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1. OBJETO

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

2. ALCANCE ?\
La gestion documental se aplica a todos los documentos del Siste Qantia de

Calidad de la FCCJJ, por lo tanto, este procedimiento se aplica cadg vez &e se requiere el

disefio del Manual del Sistema de Garantia de Calidad y " de documentos

relacionados con la implantacion del Sistema de Garantia d la FCCJJ.
3. REFERENCIAS / NORMATIVA «
Externa:

*» ANECA (2007): Programa AUDIT. @ ara el disefio de Sistemas de Garantia
Interna de la Calidad de la fomﬁn) versitaria (Documento 01)
= ANECA (2007):. Programa AU irectrices para el disefio de los Sistemas de
Garantia Interna de Cal @ la formacién universitaria (Documento 02).
De la ULPGC '

= Reglamento para odelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
Centros de iversidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero de
2012. ;
Deil Centro

2 ‘ to de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.

o 1 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
sentacion del Sistema de Garantia de Calidad.

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

4. DEFINICIONES
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Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Garantia de Calidad de |a
FCCJJ (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 realizac%la

actividad o actividades de los procedimientos. 0

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO V

5.1. DOCUMENTOS RELATIVOS AL DISENO DEL SISTEMA D @A DE CALIDAD DE LA

FCCJJ
5.1.1. Elaboracién «

Los documentos del Sistema de Garantia da gad (SGC) de la FCCJJ se generan a
partir del Modelo Marco para los SGC @ entros de fa ULPGC establecido por el
Vicerractorado con competencias en @. ste Vicerrectorado informa al Centro de Ia
documentacion del Modelo Marcg a tra%e#llel Reglamento que normaliza dicho Modelo y
respectivas circulares informati @ el Boletin Oficial de la Universidad de Las Palmas de
Gran Canaria (BOULPG

La Comisién de @ de Calidad de la FCCJJ es la responsable de adaptar la
documentacid N elo Marco para que se ajuste a las caracteristicas de la FCCJJ y de
m

otivada por los objetivos anuales de la FCCJJ, la actualizacion del

su actualiza

Modelo @ mbios de normativas, etc. Esta documentacién cumple con los requisitos
de‘Qe)a Stablecidos por el Vicerrectorado con competencias en Calidad y que la FCCJJ
8

re mplia en los anexos 1, 2 y 3 (Estructura del manual; Estructura del procedimiento;
Cedificacion de documentos). Una vez elaborada la documentacion, ésta es revisada por el
Decano de la FCCJJ 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
ratificacién por Junta de Facultad, no considerandose valido ningiin documento hasta que el

aprobado no haya sido firmado y fechado.
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5.1.2. Conservacion

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

A estos espacios tienen acceso tanto el Decano de la FCCJJ como el Vicedecano con
competencias en calidad y los miembros de la Comision de Garantia de Calidad.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Vicedecano con competenci dad lo

de los

da a conocer a toda la comunidad universitaria de la FCCJJ y procede
archivos oficiales. Por (ltimo, guarda una copia reconocida bajo el epigr ocumentos
obsoletos, al menos, hasta la siguiente certificacion del SGC y de su

5.1.3. Difusidn

Los documentos oficiales son difundidos publicamer& eb de Calidad de la FCCJJ,
en ella se encuentra la version actualizada de todos Wos M formato pdf, con uso restringido
(modificacién, copia e impresién) o esta e identificadas como copias no
controfadas. Ademas el Vicedecano co etencias en Calidad realiza todas las
actuaciones necesarias para fomentar iento de la documentacion por parte de la

comunidad de la FCCJJ y, especialmen s responsables de los procedimientos y de las

acciones especificadas en ello

5.2. DOCUMENTOS RELATIOQS IMPLANTACION DEL SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD
DE LA FCCJJ

5.2.1. Ela x

Durant ntacion del SGC de la FCCJJ se utilizan y se generan variedad de
do s cuales clasificamos como documentos aplicables al SGC y documentos de

evidenci

a. Los documentos aplicables al SGC son aquellos que se generan en la dinamica de
trabajo de gestién 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:
- Documentos de apoyo, que se crean para especificar los procesos y sistematizar

actividades no detalladas en los procedimientos del SGC tales como manuales,
gufas, instrucciones, etc.
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Documentos que acreditan acuerdos adoptados y la toma de decisiones en reiacion
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 gestion de la FCCJJ tales como,
normativa legal, requisitos de programas de calidad, etc.
b. Los documentos de evidencias del SGC son aquello que se generan por la imglgntacion
del mismo y cuya estructura documental y oficialidad responde a lo especifiggdo Wl ca

procedimiento tanto del SGC o programa de calidad en el que se partic estos
documentos se encuentran:

- Documentos que verifican la realizacion de ios procesos ecifigdos en el SGC
tales como planificaciones, memoria de actividades, infog
- Documentos de participaciéon en programas de calj glegfcomo, certificaciones,
informes externos, etc. &
5.2.2. Conservacién %
La conservacion y archivo de esta docume @ pende, en particular, de lo establecido
en las diferentes normativas y en los p swaetdimientos del SGC. No obstante de forma
general, se establece que, ademas\gel Jirchivo que le corresponda a cada unidad

responsable, el Vicedecano oypetencias en calidad archiva, en los espacios de
calidad, una copia del docu gogdinal, o al menos, un documento con su identificacion,

responsable y localizacié

5.2.3 Difusié'\?
t

La difusién?&a ocumentacion la realiza cada entidad o unidad responsable de su
elabor grupos de interés a los que va destinado v, la difusion de cada evidencia
se et en los procedimientos del SGC o en el programa de calidad en que se
paNgipef Aun asi, y al menos en relacién a los documentos que son responsabilidad de la
FCCJJ, el Vicedecano con competencias en calidad, elabora y difunde en la web de calidad
de la FCCJJ:
* Un listado de documentos aplicables, por curso académico, en e! que se identifique
el contenido de cada documento, localizacion y la fecha de su obtencién. Este listado
es difundido, anualmente, en la web de calidad del SGC de la FCCJJ.

PACO1 MO4 de 18/06/2015 Pagina 6 de 15




UMIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYQ PARA LA GESTION DE LOS

DOCUMENTOS DEL SGC

RESPONSABLE: VICEDECANG CON COMPETENCIAS EN

CALIDAD

FACULTAD DE
CIENCIAS JURiDICAS

* 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 de la FCCJJ.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Vicedecano con competencias en Calidad procede, anualmente, al control y se

La medicién, anélisis y rendicion de cuentas de la gestion do
siguiendo el Procedimientc de Apoyo del Centro para el Ay
Rendicion de Cuentas. Asimismo, las propuestas de mejor
se determine en el Procedimiento Estratégico para |

N\

Politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1‘Archilo e evidencias

%R, se desarrolla

imiento

S

0s Resultados y

¥ son aplicadas segln
jon y Actualizacion de la

Identificacién de la evidencia

Sopb_i‘te de

archivo ..

' Responsable custodia

Tiempo de conservacién

Documentos oficiales del disefio

apel/ Vicedecano con Permanentemente
SGC vigente informéatico competencias en calidad actualizado
Documentos oficiales gal disefoWNel Papsel/ Vicedecano con 6 afio
SGC obsoletos informatico competencias en calidad s
Listado anu cumentos Papel/ Vicedecano con 6 afios
aplicables al informatico competencias en calidad
Papel/ Vicedecano con 6 afios
informatico competencias en calidad
Papel/ Vicedecano con 8 afios
informatico competencias en calidad
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8. RESPONSABILIDADES

de grupos de interés

Y T

AP TRy e oL LY

i

Junta de Centro X X . X

Equipo Directivo

Comisién de Garantia de Calidad X X X
Vicedecano con competencias an

Calidad X
Responsables procedimientos del x

Centro
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo del Centro para Ia gestlén de dpcumentos del Sistema de

Garantia de Calldad

/

PACO1

Elaboracidn/actualizacidn de los
documantos relativos al Disefic del
5GC

Comision de Garantia de Calidad

l

Reavisitn del SGC

Equipo Directivo /Responsables de

Vicedecana con competencias en
calidad/Responsables de los
procedimisntos
Elaboracién ge listados anuales de
Q documentos aplicablas y evidencias

Junia de Centro

los procedimientos :
Aprobacién del SGC V

5i

Firma de los documaentos

Decano de la Facultad

A 4
Archivo de la documentacion del
) disefio

Vicedecano con competancias en
calidad

A 4
Archivo de documertos de
implantacion

de la implantacién

Vicedecano con compsetencias en
calidad

r

Rewisién del procedimlento

Vicedecana con competencias en
calidad

Fin
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10. ANEXOS

10.1 ESTRUCTURA DEL MANUAL

El Manual del Sistema de Garantia de Calidad (MSGC) inciuye una descripcién general del
Sistema de Garantia de Calidad de la FCCJJ 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, v

PACO1

Encabezado: constituido por el logotipo de |a Universidad, el nombreNg
el logotipo 0 nombre de la FCCJJ
Pié de pagina: constituido por el codigo del capitulo, num y feha de revision,
ndmero de péagina y nimero total de paginas del documsg @

Portada: constituida por el nombre del manual eadMuacién, el indice del

documento,
Apartado de revisiones: constituido por las. Una contiene la fecha de

elaboracion inicial y el namero, fecha ion de las sucesivas revisiones y

modificaciones del documento, y otr ombres y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la (f™aNggan del documento. A la edicién inicial de
cualquier documento elaborad@ asigna la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modifigfdge le asigna un nuevo estado de revision.

Apartado Objeto: S el contenido y propdsito fundamental del documento.

Apartado ambito

acion: designa la delimitacion de validez del documento y

su contenid s dice%¢uando, donde y sobre quien se aplica su contenido.

0
Apartadoydo tacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y

doc ps Aplicables que regulan o complementan el contenido del documento.

WM desarrollo: Se describe de forma clara y concreta los contenidos
% ios para el logro del propésito del documento.
artado 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 de la FCCJJ de acuerdo con las directrices
del MSGC. A continuacién, se especifica la estructura de cada procedimiento, tal y como
establece el Vicerrectorado con competencias en calidad.

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

el logotipo 0 nombre de la FCCJJ

» Pié de pagina: constituido por el cadigo del capitulo, nimero yfec evisién,
numero de pagina y numero total de paginas del documento.

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

contiene la fecha de
elaboracion inicial y el nomero, fecha y justifigicio®de las sucesivas revisiones y
modificaciones del documento, y otra con | &es y firmas de las personas que
han elaborado y aprobado la ultima ver documento. A la edicién inicial de
cualquier documento elaborado se ﬁ la revision “00”, y una vez aprobado,
cada vez que sea modificado s simain nuevo estado de revision.

= Apartado Objeto: Se describe@nido y proposito fundamental del documento.

* Apartado alcance: Se@ cuando se aplica el procedimiento y sobre qué o

Apartado de revisiones: constituido por dos tz &

quiénes se aplica su

= Apartado docum de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y

documentos @glicable®que regulan o complementan el contenido del documento.

