de las que 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
enla UPV/EHU.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Decano/a Alumnado de Master
Secretaria de Facultad Alumnado de Grado

Secretaria de Decanato
Comision de Grado

Comision de Ordenacion Académicay
Convalidaciones

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

Real Decreto 889/2022, por el que se establecen las condiciones y los procedimientos de homologacion, de
declaracion de equivalencia y de convalidacion de ensefianzas universitarias de sistemas educativos
extranjeros y por el que se regula el procedimiento para establecer la correspondencia al nivel del Marco
Espaniol de Cualificaciones para la Educacion Superior de los titulos universitarios oficiales pertenecientes
a ordenaciones académicas anteriores.

Precios y exenciones para estudiantes de Grado

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
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

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

INDICADORES
N° medio de créditos reconocidos (M)
N° medio de créditos reconocidos (G)
Porcentaje de solicitudes resueltas en plazo
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
B-2, Acceso y Matriculacion del Grado Criterios Generales de Convalidacion de

Asignaturas de otras Licenciaturas /
Grados al Grado en Quimica
Instancia Convalidaciones

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y
Matriculaciéon (Master)
O-1, Evaluacion, revision y mejora

.. Procedimiento de Convalidaciones GAUR
0-6, Evaluacion Interna

Tabla Reconocimiento de estudios de
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FAKULTATEA
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del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

P-1, Comunicacién interna y Externa grado por CFGS (FP)
Tabla de Adaptaciones

REGISTROS

Acta de la Comision de Convalidaciones
Calendario de convalidaciones

Solicitud de Convalidacion y Resolucion de la peticion.
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J-Gestion Académica

Procedimiento: J-2, Reconocimiento y transferencia de créditos Version:2022/2023.4

Orratva
Gestion
paralas

ensenanzas

5l

Recepcidn

—

Calendario de
reconocimiento
v transferencia

de creditos

COACE SECRETARIA DECAMNCYA SECRETARIA DE
FACULTAD DECAMNATO

Aprobacion

7 calendario
/ | reconocimientoy
transferencia de

creditos
Publicacian A *
plazo solicitudes [T
In
V2

Comunicacion
ternay Externa

salicitudes

R

Evaluacion de
solicitudes
presentadas

(=]

N

Estudio prey

de solicitude:

A

Remision de
.| solicitudese

infarmacion a
la COACE

Convocatofi

a

Resolucion

FLUJOGRAMAS ADICIONALES

delas
salicitudes

A

R

COACE

=] Solicitudes

Resolucian

al expedientey

Incorporacian

grabacion en
GALR

4

Maotificacian a
losalurmnos

4

Cormunicacion

Internay
Externa

B-2 Accesoy
Matriculacian

dela
resoluciony
plazopara
matriculacion

Evaluacién,
Revisiany
Mejora
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Procedimiento: J-2, Reconocimiento y transferencia de créditos Version:2022/2023.4

Reconocimiento y transferencia de créditos en Master

J-2Reconocimientoy transferencia de créditos en Master

ALUMNADO SECRETARIA MASTER COMISION ACADEMICA DEL COMISION ACADEMICA DEL
MASTER CENTRO

Solicitud dereconocimiento de
i estudios

>l Recepcion de solicitudes

Estudioy evaluacion de
solicitudes presentadas

.

Propuesta derecanocimiento
delos estudios solicitados

Resoluciony notificacionala

Incomporacion alexpediente Cornision Academica del Master
(Grabacion en GAUR). I
— Motificacional/ala estudiante
de estudios reconacidosy no
recanacidas

+Esta conforme?

k.

EVALUACION, -
REVISION ¥ e | Puede interpanerrecurse ante
MEJORA — laComision de Postgrado dela
LUPY/EHU

COMUNICACION
INTERNA Y
EXTERNA
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Codigo J-3 Version 2022-2023.3  [Fecha aprobacion| 12/01/2024

Nombre Reconocimiento de actividades no académicas

Responsable Jefe/a de Negociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir desde que el alumnado solicita el reconocimiento de actividades no
académicas (mesas electorales, practicas en empresas, actividades culturales...) hasta que se resuelve su
solicitud.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Comision de Ordenacion Académicay Alumnado de Master
Convalidaciones

Secretario/a Académico/a Alumnado de Grado

. Personal Docente Investigador
Secretaria de Facultad &

Comision Académica del Master

Alumnado

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Normativa sobre reconocimiento y transferencia de créditos en estudios de grado

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

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

INDICADORES
Porcentaje de ECTs aprobado sobre presentados
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Instancia Reconocimiento créditos
0-6, Evaluacion Interna Protocolo Reconocimiento de Créditos
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Calendario solicitud de reconocimiento de actividades no académicas

Solicitud y Resolucion de reconocimiento de actividades no académicas.
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Procedimiento: J-3, Reconocimiento de actividades no académicas Version:2022/2023.3

Calendario

reconocimiento " = Seu
Shiladeeng Secretaria de Facultad Secretaria Académica Alumno/a

academicas

EEAER]
reconocimiento

Publicacién créditos y aportacian

documentacion
- > Evaluacion
Recepcidn L solicitudes
solicitudes
Resolucidn
Individualizada
T :
[ Comunicacian
Grabacion en Internay
GALUR, Externa
Incorporacion al
Resolucion | 1 expediente,
emisiony B2 Accesoy

comunicacion de
resclucidn, nueva
matriculacion v

Matriculacion

archivo

Evaluacion,

Revision v
Mejora

FLUJOGRAMAS ADICIONALES
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Procedimiento: J-3, Reconocimiento de actividades no académicas Version:2022/2023.3

Reconocimiento de créditos en las titulaciones de Master

propuesta de
reconocimiento ala
Comision
Académica del
Centro

Resolucian y
notificacion de
reconocimiento a
la Comision
Académica del
Master yalumnado

sl

< i Conformidad?

