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RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESCUELA DE E
ARQUITECTURA

Ediciones del Documento — PECO01

Numero Fecha Justificacién

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que

00 04-06-08 |ge aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las

01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (Cl 2008/01).

02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC

04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,

flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).

Ampliacion del procedimiento para integrar la gestion de la
politica general del Centro, homogenizacién con las

05 22-02-12 | modificaciones del procedimiento de apoyo para el analisis de

necesidades y rendicion de cuentas y correccién del niumero
de revisiones oficiales del procedimiento (Cl 2012/01)

06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela

de Arquitectura.

07 22-01-14 | Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado por:
Direccién de Evaluaciéon Vicerrectorado de Calidad e | Rector de la Universidad de | Director / Decano del Centro
Institucional Innovacién Educativa Las Palmas de Gran Canaria
Fdo: Fdo: Fdo: Fdo:

Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: / /
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PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA ELABORACION
Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DEL CENTRO
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA . a
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DE LA ESCUELA DE
ARQUITECTURA

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que

se elabora, actualiza, aprueba y se difunde la politica y objetivos del centro, incluidos los de

calidad, con el propdsito de garantizar que la gestién de la Escuela de Arquitectura se dirija

hacia el logro de una formacion 6ptima y de calidad.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica anualmente y afecta a todo el personal de la Escuela de

Arquitectura, estudiantes y a las Titulaciones de la Escuela de Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

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

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

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

ensefnanzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Relacién de Puestos de Trabajo del Personal de Administracion y Servicios.
Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de

2012.
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ARQUITECTURA

De la Escuela de Arquitectura.

= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.

= Capitulo 3 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
estructura organizativa para la gestion de la calidad.

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.

= Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestiéon del personal académico y de apoyo.

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

Politica del Centro: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativos a su

compromiso con el personal, estudiantes y sociedad en general.

Objetivo: Concrecion de la politica general de la Escuela de Arquitectura en un aspecto en
particular que se pretende alcanzar. Los objetivos pueden plantearse de forma extensa de
manera que se corresponde con una directriz del centro, por lo que precisaria de mayor
concrecion, dependiendo de la amplitud se admiten diferentes clasificaciones de objetivos,

siendo la mas usual la de objetivo general u objetivo especifico.
Objetivo de Calidad: Concrecion de la politica general del centro en un aspecto en
particular que se pretende alcanzar relacionado con la mejora 0 mantenimiento del estado

optimo de la institucion.

Meta: Valor especifico que se pretende alcanzar y que permite el analisis del logro del

objetivo.
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El protocolo a seguir en este procedimiento consiste en las siguientes fases.

El Subdirector con competencias en Calidad del Centro (CC) realiza un diagnéstico
de necesidades en relacion a la Politica y Objetivos del Centro, incluidos los servicios
de apoyo al decanato/direccion relacionados con la cultura y el deporte. Atendiendo
a los requisitos externos (normativas internacionales, nacionales, autonémicas en
relaciéon con la educacion superior y calidad ademas de los requerimientos
institucionales (Plan Estratégico de la Universidad vigente, requisitos del
Vicerrectorado con competencias en Calidad, etc.) y al Informe Anual del Centro del
curso académico anterior, asi como a otros documentos que se consideren
relevantes, justifica la recomendacion de definir o reformular la politica del centro.

En el caso de que se recomiende la definicion o reformulacion de la Politica del
Centro, el Equipo Directivo del Centro (ED) elabora una propuesta atendiendo a las
recomendaciones y documentos anteriormente citados.

En todo caso, para desplegar la Politica del Centro (tanto si es nueva o si es la
misma del afno anterior) en el curso académico actual, el ED debe proponer los
objetivos especificos del centro y, para ello, también tiene como referencia el Informe
Anual del Centro del cuso académico anterior. Los objetivos especificos se definen
segun los objetivos de direccion y los objetivos de procesos y se plantean de forma
que sean medibles, por lo tanto, también se detalla la bateria de indicadores
necesarios para su revision, para ello, el Centro utiliza como referencia la bateria de
indicadores establecida por el Vicerrectorado con competencias en calidad. Para
ayudar a definir y planificar los objetivos especificos, el Gabinete de Evaluacién
Institucional (GEI) elabora un documento como guia en esta fase.

Los documentos generados por el ED son revisados por la Comision de Garantia de
Calidad (CGC), ésta vela que la Politica del Centro se corresponda con las
normativas externas e internas de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria
(ULPGC) asi como que los objetivos anuales sean especificos y medibles.

La propuesta de Politica y/o Objetivos de Calidad del Centro se presenta a la Junta
de Centro para su aprobacion.

Tras su aprobacion, el Director del Centro firma los documentos y los difunde a los

grupos de interés internos y externos al centro (estudiantes, profesorado, personal
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de administracion y comunidad universitaria de la ULPGC y sociedad en general)

atendiendo al procedimiento clave para la Informacion Publica.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Equipo Directivo de la Escuela de Arquitectura procede, anualmente, al control y
seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del
procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en Calidad

para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendiciéon de cuentas de los resultados de la politica del centro se
desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y
rendiciéon de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun

se determina en el apartado 5 de este procedimiento.

7. ARCHIVO
Tabla 1: Archivo de evidencias
i Tiempo de
Identificacién del registro Soporte de archivo Responsable custodia .
conservacion
Politica del Centro Papel / informatico Secretario del Centro 6 afios
Obijetivos especificos del Centro Papel / informatico Secretario del Centro 6 afios

Acta de Aprobacion de Politica del

o » Papel / informatico Secretario del Centro 6 afos
Centro y objetivos especificos
Informe de revision del ) ) Subdirector con
o Papel / informatico ] ) 6 afios
procedimiento competencias en Calidad
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
g PDI PAS Estudiantes | ~dentes
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de Garantia de
Calidad X X X
Subdirector con X
competencias en Calidad
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento Estratégico para la elaboracién y actualizacion de la politica

del Centro

Informe Anual del
Centro

Diagnéstico de necesidades sobre Politica
y Objetivos Generales del Centro

Plan Estratégico de la
Universidad

- Decreto 30/2003, de 10 de
marzo, por el que se aprueban
los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de

A 4

Subdirector con competencias en Calidad

eformulacién/Elaboracién de
la politica?

(A

Si

Elaboracién de un borrador de Politica del
Centro

Gran Canaria

Bateria Institucional de
Indicadores para el
SGC de los Centros de

Equipo Directivo

!

Elaboracién de un borrador con los

la ULPGC

f

PECO1

g Objetivos anuales del Centro e

Equipo Directivo

Revision del Borrador/es

Comisién de Garantia de Calidad

v

Incorporar las propuestas

Equipo Directivo

v

Aprobacion de la Politica y/o objetivos y
su difusion

Junta de Centro

No— Politica del Centro
Si f
Firma Objetivos anuales del
T Centro
Director > f
» Informacién Publica

A

Revision del procedimiento Paclishs 6k EauliEsts

y rendicién de cuentas

Director del Centro
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PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO PARA LA ELABORACION
Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DEL CENTRO
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA . a
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA ELABORAR EL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO ESTRATEGICO DE
ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DEL CENTRO.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Director del Centro

PECO1 Ed07 de 22/01/2014 Pagina 9 de 9




PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

L@ = N 1 3
7R Y 0L 0 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ... ss s s s s s s s e 3
4. DEFINICIONES ... e e an e e s a e e an s an e an e naas 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ... s 4

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DEL CENTRO................ 4

5.2. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DEL CENTRO..5

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ........cortrieieensssssaseseseseseessssssssssssssssssesessssassssssssssnssenens 7
A - Y530 & 1Y 7
8. RESPONSABILIDADES ... s s e s s 8
9. FLUJOGRAMA . ...t e e e a e e e s ae e aE e e R e e e an e s an e s ban e nnans 9
T0. ANEXOS ... AR E e an e 10
10.1 ESTRUCTURA DEL IMANUAL .....ceiiiiiiieieeeeeeeeee et s e e s e s e e e e e e e aaaaaeaeeeeeeeesaessssssnsnsnnann e e e e eaeaeeas 10
10.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO ...ceetiiiitittststutsatasaaesesaeeeeaaaaaeaasesseessssssssssssssnsnnnnnnnanasaaaaeaees 11
10.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS ....ccoiiiiiieiirerstsssnnnsasaaasaesaaaaaaaaaaaaeseeeeessesessssssssrssannnnnnaaaaaaeaees 13

10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS ....ccttiiiieieiaiiititieeeeeteaaeeesaasiisbsbeeeeeeaaeeeeesaannnbsnaeeeeeeas 15

PACO1 Ed07 de 22/01/2014 Pagina 1 de 15




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC E
RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

Ediciones del Documento — PACO01

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |se aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PAC01 segun la primera circular informativa
del 2008 (Cl 2008/01).
02 09-10-08 Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
ry Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés
03 12-12-08 (Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
04 27-04-09 . : IS
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, modificacion del
nombre, de la redaccion y estructura del contenido, deteccién
05 22-02-12 o . . _
de erratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01)
06 13-12-13 Aprobadp en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 | Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacién Direccién de Evaluacién Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

El objeto del presente procedimiento es establecer la forma de elaborar, conservar y
registrar los documentos relativos al disefio e implantacién del Sistema de Garantia de
Calidad de la Escuela de Arquitectura, con el propésito de garantizar la oficialidad y
accesibilidad a la documentacion vigente del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela

de Arquitectura.

2. ALCANCE

La gestiéon documental se aplica a todos los documentos del Sistema de Garantia de
Calidad de la Escuela de Arquitectura, por lo tanto, este procedimiento se aplica cada vez
que se requiere el diseno del Manual del Sistema de Garantia de Calidad y el registro de
documentos relacionados con la implantacion del Sistema de Garantia de Calidad de la

Escuela de Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia
Interna de la Calidad de la formacion universitaria (Documento 01)
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Directrices para el diseio de los Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de la formacion universitaria (Documento 02).
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.
Del Centro
= Reglamento de Régimen Interno del Centro.
= Capitulo 1 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
presentacion del Sistema de Garantia de Calidad.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.
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DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

4. DEFINICIONES

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Garantia de Calidad de la

Escuela de Arquitectura (capitulos y procedimientos).

Procedimiento: Forma especificada y documentada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Documento de Evidencia: Documento que presenta testimonio de la realizacion de la

actividad o actividades de los procedimientos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA

ESCUELA DE ARQUITECTURA.
5.1.1. Elaboracién

Los documentos del Sistema de Garantia de Calidad (SGC) de la Escuela de Arquitectura
se generan a partir del Modelo Marco para los SGC de los Centros de la ULPGC
establecido por el Vicerrectorado con competencias en Calidad, este Vicerrectorado informa
a la Escuela de Arquitectura de la documentacion del Modelo Marco a través del
Reglamento que normaliza dicho Modelo y respectivas circulares informativas en el Boletin
Oficial de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (BOULPGC).

La Comisién de Garantia de Calidad de la Escuela de Arquitectura es la responsable de
adaptar la documentacién del Modelo Marco para que se ajuste a las caracteristicas del
centro y de su actualizacion, motivada por los objetivos anuales del centro, la actualizaciéon
del Modelo Marco, cambios de normativas, etc. Esta documentacion cumple con los
requisitos del diseno establecidos por el Vicerrectorado con competencias en Calidad y que
la Escuela de Arquitectura recoge y amplia en los anexos 1, 2 y 3 (Estructura del manual;
Estructura del procedimiento; Codificacion de documentos). Una vez elaborada la
documentacion, ésta es revisada por el Director del Centro vy, si fuera el caso, por el
responsable del procedimiento afectado. En cuanto a su oficialidad cualquier documento del

SGC entra en vigor en el momento de su ratificacion por Junta de Centro, no
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DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
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considerandose valido ningun documento hasta que el aprobado no haya sido firmado y
fechado.

5.1.2. Conservacion

Los documentos son archivados por el Subdirector con competencias en calidad. Para ello,
se dispone de un lugar fisico en el despacho del mismo y un espacio virtual en la intranet del
centro. Preferentemente, los documentos son archivados en formato digital, por lo que los
miembros del equipo directivo del centro disponen de “firma digital”.

A estos espacios tienen acceso tanto el Director del Centro como el Subdirector con
competencias en calidad y los miembros de la Comision de Garantia de Calidad.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Subdirector con competencias en calidad lo
da a conocer a toda la comunidad Universitaria y procede a eliminarlo de los archivos
oficiales, por ultimo, guarda una copia reconocida bajo el epigrafe de documentos obsoletos,

al menos, hasta la siguiente certificacion del SGC y de sus Titulos.

5.1.3. Difusion

Los documentos oficiales son difundidos publicamente en la web de Calidad del Centro, en
ella se encuentra la version actualizada de todos ellos en formato pdf, con uso restringido
(modificacion, copia e impresidon) o estar claramente identificadas como copias no
controladas. Ademas el Subdirector con competencias en Calidad realiza todas las
actuaciones necesarias para fomentar el conocimiento de la documentacién por parte de la
comunidad de la Escuela de Arquitectura y, especialmente, a los responsables de los

procedimientos y de las acciones especificadas en ellos.

5.2. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

DE LA ESCUELA DE ARQUITECTURA.
5.2.1. Elaboracion

Durante la implantacion del SGC del centro se utilizan y se generan variedad de

documentos, los cuales clasificamos como documentos aplicables al SGC y documentos de

evidencias.

a. Los documentos aplicables al SGC son aquellos que se generan en la dinamica de
trabajo de gestion administrativa y cuya estructura documental y oficialidad responde a
las normativas internas o instrucciones que especifica cada entidad o unidad

responsable de su elaboracion. Entre estos documentos se encuentran:
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-  Documentos de apoyo, que se crean para especificar los procesos y sistematizar
actividades no detalladas en los procedimientos del SGC tales como manuales,
guias, instrucciones, etc.

- Documentos que acreditan acuerdos adoptados y la toma de decisiones en relacién
al SGC tales como, actas de la Comision de Garantia de Calidad, del Equipo
Directivo, de reuniones con las unidades institucionales, acuerdos del Equipo de
Gobierno de la Universidad, etc.

- Documentos de origen externo que se aplican en la gestién del centro tales como,
normativa legal, requisitos de programas de calidad, etc.

b. Los documentos de evidencias del SGC son aquello que se generan por la implantacion
del mismo y cuya estructura documental y oficialidad responde a lo especificado en cada
procedimiento tanto del SGC o programa de calidad en el que se participe. Entre estos
documentos se encuentran:

- Documentos que verifican la realizacidon de los procesos especificados en el SGC
tales como planificaciones, memoria de actividades, informes, etc.

-  Documentos de participacion en programas de calidad tales como, certificaciones,

informes externos, etc.

5.2.2. Conservacion

La conservacion y archivo de esta documentacion, depende, en particular, de lo establecido
en las diferentes normativas y en los propios procedimientos del SGC. No obstante de forma
general, se establece que, ademas del archivo que le corresponda a cada unidad
responsable, el Subdirector con competencias en calidad archiva, en los espacios de
calidad, una copia del documento original, o al menos, un documento con su identificacién,

responsable y localizacion.

5.2.3. Difusion

La difusion de esta documentaciéon la realiza cada entidad o unidad responsable de su
elaboracion a los grupos de interés a los que va destinado vy, la difusién de cada evidencia
se especifica en los procedimientos del SGC o en el programa de calidad en que se
participe. Aun asi, y al menos en relacion a los documentos que son responsabilidad de la
Escuela de Arquitectura, el Subdirector con competencias en calidad, elabora y difunde en la

web de calidad del centro:
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* Un listado de documentos aplicables, por curso académico, en el que se identifique
el contenido de cada documento, localizacion y la fecha de su obtencion. Este listado
es difundido, anualmente, en la web de calidad del SGC del centro.

* Un listado de evidencias, por curso académico, en el que se identifique el contenido
de cada evidencia, localizacion y la fecha de su obtencion. Este listado es difundido,

anualmente, en la web de calidad del SGC del centro.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicedecano/Subdirector con competencias en Calidad procede, anualmente, al control y
seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas de la gestion documental, se desarrolla
siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicion
de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun se

determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica

del Centro.
7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia S:‘:&ﬁi:e Responsable custodia | Tiempo de conservacion
Documentos oficiales del disefio del Papel/ Végidsggn(:;ii?;:g:r Permanentemente
SGC vigente informatico pe actualizado
calidad
Documentos oficiales del disefio del Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
SGC obsoletos informatico pe
calidad
Listado anual de documentos Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
aplicables al SGC informatico pe
calidad
Listado anual de evidencias de la Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
implantacién del SGC informatico caplidad
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Vicedecano/subdirector

- - Papel/ . 6 afios
Informe de revision del procedimiento informatico con compt_atenmas en
calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
g PDI PAS Estudiantes SIS
externos
Junta de Centro X X
Equipo Directivo X
Comisién de X X
Garantia de Calidad
Vicedecano/Subdire
ctor con X
competencias en
Calidad
Responsables
procedimientos del X
Centro

PACO1

Ed07 de 22/01/2014

Pagina 8 de 15




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN CALIDAD

=

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo del Centro para la gestion de documentos del Sistema de

Garantia de Calidad

- Reglamento del Modelo
Marco del sistema de Garantia

de Calidad de los Centros de
la ULPGC

Elaboracién/actualizacién de los
documentos relativos al Diserfio del

Instrucciones
Institucionales para la
estructura y codificacion
documental del SGC

\_/_\

Objetivos anuales del
Centro

\_/_\

PACO1

SGC

Comision de Garantia de Calidad

,

Revisién del SGC

Equipo Directivo /Responsables de
los procedimientos

v

Aprobacién del SGC

Junta de Centro

LN
Si Disefio del SGC del
Centro

Firma de los documentos

Decano/Director del Centro

Informacién Publica

Y

Archivo de la documentacion del
disefio
Vicedecano/Subdirector con
competencias en calidad

A,
Archivo de documentos de
implantacion

Vicedecano/Subdirector con Listados de
competencias en calidad/ documentos
Responsables de los procedimientos aplicables y
evidencias de la
L implantaci6
Elaboracién de listados anuales de
documentos aplicables y evidencias
de la implantacién
Vicedecano/Subdirector con Informacién Publica

competencias en calidad

Y

Revision del procedimiento

Andlisis de resultados
Vicedecano/Subdirector con y rendicién de cuentas

competencias en calidad
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10.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC) incluye una descripcion general del

Sistema de Garantia de Calidad del Centro de acuerdo con las directrices del programa

AUDIT elaborado por ANECA. A continuacion, se especifica la estructura de cada capitulo

del Manual, tal y como establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo o nombre del Centro

Pié de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, nUmero y fecha de revision,
numero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y, a continuacién, el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el numero, fecha vy justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la ultima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propésito fundamental del documento.
Apartado ambito de aplicacién: designa la delimitacion de validez del documento y
su contenido, nos dice cuando, donde y sobre quien se aplica su contenido.
Apartado documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y concreta los contenidos

necesarios para el logro del propdsito del documento.

