FACULTAD DE HUMANIDADES

DECANATO

ACTA DE LA SESION ORDINARIA DE LA JUNTA DE CENTRO DE LA
FACULTAD DE HUMANIDADES DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE
OLAVIDE, CELEBRADA EL DiA 25 DE MARZO DE 2019

En la fecha indicada, a las 10:00 horas, en la Sala de Juntas 1 del Edificio 2 de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla, se retne en sesién ordinaria la Junta de la
Facultad de Humanidades, con los asistentes y las ausencias justificadas que en el
Anexo I se relacionan, para tratar el siguiente orden del dia:

1. Aprobacion, si procede, del acta de la sesién anterior.

2. Informe de la Sra. Decana.

3. Propuesta y aprobacion, si procede, de los horarios para el curso académico
2019-2020.

4. Aprobacion, si procede, de los procedimientos PAO1, PA04, PA07, PCO2,
PCO06, PC07, PCO08, PC09, PC12, PE01, PE04 del Manual de Procedimientos
de la Facultad de Humanidades.

5. Propuesta y aprobacion, si procede, del listado de Tutores de Movilidad
Internacional para el curso 2019-2020.

6. Asuntos de tramite.

7. Ruegos y preguntas.

1. Aprobacion, si procede, del acta de la sesion anterior.

Se aprueba por asentimiento.

2. Informe de la Sra. Decana.

La Sra. Decana informa de los siguientes asuntos:

- El dia 4 de marzo se presentd oficialmente el nuevo Portal Web de la
Facultad de Humanidades.
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FACULTAD DE HUMANIDADES

- El dia 5 de marzo tuvo lugar una reunién de los Decanos y la Vicerrectora
de Relaciones Institucionales con representantes del Ejército en la sede de Capitania
General, para tratar posibles vias de colaboracién entre nuestras instituciones.

- El dia 20 de marzo se celebré la Jornada de Puertas Abiertas de la Facultad
para alumnos interesados en nuestras titulaciones.

- Los dias 21 y 22 de marzo la Directora Académica del GTEI y la Responsable
del Area de Traduccion e Interpretacion acudieron a la reunién de la AUNETI en
Granada, en la que entre otros asuntos de interés se decidi6 que la préxima
asamblea tendria lugar en la UPO (tal vez en la sede de Carmona), lo que constituye
una buena oportunidad para dar visibilidad a nuestra oferta académica.

- Los dias 5y 12 de abril, en el marco de las Jornadas Teatro y Humanidades
de la Universidad Pablo de Olavide, se ofreceran sendas representaciones teatrales
del Grupo Furor Bacchicus, a las que asistieron més de 600 estudiantes de 17 centros
de Sevilla y su provincia.

- Siguiendo con la programacion del calendario conjunto de actividades de
orientacion profesional de nuestra Facultad, se informa de la celebracion de la
primera de estas actividades, por parte del Master en Arte y Patrimonio. Las
actividades culminaran el 11 de abril con la 2° Edicién de la Jornada ENCUENTRA,
cuyo novedoso formato propicia el encuentro de profesionales, estudiantes y
egresados alrededor de un café para dialogar sobre el futuro profesional de los
estudiantes de nuestras titulaciones.

- A instancias del Vicerrector de Estrategia y Emprendimiento, se hizo llegar
a la Facultad una propuesta de colaboracién con Canal Historia, que ha producido
un documental en cuatro capitulos con el titulo “Pasiéon y Muerte”, que se
preestrena el 28 de abril. Con carécter previo, varios profesores de nuestra Facultad
intervendran en los seminarios de presentacion de la serie documental, que tendran
lugar en la Cdmara de Comercio los dias 2 y 9 de abril.