Grabacion en GAUR,
incorporacion al
expediente, emision

Alumno/a Comision Comision Secretaria de Comision de

Académica del Académica del Masteres Postgrado
Master Centro UPV/EHU

-Impreso solicitud

~Certificacion Solicitud de
Académica Personal | { reconocimiento ala
-Programa de la Comisién
asignatura o del Académica del
SUrs0 Master Revision solicitud y

y comunicacion

resolucion, nueva

matriculacion y
archivo

T

NO

Recurse ante la
Comision de
Postgrado

Comunicacicn
Interna v Externa

UPW/EHU

Resolucion recurso
y comunicacion

Evaluacion,
Revisian v Mejora
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Codigo J-4 Version 2022-2023.4 [Fecha aprobacion| 12/01/2024

Nombre Gestion de Titulos

Responsable Jefe/a de Negociado

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los pasos a seguir desde que el alumnado solicita un titulo hasta que se le entrega.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
UPV/EHU Egresados/as
Secretaria de Facultad Alumnado de Master
Alumnado Alumnado de Grado
RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado
Precios y exenciones para estudiantes de Grado
Suplemento Europeo al Titulo (SET)

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

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

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

Decreto 274/2017, de implantacion y supresion de las enseianzas universitarias oficiales conducentes a la
obtencion de los titulos de Grado, Master y Doctorado

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

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

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

INDICADORES

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

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

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

N° de estudiantes con beca de convocatorias GV y MEC: mujeres
N° de estudiantes con beca de convocatorias UPV/EHU: hombres *

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

N° de estudiantes con beca: hombres (G)
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

N° de estudiantes con beca: hombres (M)
N° de estudiantes con beca: mujeres (M)

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

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

0O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Autorizacion para recoger el titulo oficial
en nombre de la persona interesada.
Envio titulos universitarios al extranjero

Gestion integrada titulos+SET

Instrucciones para la implantacion de la
gestion integrada de la solicitud de tituloy
del SET

Modelos impresos para tramites en
Secretaria

REGISTROS

Certificacion Supletoria Provisional (Titulo)
Solicitud Titulo
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Procedimiento: J-4, Gestion de Titulos Version:2022/2023.4

Alumnado

Secretaria de
Facultad / Secretaria
de Master

UPV/EHU (Servicio
de Titulos )

Solicitud de Titulo
{solicitud
electrénica)

—|9 Tramitacion y

envio
documentacion a
launidad de titulos

Tramitacién de
%

Y

Titulo

ttule

Entregaal alumne

r

h 4

Evaluacion,
Revisiony Mejora

Comunicacion
Internay

Externa
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Codigo J-5 Version

2022-2023.1 Fecha aprobacion| 12/12/2023

Nombre Evaluacion por compensacion

Responsable Secretario/a Académico/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento de compensacion de asignaturas en la titulacion de Grado en Quimica

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Tribunal de compensacion
Secretario/a Académico/a
Secretaria de Facultad
Departamentos

Alumnado

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Alumnado

Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

INDICADORES

NUmero de solicitudes presentadas de evaluacion por compensacion

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Solicitud de evaluacion por compensacion

REGISTROS

Solicitud y resolucion de compensacion
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

J-Gestion Académica

Procedimiento: J-5, Evaluacion por compensacion Version:2022/2023.1

Alumnado Secretaria de Secretaria Departarnentos Tribunal de
Facultad Académica Compensacion
Publicacion Comunicacion
» del plazo de > Interna y
solicitud Externa
Estudio previo
solicitudes y
peticion de
Presentacion |, informes a
de Departarmnentos
solicitudes
[}
Recepcion ¥
de
Solicitudes ’ solicitudes Emision de Informes

informes

-—l""-'_'_._-_

Convocatoria
Tribunal

4

Opcion de NO / ¢Resolucion
reclamacion. |, | \ favorable?
Recurso

Alzada
Incorporar o
al Resolucion
expediente S|
Evaluacion, académico,
o Revisidn y grabar en |« r
Mejora GAUR y

comunicar Comunicacian

'y al Interna y
estudiante Externa
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Facultad de Quimica

L-Compromiso Social

Caodigo L-1 Version 2022-2023.2  [Fecha aprobacion| 14/12/2023
Nombre Politicas de Igualdad
Responsable Responsable de Igualdad

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fomentar la igualdad, orientar a las victimas de violencia de género de la facultad sobre el servicio de
ayuda existente en la Universidad y visibilizar la actividad de |la mujer en la ciencia.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Responsable de Igualdad

Comision de Igualdad

Alumnado

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Ley Organica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres

Ley 4/2005 de 18/02 para la Igualdad de Mujeres y Hombres

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

[ll Plan de Igualdad de la UPV/EHU

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

Procedimiento: L-1, Politicas de Igualdad Version:2022/2023.2

Alumnado, PDI,PAS Comision delgualdad de Responsable Igualdad- Comision para violencia
la Facultad Facultad de genero (UPV/EHU)
Plan de sivicti d4 Persona de
Igualdad de la . oovvictimaite > referencia en la
UPV/EHU violencia de género Facultad
v

Comunicacion caso
ala Direccion de
lgualdad UPV/EHU ———1—
<oh consentimiento

Activacion y
aplicacion protocolo
para atencion casos
violencia de género

o ek - afectado/a
Informe final con
recomendaciones y Evaluacion,
cierre del Lin Revision y
procedimiente Mejora

Programa
Emakumeak
Zientzian

Organizacion y participacion en actividades

para visibilizar a la mujer en la ciencia

Evaluacion, Revisién y
Revisién y r propuestas de
mejora

Mejora
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

L-Compromiso Social

Codigo L-2 Version 2022-2023.5 [Fechaaprobacion| 14/12/2023

Nombre Gestion de residuos

Responsable Auxiliar Quimica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Recogida, almacenamiento y retirada de residuos quimicos y bioldgicos.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Técnico/a gestor de residuos y calidad ambiental Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Auxiliar Quimica .
Personal Docente Investigador

Personal de Laboratorio
Alumnado

Jefe/a de Administracion

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Web UPV/EHU
Contenedores
Etiquetas
Programa IKS

Almacén de residuos

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevencion de la UPV/EHU
Normativa 01/06/2015 sobre nuevo etiquetado RPS
Ley 22/2011 de 28 de Julio de residuos y suelos contaminados

DECRETO 76/2002, de 26 de marzo, por el que se regulan las condiciones para la gestion de los residuos
sanitarios en la Comunidad Auténoma del Pais Vasco
RD 952/1997, de 20 de Junio, sobre Residuos Toxicos y Peligrosos.

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Calendario de recogidas de residuos
0-6, Evaluacion Interna Check-List: comprobaciones de carga y

descarga de mercancias peligrosas.
Documentacion asociada a la gestion de
residuos quimicos peligrosos.
Instrucciones para la recogida y manejo
de residuos toxicos y peligrosos
Procedimiento UPV/EHU gestion de
residuos

Produccion Residuos Sanitarios

P-1, Comunicacion interna y Externa
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Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

L-Compromiso Social

Produccion residuos toxicos

REGISTROS

Albaran (Hoja de Suministro de Envases.)

Carta de Porte.