Apartado anexos: Incluye documentos complementarios para la comprensién o

despliegue del objeto del documento.
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10.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos del Sistema de Garantia de Calidad especifican la realizacion de las

diferentes actividades necesarias para la gestion del Centro de acuerdo con las directrices

del MSGC. A continuacion, se especifica la estructura de cada procedimiento, tal y como

establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo o nombre del Centro

Pié de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, nUmero y fecha de revision,
numero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y a continuacion el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el numero, fecha vy justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la ultima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propésito fundamental del documento.
Apartado alcance: Se indica cuando se aplica el procedimiento y sobre qué o
quiénes se aplica su contenido.

Apartado documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
que precisen una definicion para su correcto uso o interpretaciéon. En caso de no
figurar en este Apartado algun término que se considere de interés, se entiende que
queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el

Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definiciéon y documentacion...).

Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y detallada las acciones

necesarias para el logro del propdsito del documento.

Seguimiento, Mediciéon y Mejora: Se describe la sistematica para la revision de los
resultados de las acciones del procedimiento, para la revision del cumplimiento de
las fases el procedimiento, para la rendicion de cuentas a los grupos de interés y la

mejora de los resultados obtenidos.
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procedimientos que se deben archivar y custodiar como evidencias.

desarrollo del procedimiento.

procedimiento (imagen 1).

para la implantacion del procedimiento.

Imagen 1. Simbolos del flujograma

Simbolos utilizados para elaborar los Flujogramas

4

Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento

Etapa del procedimiento

(actividad a desarrollar). Arriba
proceso, abajo responsable.

Producto de un
procedimiento

Entrada al procedimiento de la
mejora procedente,
directamente, de la revision del
mismo

Decisién

Procedimiento
preestablecido

Elementos del entorno
(normativas) a considerar para

el desarrollo de una actividad

Conector con otra etapa del
procedimiento

PACO1
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Archivo: Incluye un listado de los documentos derivados de la implantacién del

Responsabilidades: Se indican los grupos de interés que tienen funciones en el

Flujograma: Representacion grafica que resume el desarrollo y revision del

Anexos: Cualquier documento adicional que integre especificaciones necesarias
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10.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Queda establecido de por parte del Vicerrectorado con competencias en calidad la

codificaciéon de los documentos relativos a los capitulos del manual, procedimientos e

indicadores, tal como sigue:

Procedimientos que son competencia directa de la Escuela de Arquitectura se
codifican como PXCZ2Z:

P = Procedimiento

X = E (estratégico), C (clave) A (de apoyo)

C/l = del Centro o del Instituto, segun el caso

ZZ = Ordinal simple; indica el niumero de orden del documento (del 01 al 99).

Procedimientos Institucionales, que son desarrollados por 6rganos de gobierno y
servicios generales de la ULPGC, se codifican como PIZZ:
Pl = Procedimiento Institucional.

ZZ = Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

Indicadores para la medicion del Sistema de Garantia de Calidad se codifican como
R-INDZZCAT- N:

R= Revela la unidad responsable del calculo, puede ser la Universidad (U) o el
Centro (C).

IN= Indicador.

ZZ= Numero ordinal simple; indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99).
CAT= Revela la categoria del indicador que puede ser de rendimiento (REN), de
satisfaccion (SAT) o de cumplimiento del procedimiento (CUM).

N= Revela el nivel del indicador que puede ser principal (P) o secundario (S).

La Escuela de Arquitectura, por su parte, establece la codificacion de los documentos

relativos a los modelos de documentos, instrucciones y evidencias tal y como sigue:

PACO1

Modelos de documentos se codifican como FZZ - cédigo del documento del que
emana:
F= Formato.

ZZ= Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

Instrucciones se codifican como ITZZ - cédigo del documento del que emana:

IT= Instruccion.
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ZZ= Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

= |as evidencias se codifican como E- curso académico - ZZ- nombre del

documento- codigo del procedimiento del que emana:

E= Evidencia

ZZ= Ordinal simple; indica el nUumero de orden del documento (del 01 al 99).

Nombre del documento= Describe resumidamente, en una o dos palabras, el

contenido. En el caso de que la evidencia se derive de un modelo de documento

establecido en los procedimientos se sustituye este nombre por el cédigo del modelo.

Tabla 3. Ejemplos de codificaciéon

Documento Cadigo Significado
Procedimiento PECO1 Procedimiento Estratégico del Centro numero 1.
Procedimiento P101 Procedimiento Institucional nimero 1.
Indicador U-INO1REN-P Indicador princip’al de rendi.mien_to, numero 1, cuyo
responsable del calculo es la Universidad.
Indicador C-INDO3SAT-P Indicador princip’al de satisfaccién, numero 3, cuyo
responsable del calculo es el Centro.
. ) ) Indicador principal de cumplimiento del procedimiento
Indicador C-CUMPCCO3-P PCCO03, cuyo responsable del calculo es el Centro.
Formato FO1-PCCO1 Fc?rmato namero 1 del Procedimiento clave del Centro
numero 1
Instruccion IT02-PI01 Instrucgién nEJmero 2 necesaria para el Procedimiento
Institucional nimero 1
Evidencia E-0910-01-F01-PCCO03 Evidencia del curso .2Q09-2010, numero 1, ’derivada del
formato 01 del procedimiento clave del Centro nimero 3
Evidencia E-0910-01-Acta-PCCO3 Evidencia dgl curso 2009-2_01.0, numero 1, derivada Siel Acta
de aprobacién en el procedimiento clave del Centro nimero 3
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10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en calidad.

PACO1
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RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

Ediciones del Documento — PAC02

Numero Fecha Justificacién

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que

00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo Gy A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las

01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC

04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de

05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01).

06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /

PACO2
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DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO E

Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestién de los recursos materiales destinados a la docencia en la Escuela de Arquitectura

con el propésito de estar adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas

de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los recursos materiales de la Escuela de

Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Circular 2/2005 del servicio de patrimonio y contratacion de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC)

Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Auténoma de

Canarias.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura
Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestién de recursos materiales y servicios.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela de

Arquitectura relativo a la gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunidn, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) y el equipamiento (material cientifico, técnico, asistencial y artistico) con los que se

desarrolla el procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES

Tanto los estudiantes y los profesores como el personal de administracion y servicios de la
Escuela de Arquitectura pueden solicitar, en cualquier momento, la adquisicion de recursos
para el centro a través del formulario dispuesto para ello en la Administracion del Edificio.

Anualmente, el Director de la Escuela de Arquitectura, en coordinacién con el Administrador
del Edificio, identifica las necesidades de recursos materiales que tiene el centro, para lo
cual se tendra en cuenta tanto los objetivos establecidos a través del procedimiento de
elaboracién y actualizacién de la Politica del Centro como las peticiones que se hayan
recibido de los distintos grupos de interés. Una vez identificadas las necesidades, se
proponen los recursos que se van a adquirir por parte de la administracién del Edificio y por

parte de la administracién del Decanato.

5.3. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION

La planificacion de las adquisiciones de recursos materiales la realiza cada responsable de
la administracion o personas en quien deleguen. Dependiendo del caracter de la
adquisicion, éstas se pueden clasificar en:
= Adquisiciones de bienes corrientes y servicios: aquellos necesarios para el
funcionamiento ordinario de la Escuela de Arquitectura (material de oficina, pagos
de conferenciantes, gastos protocolarios, etc.)
» Inversiones reales: aquellas que, en funcion de su importe y su durabilidad,

incrementan el patrimonio.

Para cada compra se realiza un expediente de gasto, con los documentos contables y

memorias necesarias en todo caso, y siguiendo las normas de ejecucion presupuestaria y
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de la selecciéon de proveedores de la Universidad, y dependiendo de las caracteristicas

econdmicas del gasto, se aplica la normativa que corresponda.

5.4. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO

El Personal de Administraciéon y Servicios (PAS) con competencias en la gestién de compras
verifica la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el material recibido con la
peticion realizada. Cuando los recursos adquiridos necesitan ser inventariados de acuerdo
con las normas de ejecucion presupuestaria de la Universidad, este proceso se realiza en la
Administracién, generando un certificado de inventario que es firmado por el Secretario del

Centro.

5.5. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

De manera periddica, el funcionamiento de las instalaciones es comprobado por el personal
de la Conserjeria. Cualquier usuario de las instalaciones puede dar parte de las anomalias o
averias detectadas en las mismas a través de un impreso que se encuentra en la
Conserjeria del Edificio, o bien a través de un correo electrénico dirigido a la Administracion.
Los partes de averias se gestionan desde la Administracion a través de una aplicacion
informética.
Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el mantenimiento de los mismos
se asigna a diferentes servicios:
= El mantenimiento de los recursos y locales se lleva a cabo, tanto en el terreno
preventivo como en el correctivo, por empresas contratadas por la Universidad de
manera centralizada y, ademas, el Edificio cuenta con un trabajador para realizar el
mantenimiento correctivo. Existen, por otro lado, una serie de supuestos en los que
el mantenimiento de las instalaciones requiere la intervencion del Servicio de Obras
e Instalaciones de la Universidad, que es el responsable de gestionar las obras
menores, las reparaciones que afectan a cuadros eléctricos, etc. En estos casos, se
genera un expediente administrativo gestionado desde la Administracion.
= En cuanto al mantenimiento de los recursos informaticos, las incidencias que surjan
en los mismos se pueden gestionar a través de la web institucional o del teléfono de
asistencia técnica informatica al usuario del Servicio de Informatica (SI) de la
ULPGC.
= El mantenimiento de los recursos audiovisuales se realiza, en primera instancia, por
el personal auxiliar de servicio y, en caso de no poder solventar la averia, se

contacta desde la Administracién con el servicio técnico correspondiente.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director de la Escuela de Arquitectura procede, anualmente, al control y seguimiento de
este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este
documento es entregado al Subdirector con competencias en calidad para su analisis y

custodia.

La medicién, analisis y rendicidén de cuentas de los resultados de la gestién de los recursos
materiales se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de
los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son
aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la elaboraciéon y

actualizacion de la politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Tiempo de

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia L .
conservacion

Solicitud para la dotacion de

Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios

recursos
Planificacion de las . - . =

. Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios
adquisiciones
Expedientes de gasto Papel o informatico Administracion del edificio 6 afios
Certificado de inventariado Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios
Partes de averias Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios

Vicedecano/Subdirector
Papel o informatico con competencias en 6 afios
Calidad

Informe de revision del
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos

Equipo Directivo X X

Administracién del Edificio X
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Responsables

Grupos de interés representados

PDI

PAS

Estudiantes

Agentes
externos

Personal de los servicios prestados en el Centro X

X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales

- Circular 2/2005 del servicio de

Inicio

»

patrimonio y contratacion de la
ULPGC

Objetivos

»

A

>

Identificar necesidades asociadas a recursos

Director del Centro y Administrador Edificio

anuales del
Centro

Necesidades
de los grupos

v

Definicién de actuaciones y criterios de
seleccion

Director y Administrador del Edificio

v

de interés

PACO2

Planificar la adquisicion y seleccién de
proveedores

Director y Administrador del Edificio

\_/_\

Plan de la
adquisicion

Recepcion, revision e Inventariado (si
procede)

PAS

|

Puesta en explotacion de los recursos

Comunidad del Centro/ Edificio

.

Mantenimiento y gestiéon de partes de averias
y otra informacién de recursos materiales

o

Certificacion del
inventariado

PAS

.

Revision del procedimiento

Director del Centro

Ed07 de 22/01/2014
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Analisis de resultados
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10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Director del Centro
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RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

Ediciones del Documento — PACO03

Numero Fecha Justificacién

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que

00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptacién del formato del procedimiento atendiendo a las

01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03 12-12-08 | Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC

04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de

05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01).

06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /
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El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestién de los servicios que ofrece la Escuela de Arquitectura con el propésito de estar

adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los servicios que la Administracion del

Edificio presta la Escuela de Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento Interno de la Escuela de Arquitectura.

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.
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4. DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacién especializada y destinada a

satisfacer las necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios de apoyo a la Escuela de Arquitectura para el desarrollo de la formacion que
se regulan en este procedimiento son los que se corresponden con la administracion del
edificios tales como la conserjeria, restauracion (cafeteria, maquinas expendedoras, etc.),

mantenimiento instalaciones, limpieza, control de plagas.

5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos o compromisos de los servicios relacionados con la administracion del edificio
son definidos por el Gerente y el Administrador del Edificio, atendiendo a las necesidades
qgue manifiesten los equipos decanales/directivos de los Centros y unidades (departamentos,
servicios generales, etc.), que sean de su competencia y, en general, a las manifestadas por
los estudiantes, profesorado y personal de administracion y Servicios que realicen las

actividades en sus dependencias y a sus derechos.

5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio planifica las actividades de sus servicios en colaboraciéon con
las personas asignadas para su ejecucion y atendiendo a las condiciones laborales del
personal. En ella se especifica los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y
las medidas para subsanar los incumplimientos. La planificacién se comunica al personal del
servicio.

Los objetivos y compromisos, los indicadores y los mecanismos para subsanar
incumplimientos se difunden tanto a toda la comunidad educativa de la Universidad
(estudiantes, personal docente e investigador y personal de administracion y servicios) como

a la sociedad en general, por los canales establecidos para ello.

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacion, la supervision y coordinacién de las actividades corresponde al
Administrador del Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los servicios puede dar

parte de anomalias en su ejecucion comunicandolo directamente al Administrador del
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Edificio para su rapida subsanacion, en el caso de que el usuario estime conveniente
realizar una queja, sugerencia o felicitacion formal, se procede tal y como se establece en el

Procedimiento Institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Estos documentos son

entregados al Subdirector con competencias en calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios
se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los
resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas, son
aplicadas por el Gerente y el Administrador del Edificio en la definicion y planificacién de los

objetivos anuales.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Soport.e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion
Documento acreditativo de la Administrador del
. . Papel/ .
aprobacién de los Objetivos de . . e 6 afios
L informatico Edificio
los servicios prestados
Documento acreditativo de la Papel/ Administrador del
planificacion de las actuaciones . . e 6 afios
L informatico Edificio
de los servicios prestados
Documentos acreditativos de la o
implantacion de las Papel/ Administrador del )
. . . . e 6 afios
actuaciones de los servicios informatico Edificio
prestados
Documentos acreditativos de la
difusién de la planificacion y Papel/ Administrador del
mecanismos y de las informatico Edificio 6 anos
actuaciones de los servicios
prestados
iz Papel/
Informe de revision de . . Coordinador de Calidad 6 afios
resultados informatico
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el Centro X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de los Servicios

[

PACO03

Il

Definir los
objetivos de los servicios del centro

Gerente y Administrador del Edificio

Definicién y planificacion de las actuaciones de los
servicios
prestados en el centro

Administrador del Edificio

v

Difusion de los objetivos y compromisos, de la
planificacién y mecanismos de subsanacion

Administrador del Edificio

v

Ejecucion y control de los servicios de apoyo

Gerente, Administrador del Edificio, Personal de
los Servicios,

}

Revision del procedimiento

Administrador del Edificio

Fin
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Administrador del Edificio
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LA EXTINCION DE LAS

ENSENANZAS
TR 1 = 0 | O 3
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura
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RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS
EN ORDENACION ACADEMICA

Ediciones del Documento — PAC04

Numero

Fecha

Justificacion

00

04-06-08

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
se aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).

01

22-07-08

Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02

09-10-08

Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03

12-12-08

Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).

04

27-04-09

Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).

05

22-02-12

Actualizaciéon atendiendo las nuevas normativas de la ULPGC,
actualizacion del formato del procedimiento, deteccién de
erratas, modificacion del nombre del procedimiento vy
correccion del numero de revisiones oficiales del procedimiento
(C12012/01).

06

13-12-13

Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07

22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA
1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
extincién y supresion de los titulos oficiales que hayan sido implantadas de acuerdo con las
directrices definidas segun el nuevo modelo de la Ensefianza Superior con el propdsito de
garantizar el adecuado desarrollo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes

hasta su finalizacion.

2. ALCANCE

La extincidn de una ensefanza se aplica a cualquier titulo de Grado, Master y Doctorado, de
validez en todo el territorio nacional, y cuando asi lo determine el Equipo de Gobierno de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)
= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU)
= Real Decreto 1393/2007 del 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las Ensefianzas Universitarias Oficiales.
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.
= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC:
= Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,
de 27 de abril de 2009, por el que se aprueba el reglamento de extincion de titulos
creados al amparo del RD 1393/2007, por el que se establece las Ensefianzas

Universitarias Oficiales.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA

= Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC) del 4 de junio de 2008.
De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

Suspensién de la EnseianzalTitulo: proceso por el cual una titulacion deja de ser
impartida en la Universidad. En el desarrollo del mismo es prioritario suprimir la
matriculacién de nuevos estudiantes asi como garantizar los derechos de los estudiantes ya
matriculados, posibilitando la terminacion de sus estudios o la adaptacion a otras

titulaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se inicia con la decisién del Consejo de Gobierno de la ULPGC de
suspender el titulo. Los criterios de suspensién de un titulo son los siguientes:
- Informe negativo de acreditacion por parte del Consejo de Coordinacién
Universitario.
- Incumplimiento de la normativa de la Comunidad Auténoma en lo referente al
namero de alumnos matriculados.
- Porque se considere que el titulo ha sufrido una amplia serie de modificaciones de
modo que se produzca un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos
- Incumplimiento de la normativa y reglamentos internos de la ULPGC referente a la

planificacion, desarrollo y revision de titulaciones oficiales.