Definici& e Incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
que en

a definicion para su correcto uso o interpretacion. En caso de no

A Sste Apartado algun término que se considere de interés, se entiende que

3 gf definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el
CBvcumento 02 del Programa AUDIT (Directrices, definicién y documentacién...).

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

necesarias para el logro del propésito del documento.

* Seguimiento, Medicién y Mejora: Se describe la sistematica para la revisién de los
resultados de las acciones del procedimiento, para la revisién del cumplimiento de
las fases el procedimiento, para la rendicion de cuentas a los grupos de interés y la
mejora de los resultados obtenidos.

PACO1 M04 de 18/06/2015 Pagina 11 de 15




DOCUMENTOS DEL SGC

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS ! !

RESPONSABLE: VICEDECANG CON COMPETENCIAS EN
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA CALIDAD FacuLTAD DE

CIENCIAS JURID1CAS

* Archivo: Incluye un listado de los documentos derivados de la implantacién del
procedimientos que se deben archivar y custodiar como evidencias.

* Responsabilidades: Se indican los grupos de interés que tienen funciones en el
desarrollo del procedimiento.

* Flujograma: Representacion grafica que resume el desarrollo y revision del
procedimiento (imagen 1).

» Anexos: Cualquier documento adicional que integre especificaciones n WIS
para la implantacion del procedimiento.

Imagen 1. Simbolos del flujograma

. - Simbolos utilizados para slabiorar 168 Flujogramas | o

Simbolo Significado

A

fin derocedimiento

del procedimiento
ctividad a desarrollar). Arriba
0ceso, abajo responsable.

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

Producto de un
procedimiento

Decisién

Procedimiento
preestablecido

Elementos del entomo
{normativas) a considerar para
el desarrollo de una actividad

Conector con ofra etapa del
procedimiento
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10.3 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

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

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

indicadores, tal como sigue:

Procedimientos que son competencia directa del Centro se codifican como
PXCzZ:

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

C/l = del Centro o del Instituto, segun el caso
ZZ = Qrdinal simple; indica el nimero de orden del documento (de% ).

Procedimientos Institucionales, que son desarrollado nos de gobierno y

servicios generales de la ULPGC, se codifican co 0,

Pl = Procedimiento Institucional.
ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de or deNjocumento (del 01 al 99).

Indicadores para la medicion del Si arantia de Calidad se codifican como
R-INDZZCAT- N:

R= Revela la unidad respons@l cdlculo, puede ser la Universidad (U) o el

Centro (C).
IN= Indicador.
ZZ= Numero ordin ; indica el numero de orden del documento (del 01 al 99).

CAT= Reve cate@oria del indicador que puede ser de rendimiento (REN), de
satisfaccix ) © de cumplimiento del procedimiento (CUM).
N= elWivel del indicador que puede ser principal (P) o secundario (S).

El tsu parte, establece la codificacion de los documentos relativos a los modelos

defdocuijentos, instrucciones y evidencias tal y como sigue:

PACO1

odelos de documentos se codifican como F2Z - cddigo del documento del que
emana:

F= Formato.

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

Instrucciones se codifican como ITZZ - cédigo del documento del que emana:
IT= Instruccién.
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ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).

Las evidencias se codifican como E- curso académico - ZZ- nombre del
documento- cédigo del procedimiento del que emana;

E= Evidencia

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

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

Tabla 3. Ejemplos de codificacion M

Documento Cadigo Significado
Procedimiento PECO1 Procedimiento Estra mo numero 1.
Pracedimiento PIC1 Procedimiento {ggitucal nimero 1.

. Indicador cipayde rendimiento, numero 1, cuyo
Indicador U-INOTREN-P respons lculo es la Universidad,

\ i cipal de satisfaccidon, nimero 3, cuyo
Indicador C-INDO3SAT-P del célculo es el Centro.

- : principal de cumplimiento del procedimiento
Indicador C-CUMPCCO3-P 3, cuyo responsable del calculo es el Cantro.
Formato nimero 1 del Procedimientc clave del Centro
Formato FO1-PCCO01 namero 1
Instruccion ITO2-P| Instruccion numero 2 necesaria para el Procedimiento

Institucional namero 1

PACO1

Evidencia

i i - ¥ 1 ivada del Acta
Evidencia 10-01-Acta-PCCO3 Evidencia del curso 2009-2010, ndmero 1, derivada c

FO1-PCCO3 Evidencia del curso 2009-2010, nimere 1, derivada del
dh formato 01 del procedimiento clave del Centro ndmero 3

de aprobacion en el procedimiento clave del Centro nimero 3
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PROCEDIMIENTO DE AFOYO PARA LA GESTION DE LOS !
DOCUMENTOS DEL SGC

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON COMPETENCIAS EN

DE GRAN CANARIA CALIDAD FacuLTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

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 ‘ ’ v

3. Propuestas de mejorﬁudimiento

Fecha y firma:
Vicedecano con competencias en calidad
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PROCEDIMIENTO DE APQYQ PARA LA GESTION ’Qf"
n DE LOS RECURSOS MATERIALES A
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL D
DE GRAN CANARIA EDIFICIO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES
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5.5. MANTENIMIENTO ¥ GESTION DE INCIDENCIAS
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DE GRAN CANARIA

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES

RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL '
EpiFiciO FACULTAD DE

CIENCIAS JURiDICAS

RESUM_ENI’ QDE;MODIE_IGAGIONESJ—“ PACO02
NoOmero 'Fecha Justificacion ' _
Edicién Inicial (Documento Marco del SGC para los centros
00 09-01-09
de la ULPGC)
Revision por el Coordinador de Calidad de la Facultad de
01 20-03-09
Ciencias Juridicas
Aprobacién por el Decano de la Facultad
02 31-03-09 .
Juridicas
Adaptacién del Modelo Marco del Sistema
03 25-09-09 | Calidad de los Centros de la ULP
Facultad de Ciencias Juridicas
Modificacion del contenidogltegkli
normativas vy progrﬁa calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autondmicos, normati d ULPGC, procedimientos del
SGC y del nu e Tevisiones oficiales del capitulo (CI
2012/01)
Elaborado por: Revisado por: ‘Aprobado por: - | Implantado en:
Comisién de Garantia de Junta de Facuftad de Decano de la Facultad de
Vicedeca Calidad

ﬁ )
Fd Eminguez

Fecha: 01/06/2015

Fdo: Luis Godoy
Dom;(g/w:/\/

Fecha: 18/06/2015

Ciendias Juridicas

Fdo: Gaphs¥Ortega Melian

Ciencias Jurldicas

& ra Gallo

Fecha: 01/09/2015

PACO2

MO4 de 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION Jpﬂ""
DE LOS RECURS0OS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL D
DE GRAN CANARIA EDiFiciO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestion de los recursos materiales destinados a la docencia en la FCCJJ con el propésito
de estar adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos de

interés.

2. ALCANCE Q;
|

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los recursos materiale JJ.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externa: QV
= Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Univ s (LOU).
= Ley 11/20086, de 11 de diciembre, de la Hacie&n a Canaria.
* Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la sewnodifica la Ley Orgénica 6/2001,
de 21 de diciembre de Universidades

= Ley 30/2007 de 30 de octubre, :@ ptos del Sector Publico, y Real Decreto

Legislativo 1098/2001 de 5 de@ glamento General de la Ley de Contratos de
las Administraciones Plblicas.

» Real Decreto Legislativ 1, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley de os del Sector Pablico.
* Ley General Presuyestalia.

» |Legislacion eria de Prevencion de Riesgos Laborales.
» Legisl W able en materia de contratacién-adquisicién de productos y servicios
a

por | nismos publicos.

iversidad de Las Palmas de Gran Canaria.

Dela U@l
() 30/2003, de 10 de marzo, por el que se aprueban los nuevos Estatutos de |a

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

= Contrato — Programa firmado con la Administracién de la Comunidad Auténoma de
Canarias.

Del Centro:

= Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES ’Vl&

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL b
DE GRAN CANARIA EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

= Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo ala
gestion de recursos materiales y servicios.

* Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relativo a la
gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de in%a,
0

laboratorios docentes, salas de reunién, puestos de lectura en biblioteca, s de

tutorias) y el equipamiento (material cientifico, técnico, asistencial y artisty

desarrolla el procedimiento de ensefianza-aprendizaje.

que se

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO QO

5.1. IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE RECURSOS LE.

Tanto los estudiantes vy los profesores como e | de administracion y servicios del

Centro pueden solicitar, en cualquier mom uisicién de recursos para la FCCJJ a
|

través del formulario dispuesto para ell Agdpfinistraciéon del Edificio.

Anualmente, el Decano de la FCCJ@ordinacién con el Administrador del Edificio,
identifica las necesidades de regh materiales que tiene el Centro, para lo cual se tendra
en cuenta tanto los objetiv @ 2cidos a traves del Procedimiento de Elaboracion y
Actualizacién de la Poli entro como las peticiones que se hayan recibido de los

distintos grupos de | vez identificadas las necesidades, se proponen los recursos

que se van a «lq r parte de la administracion del Edificio y por parte de la

administrac@ nato.

5.3 PL @ IBN DE LA ADQUISICION
Lﬁ}c on de las adquisiciones de recursos materiales la realiza cada responsable de
la i

istracion o personas en quien deleguen. Dependiendo del caracter de la

adquisicién, éstas se pueden clasificar en:

* Adquisiciones de bienes corrientes y servicios: aquellos necesarios para el
funcionamiento ordinaric del Centro (material de oficina, pagos de

conferenciantes, gastos protocolarios, etc.)
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PROCEDIMIENTO DE APOYQ PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES [

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL
DE GRAN CANARIA EDIFICIO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

* Inversiones reales: aquellas que, en funcién 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
de la seleccion de proveedores de la Universidad, y dependiendo de las caracteristicas

economicas del gasto, se aplica la normativa que corresponda.

bido con la
. ados de acuerdo
agfe gfoceso se realiza en la

ado por el Secretario del

5.4. RECEPCION, REVISION E INVENTARIADO Q

El Personal de Administracion y Servicios (PAS) con competencias en la j compras
verifica la compra, cualitativa y cuantitativamente, contrastando el ateri;s reci

peticion realizada. Cuando los recursos adquiridos necesitan

con las normas de ejecucion presupuestaria de ta Universi
Administracion, generando un certificado de inventario
Centro.

5.5. MANTENIMIENTO Y GESTION DE INCIDENCIAS

De manera periédica, el funcionamiento de alaciones es comprobado por el personal

de la Conserjeria. Cualquier usuario deflas instTaciones puede dar parte de las anomalias o

averias detectadas en las mismas a es de un impreso que se encuentra en la

Conserjeria del Edificio, o bien § de un correo electrénico dirigido a la Administracion.