Check-List: Comprobacion carga y descarga de mercancias peligrosas.
Solicitud de Recogida de Residuos
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Universidad
del Pais Vasco

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Euskal Herriko
Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

L-Compromiso Social

Procedimiento: L-2, Gestion de residuos Version:2022/2023.5

Personal de

Responsable de

lefefade

Técnico Gestor de

Solicitud de

Laboratorio residuos (Auxiliar Administracion residuos y Calidad
Quimica) Ambiental
t!fn'"'aszjo.d : Retirada, S
etiquetado de recalificacién de IHERES
=1 residuoy — residuos y e
pericion de almacenamiento
envases Instrucciones

Generales

recogida

Aceptacion de
residucs

Controly

MNatificacién de
traslado

Recogida de residuos

Albaran
Cartade porte

Check-List

Comun

Icacion

Evaluacion del procedimiento
Evaluacién,
Revision y
Mejora
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Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

KIMIKA
FAKULTATEA

FACULTAD
DE QUIMICA

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Codigo M-1 Version 2022-2023.7 |Fecha aprobacion| 20/12/2023

Nombre Gestion de programas de movilidad

Responsable Vicedecano/a de Relaciones Internacionales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la sistematica a aplicar en la gestion de los Programas de Movilidad de Estudiantes para facilitar a

su participacion en los mismos.

los estudiantes de la Facultad y a los estudiantes de otras universidades recibidos en la citada Facultad

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Alumnado

Facultad Ciencia y Tecnologia (Leioa)
Vicedecano/a de Relaciones Internacionales
Universidad Externa

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales

Alumnos de Master de otros Centros
Universitarios

Alumnado de Grado de otros centros
universitarios

Alumnado de Grado

Alumnado de Master

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
EWP

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

TASSEP

Programas de movilidad - Relaciones Internacionales, UPV/EHU

Normativa de Trabajo de Fin de Grado de la Facultad de Quimicas

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

Normativa sobre la elaboracion y defensa del trabajo de fin de grado en la UPV/EHU
Real Decreto 1791/2010, por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante Universitario
Normativa para Programas de Intercambio en la Facultad de Quimicas de Donostia
Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Normativa sobre programas de
movilidad internacional de estudiantes de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea

INDICADORES

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

Alumnado enviado: ERASMUS (G)

Alumnado enviado: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado enviado: SICUE-SENECA (G)
Alumnado recibido: ERASMUS (M)
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Alumnado recibido: ERASMUS** (G)

Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS (M)
Alumnado recibido: OTROS PROGRAMAS** (G)
Alumnado recibido: SICUE-SENECA ** (G)
Movilidad estudiantes enviados América Latina
Movilidad estudiantes enviados a Otros Destinos
Movilidad estudiantes recibidos América Latina
Movilidad estudiantes recibidos de Otros Destinos

N° de estudiantes/doctorandos que han realizado una estancia en algun laboratorio de la Facultad
practicas, TFG, TFM, etc.)
Ratio de egresados/as que han realizado una movilidad.

Total alumnado enviado (G)
Total alumnado enviado (M)
Total alumnado recibido (M)

Total alumnado recibido™ (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0O-1, Evaluacion, revision y mejora Encuesta de satisfaccion Estudiantes
. Incoming
- | 3 .
0-6, Evaluacion Interna Encuesta de satisfaccion Estudiantes
P-1, Comunicacion interna y Externa Outgoing

Guia de Ayuda Alumnado Visitante

Mencion Internacional / Nazioarteko
Aipamena

Procedimiento general de gestion de
movilidad de estudiantes

Solicitud participacién en Programa
TASSEP

REGISTROS

Certificado de inicio y fin de estancia

Compromiso de Reconocimiento Académico (ERASMUS)
Convocatoria reuniéon Programas Movilidad

Informacion sobre programas de movilidad (reunién alumnos)
Informe satisfaccion estudiantes incoming/outgoing

Inscripciones Estudiantes INCOMING para estancias de investigacion
Listado de alumnado participante en Programas de Movilidad
Listado de asignacion de plazas, denegacion y lista de reserva.
Reconocimiento Académico de asighaturas.

Solicitud alumnado Incoming en Programas de Movilidad.

Solicitud alumnado Outgoing de participacion en Programas de Movilidad.

Transcript of Records de alumnado Incoming y Outgoing.




eman ta zabal zazu

Universidad
del Pais Vasco

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Euskal Herriko

Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Procedimiento: M-1, Gestion de programas de movilidad Version:2022/2023.7

LA y
documentacion

Preparacion de |

Aceptacidn y recepcion

incoming

J

Sequimiento

Envio solicitud

VD i R Universidad
VRR Relaciones | SAECYT | ALUMNOS | . pestino
RRIl/ ORI | Internacion Leioa FACULTAD
ales
_ Asistencia
Informacion gral voluntaria de
alumnos facultad alumnos de 1°,
2y 30
Normativa Programacion
“}grﬁ‘a; acciones de arranque
Ll —| programas movilidad
‘L Asistencia
Infermacién voluntaria de
convocatoria a Frlilics
O
alumnos facultad 3
SOLICITUD por
J GAUR: AL, ODy
Seleccion ERASMUS
outgoing AL, OD SOLICITUD
] ¥y ERASMUS directoa
coordinadora de
TASSEP
Seleccion outgeing
TASSEP
: SOLICITUD par Seleccion
Seleccion de 1 GAUR: SICUE solicitudes
outgoing
SICUE
Aceptacion

Y ¥
evaluacion

P-Comunicacidn

O-Evaluacidny Mejora

Infarme
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Codigo M-2 Version 2022-2023.2  |Fecha aprobacion| 20/12/2023

Nombre Acuerdos bilaterales

Responsable Vicedecano/a de Relaciones Internacionales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecimiento de acuerdos bilaterales o convenios de intercambio entre universidades

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Vicerrectorado de Relaciones Internacionales Universidades externas a la UPV/EHU
Facultad Ciencia y Tecnologia (Leioa) Alumnado de Grado
Universidad Externa Alumnado de Master
Vicedecano/a de Relaciones Internacionales Alumnos de Master de otros Centros

Universitarios

Alumnado de Grado de otros centros
universitarios

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
EWP

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

Normativa sobre programas de
movilidad internacional de estudiantes de la Universidad del Pais Vasco / Euskal Herriko Unibertsitatea

INDICADORES
N° Universidades socias en convenios de movilidad
n° de acuerdos ERASMUS
n° de acuerdos SICUE
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
O-1, Evaluacion, revision y mejora Procedimiento general de

.. establecimiento de acuerdos bilaterales
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Convenios Bilaterales firmados.
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FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Procedimiento: M-2, Acuerdos bilaterales Version:2022/2023.2

Vicedecanato VIR
ol Universidad :
relaciones e ZTFIAZ/SAECYT | | Re'ac'?"esl
internacionales xterna Leioa nternacionale
5
2] P-
- Comunicacion
Propuesta de J’
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~| Recepcidn
propussia
Il
<] Consideracion Decision >
p_
Comunicacion
FIRMA
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Comunicacién
Comunicacian R
P MNueva
Recepcian propuesta
propuesta
< Emis Recepcidn
ropuesta
wap o CONVENIO
5| EILATERAL
/\ t
< Decisidn Consideracion
\/’,-—"(
FIRMA
\ CONVENID
sl >
p_ )
Comunicacion O—Eva_lL@cmn,
Rewvisidon v
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Universidad
del Pais Vasco

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Euskal Herriko

Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas
Codigo M-3 Version 2022-2023.2  [Fechaaprobacion| 20/12/2023
Nombre Ceremonia de Graduacion
Responsable Decano/a

OBJETIVO 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 los/as alumnos/as que han finalizado sus estudios en el Grado en Quimica.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Secretaria de Decanato
Jefe/a de Administracion

Equipo Decanal

Personal Docente Investigador

Alumnado Recién Titulado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Infraestructuras de la UPV/EHU
GAUR

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

INDICADORES

raduados/as.