La fase inicial del proceso es responsabilidad del Consejo de Gobierno, que, a través de su
Comision de Titulos Oficiales y Propios, vela por el adecuado desarrollo de la suspension de
las ensefanzas. Para ello, dicha Comision elabora una Memoria, que es aprobada en
Consejo de Gobierno, en la que se regulan aspectos como el calendario y plan de extincién,

el plan de adaptacion a otras titulaciones, siempre que sea posible, etc.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA

Tras la aprobacién de la Memoria en Consejo de Gobierno y comunicaciéon a la Escuela de
Arquitectura correspondiente y a los grupos de interés (estudiantes, profesores y personal
de administracién y servicios), el Equipo Directivo del centro, a través del Subdirector con
competencias en Ordenacion Académica, propone a la Junta de Centro, para su aprobacion,
los mecanismos que garanticen el adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que
hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizaciéon, que contemplan, entre otros, los

siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.
- La supresion gradual de la imparticion de la docencia.
- La imparticion de acciones tutoriales y de orientacién especificas a los estudiantes
repetidores.
- El derecho a evaluacion hasta consumir las convocatorias reguladas por los
Estatutos de la ULPGC.
Estos mecanismos se comunican a los estudiantes y profesorado de la titulaciéon para,

posteriormente, irlas implantando de forma gradual.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en Ordenaciéon Académica de la Escuela de Arquitectura
procede al control y seguimiento de este procedimiento cada vez que se aplica, es decir,
anualmente mientras exista un titulo del centro en proceso de extincion, obteniéndose como
evidencia un informe donde se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora
sobre la ejecucién del procedimiento. Este documento sera entregado al Subdirector con

competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la gestion de la extincion
de las ensefanzas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas seran aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del centro.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS
EN ORDENACION ACADEMICA

—4

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la evidencia

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Documentos acreditativos de las

causas de la Suspension del Titulo Papel/ informatico CTOP de la ULPGC Permanente
Memoria de suspension Papel/ informatico CTOP de la ULPGC Permanente
P nes p Papel/ informatico con competencias en Permanente
llevar a cabo la suspensién del e .

i ordenacién académica
Titulo en el Centro
Informe de revision del Papel/ informatico Coordinador de Calidad 6 afios

procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Consejo de Gobierno X X X
Comision de Titulos Oficiales y Propios X X
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE

LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS

EN ORDENACION ACADEMICA

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de la extincion de las Ensenanzas

N,

No

PACO04

que garanticen la supresion gradual del Titulo

»-

Acuerdo de suspension del titulo atendiendo
a los criterios nacionales, regionales y de la
ULPGC

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracion de la Memoria de suspension de
ensefianza

Comision de Titulos Oficiales y Propios

Si
v

Comunicacion al Centro respecto a la
suspension del Titulo

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracién de los mecanismos y acciones

Equipo Directivo

Si

Ejecucion de la acciones programadas para
la extincion paulatina de la titulacion curso a
curso

Centro

v

Revisién del procedimiento

Subdirector con competencias en Ordenacién
Académica en el Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA
10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA SUSPENSION DE ENSENANZAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en Ordenacion Académica en el Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

L@ = N L 3
7R Y 0 0 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ... ss s s e 3
4. DEFINICIONES ... s s a e a e e an s an e e e naas 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ... s 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ........ccortrieecensssssasesesesestsssssssssssssssesssesessssssssssssssnssenens 5
AR - Y530 & 1Y 5
8. RESPONSABILIDADES ... s s n e s an e e s 6
9. FLUJOGRAMA ...t e a e e e ae e e e e aaE e R R e e R e e e an e s R e e s san e nnans 7
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

Ediciones del Documento — PAC05

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 | ge aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de
05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01)
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual la Escuela de

Arquitectura gestiona la selecciéon y admisién de estudiantes a Titulaciones con criterios de

admision que precisen la realizaciéon de pruebas afiadidas a las establecidas de forma

institucional, con el propésito de garantizar el acceso idoneo a los estudios universitarios.

2. ALCANCE

La seleccion y admision de estudiantes en la Escuela de Arquitectura afecta, anualmente, a

todas las titulaciones oficiales impartidas en la Escuela de Arquitectura que precisan la

realizacion de pruebas especificas de admision.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema
europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado.

Reglamento para la elaboracion, tribunal, defensa y evaluacion de tesis doctorales
de 7 de julio de 2005.

Modificaciones al Real Decreto 56/2005, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado.

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

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefanzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC
= Reglamento de Acceso y Admisién en La Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria para las Titulaciones Oficiales creadas en aplicacion del Real Decreto
1393/2007 de 29 de octubre (BOE Del 30) por el que se establece la ordenacién de
Las Ensefanzas Universitarias Oficiales (Consejo de Gobierno de 27 de abril de
2010)
De la Escuela de Arquitectura
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para el acceso a los estudios oficiales, la selecciéon se hace de acuerdo a la normativa
vigente y se recoge en los reglamentos especificos que se desarrollan en la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Los criterios y acciones necesarias para desarrollar
la seleccion, admisidn general y posterior matricula de estudiantes se desarrollan en el
Procedimiento Institucional para la Seleccién, admision y matriculacion de Estudiantes. Sin
embargo, la Escuela de Arquitectura, para el acceso a sus estudios, establece una serie
de mecanismos para determinar la admision de los estudiantes a la formacion especializada
que ofrece. Para ello se realizan las siguientes acciones:
= La Comision de Asesoramiento Docente, atendiendo al perfil de ingreso,
establece los objetivos y tipologia de pruebas de admision.
= Estas pruebas son aprobadas por la Junta de Centro.
= ElI Equipo Directivo de la Escuela de Arquitectura planifica las pruebas de
admision y elabora la convocatoria. En la planificacion se disefia los horarios y
calendarios, se prepara el material, las instalaciones y las personas necesarias

para el desarrollo de las pruebas, etc.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

= A través del procedimiento clave de informacién Publica del centro se difunde la
convocatoria a los grupos de interés internos y externos al centro, futuros
estudiantes segun el perfil de ingreso de cada titulacién, profesorado implicado y
sociedad en general.

= Se desarrollan las pruebas de admision en la Escuela de Arquitectura.

= Los responsables de la evaluacion valoran a los candidatos y elaborar las actas
correspondientes.

= Los resultados son enviados a gestion académica para la tramitacion de la
matricula oficial a través de los causes establecidos para ello segun el
Procedimiento Institucional para la selecciéon, admisién y matriculacion de

estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en ordenacién académica procede, anualmente, al control
y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del
procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en Calidad

para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de las pruebas de admision
de estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis
de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas
seran aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracién y

actualizacion de la politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia Sopor?e i Responsz«.zble Ul de

archivo custodia conservacion

Def|r_1|§:[on de las pruebas de . Pape:l_/ Secretario del Centro 6 anos
admision informatico
Plan]f|9a0|on de las pruebas de . Pape:l_/ Secretario del Centro 6 anos
admision informatico
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

Actas académicas de las Papel / . ~
L . e Secretario del Centro 6 afios
pruebas de admision. informatico
L Subdirector con
Informe de revisiébn  del Papel : ~
- . " competencias en 6 anos
procedimiento /informatico :
Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Definiciéon de responsabilidades
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~gentes
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Asesoramiento X
Docente
Responsables X

académicos
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

9. FLUJOGRAMA

ProceDimiento clave para la selecciéon y admision de estudiantes

Definir pruebas de admision [

Comision de Asesoramiento Docente

!

Aprobacion de las pruebas de admision

Junta de Centro

‘m
Si
v

Planificacion de las pruebas de admisiéon

Equipo Directivo del Centro

)

Desarrollo de las pruebas de admision

Alumno/Centro

l

Evaluacion de los aspirantes

Responsables académicos

Revisién del procedimiento

Subdirector con competencias en
ordenacion académica.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Subdirector con competencias en Calidad
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS

ACADEMICAS
IR 1 = 0 | I 3
7 - N I 07 Y L O O 3
3. REFERENCIAS I NORMATIVA ... ireeirrsmrrssas s ssss s s s s e s a s e s nn s e massssnnsssennnsssensnseennnns 3
0 1 10 L@ N |3 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .....ccuuiiiiiiririerrrsesrrsssrressssesssssrsnssssssssssesnsssrsnssssennnns 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeameeeeeemeeeeeeassemessesesneneeaseenssameenes 5
- 0 = 1 O 6
8. RESPONSABILIDADES .........oiieeiiiteiiirserrrseerrrsasrsse s s s ren s esasssesnsssrenssssennssrennsssrenssseennnns 6
L TR o 0 1 T T 7 2 | - O 7
L R Y 1 S 8

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS. ....c.ceitiiiittttitteettaaaeaasaaaaisstteeeeeeeaaaaesaaaannnbsneeeeeeeaeaaaeas 8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

Ediciones del Documento — PACO06

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |ge aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PAC01 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion de algunas de las fases del procedimiento y
04 27-04-09 |homogenizacion respecto a las acciones desarrolladas en el
procedimiento institucional para la Gestion de Incidencias.
Correcciones en la codificacion (Cl 2009/01).
Modificacion del nombre procedimiento y de todos los
apartados del procedimiento de acuerdo con la nueva
05 22-02-12 | normativa y delimitaciéon en la definicibn de incidencia e
incidencia académica. Correccion del numero de revisiones
oficiales del procedimiento (Cl 2012/01).
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 | Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para gestionar
correctamente las incidencias, exclusivamente las académicas, con el propésito de

mejorar el desarrollo de los programas formativos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a las incidencias de caracter académico
que se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones que imparte la Escuela de

Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

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

De la ULPGC

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamento de Planificacion Académica de 02 de Julio de 2010.

= Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las
Competencias Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formacién Continua de da ULPGC. Aprobado por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 24
de mayo de 2011.

= Reglamento General para la realizacién y evaluacion de Trabajos Fin de Titulo
de 29 de junio de 2011.

= Reglamento de practicas externas de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2011.

= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Incidencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, la incidencia determina un acontecimiento que interfiere en el

adecuado desarrollo del servicio.

Incidencia académica: El acontecimiento exclusivamente académico que interfiere en

el adecuado desarrollo de la docencia.

Resoluciéon de una incidencia no académica: La soluciéon de incidencias es una
prestacion de todo servicio u unidad universitaria. En consecuencia, los medios para
ello dependen del propio servicio/unidad y la forma de tramite requiere una
comunicacién de la incidencia al servicio responsable (biblioteca, administracion del
edificio, Servicio de Informatica, etc.) a través de los mecanismos establecidos para

ello por dicho servicio/unidad.

Queja: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una queja oficialmente es la manifestacion documentada del
desacuerdo, de un usuario del servicio, con el funcionamiento del mismo. Su
tramitacion se realiza a través del Procedimiento institucional para la gestion de

quejas, sugerencias y felicitaciones.

Sugerencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una sugerencia oficialmente es la manifestacion documentada de un
punto de vista diferente, de un usuario del servicio, de como debe funcionar un
servicio. Su tramitacién se realiza a través del Procedimiento institucional para la

gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS a

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

Felicitacion: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una felicitacion oficialmente es la manifestacion documentada del
reconocimiento del usuario por el buen funcionamiento y el trato o atencion recibida
por las personas que trabajan en un servicio. Su tramitacion se realiza a través del

Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Director del Centro precisa y delimita documentalmente qué se consideran
incidencias académicas y qué otro tipo de manifestaciones de acuerdo con las
definiciones del apartado anterior. Ademas, en ese documento indica los canales a
través de los cuales los usuarios de los servicios académicos del centro manifiestan
las incidencias. EI documento resultante es difundido a todos los grupos interés
internos a la Escuela de Arquitectura, estudiantes, profesorado y personal de
administracion y servicios a través del procedimiento clave de informacion publica.

La manifestacién de incidencias académicas la realizan los usuarios de los servicios
académicos, es decir, los estudiantes y el profesorado de las titulaciones que se
imparten en la Escuela de Arquitectura. Esta manifestacion se realiza a través del
canal establecido por el Director del Centro y en ella se incluye la descripcidon del
problema y la persona o personas que lo declaran.

El Director de la Escuela de Arquitectura, una vez recibida la comunicacion, procede a
considerar la pertinencia y viabilidad de su resolucion, tomando en consideracion la
opinién de los afectados y de los responsables de las actuaciones académicas objeto
de incidencia. Realiza las actuaciones necesarias para la soluciéon, en caso que
proceda.

Las manifestaciones de incidencias son comunicadas al Subdirector con competencias

en calidad para su registro, asi como la resolucién de la misma para su archivo.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director, o persona en quien delegue, procede, anualmente, al control y seguimiento
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los

puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora sobre la ejecucion del
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Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

—4

procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en

Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la resolucion de

incidencias académicas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro

para el analisis de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de

mejora derivadas son aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico

para la elaboracion y actualizacion de la politica del centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte del
archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Documento en el que se
definen las incidencias

. Papel / informatico Secretario del Centro 1 afio
académicas y los canales
para su comunicacion
Documentos acreditativos de . i Subdirector con ~

: - - . Papel / informatico . . 1 afio
manifestacion de incidencias competencias en Calidad
Documentos acreditativos de . i Subdirector con ~

e L : Papel / informatico . . 1 afio
resolucion de incidencias competencias en Calidad
Informe de revision del . i Subdirector con ~
e Papel / informatico . . 6 afnos
procedimiento competencias en Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Definicion de responsabilidades
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~gentes
externos
Director X
Subdirector con X

competencias en Calidad
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Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la resolucién de incidencias académicas

- Reglamento deRégimen
Interno del Centro

Definicion de incidencia académica y
de vias y canales por las que

Manifestacion de
incidencia

» manifestar incidencias académicas

Director del Centro

v
Analisis de viabilidad de resolucion

académica

PACO06

> Director del Centro y personas
afectados

)

Toma de decisién sobre resolucién

Decano/Director del Centro

e toman medidas para
la resolucién?

Si

v

Ejecucion de las medidas

Responsables asignados por Decano/
Director Centro

v
Archivo de demanda y resolucion

Documentos de
definicion de incidencia
académica y de
comunicacion de las
mism;

Informacién publica

®  Subdirector con competencias en
calidad

Y
Revision del procedimiento

Documentos
acreditativos de
demandas de incidencias
y resolucién

Subdirector con competencias en
Calidad

Ed07 de 22/01/2014

Andlisis de
resultados y
rendicién de cuentas
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Director del Centro

PACO06 Ed07 de 22/01/2014 Pagina 8 de 8



PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN CALIDAD

Ediciones del Documento — PACO07

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).

Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
modificaciones del PACO01 segun la primera circular informativa

Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a

Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés

Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI

Homogenizacién con el Procedimiento Institucional para la
medicion de la satisfaccion, actualizacion del formato del
procedimiento, deteccion de erratas y correccion del numero
de revisiones oficiales del procedimiento (Cl 2012/01)

Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela

Numero Fecha Justificacion
00 04-06-08 | ge aprueba el
01 22-07-08
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08
(C1 2008/03).
04 27-04-09
2009/01).
05 22-02-12
06 13-12-13
de Arquitectura.
07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion

Institucional Institucional

Fdo: Fdo:

Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: [/ /
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES a

COMPETENCIAS EN CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos,

exclusivamente de la Escuela de Arquitectura, por los que se planifica y despliega la

medicién de la satisfaccion de los grupos de interés del centro con el propésito de

garantizar el conocimiento de la opinion de todos los grupos de interés.

2. ALCANCE

La medicién de la satisfaccion se aplica a cualquiera de los grupos de interés de la

Escuela de Arquitectura y cuando asi lo determine el Equipo Directivo del centro en su

planificacion anual.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

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

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

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

ensenanzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.

De la Escuela de Arquitectura:

PACO7

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.

Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.

Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion del personal académico y de apoyo.

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de recursos materiales y servicios.
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= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el
Centro, en las ensefianzas o0 en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir
estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas, empleadores, y sociedad

en general.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La ULPGC a través del Vicerrectorado con competencias en calidad, y en concreto,
del Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI), pone a disposicion de los centros los
resultados de las encuestas institucionales para la medicion de la satisfaccién de los
grupos de interés internos de la ULPPGC vy, por lo tanto, de los centros. Asimismo,
cuando el centro decide realizar una encuesta propia para el estudio de la satisfaccion
de sus grupos de interés internos (estudiantes, profesorado y personal de
administracion y servicios), dicho centro puede solicitar el apoyo el GEI para la

planificacion, disefio y analisis de resultados estadisticos de la encuesta.

5.2. DISENO DEL ESTUDIO DE SATISFACCION

Cuando el Equipo Directivo decide realizar un estudio de satisfaccién especifico para
la Escuela de Arquitectura, la Comision de Garantia de Calidad (CGC) decide el
objetivo del mismo, la poblacién objeto de estudio, el método de investigacion a utilizar
(encuestas, grupos de discusioén, entrevistas, etc.) y los recursos para el desarrollo del
estudio. Posteriormente, asigna a un responsable técnico que disefa el estudio,
preferiblemente se elige a la persona o entidad con conocimientos y experiencia en
disefio y aplicacion de estudios de satisfaccion. El responsable técnico determina la
muestra a la que aplicar el estudio y disefia el instrumento de medicién asi como su
aplicacion, para ello tiene en cuenta los informes de revisibn y mejora de este
procedimiento de afos anteriores. Este disefio es revisado por la CGC antes de su

aplicacion.
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5.3. OBTENCION Y ANALISIS DE LOS DATOS

Tal y como se especifica en el diseno del estudio:

* La Escuela de Arquitectura desarrolla acciones informativas, atendiendo al
procedimiento clave de informacién publica, para fomentar la participacion en el
estudio de los grupos de interés objeto de estudio.

* Las personas o entidad involucrada aplican el instrumento de medicién en los
plazos previstos.