Los partes de averias s desde la Administracion a través de una aplicacién

informatica.
Dependiendo de la leza de los recursos materiales, el mantenimiento de los mismos
se asigna a di sEervicios:

* Elm imiento de los recursos y locales se lleva a cabo, tanto en el terreno

iV® como en el correctivo, por empresas contratadas por la Universidad de

a centralizada y, ademas, el Edificio cuenta con un trabajador para realizar el

ntenimiento 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
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURS0OS MATERIALES [

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL
DE GRAN CANARIA EDiFiciO FAcCuLTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

asistencia técnica informatica al usuario del Servicio de Informatica (SI) de Ia
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 téchico correspondiente.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Decano de la FCJJ procede, cada dos afios, al control y se ] de este

P
documento es

procedimiento, obteniéndose como evidencia un informe donde se detall tos fuertes,

débiles y propuestas de mejora sobre la ejecucion del procedirgi

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los rgita de la gestion de los recursos

entregado al Vicedecano con competencias en calidad para su y custodia.

materiales se desarrolla siguiendo el Procedimientd

e Ao del Centro para el Anélisis de
los Resuftados y Rendicion de Cuentas. Asi bropuestas de mejora derivadas son
aplicadas segin se determina en el prd 0 estratégico para la elaboracion y

actualizacién de Ia politica del Centro.

7. ARCHIVO
la 1. Archivos de evidencias

Identificacién del registro -So'pqng.:dé:afchivé": ";R'__espo‘n's_a'l_)_l'o‘.cg_sttfa_&la R 'i:':rlu ::‘;:;:n
?ec::;crl:,gi para_ We Papel o informatico Secretario del Centro 6 afios
:;22: " s Papel o informético Secretario del Centro 6 afos
gasto Papel o informético Administracién del edificio 6 anos
rificglo de inventariado Papel o informatico Secretario del Centro 6 afos
Partes de averias Papel o informatico Secretario del Centro 6 afos
o | Paovtamten | oo T e
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL
EDIFICIO FACULTAD DE

DE GRAN CAMNARIA
CIENCIAS JURIDICAS

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

SR )

L e

A7 T

Equipo Directivo X X .

Administracién del Edificio X "
Personal de los servicios prestados en el Centro X X a .
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSQS MATERIALES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL b
DE GRAN CANARIA EDiFIcIiO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA

Proépdliﬂ‘nI'e:li_td;jdiia"-‘_a_ﬁo'y& para la gestién de los recursos materiales

—» Identificar necesidades asocladas a recussos

Decano del Centre y Administrador Edificio V
Definicién de actuaciones y criterlos de

seleccidén

Decano y Administrador det Edificio

v

Planificar la adquisicion y saleccion de
proveadores

Dacano y Administrador del Edificio

Recepclén, revision e Inventariado (si
procede)

N

‘ Puesta en explotacidn de los recursos —

Comunidad del Centro/ Edificio

)

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

N

Revision del procedimisnto —

Decano del Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS RECURSOS MATERIALES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABILIDAD: ADMINISTRADOR DEL
DE GRAN CANARIA EDIFICJO FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS
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

o

2. Puntos fuertes del procedimiento ( i -

3. Propuestas de m@zedimiento

Fecha y firma:
El Decano de la FCCJJ
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DE LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION [ E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE LOS SERVICIOS

L

. RESPONSABILIDADES
FLUJOGRAMA............oierceeeee e ner s
10, ANEXOS ...t en s ses e

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORIIE DIRINISION DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS '

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURfDICAS

RESUMEN DE 'MODIFICACIONES - PACO3.
Nuamero Fecha Justific_:acién

Edicion Inicial (D'ocumento Marco del SGC para los centros
de la ULPGC)

Revision por el Coordinador de Calidad de la Fac
01 20-03-0¢ |
Ciencias Juridicas
Aprobacién por el Decanoc de la Facu encias
02 31-03-09 .
Juridicas

00 09-01-09

Adaptacién del Modelo Marco del Garantia de
03 25-09-09 |Calidad de los Centros de ia UL 3 al Contexto de la
Facultad de Ciencias Juridi

Modificacién del conte diendo la actualizacion de
normativas y progMynas

04 18-06-15 |autonémicos, ngunMy e la ULPGC, procedimientos del

SGC y del @
2012/01(;

O

de calidad nacionales vy

de’ revisiones oficiales del capitulo (ClI

v

Elaborado por: Revisado por: . ‘Aprobado por: Implantado en;
Comisién de G tia de
reion ag aran Junta fle Facuitad de Decano de la Facultad de
Calidad o o
Ciendias Juridicas Ciencias Juridicas

Fdo: Luis Godoy

Dominguez

s

Fecha: 18/06/2015

Fecha: 01/06/2015

Fecha: 10/07/2015 Fecha: 01/08/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
OF GRAN CANARIA RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

1. OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica que se ha de aplicar en la
gestion de los servicios que ofrece la Facultad de Ciencias Juridicas con el propodsito de
estar adaptados, permanentemente, a las necesidades y expectativas de sus grupos de
interés.

2. ALCANCE
O

Este procedimiento se aplica, anualmente, a todos los servicios que la cién del
Edificio presta a la FCCJJ.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA O\/

Externa:

* Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de rsidgdes (LOU).
Ley 11/2006, de 11 de diciembre, de la Haci
* Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, pg

lica Canaria.

e modifica la Ley Organica 6/2001,

| ]
—
{0
e
(V]
(]
S
)]
o
o
~
o
D
(4]
o
[+ 8
[¢ 1)
o]
O
—
c
o
-

Legislativo 1098/2001 de 5 de |Ngs

las Administraciones P @
Real Decreto Legislat W11, de 14 de noviembre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley tratos del Sector Publico.

* Ley General uestaria.
Legisl % ateria de Prevencion de Riesgos Laborales.

Legi aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios

o anismos publicos.
N (4

D [
eQmeto 30/2003, de 10 de marzo;.por el que se aprueban los nuevos Estatutos de la
Universidad de Las Palmas de Gran Canaria.
Del Centro:

eglamento General de la Ley de Contratos de

* Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.
* 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 GESTION
DE LOS SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DF GRAN CANARIA RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

* Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relative a la
gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES

Servicios: Actividad llevada a cabo por una organizacion especializada y destinada a
satisfacer las necesidades del proceso ensefianza - aprendizaje.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ?s:

regulan en este
procedimiento son los que se corresponden con la administrad edificio tales como la

conserjeria, restauracion (cafeteria, maquinas expe etc.), mantenimiento

instalaciones, limpieza, control de plagas.

5.1. DEFINICION DE OBJETIVOS

Los objetivos o compromisos de los servicii ados con la administracién del edificio
son definidos por el Gerente y el Ad raMaslel Edificio, atendiendo a las necesidades
que manifieste el equipo decanal de W FQLJJ vy las unidades (departamentos, servicios

generales, etc.), que sean de@npetencia y. en general, a las manifestadas por los
I

estudiantes, profesorado de administracion y servicios que realicen las

actividades en sus depen a sus derechos.

CTUACIONES

El Administr; @ ificio planifica las actividades de sus servicios en colaboracion con
las pers Mgignadas para su ejecucion y atendiendo a las condiciones laborales del
person lla se especifica los recursos necesarios, los indicadores para su medicion y

lag{medigas para subsanar los incumplimientos. La planificacién se comunica al personal del
servis

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 administracién y servicios) como
a la sociedad en general, por los canales establecidos para ello.
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DE LOS SERVICIOS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION _Jf"! E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
BE GRAN CANARIA RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

5.3. EJECUCION DE LOS SERVICIOS

La ejecucion de las actividades corresponde al personal asignado, tal y como se especifica
en la planificacion; mientras que la supervisién y coordinacidn de las actividades
corresponde al Administrador del Edificio. Cuando proceda, cualquier usuario de los
servicios puede dar parte de anomalias en su ejecucién comunicandolo directamente al
Administrador del 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 e
establece en el Procedimiento Institucional para la gestion de quejas, % ias y

felicitaciones.

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA Q\/

El Administrador del Edificio procede, cada dos afos ol y seguimiento de este
procedimiento, elaborando un informe donde s tal puntos fuertes, débiles y
propuestas de mejora sobre la ejecucion del cedmiento. Estos documentos son

entregados al Vicedecano con competencias ad para su analisis y custodia.

La medicién, analisis y rendicién de cynta 0s resultados de la gestion de los servicios

se desarrolla siguiendo el procedimi

)

Strador del Edificio en la definicion y planificacion de los

e apoyo del centro para el analisis de los

resultados y rendicion de cue \simismo, las propuestas de mejora derivadas, son

aplicadas por el Gerente y el
objetivos anuales.

7. ARCH \

Identificacién del reglstro

Tabla 1. Archivos de evidencias

" Soporl:’re"dqu " Responsable custodia Tlempo de
archivo conservaclén

fimento acreditativo de la
aprobacion de los Objetivos de | Papel/ informético | Administrador del Edificio 6 afios
los servicios prestados
Documento acreditativo de la
planificacién de las actuaciones | Papel/ informatico | Administrador del Edificio 6 afios
de los servicios prestados
Documentos acreditativos de la
implantacién de las
actuaciones de los servicios
prestados

Papel/ informatico | Administrador del Edificio 6 afios
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

A

FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS

difusién de la planificacion y
mecanismos y de las
actuaciones de los servicios
prestados

Documentos acreditativos de la

Papel/ informatico

Administrador del Edificio

6 afnos

Informe de revision de
resultados

Papel/ informético

Coordinador de Calidad

6 afos

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades de los grupos de interés

Gerente

Administrador del Edificic

Personal de los servicios prestados en el Centro

2

PACO3
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gostion de los Servicios

.
v
Definir los
objetivos de los serviclos del centro

Gerente y Administrador del Edificio

:

Definicién y planificacién de |as actuaciones de los
servicios
prestados en el centro

Administrador del Edificio
Difusion de los objetivos y compromisos, de la
planlficacion y mecanismos de subsanacién

Administrador del Edificio

~

Ejecucion y control de los servicios de apoyo  ——

Gerente, Administrador del Edificio, Personal de

los Sarvicios,

Ravisién del procedimiento -

4

v Administrador del Edificio
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PROCEDIMIENTO DE APQYQ PARA LA GESTION
DE LOS SERVICIOS
DL CRAaIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DEL EDIFICIO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
10. ANEXOS

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 ‘g

3. Propuestas%mejor el procedimiento

Fecha y firma:
El Administrador del Edificio
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION M
DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON D
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS

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

............................................................................................................................

.....................................................................................

- DEFINICIONES ...ttt se s s ss s a s e sane st et s s e
. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA
ARCHIVO ...ttt s aes e enaas
. RESPONSABILIDADES
. FLUJOGRAMA

.........................................................................................
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.........................................................................

10. ANEXOS........oceereeeccicvirie s seesemresemensasrsssseesssnrses sl oo
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA

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

RESPONSABLE: VICEDECAND CON

COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

RESUMEN DE: MQDIE_!G_ACINES-— PAC04 .
Ndmero Fecha Justiﬁcaéién' , '
Edicion Inicial (Documento Marco del SGC para los centros
00 09-01-09
de la ULPGC)
Revision por el Coordinador de Calidad de la Facultad de
01 20-03-09
Ciencias Juridicas
Aprobacion por el Decano de la Facultad
02 31-03-09
Juridicas
Adaptaciéon del Modelo Marco del Sigtema Garantia de
03 25-09-09 | Calidad de los Centros de la ULP. Vontexto de la
Facultad de Ciencias Juridicas
Modificacién del contenid do la actualizacién de
normativas y progr. calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autondmicos, normativaq de¥a ULPGC, procedimientos del
SGC y del na revisiones oficiales del capitulo (Cl
2012/01) O
Elaborado por: ‘Revisado por: “Aprobado por: 1 Implantado en:

Vicedeca @
Fd

Fecha: 01/06/2015

Comision de Garantia de

Caiidad

Fdo: Luis Godoy
Dominguez

Fecha:

Juntg de Facultad de
Ciengias Jurfdicas

Decano de fa Facuitad de
Ciencias Juridicas

vegra Gallo

Fecha: 01/09/2015
18/06/2015
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DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION [ E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
1. OBJETO

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

hasta su finalizacion.