% de egresados/as que han tomado parte en el acto de Graduacion respecto al total de alumnos/as

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

Guia actos de graduacion
Modelo Programa Acto de Graduacion

Modelo diploma egresado/a de la
ceremonia de graduacion
Modelo presentacion graduados acto

graduacion (Diapositivas)

REGISTROS

Ceremonia de Graduacion
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Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

KIMIKA
FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

M-Relaciones Externas

Procedimiento: M-3, Ceremonia de Graduacion Version:2022/2023.2

Equipo Decanal Jefelade Secretariade
Administracién Decanato

N Decidir fecha || Notificar a
del Acto L’ Secretaria

v General fecha
: ropuesta

Lista prap
personalidades
ainvitar
|
14

Comprobacion
agenda con

personalidades a

invitar
4’ .
Listado de B Listado
alumnos/as y *  egresados/as
personal ainvitar ==
¥
Remision

Invitaciones

¥

Impresion de
diplornas

Recogida de
confirmaciones
de asistencia

Organizacion y participacion en el acto

Cartas con
invitacion

Comunicacion

1

V' Reserva Local
Recepcion
Personalidades

Contratacion

Servicios

W

EVALUACION ACTIVIDADES

Internay
Externa

Infarme

Gestion

Evaluacian,
Revision v
Mejora
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Caodigo N-1 Version 2022-2023.7  |[Fechaaprobacion| 20/12/2023
Nombre Plan de Emergencia
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El presente procedimiento tiene como objetivos la eliminacién o minimizacion de los riesgos asociados a
la salud y a la seguridad en el trabajo, procurando adoptar un enfoque de mejora continua en la accion
preventiva.Si bien el/la Decano/a es el/la maximo/a responsable de la seguridad y salud de todas las
personas presentes en la Facultad, es responsabilidad de todos/as y cada uno/a de nosotros/as, el
conocimiento y cumplimiento de las pautas y procedimientos del Plan de Prevencion.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Equipo de 12 Intervencion Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Director/a de Emergencia

Servicio Prevencion UPV/EHU

Alumnado

Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Centro de control

Plan de Autoproteccion de la
Facultad

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevencion de la UPV/EHU
Procedimientos del Sistema de Gestiéon de la Prevencion
Plan de Autoproteccion de la Facultad de Quimicas

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

INDICADORES

Realizacion de un simulacro de emergencia anual

Tiempo de desalojo del edificio

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revisibn y mejora Actuaciones en caso de derrames y/o
vertidos accidentales

Anexo ll. Modelo de Informe para la
P-1, Comunicacion interna y Externa gestion de emergencias (Plan

Autoproteccion)

Ikasle ebakuazio arauak. Normas de
evacuacion de alumnos

Licencia Actividad Sustancias

0-6, Evaluacion Interna

Normas de actuacion en desalojo de
personas con movilidad reducida
Plan de Alarma

Plan de evacuacion

REGISTROS

Guias de actuacion en caso de accidente

Informes de incidentes ocurridos en la Facultad
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Plan de Autoproteccion

Video de evacuacion de la Facultad
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FACULTAD

DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko

del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Procedimiento: N-1, Plan de Emergencia Version:2022/2023.7

Equipo de Primera Director/ade Emergencia Servicio de Prevencidn
Intervencion UPV/EHU
Deteccian =—| Comprobaralarma
Alarma 3
Seguridad
NO Fin de
iEsreal? J Emergencia
Plan de
Autoproteccian
El

Actuacion Equipo
Primera
Intervencion

Evaluacian,
Revisiony Mejora

L
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Informe

NO

ALARMA GENERAL
EVACUACION DEL CENTRO

¥

(Sifueranecesario)

ANISO A SERVICIOS EXTERIORES

Notificacion al Servicio
de Prevencion

Fin de
Emergencia

Fin de

I

Investigacion sobre
accidentefincidente

Y

Evaluacion de dafios e

Informe

Emergencia

o |

Informe de

#  Evaluacion
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Codigo N-2 Version 2022-2023.6  |Fecha aprobacion| 20/12/2023
Nombre Trabajo experimental fuera de horas
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dado el caracter experimental de la Facultad de Quimica, en ocasiones se han de realizar operaciones
potencialmente peligrosas fuera de horarios normales, en momentos en los que es mas complicado
conseguir ayuda rapida. Es necesario minimizar los riesgos que conlleva trabajar en solitario o fuera de
horas.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Personal Docente e Investigador Personal Técnico de Gestiony Administracion de
Servicios (PTGAS)
Decano/a
Alumnado

Secretaria de Decanato .
Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan de Prevencion de la UPV/EHU

Resolucion 1 de Junio de 2015 de la Gerencia de la UPV/EHU sobre medidas complementarias de
emergencia fuera del horario de apertura del centro.
Plan de Autoproteccion de la Facultad de Quimicas

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

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0O-1, Evaluacion, revision y mejora Acceso fuera del horario del centro
0-6, Evaluacion Interna Instrucciones sobre trabajo experimental

fuera de horas
Procedimiento de Emergencias e
instrucciones particulares C.Gipuzkoa en

trabajo fuera de horas.

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Autorizacion para entrada fuera de horas
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FAKULTATEA
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DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko

del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Procedimiento: N-2, Trabajo experimental fuera de horas Version:2022/2023.6

PDI Facultad No PDI Facultad PDI Responsable

Decanato

Solicitud

Solicitud por mail
para acceder
fuera del horario
del centro

A 4

Concesion de
VOB para el
acceso

»

Solicitud para

Comunicacion
Interna y Externa

L acceder fuera del
horario del centro l

VoB® desu

responsable

r

Concesion de
VOB® para el
acceso

3

Evaluacion,
Revision yMejora
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Codigo N-3 Version 2022-2023.3  [Fecha aprobacion| 21/12/2023

Nombre Botellas de Gases

Responsable Auxiliar Quimica

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar la peticion de botellas de gases y nitrogeno liquido.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Personal de Laboratorio Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Auxiliar Quimica
Alumnado

Empresa suministradora .
P Personal Docente Investigador

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

NTP 397: Botellas de gas: riesgos genéricos en su utilizacion.
Procedimientos del Sistema de Gestion de la Prevencion
Plan de Autoproteccion de la Facultad de Quimicas

Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales

ITC MIE-APQ-5: "Almacenamiento v utilizacion de botellas y botellones de gases comprimidos, licuados y
disueltos a presion”.