* El responsable técnico realiza el analisis estadistico de los datos obtenidos v,
posteriormente, presenta al Subdirector con competencias en calidad un

informe técnico de resultados.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La comision de garantia de calidad procede al control y seguimiento de este
procedimiento cada vez que se aplica, obteniéndose como evidencia un informe donde
se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del
procedimiento. Este documento es entregado al Vicedecano/Subdirector con

competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la medicién de la
satisfaccion se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte de archivo

Responsable de la
custodia

Tiempo de
conservacion

Acta de la CGC con la
aprobacién del estudio de

satisfaccion a realizar

Papel / informatico

Subdirector con
competencias en Calidad

del Centro

6 anos
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=

Identificacion de la . Responsable de la Tiempo de
. . Soporte de archivo . ‘s
evidencia custodia conservacion
Vicedecano/Subdirector con
Disefio del estudio de
Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
satisfaccion
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Instrumento de medicion Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Informes técnicos de
Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
resultados
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Informe de revisién del
o Papel / informatico competencias en Calidad 6 afos
procedimiento
del Centro
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes Agentes
externos
Comision de X X
Garantia de Calidad
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Responsable
técnico X X
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Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la medicién de la satisfacciéon, expectativas y necesidades

Establecimiento de la poblacion
objeto de estudio, método de

"| investigacién, recursos y asignacion

de responsable técnico

Objetivos del Centro

Comisién de Calidad del Centro

Disefio del estudio de satisfaccion:
determinacion de la muestra,
» instrumento, temporalizacion y
planificacién de la aplicacion del
instrumento

Responsable técnico

v

Aprobacion del disefio

Comisién de Garantia de Calidad

Si
v
Elaboracion del instrumento de
medicién

Responsable técnico

v

Aplicacion del instrumento de
mediciéon

> Informacién Publica

Centro/ Responsable técnico

y

Informe técnico de

Analisis de datos y elaboracion de resultados

informes técnicos

Responsable técnico

Andlisis de resultados
y rendicién de cuentas

Revision del procedimiento

‘ Comisién de Garantia de Calidad
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Subdirector con competencias en Calidad
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Ediciones del Documento — PACO08

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 | Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Integracion del registro de indicadores, especificacion de los
procesos de analisis y rendiciéon de cuentas atendiendo los
05 22.02-12 |requerimientos institucionales, unificacion de los
procedimientos de revision del Centro y de los Titulos,
modificacion del nombre del procedimiento y correccion del
numero de revisiones oficiales del procedimiento (Cl 2012/01).
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccioén de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO
1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que

la Escuela de Arquitectura revisa sus resultados y propone mejoras, con el propodsito de

garantizar que la gestién del centro se dirija hacia el cumplimiento de su politica y objetivos.

2. ALCANCE

Los procesos de analisis y valoracion afectan a los resultados generales de la Escuela de

Arquitectura asi como a los resultados de las Titulaciones Oficiales de las que es

responsable, y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Externa:

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

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Comision para la Regulacion del Seguimiento y Acreditacion de los Titulos
Universitarios Oficiales —CURSA- (2010): Protocolo para el Seguimiento y la
Renovacién de la Acreditacion de los Titulos Universitarios Oficiales

ACECAU (2011). Protocolo para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y

Master.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
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= Capitulo 3 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
estructura organizativa para la gestion de la calidad.

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.

= Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestiéon del personal académico y de apoyo.

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

Indicador: expresion valorativa que sirve para comprender, interpretar y explicar la realidad
de la gestion de la institucién universitaria. El calculo de un indicador da un valor que
informa en qué grado se estan consiguiendo objetivos previamente fijados en relacion a
cada una de las dimensiones de la gestién universitaria. Los indicadores en el Sistema de
Garantia de Calidad (SGC) de los Centros de la ULPGC tienen diferentes clasificaciones, la
tipologia mas genérica distingue indicadores Institucionales e indicadores de centro, a partir
de ésta se diversifican en indicadores de rendimiento, de satisfaccion y de cumplimiento de

procedimientos.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 REGISTRO DE RESULTADOS

El procedimiento comienza con el registro de los resultados obtenidos por cada uno de los
indicadores determinados para el curso académico objeto de valoracion' y para ello:

= El Subdirector con competencias en Calidad de la Escuela de Arquitectura,

atendiendo a los diferentes tipos de indicadores, recurre a la consulta de bases de

datos institucionales, informes institucionales, memorias académicas anuales e

informes internos del centro (informes de revisidon del procedimiento, informes de

resolucion de no conformidades, etc.)

' La Bateria de Indicadores por cada curso académico se determina, de forma general, a través del
procedimiento institucional para el establecimiento de indicadores para el SGC de los Centros de la
ULPGC vy, de forma particular, a través del procedimiento estratégico del Centro para la elaboracion y
actualizacion de la politica del Centro.
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Los datos consultados son anotados en un documento organizado segun los
resultados relativos a: objetivos generales de la Escuela de Arquitectura, rendimiento
general de la Escuela de Arquitectura, de las Titulaciones y grado de implantacion de
los procesos del centro. Para la mayor comprension del documento, éste incluye
informacién relativa a la forma de calculo de cada indicador asi como la justificacion
de los resultados no obtenidos.

Para ayudar en este proceso, el Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) elabora
un documento que guia en la consulta de los indicadores institucionales y en la forma

de proceder para un registro uniforme de la informacién de cada centro.

5.2 EVALUACION INTERNA DE LA ESCUELA DE ARQUITECTURA

Una vez registrados los resultados, el analisis de los mismos corresponde a diferentes

responsables segun su implicacién en la gestion del centro.

1.

La Comision de Asesoramiento Docente (CAD) es la responsable de analizar los

resultados del Titulo que le corresponda coordinar y, para ello:

= EI Subdirector con competencias en calidad facilita el registro de los resultados
correspondientes a la Titulacién.

= La CAD asume el analisis o delega en otras personas y, posteriormente, revisa y
da el visto bueno. El resultado de este analisis es un documento en el que se
comenta vy justifica los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para
el futuro, este documento formara parte del Informe Anual de la Escuela de
Arquitectura.

= Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un documento que guia en la forma
de proceder para la elaboracién de este apartado del Informe Anual del Centro.

El Equipo Directivo (ED) de la Escuela de Arquitectura es el responsable de analizar

los resultados generales de la gestion de calidad del centro que incluye los

resultados académicos y de la administracion y, para ello:

= EI Subdirector con competencias en calidad facilita el registro de los resultados
académicos generales y los de la implantacion de los procesos incluidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad del Centro.

= EI ED analiza los resultados, y elabora un documento en el que se comenten y
justifiquen los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para el futuro,

las conclusiones de este documento formaran parte del Informe Anual del Centro.
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Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un modelo adaptado de Evaluacion
Directiva basada en la guia para la evaluacion del sistema de gestion de la
calidad segun la UNE 66174:2010.

3. La Comision de Garantia de Calidad (CGC) es la responsable de elaborar el Informe

Anual del Centro y, para ello:

El Subdirector con competencias en calidad la CAD y ED facilitan los documentos
necesarios relativos a los resultados del Centro.

La CGC unifica la informacién en un solo documento denominado Informe Anual
del Centro en el que se comenten y justifiquen los resultados obtenidos asi como
las recomendaciones para el futuro, este documento es aprobado por la Junta de
Centro.

Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un documento que guia la forma de
proceder para elaborar este apartado del Informe Anual del Centro.

El Informe Anual del Centro es difundido a todos los grupos de interés internos y
externos (estudiantes, profesorado, personal de administracion y servicios,
comunidad universitaria de la ULPGC y sociedad en general) atendiendo al
procedimiento clave de informacién publica.

Asimismo, las propuestas de mejora de este informe son la fuente de informacion
basica para, por un lado, planificar anualmente la politica y los objetivos del
Centro, atendiendo al procedimiento estratégico para la elaboracion y
actualizacion de la politica del Centro y, por otro lado, la actualizacion de los
documentos del SGC atendiendo al procedimiento de apoyo para la gestion de

los documentos y evidencias.

5.3 EVALUACIONES EXTERNAS

Si a la Escuela de Arquitectura se le requiere un informe para rendir cuentas en una

evaluacion externa, a propésito de un programa de calidad o de reconocimiento nacional

o internacional, de forma general se procede como se indica a continuacion:

= La Comision de Garantia de Calidad, con los criterios determinados por el programa

en cuestién y la informacién recogida en el Informe Anual del Centro, elabora el

informe requerido.

= E| ED le da el visto bueno antes de su envio.

= Si el programa es avalado por algun érgano institucional de la ULPGC, el informe

debe obtener su visto bueno antes de su envio externo.
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En el caso de los informes de seguimiento del Titulo para rendir cuentas de su

implantacién a las agencias de calidad autondmica y nacional, especificamente se actua

como sigue:

= La Comision de Garantia de Calidad elabora el Informe Anual de Seguimiento del
Titulo atendiendo a las indicaciones del GEI, las cuales se rigen por los criterios
determinados por las agencias de calidad.

= Elinforme es revisado por la CAD y el ED quienes dan el visto bueno.

= Elinforme es revisado por el Vicerrectorado con competencias en Calidad quien es el

responsable del envio del mismo a la agencia de calidad externa.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Equipo de Direccion procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es

entregado al Subdirector con competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas se desarrolla segun se indica en el apartado 5
de este procedimiento. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun
se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizaciéon de la

politica del Centro.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacién del registro Soport_e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion

Registro de indicadores Papel / Subdirector con 6 af

informatico competencias en Calidad anos
Informe anual de Resultados del Papel / Subdirector con 6 af
Centro informatico competencias en Calidad anos
Acta de aprobacion del Informe Papel / Subdirector con 6 afios
anual de resultados del Centro informatico competencias en Calidad
Informes de rendicion de resultados Papel / Subdirector con 6 afi

. o . . afios
externos informatico competencias en Calidad
Informe de revision y mejora del Papel / Subdirector con 6 af
procedimiento informatico competencias en Calidad anos
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables PDI PAS Estudiantes SIS
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Garantia de Calidad X X X
Comision de
Asesoramiento X
Docente
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Vicerrectorados X X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
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—4

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicién de Cuentas de Resultados

Inicio
4

> Registro de indicadores

Subdirector con competencias en Calidad.

T|TULAC|ON4‘—CENTR0

Andlisis de los resultados
de la Titulacion

Comision de
Asesoramiento Docente

Evaluacion Directiva del
SGC

A

Equipo Directivo

A
Elaboracion del informe del Centro

T

PACO08

| 199151

Comisién de Garantia de Calidad

v

Revision del informe del Centro

Equipo Directivo

!

Aprobacion del Informe del Centro

Junta de Centro

Si
v

Difusién del Informe

Equipo Directivo

No
v

Revisién del procedimiento ‘

Equipo de Direcciéon ‘
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Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicion de Cuentas de Resultados

TITULACION OTROS
4 A
- Instruccion para la Elaboracién de Informe de - Directrices | | Elaboracion de Informe
elaboracion del Informe ——» Seguimiento del Titulo externas para la evaluacién externa
de Seguimiento del Titulo para la evaluacion externa Comision de Garantia de
Comision de Garantia de Calidad

F’ Calidad No
Si

Si A —
Revisién del informe del

Revision del informe del Titulo
Titulo

CAD

Si

Revisién del informe del
Titulo 7

Equipo Directivo

Si

h 4
Revisién del informe del competencias en el

Titulo programa de evaluacién
Vicerrrectorado con externa

competencias en Calidad
_

Si
Envio del informe a

agencia externa Envio del informe a
entidad externa

Equipo Directivo

Si

¢ Se requiere
revision
Institucional?

Si
A 4

Revision del informe del
Titulo

Vicerrrectorado con

Informe de
Seguimiento
del Titulo

Vicerrrectorado con
competencias en Calidad Ly ED/ Vic.con competencias
con competencias en el
programa de evaluacion

externa
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10. ANEXOS

10.1 GUIAS E INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

Los documentos institucionales se encuentran en el Espacio Virtual de Trabajo denominado
Sistema de Garantia de Calidad, especificamente en el apartado Guias e Instrucciones

Institucionales para la gestion de la Calidad.
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Director del Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE NO CONFORMIDADES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON E
Escuela de Arquitect
scueta de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

Ediciones del Documento — PACO09

Numero Fecha Justificaciéon
00 22.02-12 | Edicion Inicial. Primera circular informativa del 2012 (Cl 2012-
01)
01 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
02 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacién Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: / /
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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DE NO CONFORMIDADES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBD|RECTOR CON E

Escuela de Arquitect
i COMPETENCIAS EN CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los mecanismos por
los que la Escuela de Arquitectura corrige los incumplimientos de requisitos detectados
por los agentes externos al centro, con el propésito de garantizar que la gestidon de la
Escuela de Arquitectura y sus titulaciones mejoran atendiendo a los estandares de

calidad determinados por las normativas europeas de Educacion Superior.

2. ALCANCE

La subsanacion de no conformidades afecta a la gestion de la Escuela de Arquitectura
en general y, en particular, al de las Titulaciones Oficiales de las que es responsable y
se aplica cada vez que se comuniquen oficialmente al centro algun tipo de “no

conformidad” o “no conformidad potencial”.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el
sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
= UNE EN ISO 9000-2005. Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario.
= UNE EN ISO 9001-2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.
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4. DEFINICIONES

Requisito: Requerimiento determinado en los documentos normativos a nivel
europeo, nacional, autonémico y propio de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria que rige la Educacién Superior, asi como los especificados en programas de
gestién y de calidad en los que participe el centro, o unidad de gestion, para su
evaluacion y mejora.

No Conformidad: Especificacion documentada y argumentada del incumplimiento de
un requisito por parte de un evaluador externo competente en la gestion del Centro en
sus diferentes actuaciones (administracion, calidad, docencia, etc.). Se incluyen, en
esta definicion, las enmiendas realizadas a los proyectos y seguimiento de los Titulos,
Centros, etc.

No Conformidad potencial: Se entiende como tal, la deteccién y comunicacion
documentada de una posible No-Conformidad, por parte tanto de un evaluador externo
al Centro como de cualquier miembro de la comunidad universitaria. Se incluyen, en
esta definicion, las propuestas de mejora realizadas a los proyectos y seguimiento de
los Titulos, Centros, etc.

Correccion de una no conformidad: Accidn encaminada a eliminar una no
conformidad.

Accion correctiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad.

Accion preventiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad potencial.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PRESENTACION DE NO CONFORMIDAD 0 NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Todos los documentos que constituyen No Conformidades (NC) o No conformidades
potenciales (NCP) son notificados al Director de la Escuela de Arquitectura, quien
asigna a un responsable y un periodo para su resolucion. Ademas, remite al
Subdirector con competencias en Calidad tanto el documento constitutivo de la NC

como el nombre del responsable y periodo de la resolucion, para su registro.
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5.2. RESOLUCION

El responsable asignado analiza la NC/NCP y emite un informe sobre la valoracion de
la misma, en el que se incluyen las medidas que se estima oportuno adoptar
(correccion de la no conformidad, accidén correctiva o accién preventiva) y el plazo
previsto. Este informe es presentado al Equipo Directivo y, si fuera necesario, a la
Junta de Centro para su aprobacion. EI documento aprobado se remite al Subdirector
con competencias en Calidad para su registro. Una vez aprobadas las medidas, a lo
largo del plazo previsto, el responsable asignado, vela por el cumplimiento de las
medidas y una vez terminado el plazo, emite un informe de conclusion con las
acciones realizadas y lo enviara al Subdirector con competencias en Calidad para su

registro.

5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

Con la informacién remitida por el Director, el Subdirector con competencias en
Calidad elabora un expediente de NC/NCP en el que incluye una descripcién de la
misma (autor de la NC/NCP, resumen de la NC/NCP, responsable de la resolucién y el
plazo previsto), anexa a este expediente el documento original y, a medida que se
vayan elaborando, el informe valorativo de la NC/NCP aprobado y el informe de
conclusion de la NC/NCP.

5.4. RESPUESTA
A través de los mecanismos dispuestos para ello por el evaluador externo, el Director,
0 persona en quien delegue, contesta la NC/NCP utilizando la informacion disponible

en el expediente de la NC/NCP.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en calidad procede al control y seguimiento de este
procedimiento, cada vez que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion
del procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en

Calidad para su analisis y custodia.
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La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la correccion de NC y

NCP, acciones correctivas y preventivas, se desarrolla siguiendo el procedimiento de

apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendiciéon de cuentas. Asimismo,

las propuestas de mejora derivadas seran aplicadas segun se determine en el

procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica del Centro.
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7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la Soporte del . Tiempo de
X . . Responsable custodia e
evidencia archivo conservacion
Expedientes de NC/NCP Papel / informatico Subdlr.ector con. 6 afios
competencias en Calidad
Respuesta a la NC/NCP Papel / informatico Secretario del Centro 6 afios
Informe de revision del . - Subdirector con ~
T Papel / informatico . . 6 afnos
procedimiento competencias en Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~‘gentes
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Director X
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Responsables de la X X
resolucién

PACO09

Ed02 de 22/01/2014

Pagina7 de 9




UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE NO CONFORMIDADES

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS E

N CALIDAD
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Procedimiento de apoyo para la Gestiéon de No-Conformidades

PACO09

Asignacién de responsable y periodo
de resolucién. Comunicacion al
responsable y Vicedecano/Subdirector
con competencias en Calidad

Director

Andlisis de la NC/NCP

v

Responsable de la resolucion

v

Revisién de las medidas a tomar

o

Equipo de direccion

Si
v

Aprobacién de las medidas a tomar

Junta de Centro

i =

Velar por la ejecucion de las medidas
a tomar

Responsable

{

Elaboracion del expediente con
descripcion de la NC/NCP anexando
los diferentes documentos e informes

al respecto

Subdirector con competencias en
Calidad

Elaboracién y envio de la respuesta
o
Director
v
Revision del procedimiento
—® Subdirector con competencias en
Calidad
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA GESTION DE NO CONFORMIDADES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en Calidad
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Ediciones del Documento — PACO01

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |se aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PAC01 segun la primera circular informativa
del 2008 (Cl 2008/01).
02 09-10-08 Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
ry Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés
03 12-12-08 (Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
04 27-04-09 . : IS
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, modificacion del
nombre, de la redaccion y estructura del contenido, deteccién
05 22-02-12 o . . _
de erratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01)
06 13-12-13 Aprobadp en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 | Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacién Direccién de Evaluacién Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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El objeto del presente procedimiento es establecer la forma de elaborar, conservar y
registrar los documentos relativos al disefio e implantacién del Sistema de Garantia de
Calidad de la Escuela de Arquitectura, con el propésito de garantizar la oficialidad y
accesibilidad a la documentacion vigente del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela

de Arquitectura.