2. ALCANCE Q

La extincidon de una ensefianza se aplica a cualquier titulo de Grado, Mast ctorado, de
validez en todo el territorio nacional, y cuando asi lo determine o ge Gobierno de la

Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC).

3. REFERENCIAS / NORMATIVA «Q

Externa:
» Ley Organica 6/2001, de 21 de dicie
= Ley Orgdnica 4/2007, de 12 de abri

rsidades (LOU)
4 que se modifica la Ley Organica 6/2001,

ubre por el que se establece la ordenacién de
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criterios de evaluadQn para la autorizacién de la implantacién de las ensefianzas

universitaria%centes a la obtencién de los titulos oficiales de la Comunidad

Auténg, \ narias.

Rea eto” 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto

@o , de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacidn de las
ENggPinzas universitarias oficiales.

al 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 EnseRanzas
Universitarias Oficiales.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION )—"
DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS ‘ !

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON D
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE

CIENCIAS JURIiDICAS

* Reglamento para la elaboracién de Titulos Oficiales de la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria (ULPGC) del 4 de junio de 2008.
Del Centro:
* Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.
* 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 rel%la

gestién de la informacién. Q
4. DEFINICIONES
Suspensién de la Ensefanza/Titulo: proceso por el cual Ig#on deja de ser
impartida en la Universidad. En el desarrollo de! mism rioritario  suprimir la
matriculacién de nuevos estudiantes asi como garantizar os de los estudiantes ya
matriculados, posibilitando la terminacion de su tu o la adaptacién a ofras
titulaciones.

5. DESARROLLO DEL PROCEDI

El procedimiento se inicia con la d@ Consejo de Gobierno de la ULPGC de

suspender el titulo. Los criterios de susp n de un titulo son los siguientes:
- Informe negativo de tacién por parte del Consejo de Coordinacion
Universitario.

Incumplimiento de normativa de la Comunidad Auténoma en lo referente al

numero de a matriculados.
Porqu \ idere que el titulo ha sufrido una amplia serie de modificaciones de

mod se produzca un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos

- Ii iento de la normativa y reglamentos internos de la ULPGC referente a la
alCacion, desarrollo y revisién de titulaciones oficiales.

La fase inicial del proceso es responsabilidad del Consejo de Gobierno, que, a través de su

Comisién 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 extincion,

el plan de adaptacion a otras titulaciones, siempre que sea posible, etc.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION ’Sf"'"
DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS A
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON D

DE GRAM CANARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

Tras la aprobacién de la Memoria en Consejo de Gobierno y comunicacion al Centro
correspondiente y a los grupos de interés (estudiantes, profesores y personal de
administracién y servicios), el Equipo Directivo del Centro, a través del Vicedecano con
competencias en Ordenacidn Académica, propone a la Junta de Facultad, para su
aprobacion, los mecanismos que garanticen e! adecuado desarrollo efectivg. de las

n,

ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su finalizacién, quegon
entre otros, los siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion. v
- La supresion gradual de la imparticién de la docencia. y
- La imparticién de acciones tutoriales y de orientacion c a los estudiantes

repetidores,

- El derecho a evaluacién hasta consumir | ocdtorias reguladas por los

Estatutos de la ULPGC.
Estos mecanismos se comunican a los estun% profesorado de la titulacion para,

posteriormente, irlas implantando de forma g @

6. SEGUIMIENTO, MEDICIONLY MEJORA

El Vicedecano con competenci

rdenacion Académica de la FCCJJ procede al control

y seguimiento de este proc ada vez que se aplica, es decir, anualmente mientras

exista un titulo de la F proceso de extincién, obteniéndose como evidencia un

informe donde se allan puntos fuertes, débiles y propuestas de mejora sobre la

ejecucién del pr& nto. Este documento sera entregado al Vicedecano/Subdirector con
competenci d para su andlisis y custodia.

AnaiiS de los Resultados y Rendicion de Cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora

derivadas seran aplicadas segin se determina en el Procedimiento Estratégico para la
Elaboracién y Actualizacién de la Politica del Centro.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION
DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS
UNIVERSIDAD DE (AS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON b
DE GRAN CAMARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
. b Lo ' . Tilempo de
Identificaclén de la evidencla Sopor_ta_ dearchive Responsable custodia . conservaclén
C itati
Documentos acredita VoS de Ia's Papel/ informatico CTOP de la ULPGC Permanente
causas de la Suspension dal Titulo
Memoria de suspensién Papel/ informético CTOP de la ULPGC Permanente
D -
I:iti'f?;:;]it:nq;ee |Z§rg:g;ris ara Vicedecano/Subdirector
P nes p Papel/ informatico con competencias en te
llevar a cabo la suspension del . .
. ordenacién académica

Titulo en e! Centro
Inforrng d_e revision del Papel/ informético Coordinador de Calidad P
procedimiento

8. RESPONSABILIDADES

Tabla 2: Responsabilidades
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UNIVERSIDAD BE LAS PALMAS
DE GRAMN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION '-g’-'“
DE LA EXTINCION DE LAS ENSENANZAS A
RESPONSABLE: VICEDECANO CON D

COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la Gestién de la extincion de las Ensefianzas

[

PACO4

l— que garanticen la supresién gradual del Titulo

Tl

h 4
Acuerdo de suspension del titulo atendiendo
a los criterios nacionales, regionales y de la
ULPGC

Consejo de Gobierno da la ULPGC

Y

Elaboracién de la Memoria de suspensién de
ensefianza V
Comision de Titulos Oficiales y Propios

Si
.
Comunicacion al Centro respecto a la
suspensién del Titulo

Consejo de Gobismo de la ULPGC

2~ \LJ

Elaboracion de los mecanismos y acciones

Equipo Directivo

Si

Ejecucién de ia acciones programadas para
la extincién paulatina de la titulacién curso a
curso

Centro

v

Revigién del procadimiento —-

Vicedecano con competencias en Ordenacisn
Académica en el Ceniro

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

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON
BE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ORDENACION ACADEMICA FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
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. Propuestﬁ dgejﬁra del procedimiento

Fecha y firma:

Vicedecano con competencias en Ordenacion Académica en el Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

A

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON

DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES FacuLvAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

 DEFINICIONES ......cccoirinnisnssnssssses s ssssessasessossessoessss ssssossessessasseeasseeassssessessessasssens

. DESARROLLOQ DEL PROCEDIMIENTO .....ccoiceeeeessrecseseesesssesessesesseeessssesessessans

. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA........cooeuceeerereeesereereesessessesesessessssessens
CARCHIVO ...t rensesesssssssssesss s sssestsssssssssssssossesnessessessessessseseesogresssssoRoossessessessssssssesssons
. RESPONSABILIDADES ...........c.cesrereisreceesessisscesarmerseesosssasensessosenne
FLUJOGRAMA.........ooeeeeeeteetiveese e sses s s aeassssesesaeeeessassessensens _
10. ANEXOS ... teetriseesesmseesnssossessrssessassassessseesessans

10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME DE RE PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYOQ PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: VICEDEGANG CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

ON

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PACO05
Niamero Fecha Justificacién

Edicion Inicial (Documento Marco del SGC para los @gntros
00 09-01-09

de la ULPGC)

Revisién por el Coordinador de Calidad de i3
01 20-03-09

Ciencias Juridicas

Aprobacion por el Decano de la cultal de Ciencias
02 31-03-09

Juridicas

Adaptacion del Modelo Mar ma de Garantia de
03 25-09-09 |Calidad de los Centros I R0O3 al Contexto de la

Facultad de Ciencias

Modificacion del atendiendo la actualizacién de

normativas mas de calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autondmi ivas de la ULPGC, procedimientos del

SGC y @ero de revisiones oficiales del capitulo (Cl

O

Fecha: 01/06/2015

Domr’(ﬁz/\/\

Fecha: 18/06/2015

Fecha: 10/07/2015

Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por: Implantado en:
-
( ’ [Si0H Garantia d
Comision de fade Juntg de Facultad de Decano de fa Facuitad de
Vicdecan alidad Calidad N . L o
Cieficias Juridicas Ciencias Juridicas
Fdo: “waelbdoy Domingupz | Fdo: Luis Godoy

TFa a (zallo

Fecha; 01/09/2015
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APQYQ PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: VVICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION l
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE; VICEDECAND CON

DE GRAN CANARIA FACULTAD DE
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES CIENCIAS JUREDICAS

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual el Centro
gestiona la seleccion y admision de estudiantes a Titulaciones con criterios de admisién que
precisen la realizacion de pruebas ahadidas a las establecidas de forma institucional, con el
propésito de garantizar el acceso idoneo a los estudios universitarios.

2. ALCANCE QQ
te

La seleccién y admisién de estudiantes en el Centro afecta, anual ) das las
titulaciones oficiales impartidas en el Centro que precisan la reali%e pruebas
especificas de admision.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA O

Externa &
= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de WgiveMNidades (LOU).
* Real Decreto 1125/2003, de 5 de sgpiieMbré ®or el que se establece el sistema

europeo de créditos y el sistema de Ziones en las titulaciones universitarias de
caracter oficial y validez en tod¢fel tegr™Mo nacional.
* Real Decreto 56/2005, de 2 enero, por el que se regulan los estudios

universitarios oficiales dado.
* Reglamento para la madfion, tribunal, defensa y evaluacién de tesis doctorales

de 7 de julio de 20
ModificacionVReal Decreto 56/2005, por el que se regulan los estudios

universj \ ciales de Posgrado.

» Ley ica #/2007, de 12 de abyil, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001,
@\ iciembre de Universidades (LOMLOU).

RO 93/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
seflanzas 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 implantacién 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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¥ ADMISION DE ESTUDIANTES

PROCEDIMIENTQ DE APOYO PARA LA SELECCION M‘!

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON

ULTAD DE
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES Fac

CIENCIAS JURIDICAS

« Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre por el gque 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 aplicacién del Real Decreto
1393/2007 de 29 de octubre (BOE Del 30) por el que se establece la ordenacién de
Las Ensefianzas Universitarias Oficiales (Consejo de Gobierno de 27 d e
2010)

* Reglamento regulador de las vias de acceso a los estudios univerg criterios

de edad y experiencia laboral en el ambito de la ULPGC, aproba or acuerdo del
Consejo de Gobierno de 16 de junio de 2014, y modific
de Gobierno de la ULPGC de 14 de octubre de 2014.