INDICADORES
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0O-1, Evaluacion, revision y mejora Instrucciones de utilizacion de botellas de
gases

0-6, Evaluacion Interna S oo
Instruccion Nitrogeno Liquido

P-1, Comunicacion interna y Externa . . e
Normas basicas para la utilizacion de

botellas de gases.

REGISTROS

Copia facturas botellas de gases y nitrogeno liquido
Nota de entrega de Botellas Gases 0 Nitrogeno Liquido.

Peticion de Botellas 6 Nitrégeno Liquido.
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

N-Seguridad y Prevencion

Procedimiento: N-3, Botellas de Gases Version:2022/2023.3

Personal deLaboratorio AuxiliarQuimica Empresa
Suministradora
) solicitud Botellas Suministra Botellas y 'Bfl’;'é?li;gd
Gases Nitrégeno Liquido —Notaeﬁtrega

L~ Eotellas.

‘l, -Copia factura
— — Eaotellas
Peticion repasicion Suministro Botellas
Botellas

-Selicitud
Mitrdgeno
Suministro Mitrégeno Liquide:
-Notaentrega
Mitrégeno
Liquide
-Copiafactura
Mitrogeno

J

Peticion Nitrégeno
Liquido

m

valuacion del Procedimiento

Evaluacion, Revision y Mejora
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FAKULTATEA
FACULTAD

DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

O-Evaluacion y mejora

Caodigo O-1 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 08/01/2024
Nombre Evaluacion, revision y mejora
Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento general para la evaluacion, revision y mejora de los procesos y procedimientos de la
Facultad y la consiguiente propuesta de medidas de mejora.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Responsable del Master
Gestor/a proceso

Equipo Decanal
Coordinador/a de Titulacion
Gestor/a procedimiento
Comisién de Calidad

Junta de Facultad

Personal Docente Investigador
Alumnado

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
UNIBASQ

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Manual de Unikude

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

Reglamento de la Comision de Grado de la UPV/EHU. Modificacion del articulo 1.3

Protocolo para el seguimiento de los Titulos Universitarios Oficiales de grado y master del Sistema

Universitario Vasco (UNIBASQ)

AUDIT. Certificacion del disefo de los SGIC (UNIBASQ)

Reglamento de la Comision de Grado de la UPV/EHU

Indicadores de Grado (definicion y formula)

Reglamento Marco de la Comision de Calidad. Modificacion
Plan Estrategico UPV / EHU 2022 2025

Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Quimica

Reglamento de la Facultad de Quimica

Protocolo para el seguimiento de las titulaciones oficiales de grado y master de la UPV/EHU (actualizado)
AUDIT. Certificacion de la implantacion de los SGIC (UNIBASQ)

Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizacion de universidades y
centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.
Indicadores de Master (definicion y féormula)

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

INDICADORES
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko

del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

O-Evaluacion y mejora

N° de acciones realizadas por el grupo de euskera.

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-1, Planificacion estratégica
A-2, Planificacion Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de
Titulaciones
A-4, Suspension de una titulacion

A-5, Perfil de ingreso y egreso
A-6, Cambio de Equipo Directivo

A-T7, Elecciones a Decano/ay Junta de
Facultad.
B-1, Captacion de nuevo alumnado

B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y
Matriculacion (Master)
B-4, Acogida al Alumnado

C-1, Planificacion Docente (Grado)
C-2, Desarrollo de la Ensenanza (Grado)

C-3, Planificacion y coordinacion de la
docencia (Master)
C-4, Tutorizacion del Alumnado

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con
discapacidades
C-6, Practicas voluntarias externas

C-7, Trabajo de Fin de Grado
C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion
laboral
H-1, Seleccion PDIy PTGAS

H-2, Acogida de PDl y PTGAS

H-3, Gestion incidencias de PDI

H-4, Gestion de incidencias del PTGAS
H-5, Formacion PDly PTGAS

H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI
H-7, Evaluacion del profesorado

I-1, Compras

[-2, Patrimonio

I-3, Gestion de Servicios

I-4, Gestion Presupuestaria

I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones
J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

J-2, Reconocimiento y transferencia de
créditos
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O-Evaluacion y mejora

J-3, Reconocimiento de actividades no
académicas

J-4, Gestion de Titulos

J-5, Evaluacion por compensacion

L-1, Politicas de Igualdad

L-2, Gestion de residuos

M-1, Gestion de programas de movilidad
M-2, Acuerdos bilaterales

M-3, Ceremonia de Graduacion

N-1, Plan de Emergencia

N-2, Trabajo experimental fuera de horas
N-3, Botellas de Gases

0-2, Encuestas de opinion

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones
0-4, Satisfaccion de los grupos de interés
0O-5, Gestion de documentacion

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

REGISTROS

Actas Comision de Calidad

Certificado AUDIT de la implantacion del SGIC

Web de Unikude del Centro
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O-Evaluacion y mejora

Procedimiento: O-1, Evaluacion, revision y mejora

Version:2022/2023.1

Coordinador/a Responsables Responsables Equipo Juntade Documentaci
de Titulacion / procedimientos procesos Directivo/ Facultad on
Responsable Comision de
de Master Calidad
REVISION DE LA
TITULACION:
-Informacion Revsion y andlsis
4 ;Ibl_ra dipanible previo del borrador
-Acciones delnformede
realizadas, Seguimiento,
-Resultados = i INFORME YPLAN
indicadores DEGES
-Acciones a realizar ANUAL (Equi
Directivo)
¥ -Reviion Politica
Aprobacian fa:;dae procesos
Ianrl'n__eyPlande | %] v titubciones
uﬁ:_ml.:’-:nual Tabh de
(IPGA) respansabilidades.
& -Acciones
realizadas en el
CUrso anterion.
-Resultados
-Seguimiento de
:!:EE:_IE_RgH DEL los ESG s=gun B
resolucion del 7 de
REVISION DE :Lw -Revkian de marzo del 2018
-F!—m proc?s__ -Plan deacciones
-Aciones procadimientos. o ri:f:'iac iclvl:::nmss gﬁr?oejs?l:ig:tr: 3
realizadis. -Resultados. -Reviin Phn Eali
< 3 o e =“Informacon
-Incidencias, cebnesia Estrategico. adicional a partir
-Resultado delos realizar. Tabh resllltados d i i
indicadores. -ACciones i Sz
=y B indicadores
-Acciones a estrategias. -Plan defcciones
realizar, -Conc lusiones de Meiora.