2. ALCANCE

La gestiéon documental se aplica a todos los documentos del Sistema de Garantia de
Calidad de la Escuela de Arquitectura, por lo tanto, este procedimiento se aplica cada vez
que se requiere el diseno del Manual del Sistema de Garantia de Calidad y el registro de
documentos relacionados con la implantacion del Sistema de Garantia de Calidad de la

Escuela de Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia
Interna de la Calidad de la formacion universitaria (Documento 01)
= ANECA (2007): Programa AUDIT. Directrices para el diseio de los Sistemas de
Garantia Interna de Calidad de la formacion universitaria (Documento 02).
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.
Del Centro
= Reglamento de Régimen Interno del Centro.
= Capitulo 1 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
presentacion del Sistema de Garantia de Calidad.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.
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4. DEFINICIONES

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Garantia de Calidad de la

Escuela de Arquitectura (capitulos y procedimientos).

Procedimiento: Forma especificada y documentada para llevar a cabo una actividad o un

proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales

transforman elementos de entrada en resultados.

Documento de Evidencia: Documento que presenta testimonio de la realizacion de la

actividad o actividades de los procedimientos.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD DE LA

ESCUELA DE ARQUITECTURA.
5.1.1. Elaboracién

Los documentos del Sistema de Garantia de Calidad (SGC) de la Escuela de Arquitectura
se generan a partir del Modelo Marco para los SGC de los Centros de la ULPGC
establecido por el Vicerrectorado con competencias en Calidad, este Vicerrectorado informa
a la Escuela de Arquitectura de la documentacion del Modelo Marco a través del
Reglamento que normaliza dicho Modelo y respectivas circulares informativas en el Boletin
Oficial de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (BOULPGC).

La Comisién de Garantia de Calidad de la Escuela de Arquitectura es la responsable de
adaptar la documentacién del Modelo Marco para que se ajuste a las caracteristicas del
centro y de su actualizacion, motivada por los objetivos anuales del centro, la actualizaciéon
del Modelo Marco, cambios de normativas, etc. Esta documentacion cumple con los
requisitos del diseno establecidos por el Vicerrectorado con competencias en Calidad y que
la Escuela de Arquitectura recoge y amplia en los anexos 1, 2 y 3 (Estructura del manual;
Estructura del procedimiento; Codificacion de documentos). Una vez elaborada la
documentacion, ésta es revisada por el Director del Centro vy, si fuera el caso, por el
responsable del procedimiento afectado. En cuanto a su oficialidad cualquier documento del

SGC entra en vigor en el momento de su ratificacion por Junta de Centro, no
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considerandose valido ningun documento hasta que el aprobado no haya sido firmado y
fechado.

5.1.2. Conservacion

Los documentos son archivados por el Subdirector con competencias en calidad. Para ello,
se dispone de un lugar fisico en el despacho del mismo y un espacio virtual en la intranet del
centro. Preferentemente, los documentos son archivados en formato digital, por lo que los
miembros del equipo directivo del centro disponen de “firma digital”.

A estos espacios tienen acceso tanto el Director del Centro como el Subdirector con
competencias en calidad y los miembros de la Comision de Garantia de Calidad.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Subdirector con competencias en calidad lo
da a conocer a toda la comunidad Universitaria y procede a eliminarlo de los archivos
oficiales, por ultimo, guarda una copia reconocida bajo el epigrafe de documentos obsoletos,

al menos, hasta la siguiente certificacion del SGC y de sus Titulos.

5.1.3. Difusion

Los documentos oficiales son difundidos publicamente en la web de Calidad del Centro, en
ella se encuentra la version actualizada de todos ellos en formato pdf, con uso restringido
(modificacion, copia e impresidon) o estar claramente identificadas como copias no
controladas. Ademas el Subdirector con competencias en Calidad realiza todas las
actuaciones necesarias para fomentar el conocimiento de la documentacién por parte de la
comunidad de la Escuela de Arquitectura y, especialmente, a los responsables de los

procedimientos y de las acciones especificadas en ellos.

5.2. DOCUMENTOS RELATIVOS A LA IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

DE LA ESCUELA DE ARQUITECTURA.
5.2.1. Elaboracion

Durante la implantacion del SGC del centro se utilizan y se generan variedad de

documentos, los cuales clasificamos como documentos aplicables al SGC y documentos de

evidencias.

a. Los documentos aplicables al SGC son aquellos que se generan en la dinamica de
trabajo de gestion administrativa y cuya estructura documental y oficialidad responde a
las normativas internas o instrucciones que especifica cada entidad o unidad

responsable de su elaboracion. Entre estos documentos se encuentran:
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-  Documentos de apoyo, que se crean para especificar los procesos y sistematizar
actividades no detalladas en los procedimientos del SGC tales como manuales,
guias, instrucciones, etc.

- Documentos que acreditan acuerdos adoptados y la toma de decisiones en relacién
al SGC tales como, actas de la Comision de Garantia de Calidad, del Equipo
Directivo, de reuniones con las unidades institucionales, acuerdos del Equipo de
Gobierno de la Universidad, etc.

- Documentos de origen externo que se aplican en la gestién del centro tales como,
normativa legal, requisitos de programas de calidad, etc.

b. Los documentos de evidencias del SGC son aquello que se generan por la implantacion
del mismo y cuya estructura documental y oficialidad responde a lo especificado en cada
procedimiento tanto del SGC o programa de calidad en el que se participe. Entre estos
documentos se encuentran:

- Documentos que verifican la realizacidon de los procesos especificados en el SGC
tales como planificaciones, memoria de actividades, informes, etc.

-  Documentos de participacion en programas de calidad tales como, certificaciones,

informes externos, etc.

5.2.2. Conservacion

La conservacion y archivo de esta documentacion, depende, en particular, de lo establecido
en las diferentes normativas y en los propios procedimientos del SGC. No obstante de forma
general, se establece que, ademas del archivo que le corresponda a cada unidad
responsable, el Subdirector con competencias en calidad archiva, en los espacios de
calidad, una copia del documento original, o al menos, un documento con su identificacién,

responsable y localizacion.

5.2.3. Difusion

La difusion de esta documentaciéon la realiza cada entidad o unidad responsable de su
elaboracion a los grupos de interés a los que va destinado vy, la difusién de cada evidencia
se especifica en los procedimientos del SGC o en el programa de calidad en que se
participe. Aun asi, y al menos en relacion a los documentos que son responsabilidad de la
Escuela de Arquitectura, el Subdirector con competencias en calidad, elabora y difunde en la

web de calidad del centro:
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* Un listado de documentos aplicables, por curso académico, en el que se identifique
el contenido de cada documento, localizacion y la fecha de su obtencion. Este listado
es difundido, anualmente, en la web de calidad del SGC del centro.

* Un listado de evidencias, por curso académico, en el que se identifique el contenido
de cada evidencia, localizacion y la fecha de su obtencion. Este listado es difundido,

anualmente, en la web de calidad del SGC del centro.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicedecano/Subdirector con competencias en Calidad procede, anualmente, al control y
seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas de la gestion documental, se desarrolla
siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicion
de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun se

determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica

del Centro.
7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia S:‘:&ﬁi:e Responsable custodia | Tiempo de conservacion
Documentos oficiales del disefio del Papel/ Végidsggn(:;ii?;:g:r Permanentemente
SGC vigente informatico pe actualizado
calidad
Documentos oficiales del disefio del Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
SGC obsoletos informatico pe
calidad
Listado anual de documentos Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
aplicables al SGC informatico pe
calidad
Listado anual de evidencias de la Papel/ V:c:)?]dsg;noe/;it::?;rsezt:r 6 afios
implantacién del SGC informatico caplidad
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Vicedecano/subdirector

- - Papel/ . 6 afios
Informe de revision del procedimiento informatico con compt_atenmas en
calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
g PDI PAS Estudiantes SIS
externos
Junta de Centro X X
Equipo Directivo X
Comisién de X X
Garantia de Calidad
Vicedecano/Subdire
ctor con X
competencias en
Calidad
Responsables
procedimientos del X
Centro
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo del Centro para la gestion de documentos del Sistema de

Garantia de Calidad

- Reglamento del Modelo
Marco del sistema de Garantia

de Calidad de los Centros de
la ULPGC

Elaboracién/actualizacién de los
documentos relativos al Diserfio del

Instrucciones
Institucionales para la
estructura y codificacion
documental del SGC

\_/_\

Objetivos anuales del
Centro

\_/_\

PACO1

SGC

Comision de Garantia de Calidad

,

Revisién del SGC

Equipo Directivo /Responsables de
los procedimientos

v

Aprobacién del SGC

Junta de Centro

LN
Si Disefio del SGC del
Centro

Firma de los documentos

Decano/Director del Centro

Informacién Publica

Y

Archivo de la documentacion del
disefio
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competencias en calidad

A,
Archivo de documentos de
implantacion
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competencias en calidad/ documentos
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L implantaci6
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Y
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

10.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC) incluye una descripcion general del

Sistema de Garantia de Calidad del Centro de acuerdo con las directrices del programa

AUDIT elaborado por ANECA. A continuacion, se especifica la estructura de cada capitulo

del Manual, tal y como establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo o nombre del Centro

Pié de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, nUmero y fecha de revision,
numero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y, a continuacién, el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el numero, fecha vy justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la ultima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propésito fundamental del documento.
Apartado ambito de aplicacién: designa la delimitacion de validez del documento y
su contenido, nos dice cuando, donde y sobre quien se aplica su contenido.
Apartado documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y concreta los contenidos

necesarios para el logro del propdsito del documento.

Apartado anexos: Incluye documentos complementarios para la comprensién o

despliegue del objeto del documento.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

10.2 ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO

Los procedimientos del Sistema de Garantia de Calidad especifican la realizacion de las

diferentes actividades necesarias para la gestion del Centro de acuerdo con las directrices

del MSGC. A continuacion, se especifica la estructura de cada procedimiento, tal y como

establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de la Universidad, el nombre del capitulo y
el logotipo o nombre del Centro

Pié de pagina: constituido por el cédigo del capitulo, nUmero y fecha de revision,
numero de pagina y numero total de paginas del documento.

Portada: constituida por el nombre del manual y a continuacion el indice del
documento.

Apartado de revisiones: constituido por dos tablas. Una contiene la fecha de
elaboracion inicial y el numero, fecha vy justificacion de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con los nombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la ultima version del documento. A la edicion inicial de
cualquier documento elaborado se le asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado se le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: Se describe el contenido y propésito fundamental del documento.
Apartado alcance: Se indica cuando se aplica el procedimiento y sobre qué o
quiénes se aplica su contenido.

Apartado documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y
documentos aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.
Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
que precisen una definicion para su correcto uso o interpretaciéon. En caso de no
figurar en este Apartado algun término que se considere de interés, se entiende que
queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el

Documento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definiciéon y documentacion...).

Apartado desarrollo: Se describe de forma clara y detallada las acciones

necesarias para el logro del propdsito del documento.

Seguimiento, Mediciéon y Mejora: Se describe la sistematica para la revision de los
resultados de las acciones del procedimiento, para la revision del cumplimiento de
las fases el procedimiento, para la rendicion de cuentas a los grupos de interés y la

mejora de los resultados obtenidos.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

=

procedimientos que se deben archivar y custodiar como evidencias.

desarrollo del procedimiento.

procedimiento (imagen 1).

para la implantacion del procedimiento.

Imagen 1. Simbolos del flujograma

Simbolos utilizados para elaborar los Flujogramas

4

Simbolo Significado

Inicio y fin de procedimiento

Etapa del procedimiento

(actividad a desarrollar). Arriba
proceso, abajo responsable.

Producto de un
procedimiento

Entrada al procedimiento de la
mejora procedente,
directamente, de la revision del
mismo

Decisién

Procedimiento
preestablecido

Elementos del entorno
(normativas) a considerar para

el desarrollo de una actividad

Conector con otra etapa del
procedimiento

PACO1

Ed07 de 22/01/2014

Archivo: Incluye un listado de los documentos derivados de la implantacién del

Responsabilidades: Se indican los grupos de interés que tienen funciones en el

Flujograma: Representacion grafica que resume el desarrollo y revision del

Anexos: Cualquier documento adicional que integre especificaciones necesarias
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
Escuela de Arquitectura COMPETENCIAS EN CALIDAD

10.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Queda establecido de por parte del Vicerrectorado con competencias en calidad la

codificaciéon de los documentos relativos a los capitulos del manual, procedimientos e

indicadores, tal como sigue:

Procedimientos que son competencia directa de la Escuela de Arquitectura se
codifican como PXCZ2Z:

P = Procedimiento

X = E (estratégico), C (clave) A (de apoyo)

C/l = del Centro o del Instituto, segun el caso

ZZ = Ordinal simple; indica el niumero de orden del documento (del 01 al 99).

Procedimientos Institucionales, que son desarrollados por 6rganos de gobierno y
servicios generales de la ULPGC, se codifican como PIZZ:
Pl = Procedimiento Institucional.

ZZ = Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

Indicadores para la medicion del Sistema de Garantia de Calidad se codifican como
R-INDZZCAT- N:

R= Revela la unidad responsable del calculo, puede ser la Universidad (U) o el
Centro (C).

IN= Indicador.

ZZ= Numero ordinal simple; indica el nUmero de orden del documento (del 01 al 99).
CAT= Revela la categoria del indicador que puede ser de rendimiento (REN), de
satisfaccion (SAT) o de cumplimiento del procedimiento (CUM).

N= Revela el nivel del indicador que puede ser principal (P) o secundario (S).

La Escuela de Arquitectura, por su parte, establece la codificacion de los documentos

relativos a los modelos de documentos, instrucciones y evidencias tal y como sigue:

PACO1

Modelos de documentos se codifican como FZZ - cédigo del documento del que
emana:
F= Formato.

ZZ= Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

Instrucciones se codifican como ITZZ - cédigo del documento del que emana:

IT= Instruccion.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS DOCUMENTOS DEL SGC E
RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

ZZ= Ordinal simple; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

= |as evidencias se codifican como E- curso académico - ZZ- nombre del

documento- codigo del procedimiento del que emana:

E= Evidencia

ZZ= Ordinal simple; indica el nUumero de orden del documento (del 01 al 99).

Nombre del documento= Describe resumidamente, en una o dos palabras, el

contenido. En el caso de que la evidencia se derive de un modelo de documento

establecido en los procedimientos se sustituye este nombre por el cédigo del modelo.

Tabla 3. Ejemplos de codificaciéon

Documento Cadigo Significado
Procedimiento PECO1 Procedimiento Estratégico del Centro numero 1.
Procedimiento P101 Procedimiento Institucional nimero 1.
Indicador U-INO1REN-P Indicador princip’al de rendi.mien_to, numero 1, cuyo
responsable del calculo es la Universidad.
Indicador C-INDO3SAT-P Indicador princip’al de satisfaccién, numero 3, cuyo
responsable del calculo es el Centro.
. ) ) Indicador principal de cumplimiento del procedimiento
Indicador C-CUMPCCO3-P PCCO03, cuyo responsable del calculo es el Centro.
Formato FO1-PCCO1 Fc?rmato namero 1 del Procedimiento clave del Centro
numero 1
Instruccion IT02-PI01 Instrucgién nEJmero 2 necesaria para el Procedimiento
Institucional nimero 1
Evidencia E-0910-01-F01-PCCO03 Evidencia del curso .2Q09-2010, numero 1, ’derivada del
formato 01 del procedimiento clave del Centro nimero 3
Evidencia E-0910-01-Acta-PCCO3 Evidencia dgl curso 2009-2_01.0, numero 1, derivada Siel Acta
de aprobacién en el procedimiento clave del Centro nimero 3
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=

10.4 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO PARA LA GESTION DE LOS DOCUMENTOS Y LAS EVIDENCIAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en calidad.

PACO1
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES
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RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

Ediciones del Documento — PAC02

Numero Fecha Justificacién

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que

00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo Gy A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las

01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC

04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de

05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01).

06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /

PACO2
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DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO E

Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestién de los recursos materiales destinados a la docencia en la Escuela de Arquitectura

con el propésito de estar adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas

de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los recursos materiales de la Escuela de

Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Circular 2/2005 del servicio de patrimonio y contratacion de la Universidad de Las
Palmas de Gran Canaria (ULPGC)

Contrato — Programa firmado con la Administracion de la Comunidad Auténoma de

Canarias.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura
Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestién de recursos materiales y servicios.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad de la Escuela de

Arquitectura relativo a la gestién de la informacion.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica,
laboratorios docentes, salas de reunidn, puestos de lectura en biblioteca, despachos de
tutorias) y el equipamiento (material cientifico, técnico, asistencial y artistico) con los que se

desarrolla el procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS MATERIALES

Tanto los estudiantes y los profesores como el personal de administracion y servicios de la
Escuela de Arquitectura pueden solicitar, en cualquier momento, la adquisicion de recursos
para el centro a través del formulario dispuesto para ello en la Administracion del Edificio.

Anualmente, el Director de la Escuela de Arquitectura, en coordinacién con el Administrador
del Edificio, identifica las necesidades de recursos materiales que tiene el centro, para lo
cual se tendra en cuenta tanto los objetivos establecidos a través del procedimiento de
elaboracién y actualizacién de la Politica del Centro como las peticiones que se hayan
recibido de los distintos grupos de interés. Una vez identificadas las necesidades, se
proponen los recursos que se van a adquirir por parte de la administracién del Edificio y por

parte de la administracién del Decanato.

5.3. PLANIFICACION DE LA ADQUISICION

La planificacion de las adquisiciones de recursos materiales la realiza cada responsable de
la administracion o personas en quien deleguen. Dependiendo del caracter de la
adquisicion, éstas se pueden clasificar en:
= Adquisiciones de bienes corrientes y servicios: aquellos necesarios para el
funcionamiento ordinario de la Escuela de Arquitectura (material de oficina, pagos
de conferenciantes, gastos protocolarios, etc.)
» Inversiones reales: aquellas que, en funcion de su importe y su durabilidad,

incrementan el patrimonio.