Del Centro

= Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridiﬁ de octubre de 2003.
= Capitulo 4 del Manual del Sistema de GaraNja

rdo del Consejo

Calidad del Centro relativo a Ia
gestion de los programas formativos

» Capitulo 7 del Manual del Sistema a tia de Calidad del Centro relativo a la
gestion de la informacién. ‘ ’

4. DEFINICIONES Q
No se considera necesarig es definiciones en este procedimiento.

5. DESARROLKQ DELROCEDIMIENTO

Para el acce s\estudios oficiales, la seleccion se hace de acuerdo a la normativa
vigente y se ge en los reglamentos especificos que se desarrollan en la Universidad de
Las Pa @ an Canaria (ULPGC). Los criterios y acciones necesarias para desarrollar
la cCMiw®admision general y posterior matricula de estudiantes se desarrollan en el
Pr@ento Institucional para la Seleccion, admisién y matriculacion de Estudiantes. Sin
embargo, la FCCJJ para el acceso a sus estudios establece una serie de mecanismos para
determinar la admisién de los estudiantes a la formacion especializada que ofrece. Para ello
se realizan las siguientes acciones:

* La Comisién de Asesoramiento Docente, atendiendo al perfil de ingreso,

establece los objetivos y tipologia de prusbas de admision.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES D

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON

DE GRAN CANARIA FACULTAD DE
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES CIENCIAS JUREDICAS

* Estas pruebas son aprobadas por la Junta de Facultad del Centro.

* El Equipo Directivo de la FCCJJ planifica las pruebas de admisién y elabora la
convocatoria. En la planificacion se disefa los horarios y calendarios, se prepara
el material, las instalaciones y las personas necesarias para el desarrollo de las
pruebas, etc.

* Atraves del Procedimiento Clave de Informacion Publica de la FCCJJ se difunde
la convocatoria a los grupos de interés internos y externos al centro, S

estudiantes segun el perfil de ingreso de cada titulacion, profesor,
sociedad en general,

» Se desarrollan las pruebas de admision en la FCCJJ.

* Los responsables de la evaluacion valoran a los carow borar las actas

correspondientes.

* Los resultados son enviados a gestion aca ra la tramitacién de la
matricula oficial a través de los cau eslecidos para ello segun el
Procedimiento Institucional para la saWgei admision y matriculacién de

estudiantes.

6. SEGUIMIENTO, MEDICIO

El Vicedecano con competencias en cion académica procede, cada dos afios, al

G

#Ebiles y propuestas de mejora sobre la ejecucién del

control y seguimiento de estq dimiento, obteniéndose como evidencia un informe

donde se detallan puntos fud

procedimiento. Este docunWpto €s entregado al Vicedecano con competencias en Calidad

para su analisisy ¢

La mediciorn? % rendicion de cuentas de los resultados de las pruebas de admisién
de est @ e desarrolla siguiendo el Procedimiento de Apoyo del Centro para el
AngMs Ng Resultados y Rendicién de Cuentas. Asimismo, las propuestas de mejora
de@ seran aplicadas segun se determine en el Procedimiento Estratégico para la
Efaboracion y Actualizacién de la Politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivo de evidencias
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: VICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS
e . | Soporte de Responsable Tiempo de

Identificacion de la evldencla.‘ - archivo: custodia conservacion
2;;;?;%?1” de las pruebas de infi?r%gt{co Secretario del Centro 6 afios
zcljar;l;z%a:]mon de las pruebas de i nfzirarzzltifco Secretario del Centro 6 anos

Actas académicas de las Papel / . .

pruebas de admision. informatico Secretario del Centro 6 anos

Informe de revision  del Papel X';edeﬁigggzm b,
procedimiento flinformatico 0 pCaIi dad an

8. RESPONSABILIDADES

N%

Junta de Centro

Equipo Directivo

Comisién de
Asesoramianto
Docente

Responsables
académicos

¥
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION
Y ADMISION DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: VICEDECANO CON
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA

PrbceDIm'lérItocl_a'vépara_ la qqlébcién y admisién de estudiantes

/

PACO5

Definir pruebas de admisidn -

Comisidn de Asesoramiento Docente

Aprobaceitn de las pruebas de admision O

Junta de Centro

Planificacién de las pruebas de admisién

Equipo Directivo del Centro

Desarrollo de las pruebas de admision

Alumno/Centro

b

Evaluacidon de los aspirantes

Responsables académicos

h 4

Revisioén del procadimiento

Vicedecano con competencias en
estudiantes

M0O4 de 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA SELECCION |
/ I Y ADMISION DE ESTUDIANTES b

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON EACULTAD DE
DE GRAN CANARIA
COMPETENCIAS EN ESTUDIANTES CIENCEAS JURIDICAS
10. ANEXOS

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

1. Puntos débiles del procedimiento

| S

2. Puntos fuertes del procedimiento ‘ Q :

3. Propuestas WOra:jel procedimiento

Fecha y firma:

El Vicedecano con competencias en Estudiantes
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAMN CANARIA

RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA [!

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA RESOLUCION DE INCIDENCIAS
ACADEMICAS

1

2

3
4
5.
6
7
8
9

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO..........cooniinninniisesee e
. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORAL.........coocomerenrrecneerecrisrensesensnsgrsssssere Y oereesensemaseaseesenne

ARCHIVO ... e nenns h,
. RESPONSABILIDADES ...t

. FLUJOGRAMA ... B bl e e v e 7

v‘
Q\
C)O
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RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA -l [ E

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .

CIENCIAS JURIDICAS

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PAC06
Numero Fecha Justificacién

Edicién Inicial (Documento Marco del SGC para los centros
00 09-01-09

de la ULPGC)

Revision por el Coordinador de Calidad de la Fawliad de
01 20-03-09 Ciencias Juridi \ /

iencias Juridicas
'\

Aprobacion por el Decano de la Facyltad Ciencias
02 31-03-09

Juridicas

Adaptacion del Modelo Marco d W de Garantia de
03 25-09-09 |Calidad de los Centros de la U 03 al Contexto de la

Facultad de Ciencias Juridi

Modificacion del cont diendo la actualizacién de

normativas de calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autonémicos, pemeaas de la ULPGC, procedimientos del

SGC y de ’ de revisiones oficiales del capitulo (Cl

2012/01)

O
o

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: implantado en:
V Comision de Garantia o8 Junta de Facuftad de Decano de la Facuitad de
VicedeRgno d@Calidad Calidad

Cientias Juridicas Ciencias Juridicas
Fdo: Luis Godoy Dominguez | Fdo: Luis Godoy

allo

_ =

h
Fecha: 10/07/2015 Fecha: 01/09/2015

Fecha: 01/06/2015
Fecha: 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYCQ PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

BE GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANC DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

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 carag E mico

que se plantean relativas a cualquiera de las titulaciones que |mparte$s

3. REFERENCIAS / NORMATIVA

Externas O

= Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de des (LOU).
= Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, po modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre de Univerg (L IVILOU)
De la ULPGC

de la Universidad de Las Palfgas dp Gran Canaria.

= Reglamento de Planifigt™g Académica de 13 de enero de 2014.
* Reglamento de % de los Resultados de Aprendizaje y de las

Competencias

= Decreto 30/2003, de 10 de mG que se aprueban los nuevos Estatutos

s por el Alumnado en los Titulos Oficiales, Titulos
ion Continua de da ULPGC, aprobado por acuerdo del
Consej Xd bierno de la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 20

br e 2013, y modificado por acuerdo del Consejo de Gobierno de la
le 14 de octubre de 2014.
Fagifmento General de Trabajés Fin de Titulo de la ULPGC de 14 de octubre
Q 2014.
* 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.
Del Centro

Propios vy orm
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA ,.3”'2' '\!

RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS D

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

* Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003,
* 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 acad

administrativos, la incidencia determina un acontecimiento quegn
adecuado desarrollo del servicio.

Incidencia académica: El acontecimiento exclusivamente ico que interfiere en
el adecuado desarrollo de la docencia. Q~

Resolucién de una incidencia no académica’

a sblucion de incidencias es una
prestacién de todo servicio u unidad univpmigMg. En consecuencia, los medios para
ello dependen del propio servicio Q la forma de tramite requiere una

comunicacion de la incidencia al s

icidjresponsable (biblioteca, administracién del

edificio, Servicio de Informati c.) & través de los mecanismos establecidos para
ello por dicho servicio/unid

Queja: En el agQito ded los servicios universitarios, tanto académicos como
administrativos, N\unW queja oficialmente es la manifestacién documentada del
desacuerd usuario del servicio, con el funcionamiento del mismo. Su
tramita Swealiza a través del Procedimiento institucional para la gestion de

Sugerencia: En el ambito de los servicios universitarios, tanto académicos como

encias y felicitaciones.

administrativos, una sugerencia oficialmente es la manifestacién documentada de un
punto de vista diferente, de un usuario del servicio, de cémo 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 INCIDENGIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .

CIENCIAS JURiDIcAS

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

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

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

El Decano de ta FCCJJ precisa y delimita documentaimente g sideran

incidencias académicas y qué otro tipo de manifestaciones de efo con las

definiciones del apartado anterior. Ademas, en ese documgaioN

dos los grupos interés
internos de la FCCJJ (estudiantes, profesora posonal de administracién y

servicios) a través del Procedimiento Clave de in acron Puablica.
La manifestacion de incidencias académjsem ealizan los usuarios de los servicios
Q ofesorado de las titulaciones que se

imparten en la FCCJJ. Esta manifesfaciérise realiza a través del canal establecido por

los canales a

través de los cuales los usuarios de los servicios académicd CCJJ manifiestan

tales incidencias. El documento resuitante es difun

académicos, es decir, los estudiant

el Decano de la FCCJJ y en incluye la descripcion del problema y la persona o
personas que lo declaran.

El Decano de la FCC ez recibida la comunicacion, procede a considerar ia
pertinencia y viabilidad de resolucion, tomando en consideracién la opinién de los
afectados y de X pohsables de las actuaciones académicas objeto de incidencia.
Realiza las cidmes necesarias para la solucién, en caso que proceda.

Las iones de incidencias son comunicadas al Vicedecano con
ol o

en calidad para su registro, asi como la resolucion de la misma para su
ardgivo

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA

El Decano, o persona en quien delegue, procede, cada dos afios, 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 ejecucién
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA

RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

del procedimiento. Este documento es entregado al Vicedecano con competencias en

Calidad para su andlisis y custodia.

La medicion, andlisis y rendicion de cuentas de los resultados de la resolucién 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 segin se determina en el Proc

iento

Estratégico para la Elaboracién y Actualizacion de la Politica del Centro.