P-Comunicaciin
Internay
Externa
‘Web titulcion
‘Web Centro
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Codigo 0-2 Version 2022-2023.1 Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Encuestas de opinion

Responsable Vicedecano/a de Relaciones Internacionales

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizacion de las encuestas sobre la opinion que el alumnado de grado y master del centro tiene sobre
su profesorado.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Vicedecano/a de Relaciones Internacionales UNIBASQ
Alumnado Alumnado
Personal Docente e Investigador Comision de Grado
Conserjeria Comision Académica del Master
Jefe/a de Administracion Personal Docente Investigador

Servicio de Evaluacion Docente (SED)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

GAUR
Formularios del SED/IEZ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Reglamento Marco de la Comision de Calidad de los Centros Docentes de la UPV/EHU
Reglamento Marco de la Comision de Calidad. Modificacion
Reglamento de la Comision de Calidad de la Facultad de Quimica

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

% Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de opinion
Grado de satisfaccion con la docencia (G)

Grado de satisfaccion con la docencia (M)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora 02-Encuestas de opinion

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Encuestas de Opinion del alumnado sobre su profesorado.

Informe de centro de la encuesta al alumnado sobre la docencia

Situaciones docentes en las que se ha pasado la encuesta de opinion
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O-Evaluacion y mejora

Procedimiento: O-2, Encuestas de opinion Version:2022/2023.1

Comunicacion
Internay
Exterra

SEDVIEZ Jefe/a de Coordinadores Conserjes PDI Alumnado Delegado/a del
Administracion Encuesta aula
Oferta de
ealiacina ks
centros: = -
R 6 Comunicacian
[l CAPARE R Y »  delsstema
W) online (G y
W selecc nado
encusstadores
(G) |
- Documentacian
e Recepeion del Encuesta
documentacian | materal
Comunicacian Recepcion de b
alpol documentacin
Aplicacién del .
procedimiznto I Acomp
d || Realizacion entay [ Encuestas
i O Encussta supervein c
e o pore deentrega de
SED/IEZ Encuestas
Recepcion de
Encuestas en
f— sobrecermada y
Encuestas al Regstro
i SEDVIEZ
Procesamiento
tos
Envio de z z Resultados
Informes. DE‘EI'[’E:" Individualkes y
Individuaks y et
Ghbaks !

Revision y

Mejora
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Codigo 0-3 Version 2022-2023.2  [Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Sugerencias, quejas y reclamaciones

Responsable Jefe/a de Administracion

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestion de quejas, reclamaciones y sugerencias que se presenten con relacion a las actividades del
Centro.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES
Jefe/a de Administracion Egresados/as
Equipo Decanal Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

Personal Docente e Investigador .
Personal Docente Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de Al d
Servicios (PTGAS) umnado

Secretaria de Decanato

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Buzdn de Sugerencias

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Normativa de Gestion para las Ensenanzas de Grado

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

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

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

Normativa de Gestion de Masteres Universitarios

Ley 39/2015 del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas
Ley 31/1995, de Prevencion de Riesgos Laborales
Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

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
% de quejas cerradas
PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS
0-1, Evaluacion, revision y mejora Buzdn de sugerencias
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa
REGISTROS

Quejas,sugerencias y dudas.

Respuesta a quejas, sugerencias y reclamaciones
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Procedimiento: O-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones Version:2022/2023.2

Sugerencias,
quejas y
reclamaciones

Secretaria Jefefade Equipo Decanal PDI PAS
Decanato Administracién
Recepcion Lecturay | || Solicitud de
peticion WValoracion informacion
Recepcion B
buzén web Evaluacion
Lectura y Solicitud de
Waloracion infarmacion
Evaluacion
Respuesta
|
- Comunicacion
EWI'_"?F"'"- Interna y Externa
Revision y
Mejora
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Codigo O-4 Version

2022-2023.2  [Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre

Satisfaccion de los grupos de interés

Responsable Decano/a

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir la metodologia para programar y medir la satisfaccion de los principales grupos de interés de la
Facultad, para posteriormente analizar los resultados obtenidos y aportar propuestas de mejora.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
Servicio de Evaluacion Docente (SED)
Equipo Decanal

LANBIDE-Servicio vasco de empleo

Empresas

Personal Docente Investigador
Egresados/as

Alumnado de Master

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Alumnado de Grado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Praktiges

Programa Docentiaz
Encuesta facil
Informe Egailan
Encuestas SED/IEZ

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Plan Estrategico UPV / EHU 2022 2025

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

Administracion General del Estado

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

Ley 3/2004, de 25 de febrero de, del Sistema Universitario Vasco
Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales
Reglamento de la UPV/EHU de Proteccion de Datos de Caracter Personal

Normativa sobre Régimen de la Propiedad Intelectual e Industrial

Real Decreto 951/2005, por el que se establece el marco general para la mejora de la calidad en la

INDICADORES

Grado de satisfaccion de PDI
Grado de satisfaccion del PAS

N° de grupos focales con alumnado por titulacion

N° de grupos focales con empleadores en cada titulacion
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Facultad de Quimica

O-Evaluacion y mejora

Satisfaccion de las personas egresadas (G)

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0O-1, Evaluacion, revision y mejora
0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Informe Encuesta Satisfaccion Egresados-LANBIDE
Informe del Cuestionario de Satisfaccion para el PDI/PAS
Informe final de Practicas Voluntarias

Informe satisfaccion estudiantes incoming/outgoing

Tabla de participacion de los grupos de interés
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O-Evaluacion y mejora

Procedimiento: O-4, Satisfaccion de los grupos de interés Version:2022/2023.2

Equipo Decanal Organo competente (SED, Grupos de interés (PAS, PDI,
Lanbide...} Alumnado, Egresados/as,
Empresas)
EncuestasSED. » Elaboracion de cuestionarios
Encuesta e 7
Praktiges - uestionarios
Encuestas ?I"DI
Lanbide. Planificaciony organizacion Cumplimentacion de PAS
: : a v an o
delarecogida deinformacion » cuBstio i s “Alumnado
-Empleadores
-Egresados

Recopilacion deresultados
sobrela satisfaccion

l Comunicacion
Intermay
Analisisdelosresultados Externa

l

Informe deresultados

Informes

Evaluacion,
Revisién y
Mejora
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Codigo 0O-5 Version

2022-2023.7 [Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Gestion de documentacion

Responsable Técnico/a de Centro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el sistema de gestion de la documentacion generada por los procedimientos del SGIC del

centro.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Técnico/a de Centro
Gestor/a procedimiento
Comision de Calidad

Equipo Decanal

Equipo Decanal
UNIBASQ

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Archivo
EHUDOKRU
UNIKUDE
GORDETALDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Creacion de la Comision de Valoracion y Expurgo o Comision de Archivo de la UPV/EHU

Ley Organica 3/2018 de Proteccion de Datos Personales y garantia de los derechos digitales

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

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-1, Planificacion estratégica
A-2, Planificacion Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de
Titulaciones

A-4, Suspension de una titulacion
A-5, Perfil de ingreso y egreso

A-6, Cambio de Equipo Directivo

A-T7, Elecciones a Decano/ay Junta de
Facultad.