Para cada compra se realiza un expediente de gasto, con los documentos contables y

memorias necesarias en todo caso, y siguiendo las normas de ejecucion presupuestaria y
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

de la selecciéon de proveedores de la Universidad, y dependiendo de las caracteristicas

econdmicas del gasto, se aplica la normativa que corresponda.

5.4. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO

El Personal de Administraciéon y Servicios (PAS) con competencias en la gestién de compras
verifica la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el material recibido con la
peticion realizada. Cuando los recursos adquiridos necesitan ser inventariados de acuerdo
con las normas de ejecucion presupuestaria de la Universidad, este proceso se realiza en la
Administracién, generando un certificado de inventario que es firmado por el Secretario del

Centro.

5.5. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

De manera periddica, el funcionamiento de las instalaciones es comprobado por el personal
de la Conserjeria. Cualquier usuario de las instalaciones puede dar parte de las anomalias o
averias detectadas en las mismas a través de un impreso que se encuentra en la
Conserjeria del Edificio, o bien a través de un correo electrénico dirigido a la Administracion.
Los partes de averias se gestionan desde la Administracion a través de una aplicacion
informética.
Dependiendo de la naturaleza de los recursos materiales, el mantenimiento de los mismos
se asigna a diferentes servicios:
= El mantenimiento de los recursos y locales se lleva a cabo, tanto en el terreno
preventivo como en el correctivo, por empresas contratadas por la Universidad de
manera centralizada y, ademas, el Edificio cuenta con un trabajador para realizar el
mantenimiento correctivo. Existen, por otro lado, una serie de supuestos en los que
el mantenimiento de las instalaciones requiere la intervencion del Servicio de Obras
e Instalaciones de la Universidad, que es el responsable de gestionar las obras
menores, las reparaciones que afectan a cuadros eléctricos, etc. En estos casos, se
genera un expediente administrativo gestionado desde la Administracion.
= En cuanto al mantenimiento de los recursos informaticos, las incidencias que surjan
en los mismos se pueden gestionar a través de la web institucional o del teléfono de
asistencia técnica informatica al usuario del Servicio de Informatica (SI) de la
ULPGC.
= El mantenimiento de los recursos audiovisuales se realiza, en primera instancia, por
el personal auxiliar de servicio y, en caso de no poder solventar la averia, se

contacta desde la Administracién con el servicio técnico correspondiente.
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6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director de la Escuela de Arquitectura procede, anualmente, al control y seguimiento de
este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos
fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este
documento es entregado al Subdirector con competencias en calidad para su analisis y

custodia.

La medicién, analisis y rendicidén de cuentas de los resultados de la gestién de los recursos
materiales se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de
los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son
aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la elaboraciéon y

actualizacion de la politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Tiempo de

Identificacion del registro Soporte de archivo Responsable custodia L .
conservacion

Solicitud para la dotacion de

Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios

recursos
Planificacion de las . - . =

. Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios
adquisiciones
Expedientes de gasto Papel o informatico Administracion del edificio 6 afios
Certificado de inventariado Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios
Partes de averias Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios

Vicedecano/Subdirector
Papel o informatico con competencias en 6 afios
Calidad

Informe de revision del
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~9entes
externos

Equipo Directivo X X

Administracién del Edificio X
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DE LOS RECURSOS MATERIALES

RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

—4

Responsables

Grupos de interés representados

PDI

PAS

Estudiantes

Agentes
externos

Personal de los servicios prestados en el Centro X

X

PACO2

Ed07 de 22/01/2014
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES

RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales

- Circular 2/2005 del servicio de

Inicio

»

patrimonio y contratacion de la
ULPGC

Objetivos

»

A

>

Identificar necesidades asociadas a recursos

Director del Centro y Administrador Edificio

anuales del
Centro

Necesidades
de los grupos

v

Definicién de actuaciones y criterios de
seleccion

Director y Administrador del Edificio

v

de interés

PACO2

Planificar la adquisicion y seleccién de
proveedores

Director y Administrador del Edificio

\_/_\

Plan de la
adquisicion

Recepcion, revision e Inventariado (si
procede)

PAS

|

Puesta en explotacion de los recursos

Comunidad del Centro/ Edificio

.

Mantenimiento y gestiéon de partes de averias
y otra informacién de recursos materiales

o

Certificacion del
inventariado

PAS

.

Revision del procedimiento

Director del Centro

Ed07 de 22/01/2014

A 4

Analisis de resultados
y rendicion de
cuentas
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS RECURSOS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABILIDAD: DIRECTOR DEL CENTRO

10. ANEXO

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Director del Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS SERVICIOS E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

L@ = N 1 0 3
7R Y 0 1 0 S 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ... s s e s 3
4. DEFINICIONES ... e s aa e s e s a e e an s an e mn e naas 3
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5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES ......ciiiiiieiieeeeeeeetetsssssasasaasasseseaaaeaaaaaaaaaaesesesessesassssnssnsnnnnnnnnnn 4
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS

—4

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

Ediciones del Documento — PACO03

Numero Fecha Justificacién

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que

00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptacién del formato del procedimiento atendiendo a las

01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03 12-12-08 | Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC

04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de

05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01).

06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /

PACO3
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la

gestién de los servicios que ofrece la Escuela de Arquitectura con el propésito de estar

adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los servicios que la Administracion del

Edificio presta la Escuela de Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

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

Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Hacienda Publica Canaria.

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

Ley 30/2007 de 30 de octubre, de Contratos del Sector Publico, y Real Decreto
Legislativo 1098/2001 de 5 de julio Reglamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Publicas.

Ley General Presupuestaria.

Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.

Legislacion aplicable en materia de contratacion-adquisicion de productos y servicios

por los organismos publicos.

De la ULPGC:

Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento Interno de la Escuela de Arquitectura.

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS SERVICIOS a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

4. DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacién especializada y destinada a

satisfacer las necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Los servicios de apoyo a la Escuela de Arquitectura para el desarrollo de la formacion que
se regulan en este procedimiento son los que se corresponden con la administracion del
edificios tales como la conserjeria, restauracion (cafeteria, maquinas expendedoras, etc.),

mantenimiento instalaciones, limpieza, control de plagas.

5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos o compromisos de los servicios relacionados con la administracion del edificio
son definidos por el Gerente y el Administrador del Edificio, atendiendo a las necesidades
qgue manifiesten los equipos decanales/directivos de los Centros y unidades (departamentos,
servicios generales, etc.), que sean de su competencia y, en general, a las manifestadas por
los estudiantes, profesorado y personal de administracion y Servicios que realicen las

actividades en sus dependencias y a sus derechos.

5.2. PLANIFICACION DE LAS ACTUACIONES

El Administrador del Edificio planifica las actividades de sus servicios en colaboraciéon con
las personas asignadas para su ejecucion y atendiendo a las condiciones laborales del
personal. En ella se especifica los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y
las medidas para subsanar los incumplimientos. La planificacién se comunica al personal del
servicio.

Los objetivos y compromisos, los indicadores y los mecanismos para subsanar
incumplimientos se difunden tanto a toda la comunidad educativa de la Universidad
(estudiantes, personal docente e investigador y personal de administracion y servicios) como

a la sociedad en general, por los canales establecidos para ello.

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacion, la supervision y coordinacién de las actividades corresponde al
Administrador del Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los servicios puede dar

parte de anomalias en su ejecucion comunicandolo directamente al Administrador del
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS SERVICIOS E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

Edificio para su rapida subsanacion, en el caso de que el usuario estime conveniente
realizar una queja, sugerencia o felicitacion formal, se procede tal y como se establece en el

Procedimiento Institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Administrador del Edificio procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe donde se detallan puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Estos documentos son

entregados al Subdirector con competencias en calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la gestion de los servicios
se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los
resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas, son
aplicadas por el Gerente y el Administrador del Edificio en la definicion y planificacién de los

objetivos anuales.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion del registro Soport.e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion
Documento acreditativo de la Administrador del
. . Papel/ .
aprobacién de los Objetivos de . . e 6 afios
L informatico Edificio
los servicios prestados
Documento acreditativo de la Papel/ Administrador del
planificacion de las actuaciones . . e 6 afios
L informatico Edificio
de los servicios prestados
Documentos acreditativos de la o
implantacion de las Papel/ Administrador del )
. . . . e 6 afios
actuaciones de los servicios informatico Edificio
prestados
Documentos acreditativos de la
difusién de la planificacion y Papel/ Administrador del
mecanismos y de las informatico Edificio 6 anos
actuaciones de los servicios
prestados
iz Papel/
Informe de revision de . . Coordinador de Calidad 6 afios
resultados informatico
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS SERVICIOS

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados
Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Gerente X
Administrador del Edificio X
Personal de los servicios prestados en el Centro X X

PACO3

Ed07 de 22/01/2014
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION

DE LOS SERVICIOS

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de los Servicios

[

PACO03

Il

Definir los
objetivos de los servicios del centro

Gerente y Administrador del Edificio

Definicién y planificacion de las actuaciones de los
servicios
prestados en el centro

Administrador del Edificio

v

Difusion de los objetivos y compromisos, de la
planificacién y mecanismos de subsanacion

Administrador del Edificio

v

Ejecucion y control de los servicios de apoyo

Gerente, Administrador del Edificio, Personal de
los Servicios,

}

Revision del procedimiento

Administrador del Edificio

Fin

Ed07 de 22/01/2014

1T
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
El Administrador del Edificio
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LA EXTINCION DE LAS

ENSENANZAS
TR 1 = 0 | O 3
72 - 07 Y L 0 3
3. REFERENCIAS /| NORMATIVA ...t ii it rrrsse s rssssssrss s s s s s s e s sss s san s s s nnss s ennssssenssssennsssennsssrennsneenns 3
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5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ....ccuiiiieiiiiieiireesrreeesrssssresnsssrsmssssesssssesssssrenssssennsssennsssrnnnns 4
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA ......eooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaseessameesesamesaseaassemesansemseaneeaseenssanens 5
- N 20 5 |17 6
8. RESPONSABILIDADES ........coceiiiieiiirieirrsesrreesrresssressssrrem s s sn s e snssrenssrennssseansssrensssrennssrennsssrennns 6
L TR o L0 1N 0 T 1 2 | - 7
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SUSPENSION DE ENSERANZAS ......etttttttiaatitaititieteteeaeaasasaaaaaasbsbeeeeeetaaaeaaaaaababbeeeeeeaeaeeesaaaannnbnbeeeeaeeaeeasean 8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS
EN ORDENACION ACADEMICA

Ediciones del Documento — PAC04

Numero

Fecha

Justificacion

00

04-06-08

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
se aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).

01

22-07-08

Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).

02

09-10-08

Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).

03

12-12-08

Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés
(C12008/03).

04

27-04-09

Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).

05

22-02-12

Actualizaciéon atendiendo las nuevas normativas de la ULPGC,
actualizacion del formato del procedimiento, deteccién de
erratas, modificacion del nombre del procedimiento vy
correccion del numero de revisiones oficiales del procedimiento
(C12012/01).

06

13-12-13

Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.

07

22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacién

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Direccién de Evaluacion

Institucional

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado con

competencias en calidad

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: / /

PACO04

Ed07 de 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA
1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
extincién y supresion de los titulos oficiales que hayan sido implantadas de acuerdo con las
directrices definidas segun el nuevo modelo de la Ensefianza Superior con el propdsito de
garantizar el adecuado desarrollo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes

hasta su finalizacion.

2. ALCANCE

La extincidn de una ensefanza se aplica a cualquier titulo de Grado, Master y Doctorado, de
validez en todo el territorio nacional, y cuando asi lo determine el Equipo de Gobierno de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)
= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades (LOMLOU)
= Real Decreto 1393/2007 del 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las Ensefianzas Universitarias Oficiales.
= Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.
= Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.
= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC:
= Acuerdo del Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria,
de 27 de abril de 2009, por el que se aprueba el reglamento de extincion de titulos
creados al amparo del RD 1393/2007, por el que se establece las Ensefianzas

Universitarias Oficiales.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA

= Reglamento para la elaboracion de Titulos Oficiales de la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC) del 4 de junio de 2008.
De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

Suspensién de la EnseianzalTitulo: proceso por el cual una titulacion deja de ser
impartida en la Universidad. En el desarrollo del mismo es prioritario suprimir la
matriculacién de nuevos estudiantes asi como garantizar los derechos de los estudiantes ya
matriculados, posibilitando la terminacion de sus estudios o la adaptacion a otras

titulaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento se inicia con la decisién del Consejo de Gobierno de la ULPGC de
suspender el titulo. Los criterios de suspensién de un titulo son los siguientes:
- Informe negativo de acreditacion por parte del Consejo de Coordinacién
Universitario.
- Incumplimiento de la normativa de la Comunidad Auténoma en lo referente al
namero de alumnos matriculados.
- Porque se considere que el titulo ha sufrido una amplia serie de modificaciones de
modo que se produzca un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos
- Incumplimiento de la normativa y reglamentos internos de la ULPGC referente a la

planificacion, desarrollo y revision de titulaciones oficiales.

La fase inicial del proceso es responsabilidad del Consejo de Gobierno, que, a través de su
Comision de Titulos Oficiales y Propios, vela por el adecuado desarrollo de la suspension de
las ensefanzas. Para ello, dicha Comision elabora una Memoria, que es aprobada en
Consejo de Gobierno, en la que se regulan aspectos como el calendario y plan de extincién,

el plan de adaptacion a otras titulaciones, siempre que sea posible, etc.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA

Tras la aprobacién de la Memoria en Consejo de Gobierno y comunicaciéon a la Escuela de
Arquitectura correspondiente y a los grupos de interés (estudiantes, profesores y personal
de administracién y servicios), el Equipo Directivo del centro, a través del Subdirector con
competencias en Ordenacion Académica, propone a la Junta de Centro, para su aprobacion,
los mecanismos que garanticen el adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que
hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizaciéon, que contemplan, entre otros, los

siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.
- La supresion gradual de la imparticion de la docencia.
- La imparticion de acciones tutoriales y de orientacién especificas a los estudiantes
repetidores.
- El derecho a evaluacion hasta consumir las convocatorias reguladas por los
Estatutos de la ULPGC.
Estos mecanismos se comunican a los estudiantes y profesorado de la titulaciéon para,

posteriormente, irlas implantando de forma gradual.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en Ordenaciéon Académica de la Escuela de Arquitectura
procede al control y seguimiento de este procedimiento cada vez que se aplica, es decir,
anualmente mientras exista un titulo del centro en proceso de extincion, obteniéndose como
evidencia un informe donde se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora
sobre la ejecucién del procedimiento. Este documento sera entregado al Subdirector con

competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la gestion de la extincion
de las ensefanzas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas seran aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del centro.
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS
EN ORDENACION ACADEMICA

—4

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la evidencia

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Documentos acreditativos de las

causas de la Suspension del Titulo Papel/ informatico CTOP de la ULPGC Permanente
Memoria de suspension Papel/ informatico CTOP de la ULPGC Permanente
P nes p Papel/ informatico con competencias en Permanente
llevar a cabo la suspensién del e .

i ordenacién académica
Titulo en el Centro
Informe de revision del Papel/ informatico Coordinador de Calidad 6 afios

procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables
P PDI | PAS | Estudiantes | ~gentes
externos
Consejo de Gobierno X X X
Comision de Titulos Oficiales y Propios X X
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X X
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE

LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS

EN ORDENACION ACADEMICA

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestion de la extincion de las Ensenanzas

N,

No

PACO04

que garanticen la supresion gradual del Titulo

»-

Acuerdo de suspension del titulo atendiendo
a los criterios nacionales, regionales y de la
ULPGC

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracion de la Memoria de suspension de
ensefianza

Comision de Titulos Oficiales y Propios

Si
v

Comunicacion al Centro respecto a la
suspension del Titulo

Consejo de Gobierno de la ULPGC

v

Elaboracién de los mecanismos y acciones

Equipo Directivo

Si

Ejecucion de la acciones programadas para
la extincion paulatina de la titulacion curso a
curso

Centro

v

Revisién del procedimiento

Subdirector con competencias en Ordenacién
Académica en el Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE
LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA | RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON COMPETENCIAS E
Escuela de Arquitectura EN ORDENACION ACADEMICA
10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA SUSPENSION DE ENSENANZAS

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en Ordenacion Académica en el Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

L@ = N L 3
7R Y 0 0 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ... ss s s e 3
4. DEFINICIONES ... s s a e a e e an s an e e e naas 4
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10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES. ....uutttttteteiaeaaaeiaiutetieseeeeeeaesssaaannnssseeeeeeeasaaaans 8

PACO05 Ed07 de 22/01/2014 Pagina 1 de 8




/3

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

Ediciones del Documento — PAC05

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 | ge aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI
2009/01).
Actualizacion del formato del procedimiento, deteccion de
05 22-02-12 | grratas y correccion del numero de revisiones oficiales del
procedimiento (Cl 2012/01)
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual la Escuela de

Arquitectura gestiona la selecciéon y admisién de estudiantes a Titulaciones con criterios de

admision que precisen la realizaciéon de pruebas afiadidas a las establecidas de forma

institucional, con el propésito de garantizar el acceso idoneo a los estudios universitarios.

2. ALCANCE

La seleccion y admision de estudiantes en la Escuela de Arquitectura afecta, anualmente, a

todas las titulaciones oficiales impartidas en la Escuela de Arquitectura que precisan la

realizacion de pruebas especificas de admision.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa

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

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema
europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado.

Reglamento para la elaboracion, tribunal, defensa y evaluacion de tesis doctorales
de 7 de julio de 2005.

Modificaciones al Real Decreto 56/2005, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado.