7. ARCHIVO

Tabla 1. Archivos de evidencias S ’

Identiicacién de la
aevidencia

Soporte del
archlvo

' Responsable custodia

Tlempo de
conservacion

Documento en el que se
definen las incidencias

-

académicas y los canales Papel / informatico rio del Centro 1 aiio
para su comunicacion
D tos acreditativos d efecano/Subdirector
ocumento diiativos ae Papel / info n competencias en 1 afio
manifestacion de incidencias Calidad
i Vicedecano/Subdirector
Docum._entos e!crgdttatllvos de PapelLinform con competencias en 1 afio
resclucién de incidencias Calidad
. Vicedecano/Subdirector
Informq d_e revision del P rmatico con competencias en 6 afios
procedimiento Calidad
8. RESP IDADES

N\

Tabla 2: Definicién de responsabilidades

i,

R

Decano/

Vicedecano con
competencias en Calidad

PACO6

MO4 de 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA [ !

n RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS .
DF GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA
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PROCEDIMIENTQ DE APOYO PARA LA
RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: DECANQ DEL CENTRO

AN

FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

Procedimianto de apoyo para la resolucién de Incidencias académicas

PACOS

de vias y canales por las que

Dafinicion de incidencia académica y

mantestar incldenclas académicas

Decane del Centro

Andllsls de viabillded de resolucion

Decano del Centro y parsonas
afectados

)

Toma de deciskin sobre resolucion

Decano del Centro

Elecucion de las medices |

S,

Archivo de demanda y resolucion

Responsables agignados por Decano
Centro

Vicedecano con
calidad

petencias sn

y
Revisidn del precedimiento

Vicsdacana con competentias en
Calidad

Fin

MO4 de 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA '
n RESOLUCION DE INCIDENCIAS ACADEMICAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANC DEL CENTRO FACULTAD.DE
CIENCIAS JURIDICAS

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

?\
QO
N8

2. Puntos fuertes del procedimiento

&
O
O

3. Propuesias jora del procedimiento

C)O

Fecha y firma:
Decano del Centro
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DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANC CON

DE GRAN CANARIA P FACULTAD DE
COMPETENCIAS EN CALIDAD CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION [:

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

LI & = = 0 OO O RUR 3
2L ALCANCE ... e e e e e b e b b menesapaensat e 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA

4. DEFINICIONES ...ttt s s s e s b n s e ansanannan

5

. RESPONSABILIDADES
. FLUJOGRAMA
0. ANEXOS.........cccoimrirrirrerrr s e sennsesserans
10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL §
MEDICION DE LA SATISFACCION, EXPECTA v

20 o N

\a
Q\
C)O
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

NECESIDADES

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION ’V‘
DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y [ ‘ 5

RESPONSABLE: VICEDECANO CON

FACULTAD DE
COMP N .
ETENCIAS EN CALIDAD CIENCIAS JURIDICAS

RESUMEN DE MODIFICACIONES - PACO07
Ndmero Fecha Justificacién
Edicién Inicial (Documento Marco del SGC para los centros
00 09-01-09
de la ULPGC)
Revisién por el Coordinador de Calidad de la Fagultad de
01 20-03-09 _
Ciencias Juridicas
N
Aprobacion por el Decano de la FacultdW encias
02 31-03-09
Juridicas
Adaptacion del Modelo Marco del temaYde Garantia de
03 25-09-09 |Calidad de los Centros de la UL@ al Contexto de Ia
Facultad de Ciencias Juridi
Modificacién del conte ndiendo la actualizacién de
normativas de calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autondmicos, ngm de la ULPGC, procedimientos del
SGC y del n de revisiones oficiales del capitulo (Cl
2012/01)
. p\
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: -Implantado en:
Comisién de Garantia de Junta e Facultad de Decano de Ia Facuitad de
Vicedecano & aRd Calidad ) . L -
Ciengias Jurfdicas Ciencias Juridicas
Fdg: Ls Goday Domingugz | Fdo: Luis Godoy Fdp: Gallo
\
Fecha: 01/06/2015 Fecha: 10/07/2015 Fecha: 01/09/2015

Fecha: 18/06/2015
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DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y

PROCEDIMIENTO DE APOYQ PARA LA MEDICION
NECESIDADES A‘

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON FACULTAD DE

DE GRAN CANARIA f
COMPETENCIAS EN CALIDAD CIENCIAS JURIDICAS

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos,
exclusivamente de la FCCJJ, por los que se planifica y despliega las actividades de
medicién de la satisfaccion de los grupos de interés de la FCCJJ con el propésito de

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

2. ALCANCE Y
La medicion de la satisfaccion se aplica a cualquiera de los grupos@r s del
n

Centro y cuando asi lo determine el Equipo Directivo del Centro e%
anual.

3. REFERENCIAS / NORMATIVA 20

Externa:
* Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembr. &ersidades (LOU)
* Ley Organica 4/2007, de 12 de abyj ue se modifica la Ley Organica
6/2001, de 21 de diciembre, de U @ jades (LOMLOU)
= R.D. 1393/2007, de 29 de o

ensefanzas universitaria

= Real Decreto 861/20 @

1393/2007, de d Oore, por el que se establece la ordenacion de las
ensefanzas univerNarias oficiales.
De la ULPGC

* Reg 0 ra el Modelo Marco del Sistema de Garantia de Calidad de los
S de La Universidad de Las Palmas de Gran Canaria de 22 de febrero

ificacion

bre 0WF el que se establece la ordenacion de las

 de julio, por el que se modifica el Real Decreto

D@o
. eglamento de Régimen de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre
de 2003.
= 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.
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PROCEDIMIENTO DOE APOYO PARA LA MEDICION
DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y A

NECESIDADES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON E b
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN CALIDAD ACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

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

= 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 ia
FCCJJ, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podri

aRPir
estudiantes, profesores, personal de administracion y servicios, adig ationes

publicas, empleadores, y sociedad en general. ?.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO O

5.1. GENERALIDADES Q§
La ULPGC a través del Vicerrectorado con corpffeMgcia® en calidad, y en concreto,

del Gabinete de Evaluacion Institucional {G a disposicién de los Centros los
resultados de las encuestas instituciona medicién de la satisfaccién de los
grupos de interés internos de la UL @or lo tanto, de los Centros. Asimismo,
cuando el Centro decide realizar un@ste propia para el estudio de la satisfaccién
de sus grupos de interé nos (estudiantes, profesorado y personal de
administracion y servicio ®Centro puede solicitar el apoyo el GEl para la

planificacion, disefio y a resultados estadisticos de la encuesta.
5.2. DISENO DEA@OE SATISFACCION
Cuando el (@ bo Birectivo decide realizar un estudio de satisfaccion especifico para

ision de Garantia de Calidad (CGC) decide el objetivo del mismo, la
pobieeid eto de estudio, el método de investigacion a utilizar (encuestas, grupos
de@sién, entrevistas, etc.) y los recursos para el desarrollo del estudio.
Posteriormente, asigna a un responsable técnico que disefia el estudio,
preferiblemente se elige a la persona o entidad con conocimientos y experiencia en
disefio y aplicacién de estudios de satisfaccién. El responsable técnico determina la
muestra a la que aplicar el estudio y disefa el instrumento de medicién asi como su

aplicacion, para ello tiene en cuenta los informes de revision y mejora de este
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION
DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y

NECESIDADES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON FACULTAD DE
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN CALIDAD

CIENCIAS JURIDICAS

procedimiento de afios anteriores. Este disefio es revisado por la CGC antes de su
aplicacién.

5.3. OBTENCION Y ANALISIS DE LOS DATOS

Tal y como se especifica en el disefio del estudio:

e La FCCJJ desarrolla acciones informativas, atendiendo al Procedimiento Clave
de Informacién Publica, para fomentar {a participacion en el estudio de los
grupos de interés objeto de estudio. v

+ Las personas o entidad involucrada aplican el instrumento de n los
plazos previstos.

= El responsable técnico realiza el andlisis estadistico deyos da¥fs obtenidos v,
posteriormente, presenta al Vicedecano con cor@ en calidad un

informe técnico de resultados. 2

La Comision de Garantia de Calidad
procedimiento cada vez que se aplicgf! 0bt@ dose como evidencia un informe donde
se detallan los puntos fuertes, débil opuestas de mejora sobre la ejecucion del

procedimiento. Este docum entregado al Vicedecano con competencias en
Calidad para su analisis y cBg®

La medicion, anali endicion de cuentas de los resultados de la medicién de la
satisfaccion \ olla siguiendo el Procedimiento de Apoyo del Ceniro para el
Analisis dg

Resultados y Rendicién de Cuentas. Asimismo, las propuestas de
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PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION
DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: VICEDECANG CON
COMPETENCIAS EN CALIDAD

A

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivo de evidencias
Identlficacién de la : . - Responsable da la- Tiempo de
evidencia Soporte de archivo custodia ‘conservaclén
Acta de la CGC con la Vicedecano/Subdirector con
aprobacién del estudio de Papel / informatice competencias en Calidad fios
satisfaccién a realizar de! Centro
Vicedecano/Subdirector con
Disefio del estudio de
) . Papel / informatico competencias en Cali 6 afios
satisfaccion
del Cent
Instrumento de medicién Papel / informatico 6 afios
Infformes técnicos de
Papel / informatico 6 aflos
resultados
del Centro
icedecano/Subdirector con
Informe de revision dal . . .
. Papel / infoupa competencias en Calidad 6 afos
procedimianto
del Centro
8. RESPONSABIL S

. Responsabilidades de grupos de interés

Or.i'ii .'n dé
r ‘e Calidad X X X
Vigedecano con
cohpetencias en X
Calidad
Responsable
técnico X X X
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PROCEDIMIENTO DE AFOYO PARA LA MEDICION
DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y

NECESIDADES
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON FACULTAD DE
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN CALIDAD

CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA

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

Establecimiento de la poblacién
objeto de estudio, método de
investigacion, recursos y asighacion
de responsable técnico

determinacidn de la muestra,

Comision de Calidad del Centro
v
Disefio del estudio de satisfaccién:
- instrumento, ternporalizacion y
planificacidn de la aplicacion del

instrumento V
Responsable técnico 2

[3
Aprobacion del disefio

Comisidn de Garantia de Calidad

Ca

Elaboracién del instrumento de
medicion

Responsable técnico
i
: h J
V Aplicacidn del instrumento de
rmedicion

\v Centro/ Responsable técnica

Andlisis de datos y elaboracién de
informas técnicos

Responsable técnico

r
Revision del procedimiento —

Comision de Garantia de Calidad
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DE LA SATISFACCION, EXPECTATIVAS Y
NECESIDADES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANG CON

DE GRAN CANARIA FACULTAD DE
COMPETENCIAS EN CALIDAD CIENCIAS JUREDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA MEDICION [!