B-1, Captaciéon de nuevo alumnado
B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

B-3, Acceso, Preinscripcion, Selecciony
Matriculaciéon (Master)
B-4, Acogida al Alumnado
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O-Evaluacion y mejora

C-1, Planificacion Docente (Grado)
C-2, Desarrollo de la Enseiianza (Grado)

C-3, Planificacién y coordinacion de la
docencia (Master)
C-4, Tutorizacion del Alumnado

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con
discapacidades
C-6, Practicas voluntarias externas

C-7, Trabajo de Fin de Grado
C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion
laboral
H-1, Seleccion PDIy PTGAS

H-2, Acogida de PDIl y PTGAS

H-3, Gestion incidencias de PDI

H-4, Gestion de incidencias del PTGAS
H-5, Formacion PDly PTGAS

H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI
H-7, Evaluacion del profesorado

I-1, Compras

I-2, Patrimonio

I-3, Gestion de Servicios

I-4, Gestion Presupuestaria

I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones
J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

J-2, Reconocimiento y transferencia de
créditos

J-3, Reconocimiento de actividades no
académicas

J)-4, Gestion de Titulos

J-5, Evaluacion por compensacion

L-1, Politicas de Igualdad

L-2, Gestion de residuos

M-1, Gestion de programas de movilidad
M-2, Acuerdos bilaterales

M-3, Ceremonia de Graduacion

N-1, Plan de Emergencia

N-2, Trabajo experimental fuera de horas
N-3, Botellas de Gases

0O-1, Evaluacion, revision y mejora

0-2, Encuestas de opinion

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones
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Facultad de Quimica

O-Evaluacion y mejora

0-4, Satisfaccion de los grupos de interés
0-6, Evaluacion Interna
P-1, Comunicacion interna y Externa

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

REGISTROS

Registro Documentacion Procedimientos
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Procedimiento: O-5, Gestion de documentacion Version:2022/2023.7

Equipo Decanal Comision de Calidad

Responsable
Procedimiento

Técnico de Centro

- Elaboracion de
procedimientos

Aplicacion de
procedimisnto

|

ldentificacion de
documentacion

|

Archivo de
docurm entacion

Documentaos

Y

.

Registro Tabla Registros del
docum entacion ® Centroen Unikude
SGIC en Unikude .

Evaluacion,
Revision y
Iejora
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Codigo 0-6 Version

2022-2023.1 Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Evaluacion Interna

Responsable Técnico/a de Centro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir las actividades y proporcionar guias de trabajo para planificar, ejecutar y realizar un
seguimiento de las evaluaciones internas del SGIC del centro.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Equipo evaluador

Equipo Decanal

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional

Alumnado

Personal Docente Investigador

Servicio de Calidad y Evaluacion Institucional
Equipo Decanal

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

UNIKUDE

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

AUDIT. Certificacion del diseiio de los SGIC (UNIBASQ)

Resolucion de 7 de marzo de 2018, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de universidades

publicas y privadas

AUDIT. Certificacion de la implantacién de los SGIC (UNIBASQ)

INDICADORES

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-1, Planificacion estratégica
A-2, Planificacion Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de
Titulaciones
A-4, Suspension de una titulacion

A-5, Perfil de ingreso y egreso
A-6, Cambio de Equipo Directivo

A-T7, Elecciones a Decano/ay Junta de
Facultad.

B-1, Captacion de nuevo alumnado
B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y
Matriculaciéon (Master)
B-4, Acogida al Alumnado

C-1, Planificacion Docente (Grado)

Procedimiento realizacion evaluacion
interna
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C-2, Desarrollo de la Enseiianza (Grado)

C-3, Planificacién y coordinacion de la
docencia (Master)
C-4, Tutorizacion del Alumnado

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con
discapacidades
C-6, Practicas voluntarias externas

C-7, Trabajo de Fin de Grado
C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion
laboral
H-1, Seleccion PDIy PTGAS

H-2, Acogida de PDIl y PTGAS

H-3, Gestion incidencias de PDI

H-4, Gestion de incidencias del PTGAS
H-5, Formacion PDly PTGAS

H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI
H-7, Evaluacion del profesorado

I-1, Compras

I-2, Patrimonio

I-3, Gestion de Servicios

I-4, Gestion Presupuestaria

I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones
J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

J-2, Reconocimiento y transferencia de
créditos

J-3, Reconocimiento de actividades no
académicas

J)-4, Gestion de Titulos

J-5, Evaluacion por compensacion

L-1, Politicas de Igualdad

L-2, Gestion de residuos

M-1, Gestion de programas de movilidad

M-2, Acuerdos bilaterales

M-3, Ceremonia de Graduacion

N-1, Plan de Emergencia

N-2, Trabajo experimental fuera de horas
N-3, Botellas de Gases

0-1, Evaluacion, revision y mejora

0-2, Encuestas de opinion

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones

0-4, Satisfaccion de los grupos de interés
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0-5, Gestion de documentacion
P-1, Comunicacion interna y Externa

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

REGISTROS

Plan de Acciones de Mejora (PAM) derivado de la evaluacion
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Procedimiento: O-6, Evaluacion Interna Version:2022/2023.1

-5GIC
[procedimientos

SCEIVKEIZ

Equipo Directivo

del Centro

Equipo Evaluador

, indicadores,
reviziones...
-Guia parala

certificacionde

la implantacion
del SGIC.
-Informes de
evaluaciones

w

Protocolode

Interna

Maodelo
Informede

Programacion de

evaluaciones

W

evaluzcion [
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Caodigo P-1 Version

2022-2023.5 Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Comunicacion internay Externa

Responsable Técnico/a de Centro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Gestionar la informacion y la comunicacion entre la Facultad y los grupos de interés internos y externos,
en base a sus necesidades y expectativas, utilizando los canales e instrumentos adecuados para ello.