3. Propuestay aprobacion, si procede, de los horarios para el curso académico
2019-2020.

El Vicedecano de Gestion Académica informa sobre los criterios y decisiones con
los que se han elaborado los horarios. Destaca el cambio de franja horaria en todos
los Grados, pasando los cursos 1° y 3° a la franja de mafiana, y 2° y 4° a la franja de
tarde para los proximos dos cursos académicos. En el horario del Doble Grado en
Ciencias Ambientales y Geografia e Historia (GGEH), se ha adaptado el horario del
GGEH para evitar que las clases estuvieran repartidas en horario de mafiana y
tarde. En GGEH y GHUM se decide que los dias sin docencia sean los miércoles
(para los grupos con clase por la mafiana) y los viernes (para los grupos de tarde).
En GTEI habra docencia todos los dias, menos los viernes por la tarde. En cuanto a
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FACULTAD DE HUMANIDADES

las incidencias, se ha ampliado en media hora el horario de las EB de las asignaturas
Lengua Bl y Lengua CI del GTEI, para paliar el tradicional déficit de media hora en
ambas en las EB.

Se abre el periodo de alegaciones para quienes detecten incompatibilidades por
motivos docentes.

Tras el agradecimiento de la Junta al Vicedecano por su trabajo, se aprueban por
asentimiento los horarios.

4. Aprobacién, si procede, de los procedimientos PAO1, PA04, PA07, PC02,
PC06, PC07, PCO08, PC09, PC12, PEO1, PE04 del Manual de Procedimientos
de la Facultad de Humanidades.

La Vicedecana de Calidad y Comunicaciéon explica que los citados
procedimientos son propios de toda la Universidad, y estan descritos,
secuenciados y plasmados en los correspondientes flujogramas.

Se aprueban por asentimiento. La Vicedecana informa de que, una vez
aprobados, se publicaran en el Manual de Procedimientos de la Facultad.

5. Propuesta y aprobacidn, si procede, del listado de Tutores de Movilidad
Internacional para el curso 2019-2020.

El Vicedecano de Relaciones Externas explica que esta propuesta se ha
retrasado porque el proceso de evaluacion en el ARIC ha provocado un retraso
en la tercera adjudicaciéon de alumnos. En el dia de la fecha se publicara y se
convocaré a los alumnos con los tutores ya asignados.

El Vicedecano expresa su satisfaccién por el hecho de que el listado de tutores
sea cada vez mas amplio, e informa de que, siempre que ha sido posible, se ha
intentado que los alumnos de los distintos grados sean tutorizados por

profesores con perfil similar a sus estudios.

Se aprueba por asentimiento.
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FACULTAD DE HUMANIDADES

6. Asuntos de tramite.

No hay.

7. Ruegos y preguntas.

La profesora Vahi pregunta quién asumira la Direccion Académica del
Grado en Humanidades tras la marcha del profesor Soto. La Decana contesta que
no se producird la sustituciéon hasta que el profesor Soto presente su renuncia.

El representante de alumnos D’ Anastasi pregunta sobre la sustitucién de una
profesora que ha presentado su renuncia, y la Decana responde que este tipo de
cuestiones es competencia del Departamento implicado.

Sin otro particular, la Junta de la Facultad de Humanidades celebrada el 25
de marzo se levanta a las 11:00.

Fdo. ELENA MUNIZ GRIJALVO
SECRETARIA DE CENTRO

Visto bueno. Fdo. ROSARIO MORENO SOLDEVILA
DECANA FACULTAD DE HUMANIDADES

ANEXO1
ASISTENTES

Alonso Jiménez, Elisa

Calvo Encinas, Elisa

Cortés Copete, Juan Manuel
Cruz Moya, Olga

D’ Anastasi Fernandez, Jorge
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FACULTAD DE HUMANIDADES

De la Cruz Gonzélez, Javier
Molina Diaz, Francisco
Moreno Soldevila, Rosario
Mufiz Grijalvo, Elena
Pérez Bernal, M.2 Dolores

Vahi Serrano, Amalia

EXCUSADOS

Aubry, Anne Catherine

De la Torre Garcia, Mercedes
Fernandez Valverde, Juan
Lopez Mérquez, Alicia
Medina Reguera, Ana M.?
Ollero Lobato, Francisco
Saleh Hussein, Hanan

INVITADOS
Garcia Garcia, Antonio
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FACULTAD DE HUMANIDADES