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

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefanzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

= Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del
Estudiante.
De la ULPGC
= Reglamento de Acceso y Admisién en La Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria para las Titulaciones Oficiales creadas en aplicacion del Real Decreto
1393/2007 de 29 de octubre (BOE Del 30) por el que se establece la ordenacién de
Las Ensefanzas Universitarias Oficiales (Consejo de Gobierno de 27 de abril de
2010)
De la Escuela de Arquitectura
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Para el acceso a los estudios oficiales, la selecciéon se hace de acuerdo a la normativa
vigente y se recoge en los reglamentos especificos que se desarrollan en la Universidad de
Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC). Los criterios y acciones necesarias para desarrollar
la seleccion, admisidn general y posterior matricula de estudiantes se desarrollan en el
Procedimiento Institucional para la Seleccién, admision y matriculacion de Estudiantes. Sin
embargo, la Escuela de Arquitectura, para el acceso a sus estudios, establece una serie
de mecanismos para determinar la admision de los estudiantes a la formacion especializada
que ofrece. Para ello se realizan las siguientes acciones:
= La Comision de Asesoramiento Docente, atendiendo al perfil de ingreso,
establece los objetivos y tipologia de pruebas de admision.
= Estas pruebas son aprobadas por la Junta de Centro.
= ElI Equipo Directivo de la Escuela de Arquitectura planifica las pruebas de
admision y elabora la convocatoria. En la planificacion se disefia los horarios y
calendarios, se prepara el material, las instalaciones y las personas necesarias

para el desarrollo de las pruebas, etc.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

= A través del procedimiento clave de informacién Publica del centro se difunde la
convocatoria a los grupos de interés internos y externos al centro, futuros
estudiantes segun el perfil de ingreso de cada titulacién, profesorado implicado y
sociedad en general.

= Se desarrollan las pruebas de admision en la Escuela de Arquitectura.

= Los responsables de la evaluacion valoran a los candidatos y elaborar las actas
correspondientes.

= Los resultados son enviados a gestion académica para la tramitacion de la
matricula oficial a través de los causes establecidos para ello segun el
Procedimiento Institucional para la selecciéon, admisién y matriculacion de

estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en ordenacién académica procede, anualmente, al control
y seguimiento de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se
detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del
procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en Calidad

para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de las pruebas de admision
de estudiantes se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el analisis
de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas
seran aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracién y

actualizacion de la politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacion de la evidencia Sopor?e i Responsz«.zble Ul de

archivo custodia conservacion

Def|r_1|§:[on de las pruebas de . Pape:l_/ Secretario del Centro 6 anos
admision informatico
Plan]f|9a0|on de las pruebas de . Pape:l_/ Secretario del Centro 6 anos
admision informatico
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

Actas académicas de las Papel / . ~
L . e Secretario del Centro 6 afios
pruebas de admision. informatico
L Subdirector con
Informe de revisiébn  del Papel : ~
- . " competencias en 6 anos
procedimiento /informatico :
Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Definiciéon de responsabilidades
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~gentes
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Asesoramiento X
Docente
Responsables X

académicos
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES E

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

9. FLUJOGRAMA

ProceDimiento clave para la selecciéon y admision de estudiantes

Definir pruebas de admision [

Comision de Asesoramiento Docente

!

Aprobacion de las pruebas de admision

Junta de Centro

‘m
Si
v

Planificacion de las pruebas de admisiéon

Equipo Directivo del Centro

)

Desarrollo de las pruebas de admision

Alumno/Centro

l

Evaluacion de los aspirantes

Responsables académicos

Revisién del procedimiento

Subdirector con competencias en
ordenacion académica.

PACO05

Ed07 de 22/01/2014 Pagina 7 de 8




PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE ESTUDIANTES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Subdirector con competencias en Calidad
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS

ACADEMICAS
IR 1 = 0 | I 3
7 - N I 07 Y L O O 3
3. REFERENCIAS I NORMATIVA ... ireeirrsmrrssas s ssss s s s s e s a s e s nn s e massssnnsssennnsssensnseennnns 3
0 1 10 L@ N |3 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO .....ccuuiiiiiiririerrrsesrrsssrressssesssssrsnssssssssssesnsssrsnssssennnns 5
6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA .....oooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeameeeeeemeeeeeeassemessesesneneeaseenssameenes 5
- 0 = 1 O 6
8. RESPONSABILIDADES .........oiieeiiiteiiirserrrseerrrsasrsse s s s ren s esasssesnsssrenssssennssrennsssrenssseennnns 6
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

Ediciones del Documento — PACO06

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |ge aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PAC01 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 |Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion de algunas de las fases del procedimiento y
04 27-04-09 |homogenizacion respecto a las acciones desarrolladas en el
procedimiento institucional para la Gestion de Incidencias.
Correcciones en la codificacion (Cl 2009/01).
Modificacion del nombre procedimiento y de todos los
apartados del procedimiento de acuerdo con la nueva
05 22-02-12 | normativa y delimitaciéon en la definicibn de incidencia e
incidencia académica. Correccion del numero de revisiones
oficiales del procedimiento (Cl 2012/01).
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 | Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer un sistema para gestionar
correctamente las incidencias, exclusivamente las académicas, con el propésito de

mejorar el desarrollo de los programas formativos.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica, anualmente, a las incidencias de caracter académico
que se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones que imparte la Escuela de

Arquitectura.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas

= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

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

De la ULPGC

= Decreto 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos
de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.

= Reglamento de Planificacion Académica de 02 de Julio de 2010.

= Reglamento de Evaluacion de los Resultados de Aprendizaje y de las
Competencias Adquiridas por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
Propios y de Formacién Continua de da ULPGC. Aprobado por acuerdo del
Consejo de Gobierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 24
de mayo de 2011.

= Reglamento General para la realizacién y evaluacion de Trabajos Fin de Titulo
de 29 de junio de 2011.

= Reglamento de practicas externas de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria aprobado por acuerdo del Consejo de Gobierno el 29 de julio de 2011.

= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Incidencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, la incidencia determina un acontecimiento que interfiere en el

adecuado desarrollo del servicio.

Incidencia académica: El acontecimiento exclusivamente académico que interfiere en

el adecuado desarrollo de la docencia.

Resoluciéon de una incidencia no académica: La soluciéon de incidencias es una
prestacion de todo servicio u unidad universitaria. En consecuencia, los medios para
ello dependen del propio servicio/unidad y la forma de tramite requiere una
comunicacién de la incidencia al servicio responsable (biblioteca, administracion del
edificio, Servicio de Informatica, etc.) a través de los mecanismos establecidos para

ello por dicho servicio/unidad.

Queja: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una queja oficialmente es la manifestacion documentada del
desacuerdo, de un usuario del servicio, con el funcionamiento del mismo. Su
tramitacion se realiza a través del Procedimiento institucional para la gestion de

quejas, sugerencias y felicitaciones.

Sugerencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una sugerencia oficialmente es la manifestacion documentada de un
punto de vista diferente, de un usuario del servicio, de como debe funcionar un
servicio. Su tramitacién se realiza a través del Procedimiento institucional para la

gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS a

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

Felicitacion: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, una felicitacion oficialmente es la manifestacion documentada del
reconocimiento del usuario por el buen funcionamiento y el trato o atencion recibida
por las personas que trabajan en un servicio. Su tramitacion se realiza a través del

Procedimiento institucional para la gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Director del Centro precisa y delimita documentalmente qué se consideran
incidencias académicas y qué otro tipo de manifestaciones de acuerdo con las
definiciones del apartado anterior. Ademas, en ese documento indica los canales a
través de los cuales los usuarios de los servicios académicos del centro manifiestan
las incidencias. EI documento resultante es difundido a todos los grupos interés
internos a la Escuela de Arquitectura, estudiantes, profesorado y personal de
administracion y servicios a través del procedimiento clave de informacion publica.

La manifestacién de incidencias académicas la realizan los usuarios de los servicios
académicos, es decir, los estudiantes y el profesorado de las titulaciones que se
imparten en la Escuela de Arquitectura. Esta manifestacion se realiza a través del
canal establecido por el Director del Centro y en ella se incluye la descripcidon del
problema y la persona o personas que lo declaran.

El Director de la Escuela de Arquitectura, una vez recibida la comunicacion, procede a
considerar la pertinencia y viabilidad de su resolucion, tomando en consideracion la
opinién de los afectados y de los responsables de las actuaciones académicas objeto
de incidencia. Realiza las actuaciones necesarias para la soluciéon, en caso que
proceda.

Las manifestaciones de incidencias son comunicadas al Subdirector con competencias

en calidad para su registro, asi como la resolucién de la misma para su archivo.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Director, o persona en quien delegue, procede, anualmente, al control y seguimiento
de este procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan los

puntos fuertes, débiles y las propuestas de mejora sobre la ejecucion del
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procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en

Calidad para su analisis y custodia.

La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la resolucion de

incidencias académicas se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro

para el analisis de los resultados y rendicién de cuentas. Asimismo, las propuestas de

mejora derivadas son aplicadas segun se determina en el procedimiento estratégico

para la elaboracion y actualizacion de la politica del centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte del
archivo

Responsable custodia

Tiempo de
conservacion

Documento en el que se
definen las incidencias

. Papel / informatico Secretario del Centro 1 afio
académicas y los canales
para su comunicacion
Documentos acreditativos de . i Subdirector con ~

: - - . Papel / informatico . . 1 afio
manifestacion de incidencias competencias en Calidad
Documentos acreditativos de . i Subdirector con ~

e L : Papel / informatico . . 1 afio
resolucion de incidencias competencias en Calidad
Informe de revision del . i Subdirector con ~
e Papel / informatico . . 6 afnos
procedimiento competencias en Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2: Definicion de responsabilidades
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~gentes
externos
Director X
Subdirector con X

competencias en Calidad
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RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la resolucién de incidencias académicas

- Reglamento deRégimen
Interno del Centro

Definicion de incidencia académica y
de vias y canales por las que

Manifestacion de
incidencia

» manifestar incidencias académicas

Director del Centro

v
Analisis de viabilidad de resolucion

académica

PACO06

> Director del Centro y personas
afectados

)

Toma de decisién sobre resolucién

Decano/Director del Centro

e toman medidas para
la resolucién?

Si

v

Ejecucion de las medidas

Responsables asignados por Decano/
Director Centro

v
Archivo de demanda y resolucion

Documentos de
definicion de incidencia
académica y de
comunicacion de las
mism;

Informacién publica

®  Subdirector con competencias en
calidad

Y
Revision del procedimiento

Documentos
acreditativos de
demandas de incidencias
y resolucién

Subdirector con competencias en
Calidad

Ed07 de 22/01/2014

Andlisis de
resultados y
rendicién de cuentas
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:
Director del Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION,
EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

L@ = N 1 3
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN CALIDAD

Ediciones del Documento — PACO07

Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).

Adaptacion del formato del procedimiento atendiendo a las
modificaciones del PACO01 segun la primera circular informativa

Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a

Deteccién de erratas y especificacion de los grupos de interés

Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacién (ClI

Homogenizacién con el Procedimiento Institucional para la
medicion de la satisfaccion, actualizacion del formato del
procedimiento, deteccion de erratas y correccion del numero
de revisiones oficiales del procedimiento (Cl 2012/01)

Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela

Numero Fecha Justificacion
00 04-06-08 | ge aprueba el
01 22-07-08
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08
(C1 2008/03).
04 27-04-09
2009/01).
05 22-02-12
06 13-12-13
de Arquitectura.
07 22-01-14

Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Implantado en:

Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion

Institucional Institucional

Fdo: Fdo:

Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014

Vicerrectorado de Calidad e

Innovacién Educativa

Fdo:

Fecha: 22/01/2014

Fecha: [/ /
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA .
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES a

COMPETENCIAS EN CALIDAD

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos,

exclusivamente de la Escuela de Arquitectura, por los que se planifica y despliega la

medicién de la satisfaccion de los grupos de interés del centro con el propésito de

garantizar el conocimiento de la opinion de todos los grupos de interés.

2. ALCANCE

La medicién de la satisfaccion se aplica a cualquiera de los grupos de interés de la

Escuela de Arquitectura y cuando asi lo determine el Equipo Directivo del centro en su

planificacion anual.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU)

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

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

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

ensenanzas universitarias oficiales.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.

De la Escuela de Arquitectura:

PACO7

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.

Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.

Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion del personal académico y de apoyo.

Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de recursos materiales y servicios.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES a

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el
Centro, en las ensefianzas o0 en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir
estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas, empleadores, y sociedad

en general.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. GENERALIDADES

La ULPGC a través del Vicerrectorado con competencias en calidad, y en concreto,
del Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI), pone a disposicion de los centros los
resultados de las encuestas institucionales para la medicion de la satisfaccién de los
grupos de interés internos de la ULPPGC vy, por lo tanto, de los centros. Asimismo,
cuando el centro decide realizar una encuesta propia para el estudio de la satisfaccion
de sus grupos de interés internos (estudiantes, profesorado y personal de
administracion y servicios), dicho centro puede solicitar el apoyo el GEI para la

planificacion, disefio y analisis de resultados estadisticos de la encuesta.

5.2. DISENO DEL ESTUDIO DE SATISFACCION

Cuando el Equipo Directivo decide realizar un estudio de satisfaccién especifico para
la Escuela de Arquitectura, la Comision de Garantia de Calidad (CGC) decide el
objetivo del mismo, la poblacién objeto de estudio, el método de investigacion a utilizar
(encuestas, grupos de discusioén, entrevistas, etc.) y los recursos para el desarrollo del
estudio. Posteriormente, asigna a un responsable técnico que disefa el estudio,
preferiblemente se elige a la persona o entidad con conocimientos y experiencia en
disefio y aplicacion de estudios de satisfaccion. El responsable técnico determina la
muestra a la que aplicar el estudio y disefia el instrumento de medicién asi como su
aplicacion, para ello tiene en cuenta los informes de revisibn y mejora de este
procedimiento de afos anteriores. Este disefio es revisado por la CGC antes de su

aplicacion.
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LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES

=

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

5.3. OBTENCION Y ANALISIS DE LOS DATOS

Tal y como se especifica en el diseno del estudio:

* La Escuela de Arquitectura desarrolla acciones informativas, atendiendo al
procedimiento clave de informacién publica, para fomentar la participacion en el
estudio de los grupos de interés objeto de estudio.

* Las personas o entidad involucrada aplican el instrumento de medicién en los
plazos previstos.

* El responsable técnico realiza el analisis estadistico de los datos obtenidos v,
posteriormente, presenta al Subdirector con competencias en calidad un

informe técnico de resultados.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

La comision de garantia de calidad procede al control y seguimiento de este
procedimiento cada vez que se aplica, obteniéndose como evidencia un informe donde
se detallan los puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del
procedimiento. Este documento es entregado al Vicedecano/Subdirector con

competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicién de cuentas de los resultados de la medicién de la
satisfaccion se desarrolla siguiendo el procedimiento de apoyo del centro para el
analisis de los resultados y rendicion de cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
derivadas son aplicadas segun se determine en el procedimiento estratégico para la

elaboracion y actualizacién de la politica del centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte de archivo

Responsable de la
custodia

Tiempo de
conservacion

Acta de la CGC con la
aprobacién del estudio de

satisfaccion a realizar

Papel / informatico

Subdirector con
competencias en Calidad

del Centro

6 anos

PACO7
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Escuela de Arquitectura
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RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
COMPETENCIAS EN CALIDAD

=

Identificacion de la . Responsable de la Tiempo de
. . Soporte de archivo . ‘s
evidencia custodia conservacion
Vicedecano/Subdirector con
Disefio del estudio de
Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
satisfaccion
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Instrumento de medicion Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Informes técnicos de
Papel / informatico competencias en Calidad 6 afios
resultados
del Centro
Vicedecano/Subdirector con
Informe de revisién del
o Papel / informatico competencias en Calidad 6 afos
procedimiento
del Centro
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes Agentes
externos
Comision de X X
Garantia de Calidad
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Responsable
técnico X X
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION DE
LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la medicién de la satisfacciéon, expectativas y necesidades

Establecimiento de la poblacion
objeto de estudio, método de

"| investigacién, recursos y asignacion

de responsable técnico

Objetivos del Centro

Comisién de Calidad del Centro

Disefio del estudio de satisfaccion:
determinacion de la muestra,
» instrumento, temporalizacion y
planificacién de la aplicacion del
instrumento

Responsable técnico

v

Aprobacion del disefio

Comisién de Garantia de Calidad

Si
v
Elaboracion del instrumento de
medicién

Responsable técnico

v

Aplicacion del instrumento de
mediciéon

> Informacién Publica

Centro/ Responsable técnico

y

Informe técnico de

Analisis de datos y elaboracion de resultados

informes técnicos

Responsable técnico

Andlisis de resultados
y rendicién de cuentas

Revision del procedimiento

‘ Comisién de Garantia de Calidad
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RESPONSABLE: SUBDIRECTOR CON
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=

10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA MEDICION DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y NECESIDADES.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Subdirector con competencias en Calidad
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RENDICION DE CUENTAS E
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y RENDICION DE

CUENTAS

L@ = N o 0 3
7R Y 0 0 3
3. REFERENCIAS/NORMATIVA ...t s s e s s 3
4. DEFINICIONES ... s s a e a e e an s an e e e naas 4
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ... s 4

5.1 REGISTRO DE RESULTADOS ... ittt ietteeeeeeeeeeeeeteteeeeeeeaeastassssasas i aasaaeaaaaeaaaaaaaaaeseeeeseeeesssesnssnsnsnnnnnnnn 4
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5.3 EVALUACIONES EXTERNAS ....uuiiitieitieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaetetasessasaa e aesaeeaaaaeaaaaaaaaaaeeeeesssseassessssnsnsnnnnnnnn 6
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10.1 GUIAS E INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y RENDICION DE
{10 1 PP PP 11
10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MEDICION,
ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS. ...ctttitetettiiiutttttteteteeaaeaaaaaansssteeeeeeaaaasasaaansabbaaeeeeaeaeeeaaaannbenneeeeeens 12
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS E

RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

Ediciones del Documento — PACO08

Numero Fecha Justificacion
Edicion Inicial. Reglamento del 4 de junio de 2008, por el que
00 04-06-08 |gse aprueba el Sistema de Garantia de Calidad Marco
(adaptacion del los documentos del SGC del Grupo G y A).
Adaptaciéon del formato del procedimiento atendiendo a las
01 22-07-08 | modificaciones del PACO1 segun la primera circular informativa
del 2008 (CI 2008/01).
02 09-10-08 | Tras las aportaciones del Informe provisional de la ANECA a
los Centros Piloto (Cl 2008/02).
03 12-12-08 | Deteccion de erratas y especificacion de los grupos de interés
(Cl 2008/03).
Modificacion, tras las aportaciones de los centros de la ULPGC
04 27-04-09 |de los apartados: referencias, desarrollo, responsabilidades,
flujograma y anexos. Correcciones en la codificacion (ClI
2009/01).
Integracion del registro de indicadores, especificacion de los
procesos de analisis y rendiciéon de cuentas atendiendo los
05 22.02-12 |requerimientos institucionales, unificacion de los
procedimientos de revision del Centro y de los Titulos,
modificacion del nombre del procedimiento y correccion del
numero de revisiones oficiales del procedimiento (Cl 2012/01).
06 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
07 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccioén de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacion Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: /[ [/
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO
1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que

la Escuela de Arquitectura revisa sus resultados y propone mejoras, con el propodsito de

garantizar que la gestién del centro se dirija hacia el cumplimiento de su politica y objetivos.