PARTICIPANTES

GRUPOS DE INTERES

Secretaria de Decanato
Secretaria de Facultad
Equipo Decanal

Jefe/a de Administracion

Técnico/a de Centro

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)
Personal Docente Investigador

Egresados/as

Alumnado

RECURSOS MATERIALES

RECURSOS ECONOMICOS

Intranet

Bildu

Twitter

Listas de distribucion
Pagina web

Tablon de anuncios
ehuTaula

EHUDOKRU
Gordetalde

Ikasle

Pantalla informativa
Instagram

Consigna

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

Identidad corporativa de la UPV/EHU

Reglamento de la Facultad de Quimica

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

N° de actividades de divulgacion organizadas/avaladas por el centro
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
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SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

P-Comunicacion

Reuniones con representantes de alumnos

Reuniones de coordinacion con Directores de Departamento

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS

ANEXOS

A-1, Planificacion estratégica
A-2, Planificacion Anual

A-3, Planificacion y Acreditacion de
Titulaciones
A-4, Suspension de una titulacion

A-5, Perfil de ingreso y egreso
A-6, Cambio de Equipo Directivo

A-T7, Elecciones a Decano/ay Junta de
Facultad.

B-1, Captacion de nuevo alumnado
B-2, Acceso y Matriculacion del Grado

B-3, Acceso, Preinscripcion, Seleccion y
Matriculacion (Master)
B-4, Acogida al Alumnado

C-1, Planificacion Docente (Grado)
C-2, Desarrollo de la Ensenanza (Grado)

C-3, Planificacion y coordinacion de la
docencia (Master)
C-4, Tutorizacion del Alumnado

C-5, Apoyo a los/as alumnos/as con
discapacidades
C-6, Practicas voluntarias externas

C-7, Trabajo de Fin de Grado
C-8, Trabajo Fin de Master

C-9, Orientacion Profesional e Insercion
laboral
H-1, Seleccion PDIy PTGAS

H-2, Acogida de PDl y PTGAS

H-3, Gestion incidencias de PDI

H-4, Gestion de incidencias del PTGAS
H-5, Formacion PDly PTGAS

H-6, Reconocimiento de PTGAS y PDI
H-7, Evaluacion del profesorado

I-1, Compras

I-1, Compras

[-2, Patrimonio

I-3, Gestion de Servicios

I-4, Gestion Presupuestaria

I-5, Infraestructuras, obras y reparaciones

J-1, Gestion de Actas y Calificaciones

Comunicacion problemas audiovisuales
en las aulas

Informacion relativa a las titulaciones de
la facultad
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Facultad de Quimica

P-Comunicacion

J-2, Reconocimiento y transferencia de
créditos

J-3, Reconocimiento de actividades no
académicas
J-4, Gestion de Titulos

J-5, Evaluacion por compensacion

L-1, Politicas de Igualdad

L-2, Gestion de residuos

M-1, Gestion de programas de movilidad
M-2, Acuerdos bilaterales

M-3, Ceremonia de Graduacion

N-1, Plan de Emergencia

N-2, Trabajo experimental fuera de horas
N-3, Botellas de Gases

0-1, Evaluacion, revision y mejora

0-2, Encuestas de opiniéon

0-3, Sugerencias, quejas y reclamaciones
0-4, Satisfaccion de los grupos de interés
0O-5, Gestion de documentacion

0-6, Evaluacion Interna

P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet

REGISTROS

Actas de reuniones con delegados de estudiantes

Actividades de difusion en las que participa el Centro

Instagram de la Facultad

Intranet de la Facultad de Quimica
Memorias de la facultad

Plan de Comunicacion Facultad
Pagina web del centro

Twitter de la Facultad
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Facultad de Quimica

P-Comunicacion

Procedimiento: P-1, Comunicacién internay Externa Version:2022/2023.5

Equipo PAS Responsable Documentos
Decanal

Recepcidn de
la
informacién
Gen?jreaoon Plan de
i Comunicacién:
ficial Infarmacion a
r:léﬂaan!t’le difundir, medios v
l remporalizacian
<Plan de Comunicacidpe——7m-F— |

Tablones
Pantalla Hall
Intranet
Pagina web
Listas de
distribucian

Comunicacién
Interna ™

Dezarrollodel
Flan de -
Comunicacién

Fagina web

L) Comunicacian 2 Correoweb
Externa g Twitter

Anuncios en

prensa

Evaluacidn del
procedimianto

h 4

Evaluacion, Revisiony
Mejora
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA

Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

P-Comunicacion

Codigo P-2 Version 2022-2023.0 [Fecha aprobacion| 08/01/2024

Nombre Gestion de la Pagina Web / Intranet

Responsable Técnico/a de Centro

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Publicacion, actualizacion y revision de la informacion de la pagina web e intranet de la Facultad.

PARTICIPANTES GRUPOS DE INTERES

Técnico/a de Centro UNIBASQ

Equipo Decanal Alumnos de nuevo ingreso
Centros de Secundaria
Alumnado de bachiller
Alumnado Recién Titulado
Alumnado

Alumnado de FP

Personal Docente Investigador

Personal Técnico de Gestion y Administracion de
Servicios (PTGAS)

RECURSOS MATERIALES RECURSOS ECONOMICOS

Intranet

Pagina web

NORMATIVA Y DOCUMENTACION APLICABLE

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

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

INDICADORES

Media de visitas mensuales a la web

N° de noticias publicadas en |la web del Centro

PROCEDIMIENTOS ASOCIADOS ANEXOS

0-1, Evaluacion, revision y mejora

0-6, Evaluacion Interna

P-1, Comunicacion interna y Externa

REGISTROS

Calendario revision contenidos web/intranet
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FAKULTATEA
FACULTAD
DE QUIMICA
Universidad Euskal Herriko
del Pais Vasco Unibertsitatea

SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS
Facultad de Quimica

P-Comunicacion

Procedimiento: P-2, Gestion de la Pagina Web / Intranet Version:2022/2023.0

-Politicay objetivos de
calidad.

~Tramites Secretaria
-Oferta Formativa
-Planificacion Titulacion
-PracticasVoluntarias
Externas

-Posibilidad de Movilidad
-PASY PDI

-Servicios

-Recursos Materiales
-Resultados dela
Ensenanza

-Juntas deFacultad
-Incidentes

-Drefensas TFGs

-Otros

Técnico de Centro Equipo Decanal

ldentificacion de elermentos de

informacion objeto de difusion

Recopilacion de contenidos
necesatiosy elaboracian de
borrador

Revision delainformaciona
publicar

Elaboracion del documento
final

Publicacion en
pagina web &

intranet

Difusion delainformaciénen
laweb o intranet

h

Mejora

Evaluacion, Revisiony

Cormunicacion Internay
Externa
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