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 ig :

3. Propuggs g mejora del procedimiento

Fecha y firma:

El Vicedecano con competencias en Calidad

PACO7 MO4 de 18/06/2015 Pagina 8 de 8




PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

NI AD DE LAS PALMAS
SE ggiﬂ%mm A RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA EL ANALISIS DE RESULTADOS Y RENDICION DE
CUENTAS
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.........................................................................................................
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS

RESUMEN-.DE-MODIFICAGIONES& 'PA_COB )
Ndmero Fecha | Justificacion |
Edicién Inicial (Documento Marco del SGC para los centros
00 09-01-09
de la ULPGC)
Revision por el Coordinador de Calidad de la Facu
01 20-03-09 _
Ciencias Juridicas
Aprobacion por el Decano de la Facu iencias
02 31-03-09
Juridicas
Adaptacion del Modelo Marco d e Garantia de
03 25-09-09 |Calidad de los Centros de la 3 al Contexto de la
Facultad de Ciencias Juridj
Modificacion del cont iendo la actualizaciéon de
normativas vy calidad nacionales vy
04 18-06-15 |autondmicos, as de la ULPGC, procedimientos del
SGC y deln He revisiones oficiales del capitulo (CI
2012/01
Elaborado por: A_ Revisado por:’ | Aprobado por: - |Implantado en:
. Cor-nisr'On de Garantla de Junta ge Facultad de Decano de Ia Facultad de
Vicedecano de Calidad Ciencfes Jurldicas Ciencias Juridicas

Fdo: Luis ez

Fecha: 01/06/2015

Fdo. Luis Godoy
Dominguez

/\/[/\/'\-

Fecha: 18/06/2015

< do: Pablo Sa o

Fecha: 01/09/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYD
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE GUENTAS

AS
DE CRAN CANARIA > PALK RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURiDICAS

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los procesos por los que
la FCCJJ revisa sus resultados y propone mejoras, con el propésito de garantizar que la

gestién del Centro se dirija hacia el cumplimiento de su politica y objetivos.

2. ALCANCE

Los procesos de andlisis y valoracion afectan a los resultados generale
como a los resultados de las Titulaciones Oficiales de las que es respo% .

anualmente.

3. REFERENCIAS/NORMATIVA OV

Externa:
* Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, queNse establece la ordenacién de
las ensefanzas universitarias oficiales.

* Decreto 168/2008, de 22 de julio, po !!

criterios de evaluacién para la autd
universitarias conducentes a | obtegcion de los titulos oficiales de la Comunidad

se regula el procedimiento, requisitos y

de la implantacion de las ensefanzas

Auténoma de Canarias.

= Real Decreto 861!201 de julio, por el que se modifica el Real Decreto
1393/2007, de d MOre, por el que se establece la ordenacién de las

ensefianzas universNgrias oficiales.
= Comision p?Regulacién del Seguimiento y Acreditacién de los Titulos
f

Univergi iciales —CURSA- (2010): Protocolo para el Seguimiento y la
Ren n de la Acreditacion de los Titulos Universitarios Oficiales
. (2011). Protocolo para el Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y

= 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 la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
‘ PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y l s
RENDICION DE CUENTAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JUREDICAS

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

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

» Capitulo 6§ del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro relative a la
gestion del personal académico y de apoyo.

* Capitulo 6 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro rel
gestién de recursos materiales y servicios.

» Capitulo 7 del Manual del Sistema de Garantia de Calidad del tr tivo a la
gestion de la informacion.

4. DEFINICIONES O

Indicador: expresion valorativa que sirve para compren retar y explicar la realidad
de la gestion de la institucién universitaria. El cal de indicador da un valor que
informa en qué grado se estan consiguiendo objeNps viamente fijados en relacién a
cada una de las dimensiones de la gestion
Garantia de Calidad (SGC) de los Centros &
tipologia més genérica distingue indicaff

itafid. Los indicadores en el Sistema de

PGC tienen diferentes clasificaciones, la
ucionales e indicadores de Centro, a partir

de ésta se diversifican en indicadores cgafidimiento, de satisfaccion y de cumplimiento de

procedimientos.

5. DESARROLLO OCEDIMIENTO

5.1 REGISTRO DEE. S

El procedimy x nza con el registro de los resultados obtenidos por cada uno de los

indicadg€SNeMyminados para el curso académico objeto de valoracién’ y para ello:
ecano con competencias en Calidad del Centro, atendiendo a los diferentes
ti§os de indicadores, recurre a la consulta de bases de datos institucionales, informes

nstitucionales, memorias académicas anuales e informes internos del Centro

! 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 y, de forma particular, a través del Procedimiento Estratégico del Centro para la Elaboracién
y Actualizacién de la Politica del Centro.
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HQ 'Zﬁﬁi'[’g}&fjﬁlk”‘s PALMAS RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

CIENCIAS JURIDICAS

(infformes de revision del procedimiento, informes de resolucibn de no
conformidades, etc.)

Los datos consultados son anotados en un documento organizado segin los
resultados relativos a: objetivos generales de la FCCJJ, rendimiento general de la
FCCJJ, de las Titulaciones y grado de implantaciéon de los procesos de la FCCJJ.
Para facilitar la comprension del documento, éste incluye informacion relativa a la

forma de célculo de cada indicador asi como la justificacién de los resu o}
obtenidos.
Para ayudar en este proceso, el Gabinete de Evaluacion Institucgagal elabora

un documento que guia en la consulta de los indicadores institucior\#®s y en la forma

de proceder para un registro uniforme de ia informacion Captiro.

5.2 EVALUACION INTERNA DE LA FCCJJ

Una vez registrados los resultados, el andlisis degdfis mos corresponde a diferentes

responsables segin su implicacion en la gestié
1.

2.

] tro.

La Comision de Asesoramiento Docent es la responsable de analizar los

resultados del Titulo que le corresp inar y, para ello:
* El Vicedecano con compet@ aefalidad facilita el registro de los resultados

correspondientes a la Titula®&gn.

» La CAD asume €l rﬁ- delega en ofras personas y, posteriormente, revisa y
comenta y jusiig w resultados obtenidos asi como las recomendaciones para
el futuro,@gle doctnento formara parte del Informe Anual de la FCCJJ.

da el visto buend® ado de este analisis es un documento en el que se

en este proceso, el GEl elabora un documento que guia en la forma
para la elaboracién de este apartado del Informe Anual del Centro.
Directivo (ED) de la FCCJJ es el responsable de analizar los resultados

r V]
-% es de la gestidn de calidad de la FCCJJ que incluye los resultados
djadémicos y de la administracion y, para ello:

* El Vicedecano con competencias en calidad facilita el registro de los resultados

académicos generales y los de la implantacién de los procesos incluidos en el
Sistema de Gestidn de la Calidad de la FCCJJ.

= EI ED analiza los resultados, y elabora un documento en el que se comenten y

justifiguen los resultados obtenidos asi como las recomendaciones para el futuro,
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

CANARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

las conclusiones de este documento formaran parte del Informe Anual de Ia
FCCJJ.

Para ayudar en este proceso, el GEI elabora un modelo adaptado de Evaluacion
Directiva basada en la guia para la evaluacién 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 de la FCCJJ y, para ello:

1
5.3 NES EXTERNAS
Si a
propoé

forma

El Vicedecano/ con competencias en calidad la CAD y |E: los
documentos necesarios relativos a los resultados de la FCCJJ

La CGC unifica la informacién en un solo documento denomin Informe Anual

de la FCCJJ en el que se comenten y justifiquen IQamge s obtenidos asi
como las recomendaciones para el futuro, este do es aprobado por la
Junta de Facultad.

Para ayudar en este proceso, el GEI elab& umento que guia la forma de
proceder para elaborar este apartado del'Wforme Anual de la FCCJJ.
El Informe Anual de la FCCJJ es difurMd@™odos los grupos de interés internos

o)
Procedimiento Clave de InfoMwgglhn Publica.

Asimismo, las prope mejora de este informe son la fuente de informacion

basica para, por @ planificar anualmente la politica y los objetivos del

y externos (estudiantes, profes rsonal de administracion y servicios,

comunidad universitaria de y sociedad en general) atendiendo al

Centro, atendi®gdo al Procedimiento Estratégico para la Elaboracion 1%

Actualiz de la Politica del Centro y, por otro lado, la actualizacion de los

do aE;SGG atendiendo al Procedimiento de Apoyo para la Gestién de
umentos y Evidencias.

FCCJJ se le requiere un informe para rendir cuentas en una evaluacién externa, a
sito de un programa de calidad o de reconocimiento nacional o internacional, de
general se procede como se indica a continuacion:

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

en cuestion y la informacién recogida en el Informe Anual de la FCCJJ, elabora el

informe requerido.

« El

PACO8

ED le da el visto bueno antes de su envio.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADGOS Y
RENDICION DE CUENTAS

DE LAS PALMAS
BE g&iﬂ%ﬁmm RESPONSABLE: DECANG DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

= Si el programa es avalado por algin érgano institucional de la ULPGC, el informe
debe obtener su visto bueno antes de su envio externo.

En el caso de los informes de seguimiento del Titulo para rendir cuentas de su

implantacién a las agencias de calidad autonémica y nacional, especificamente se actlia

como sigue:

* La Comisién de Garantia de Calidad elabora el Informe Anual de Seguimiento del
Titulo atendiendo a las indicaciones del GEl, las cuales se rigen por lo s
determinados por las agencias de calidad.

» Elinforme es revisado por la CAD y el ED quienes dan el visto bu

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

responsable del envio del mismo a la agencia de calidad

6. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJO

El Equipo de Direccién procede, cada dos af alNeontrol y seguimiento de este

procedimiento, obteniéndose como evidencig 0 donde se detallan puntos fuertes,

del procedimiento. Este documento es
entregado al Vicedecano con competeffcias g walidad para su analisis y custodia.

La medicidn, analisis y rendicid} entas se desarrolla segun se indica en el apartado 5

de este procedimiento. Agimi propuestas de mejora derivadas son aplicadas segun

se determine en el Proc 1efito Estratégico para la Elaboracion y Actualizacion de la

Politica del Centro.

N

7. AR
_r' Tabla 1. Archivo de evidencias
Y
' aclhn dal radlcten |- Soportede .. | Responsable custodia Tlempo-de
ldentlﬂcaclén;de_l reglstro- - | archive: - 5 : conservaclon.

Registro de indicadores Papel / Vicedecano con competencias 6 af
informatico en Calidad anos

Informe anual de Resultados Papel / Vicedecano con competencias 6 af

del Centro informéatico en Calidad anos

Acta de aprobacion del Informe Papel / Vicedecano con competencias 6 af

anual de resultados del Centro informatico en Calidad anos
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO

{

FACULTAD DE

CIENCIAS JUREDICAS
Informes  de rendicion  de Papel / Vicedecano con competencias 6 afios
resultados externos informatico en Calidad
Informg dg revisitn y mejora del Papel / Vicedecano con competencias 6 afios
procedimiento informatico en Calidad

8. RESPONSABILIDADES

A Junta de Centro

Equipo Directivo

Comisién de Garantia de Calidad

Comisién de Asesoramiento Docente

Vicedecano con competencias en Calidad

Vicerrectorados

2

PACO8
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO

/A

FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de Apoyo para el ‘A_n_élis_i:s y R_eﬁdig:idh de Cuentas de Resultados

PACO8

h 4

]

Registro de indicadores

h 4

Vicedecano con competencias an Calidad

TITULACION—I——*CENTRO

Analisis de los resultados
de la Titulacién

Comisién de
Asesoramiento Docente

Evaluacién Directiva del

SGC

Equipo Directive

Elaberaclén del informe del Centro

h 4

Comision de Garantia de Calidad

¥

Revisién del informe del Centro

Equipa Directivo

;

Aprobacién del Inferme dal Centro

Junta de Centro

Difusién del Informe

Equipo Directivo

Ravislon del procadimiento

Equipo de Direccién

MO04 de 18/06/2015
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS

DE GRAN CANARIA

PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS

RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO

bl

FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

Procedimiento de Apoyo para el Anélisis y Rendicl6n de Cuentas de Resultados

PACO8

Elaboracién de Informe de
Seguimlento del Titulg
para la evaluacion externa

Comigién de Garantia de
Calidad

Revision del Informe del
Tituk

CAD

h 4
Revision del informe del
Titulo

Equipo Diractive

Revisién del informe del
Titule

Vicerrrectorado con
competencias en Calldad

Envio dal informe a
agencia externa

Vicerrrectorado con
competencias an Calidad

———TITULACION

OTROS

Elaboracidn de Informe
para la evaluaclén externa

Comisién de Garantla de
Calidad

Ravisién del informe del
Titulo

Equipo Directivo

Si
L

Revision del informe del
Tltula

Vicerrrectorado con
competencias en ef
programa de evaleacién
extarna

Envio dal informe a
antidad externa

i~

ELD/ Vic.con competencias
con cempetencias en el
programa de evaluacién

externa

MOC4 de 18/06/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y
RENDICION DE CUENTAS
UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS
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 Ins [ones
Institucionales para la gestion de la Calidad.
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PROCEDIMIENTO DE APOYO
PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS Y A

RENDICION DE GUENTAS

UNEVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CAMARIA RESPONSABLE: DECANO DEL CENTRO FACULTAD DE

CIENCIAS JURIDICAS

10.2 FORMATO PARA LA ELABORACION DEL INFORME REVISION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA DE RESULTADOS.