2. ALCANCE

Los procesos de analisis y valoracion afectan a los resultados generales de la Escuela de

Arquitectura asi como a los resultados de las Titulaciones Oficiales de las que es

responsable, y se aplican anualmente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA

Externa:

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

Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos y
criterios de evaluacién para la autorizacion de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad
Auténoma de Canarias.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas universitarias oficiales.

Comision para la Regulacion del Seguimiento y Acreditacion de los Titulos
Universitarios Oficiales —CURSA- (2010): Protocolo para el Seguimiento y la
Renovacién de la Acreditacion de los Titulos Universitarios Oficiales

ACECAU (2011). Protocolo para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y

Master.

De la ULPGC

Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012.

De la Escuela de Arquitectura:

Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y

RENDICION DE CUENTAS a
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS DE GRAN CANARIA
Escuela de Arquitectura RESPONSABLE: DIRECTOR DEL CENTRO

= Capitulo 3 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
estructura organizativa para la gestion de la calidad.

= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de los programas formativos.

= Capitulo 5 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestiéon del personal académico y de apoyo.

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestién de recursos materiales y servicios.

= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la

gestiéon de la informacién.

4. DEFINICIONES

Indicador: expresion valorativa que sirve para comprender, interpretar y explicar la realidad
de la gestion de la institucién universitaria. El calculo de un indicador da un valor que
informa en qué grado se estan consiguiendo objetivos previamente fijados en relacion a
cada una de las dimensiones de la gestién universitaria. Los indicadores en el Sistema de
Garantia de Calidad (SGC) de los Centros de la ULPGC tienen diferentes clasificaciones, la
tipologia mas genérica distingue indicadores Institucionales e indicadores de centro, a partir
de ésta se diversifican en indicadores de rendimiento, de satisfaccion y de cumplimiento de

procedimientos.
5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 REGISTRO DE RESULTADOS

El procedimiento comienza con el registro de los resultados obtenidos por cada uno de los
indicadores determinados para el curso académico objeto de valoracion' y para ello:

= El Subdirector con competencias en Calidad de la Escuela de Arquitectura,

atendiendo a los diferentes tipos de indicadores, recurre a la consulta de bases de

datos institucionales, informes institucionales, memorias académicas anuales e

informes internos del centro (informes de revisidon del procedimiento, informes de

resolucion de no conformidades, etc.)

' La Bateria de Indicadores por cada curso académico se determina, de forma general, a través del
procedimiento institucional para el establecimiento de indicadores para el SGC de los Centros de la
ULPGC vy, de forma particular, a través del procedimiento estratégico del Centro para la elaboracion y
actualizacion de la politica del Centro.
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Los datos consultados son anotados en un documento organizado segun los
resultados relativos a: objetivos generales de la Escuela de Arquitectura, rendimiento
general de la Escuela de Arquitectura, de las Titulaciones y grado de implantacion de
los procesos del centro. Para la mayor comprension del documento, éste incluye
informacién relativa a la forma de calculo de cada indicador asi como la justificacion
de los resultados no obtenidos.

Para ayudar en este proceso, el Gabinete de Evaluacion Institucional (GEI) elabora
un documento que guia en la consulta de los indicadores institucionales y en la forma

de proceder para un registro uniforme de la informacién de cada centro.

5.2 EVALUACION INTERNA DE LA ESCUELA DE ARQUITECTURA

Una vez registrados los resultados, el analisis de los mismos corresponde a diferentes

responsables segun su implicacién en la gestion del centro.

1.

La Comision de Asesoramiento Docente (CAD) es la responsable de analizar los

resultados del Titulo que le corresponda coordinar y, para ello:

= EI Subdirector con competencias en calidad facilita el registro de los resultados
correspondientes a la Titulacién.

= La CAD asume el analisis o delega en otras personas y, posteriormente, revisa y
da el visto bueno. El resultado de este analisis es un documento en el que se
comenta vy justifica los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para
el futuro, este documento formara parte del Informe Anual de la Escuela de
Arquitectura.

= Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un documento que guia en la forma
de proceder para la elaboracién de este apartado del Informe Anual del Centro.

El Equipo Directivo (ED) de la Escuela de Arquitectura es el responsable de analizar

los resultados generales de la gestion de calidad del centro que incluye los

resultados académicos y de la administracion y, para ello:

= EI Subdirector con competencias en calidad facilita el registro de los resultados
académicos generales y los de la implantacion de los procesos incluidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad del Centro.

= EI ED analiza los resultados, y elabora un documento en el que se comenten y
justifiquen los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para el futuro,

las conclusiones de este documento formaran parte del Informe Anual del Centro.
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Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un modelo adaptado de Evaluacion
Directiva basada en la guia para la evaluacion del sistema de gestion de la
calidad segun la UNE 66174:2010.

3. La Comision de Garantia de Calidad (CGC) es la responsable de elaborar el Informe

Anual del Centro y, para ello:

El Subdirector con competencias en calidad la CAD y ED facilitan los documentos
necesarios relativos a los resultados del Centro.

La CGC unifica la informacién en un solo documento denominado Informe Anual
del Centro en el que se comenten y justifiquen los resultados obtenidos asi como
las recomendaciones para el futuro, este documento es aprobado por la Junta de
Centro.

Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un documento que guia la forma de
proceder para elaborar este apartado del Informe Anual del Centro.

El Informe Anual del Centro es difundido a todos los grupos de interés internos y
externos (estudiantes, profesorado, personal de administracion y servicios,
comunidad universitaria de la ULPGC y sociedad en general) atendiendo al
procedimiento clave de informacién publica.

Asimismo, las propuestas de mejora de este informe son la fuente de informacion
basica para, por un lado, planificar anualmente la politica y los objetivos del
Centro, atendiendo al procedimiento estratégico para la elaboracion y
actualizacion de la politica del Centro y, por otro lado, la actualizacion de los
documentos del SGC atendiendo al procedimiento de apoyo para la gestion de

los documentos y evidencias.

5.3 EVALUACIONES EXTERNAS

Si a la Escuela de Arquitectura se le requiere un informe para rendir cuentas en una

evaluacion externa, a propésito de un programa de calidad o de reconocimiento nacional

o internacional, de forma general se procede como se indica a continuacion:

= La Comision de Garantia de Calidad, con los criterios determinados por el programa

en cuestién y la informacién recogida en el Informe Anual del Centro, elabora el

informe requerido.

= E| ED le da el visto bueno antes de su envio.

= Si el programa es avalado por algun érgano institucional de la ULPGC, el informe

debe obtener su visto bueno antes de su envio externo.
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En el caso de los informes de seguimiento del Titulo para rendir cuentas de su

implantacién a las agencias de calidad autondmica y nacional, especificamente se actua

como sigue:

= La Comision de Garantia de Calidad elabora el Informe Anual de Seguimiento del
Titulo atendiendo a las indicaciones del GEI, las cuales se rigen por los criterios
determinados por las agencias de calidad.

= Elinforme es revisado por la CAD y el ED quienes dan el visto bueno.

= Elinforme es revisado por el Vicerrectorado con competencias en Calidad quien es el

responsable del envio del mismo a la agencia de calidad externa.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Equipo de Direccion procede, anualmente, al control y seguimiento de este
procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detallan puntos fuertes,
débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedimiento. Este documento es

entregado al Subdirector con competencias en Calidad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicion de cuentas se desarrolla segun se indica en el apartado 5
de este procedimiento. Asimismo, las propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun
se determine en el procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizaciéon de la

politica del Centro.

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identificacién del registro Soport_e de Responsable custodia Tiempo de
archivo conservacion

Registro de indicadores Papel / Subdirector con 6 af

informatico competencias en Calidad anos
Informe anual de Resultados del Papel / Subdirector con 6 af
Centro informatico competencias en Calidad anos
Acta de aprobacion del Informe Papel / Subdirector con 6 afios
anual de resultados del Centro informatico competencias en Calidad
Informes de rendicion de resultados Papel / Subdirector con 6 afi

. o . . afios
externos informatico competencias en Calidad
Informe de revision y mejora del Papel / Subdirector con 6 af
procedimiento informatico competencias en Calidad anos
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8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés

Grupos de interés representados

Responsables PDI PAS Estudiantes SIS
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Comision de
Garantia de Calidad X X X
Comision de
Asesoramiento X
Docente
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Vicerrectorados X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicién de Cuentas de Resultados

Inicio
4

> Registro de indicadores

Subdirector con competencias en Calidad.

T|TULAC|ON4‘—CENTR0

Andlisis de los resultados
de la Titulacion

Comision de
Asesoramiento Docente

Evaluacion Directiva del
SGC

A

Equipo Directivo

A
Elaboracion del informe del Centro

T

PACO08

| 199151

Comisién de Garantia de Calidad

v

Revision del informe del Centro

Equipo Directivo

!

Aprobacion del Informe del Centro

Junta de Centro

Si
v

Difusién del Informe

Equipo Directivo

No
v

Revisién del procedimiento ‘

Equipo de Direcciéon ‘
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Procedimiento de Apoyo para el Analisis y Rendicion de Cuentas de Resultados

TITULACION OTROS
4 A
- Instruccion para la Elaboracién de Informe de - Directrices | | Elaboracion de Informe
elaboracion del Informe ——» Seguimiento del Titulo externas para la evaluacién externa
de Seguimiento del Titulo para la evaluacion externa Comision de Garantia de
Comision de Garantia de Calidad

F’ Calidad No
Si

Si A —
Revisién del informe del

Revision del informe del Titulo
Titulo

CAD

Si

Revisién del informe del
Titulo 7

Equipo Directivo

Si

h 4
Revisién del informe del competencias en el

Titulo programa de evaluacién
Vicerrrectorado con externa

competencias en Calidad
_

Si
Envio del informe a

agencia externa Envio del informe a
entidad externa

Equipo Directivo

Si

¢ Se requiere
revision
Institucional?

Si
A 4

Revision del informe del
Titulo

Vicerrrectorado con

Informe de
Seguimiento
del Titulo

Vicerrrectorado con
competencias en Calidad Ly ED/ Vic.con competencias
con competencias en el
programa de evaluacion

externa
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10. ANEXOS

10.1 GUIAS E INSTRUCCIONES INSTITUCIONALES PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

Los documentos institucionales se encuentran en el Espacio Virtual de Trabajo denominado
Sistema de Garantia de Calidad, especificamente en el apartado Guias e Instrucciones

Institucionales para la gestion de la Calidad.
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10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS.

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

El Director del Centro
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Ediciones del Documento — PACO09

Numero Fecha Justificaciéon
00 22.02-12 | Edicion Inicial. Primera circular informativa del 2012 (Cl 2012-
01)
01 13-12-13 |Aprobado en la Comision de Garantia de Calidad de la Escuela
de Arquitectura.
02 22-01-14 Aprobado en la Junta de Centro de la Escuela de Arquitectura.
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Implantado en:
Gabinete de Evaluacion Direccién de Evaluacion Vicerrectorado de Calidad e
Institucional Institucional Innovacién Educativa
Fdo: Fdo: Fdo:
Fecha: / /
Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014 Fecha: 22/01/2014
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1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los mecanismos por
los que la Escuela de Arquitectura corrige los incumplimientos de requisitos detectados
por los agentes externos al centro, con el propésito de garantizar que la gestidon de la
Escuela de Arquitectura y sus titulaciones mejoran atendiendo a los estandares de

calidad determinados por las normativas europeas de Educacion Superior.

2. ALCANCE

La subsanacion de no conformidades afecta a la gestion de la Escuela de Arquitectura
en general y, en particular, al de las Titulaciones Oficiales de las que es responsable y
se aplica cada vez que se comuniquen oficialmente al centro algun tipo de “no

conformidad” o “no conformidad potencial”.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa:
= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).
= Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el
sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
= UNE EN ISO 9000-2005. Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario.
= UNE EN ISO 9001-2008. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
De la ULPGC
= Reglamento para el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero
de 2012.
De la Escuela de Arquitectura:
= Reglamento de Régimen Interno de la Escuela de Arquitectura.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a
la gestion de los programas formativos.
= Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a

la gestion de la informacion.
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4. DEFINICIONES

Requisito: Requerimiento determinado en los documentos normativos a nivel
europeo, nacional, autonémico y propio de la Universidad de Las Palmas de Gran
Canaria que rige la Educacién Superior, asi como los especificados en programas de
gestién y de calidad en los que participe el centro, o unidad de gestion, para su
evaluacion y mejora.

No Conformidad: Especificacion documentada y argumentada del incumplimiento de
un requisito por parte de un evaluador externo competente en la gestion del Centro en
sus diferentes actuaciones (administracion, calidad, docencia, etc.). Se incluyen, en
esta definicion, las enmiendas realizadas a los proyectos y seguimiento de los Titulos,
Centros, etc.

No Conformidad potencial: Se entiende como tal, la deteccién y comunicacion
documentada de una posible No-Conformidad, por parte tanto de un evaluador externo
al Centro como de cualquier miembro de la comunidad universitaria. Se incluyen, en
esta definicion, las propuestas de mejora realizadas a los proyectos y seguimiento de
los Titulos, Centros, etc.

Correccion de una no conformidad: Accidn encaminada a eliminar una no
conformidad.

Accion correctiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad.

Accion preventiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad potencial.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PRESENTACION DE NO CONFORMIDAD 0 NO CONFORMIDAD POTENCIAL

Todos los documentos que constituyen No Conformidades (NC) o No conformidades
potenciales (NCP) son notificados al Director de la Escuela de Arquitectura, quien
asigna a un responsable y un periodo para su resolucion. Ademas, remite al
Subdirector con competencias en Calidad tanto el documento constitutivo de la NC

como el nombre del responsable y periodo de la resolucion, para su registro.
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5.2. RESOLUCION

El responsable asignado analiza la NC/NCP y emite un informe sobre la valoracion de
la misma, en el que se incluyen las medidas que se estima oportuno adoptar
(correccion de la no conformidad, accidén correctiva o accién preventiva) y el plazo
previsto. Este informe es presentado al Equipo Directivo y, si fuera necesario, a la
Junta de Centro para su aprobacion. EI documento aprobado se remite al Subdirector
con competencias en Calidad para su registro. Una vez aprobadas las medidas, a lo
largo del plazo previsto, el responsable asignado, vela por el cumplimiento de las
medidas y una vez terminado el plazo, emite un informe de conclusion con las
acciones realizadas y lo enviara al Subdirector con competencias en Calidad para su

registro.

5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION

Con la informacién remitida por el Director, el Subdirector con competencias en
Calidad elabora un expediente de NC/NCP en el que incluye una descripcién de la
misma (autor de la NC/NCP, resumen de la NC/NCP, responsable de la resolucién y el
plazo previsto), anexa a este expediente el documento original y, a medida que se
vayan elaborando, el informe valorativo de la NC/NCP aprobado y el informe de
conclusion de la NC/NCP.

5.4. RESPUESTA
A través de los mecanismos dispuestos para ello por el evaluador externo, el Director,
0 persona en quien delegue, contesta la NC/NCP utilizando la informacion disponible

en el expediente de la NC/NCP.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Subdirector con competencias en calidad procede al control y seguimiento de este
procedimiento, cada vez que se aplique, obteniéndose como evidencia un informe
donde se detallan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion
del procedimiento. Este documento es entregado al Subdirector con competencias en

Calidad para su analisis y custodia.
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La medicion, analisis y rendicion de cuentas de los resultados de la correccion de NC y

NCP, acciones correctivas y preventivas, se desarrolla siguiendo el procedimiento de

apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendiciéon de cuentas. Asimismo,

las propuestas de mejora derivadas seran aplicadas segun se determine en el

procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la politica del Centro.
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7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias

Identificacion de la Soporte del . Tiempo de
X . . Responsable custodia e
evidencia archivo conservacion
Expedientes de NC/NCP Papel / informatico Subdlr.ector con. 6 afios
competencias en Calidad
Respuesta a la NC/NCP Papel / informatico Secretario del Centro 6 afios
Informe de revision del . - Subdirector con ~
T Papel / informatico . . 6 afnos
procedimiento competencias en Calidad
8. RESPONSABILIDADES
Tabla 2. Responsabilidades de grupos de interés
Grupos de interés representados
Responsables
P PDI PAS Estudiantes | ~‘gentes
externos
Junta de Centro X X X
Equipo Directivo X
Director X
Subdirector con
competencias en X
Calidad
Responsables de la X X
resolucién
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PACO09

Asignacién de responsable y periodo
de resolucién. Comunicacion al
responsable y Vicedecano/Subdirector
con competencias en Calidad

Director

Andlisis de la NC/NCP

v

Responsable de la resolucion

v

Revisién de las medidas a tomar

o

Equipo de direccion

Si
v

Aprobacién de las medidas a tomar

Junta de Centro

i =

Velar por la ejecucion de las medidas
a tomar

Responsable

{

Elaboracion del expediente con
descripcion de la NC/NCP anexando
los diferentes documentos e informes

al respecto

Subdirector con competencias en
Calidad

Elaboracién y envio de la respuesta
o
Director
v
Revision del procedimiento
—® Subdirector con competencias en
Calidad

Ed02 de 22/01/201
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10. ANEXOS

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE REVISION DEL PROCEDIMIENTO

PARA LA GESTION DE NO CONFORMIDADES

1. Puntos débiles del procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento

3. Propuestas de mejora del procedimiento

Fechay firma:

Subdirector con competencias en Calidad

PACO09
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