1. Puntos débiles de! procedimiento

2. Puntos fuertes del procedimiento O}T

3. Propuestas de me@edimiento

Fecha y firma:
El Decano del Centro
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PROCEDIMIENTO DE APOYOQ PARA LA
GESTION DE NO CONFORMIDADES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON
DE GRAN CANARIA COMPETENCIAS EN CALIDAD FACULTAD,DE
CIENCIAS JURIDICAS

PROCEDIMIENTO DE APOYO PARA LA GESTION DE NO CONFORMIDADES

TLOBUETO ...ttt s b e an st s e s s st st sa e sae e sanese e s R ba AR e so e renertparann 3
2. ALCANCE ...t e b s s a A s e anees s rssae e s e Re e b e ranne 3
3. REFERENCIAS / NORMATIVA ..ottt s snasses s s ssens e sessssessngasessnensess
4. DEFINICIONES ......ooioiciiiriiin s sien e nen s snest st aresrssesssssssassses s ssesanssensanmans

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1. PRESENTACION DE NO CONFORMIDAD O NO CONFORMIDAD POTENGIAL....
B2 RESOLUCION ..ottt oottt s eee e en e e e esegeeeearee)
5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION .......ovvivviere e veereeeeeeenenns
5.4 RESPUESTA ..ottt et eres ettt
. SEGUIMIENTO, MEDICION Y MEJORA..........cooooevemrnen. .
CARCHIVO ...t rn st
. RESPONSABILIDADES
. FLUJOGRAMA

..........................................

.........................................................

= @@ 0 ~N &

PARA LA GESTION DE NG CONFORMIDAD®G.. ... 8

0. ANEXOS ..vveoeoroeooeooeeoeoooeeeeeeeeeees oo
10.1 FORMATO PARA LA ELABORACION @t DE REVISION Y MEJORA DEL PROCEDIMIENTO
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UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS
DE GRAN CANARIA

GESTION DE NO CONFORMIDADES

PROCEDIMIENTO DE APOYQ PARA LA !!

RESPONSABLE: VICEDECANO CON

COMPETENCIAS EN CALIDAD FAcuLTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

RESUMEN DE REVISIONES — PAC09

NGmero Fecha Justificaclén. . |
Edicion Inicial a partir del modelo proporcionado por el VCIE
para la modificacién del SGC atendiendo a la actualizacion de
normativas y programas de calidad segln circular ativa
00 18-06-15 | gel 2012 (Cl 2012-01), que incluye la incorpogagié ste
nuevo procedimiento y se le asigna la numegficid C09 al
quedar ésta vacante por la reordenaciényde cggdimientos

Elaborado por:

Vicedecano de Calj

Fdo: Luis God, z | Fdo: Luis Godoy

Fecha: 18/06/2015

Fecha: 01/06/2015

fidad

-Revisado por: | Aprobado por: .- _ _Implaritado en:
de G tia d
on arantia de Junta de Facultad de Decano de fa Facuitad de
Ciencids Juridicas Ciencias Juridicas

Fdo. vedr; o]

\Y
Fecha: 01/09/2015
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PROCEDIMIENTO DE APOYC PARA LA
GESTION DE NO CONFORMIDADES

UNIVERSIDAD DE LAS PALMAS RESPONSABLE: VICEDECANO CON

DE GRAN CANARIA COMPETENGCIAS EN CALIDAD FACULTAD DE
CIENCIAS JURIDICAS

1. OBJETO

El objeto del presente procedimiento es documentar y establecer los mecanismos por
los que la FCCJJ corrige los incumplimientos de requisitos detectados por los agentes
externos al Centro, con el propésito de garantizar que la gestion del Centro y sus

titulaciones mejoran atendiendo a los estandares de calidad determinados por las

normativas europeas de Educacién Superior.
2. ALCANCE E

La subsanacion de no conformidades afecta a la gestién de la FCCJ

eraly, en
particular, al de las Titulaciones Oficiales de las que es respon

vez que se comuniquen oficialmente al Centro algin tipo

conformidad potencial”.

nformidad” o “no

Externa:

* Ley Orgénica 6/2001, de 21 de di de Universidades (LOU).

* Real Decreto 1125/2003, dg 5 septiembre, por el que se establece el

3. REFERENCIAS / NORMATIVA E«

sistema europeo de crgaios sistema de calificaciones en las titulaciones
universitarias de cagadker ofbial y validez en todo el territorio nacional.

= UNEENISO9 . Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y
vocabulario

* UNEE S%-ZOOB. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
De la ULP

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

Del Centro
* Reglamento de la Facultad de Ciencias Juridicas de 10 de octubre de 2003.
» 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 relative 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

gestion y de calidad en los que participe la FCCJJ, o unidad de gestién, para su
evaluacién y mejora.

No Conformidad: Especificacién documentada y argumentada del incumpli e
un requisito por parte de un evaluador externo competente en la gestig % CCJJ

en sus diferentes actuaciones (administracién, calidad, docencia, etcgd. S& yen, en
esta definicién, las enmiendas realizadas a los proyectos y seguimi%os Titulos,
Centros, etc.

No Conformidad potencial: Se entiende como tal Qién y comunicacién
documentada de una posible No-Conformidad, por Qﬂde un evaluador externo
a la FCCJJ como de cualguier miembro de la co ad ¥niversitaria. Se incluyen, en
esta definicién, las propuestas de mejora real a Ios proyectos y seguimiento de

los Titulos, Centros, etc. Q
Correccion de una no conforr@ cion encaminada a eliminar una no

conformidad.

Accidn correctiva: Acci Qa a cabo para eliminar la causa de una no
conformidad.

Accién prevemtiv ion llevada a cabo para eliminar la causa de una no
conformidaQ
5 OLLO 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 Decano de la FCCJJ, quien asigna a un
responsable y un periodo para su resolucion. Ademas, remite al Vicedecano con
competencias en Calidad tanto el documento constitutivo de la NC como el nombre del

responsable y periodo de la resolucién, para su registro.
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5.2. RESOLUCION

El responsable asignado analiza la NC/NCP y emite un informe sobre la valoracién de
la misma, en el que se incluyen las medidas que se estima oportuno adoptar
(correccidn de la no conformidad, accion correctiva o accidén preventiva) y el plazo
previsto. Este informe es presentado al Equipo Directivo y, si fuera necesario, a la

Junta de Facultad para su aprobacidon. El documento aprobado se remite al

Vicedecano con competencias en Calidad para su registro. Una vez apro s las
medidas, a lo largo del plazo previsto, el responsable asignado, or el
cumplimiento de las medidas y una vez terminado el plazo, emite rme de
conclusién con las acciones realizadas y lo enviara al Vicedecano w’ wripetencias

en Calidad para su registro.

5.3. REGISTRO DE LA DOCUMENTACION O
Con la informacién remitida por el Decano, el JceMgcanc con competencias en
Calidad elabora un expediente de NC/NCP en% qincluye una descripcion de la

misma (autor de la NC/NCP, resumen de la responsable de la resolucion y el

plazo previsto), anexa a este expedient§ QpcUmento original y, a medida que se
vayan elaborando, el informe valo@o)
conclusién de la NC/NCP.

5.4. RESPUESTA

a NC/NCP aprobado y el informe de

A través de los mecanisrMgs diSpuestos para ello por el evaluador externo, el Decano,

O persona en quie ue, contesta la NC/NCP utilizando la informacién disponible
en el expedi \ NC/NCP.

G.GQIIENTO, MEDICION Y MEJORA

El ecano 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 ejecucién
del procedimiento. Este documento es entregado al Vicedecano con competencias en
Calidad para su analisis y custodia.
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La medicién, analisis y rendicién 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 Anédlisis de los Resultados ¥y Rendicién de Cuentas.
Asimismo, las propuestas de mejora derivadas serdn aplicadas segln se determine en
el Procedimiento Estratégico para la Elaboracion ¥ Actualizacion de la Politica del

Centro.
7. ARCHIVO
Tabla 1. Archivos de evidencias
Identificacion: de la Soportedet | - Lo Tiempo de
' -ovidencla x_ar_r‘-.‘hl\_._rot R"po'-‘,”b"'c"'tod"‘ conservacién

Expedientes de NC/NCP Papel / informéatico 6 afios
Respuesta a la NC/NCP Papel / informatico 6 afos
Informe de revisién del Papel / informatico ecano con 6 afos

procedimiento

etencias en Calidad

8. RESPONSABILIDAD

S = R i e
ML =
o5 fﬂﬁ*
R ) i)
t entro X X X
uipo Directivo X
Decano X
angcon competencias en Calidad X
sponsables de la resolucion X X
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9. FLUJOGRAMA

Procedimiento de apoyo para la G@qﬁiénd&ﬂn_:’é(}mfonnlt!&das

PACO09

Asignacion de respensable y periodo
de resoluclén. Comunicacion al
responsabie y Vicadecano/Subdirector
con compatenclas en Calidad

Oecano

y
Anilisis de la NC/NCP

Responsable de la resolucién

;

Revislon de las medidas a tormar

Eguipo de direccidn

- .
Aprobacion de las madidas a tomar

Junta de Centro

Si

L 4
Veler por la sjacucidn de las madidas
a tomar

Responsable

¥
Elaboraclén del expadiants con
descripcitn da la NC/NCP anexando
los diferentes documentos e infommes

al respacio

Vicedecano can competencias en
Calicdad

Si

Elaboracién y envio de la respuesta

Decang

Revisién del procedimients

L

Vicedecano con competencias en
Calidad

Fin
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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

?s
¥

2. Puntos fuertes del procedimiento <@

C)O

O

3. Propuestas jora del procedimiento

C)O

Fecha y firma:

Vicedecano con competencias en Calidad
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