GRADO EN GEOGRAFIA E HISTORIA

CURSO 2019-2020

1°CURSO 2° SEMESTRE

LINEA 1
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9,00-9,30 de Historia Il - | de Historia Il 9,00-9,30
EPD 11 EPD 12
9,30-10,00 semanas | semanas 9,30-10,00
pares impares
Fundamentals
10,00-10,30 of History Il - | Métodos de la 10,00-10,30
305006 EB EPD 11 Geografia
1030-11,00 FUNDAMENTOS DE semanas EPD 12 10,30-11,00
HISTORIA Il 305008 EB pares semanas
11,00-11,30 305110 EB METODOS DE LA GEOGRAFIA PR Literaturay | Fundamentos Historia 11,00-11,30
FUNDAMENTALS OF HISTORY Il 2 Sociedad Antigua
11,30-12,00 EEp EDE EPD13 | 1130-12,00
12,00-12,30 305010 EB 305010 EB Fundamentos Historia Literaturay | 12,00-12,30
Antropologicos|  Antigua Sociedad
12.30-13,00 LITERATURA Y SOCIEDAD LITERATURA Y SOCIEDAD Metodos de la Geografia EPD 11 EPD 12 EPD13 | 1230.13,00
EPD 13
13,00-13,30 semanas impares Historia Literaturay | Fundamentos | 13.00-13,30
305007 EB Antigua Sociedad 6
13,30-14,00 305009 EB EPD 11 EPD 12 EPD13 | 1330.14,00
HISTORIA ANTIGUA
FUNDAMENTOS ANTROPOLOGICOS Y
14,00-14,30 XXXXXX SOCIOECONOMICOS 14,00-14,30
ANCIENT HISTORY
14,30-15,00 14,30-15,00
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FACULTAD DE HUMANIDADES

GRADO EN GEOGRAFIA E HISTORIA

CURSO 2019-2020 1° CURSO 1° SEMESTRE
LINEA 1
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
9,00-9,30 SCE00RER 9,00-9,30
Prehisty
PREHISTORIA il
9,30-10,00 Iy 9,30-10,00
305100 EB XXXXXX EB Prehistory
FUNDAMENTALS OF HISTORY | PREHISTORY EPD 11
10,00-10,30 Fundamentos | Introduccién a| 10,00-10,30
Artisticos la Geografia
10,30-11,00 EPD 11 EPD12 | 1030-11,00
— 305001 EB Acceso y Uso
FUNDAMENTOS DE HISTORIA | Informacién | Prehistoria
11,00-11,30 Histérica. EPD 12 Introduccién a | Fundamentos | 11,00-11,30
INTRODUCCION EPD 11 la Geografia | Artisticos
11,30-12,00 A LA GEOGRAFIA 305100 EB EPD 11 EPD 12 11,30-12,00
FUNDAMENTALS OF HISTORY |
(10:30-11:30)
12,00-12,30 Fundamentos 12,00-12,30
de Historia | Acceso y Uso

12,30-13,00 EPD 12 Informacién Histérica 12,30-13,00

305005 EB EPD 13

- 305002 EB Fundamentos de Historia | .
13.00-13.30 | ACCESO Y USO DE LA INFORMACION £PD 11 13,00-13,30
HISTORICA FUNDAMENTOS ARTISTICOS Fundamentals of History |

13,30-14,00 EPD 11 el 13,30-14,00

ala

EPD 13
14,00-14,30 14,00-14,30

Acceso y Uso
14,30-15,00 '"Ifi;gii'g" 14,30-15,00
EPD 12

15,00-15,30 15,00-15,30
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ANO ACADEMICO 2019-2020

DOBLE GRADO EN CIENCIAS AMBIENTALES Y GEOGRAFIA E HISTORIA

ler. CURSO - ler. SEMESTRE

VIERNES

LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES
08:00-08:30
08:30 - 09:00
09:00 - 09:30 919006 EB
09:30 - 1000 PREHISTORIA 919006 EPD_12
SO A 305100 EB SOO0OOED XXXXXX EPD_11
10,00 - 1030 | FUNDAMENTALS OF HISTORY I e oy
10:30 - 11:00 910008 £6 01500488
1100 - 1130 FUNDAMENTOS DE HISTORIA |
INTRODUCCION
) 909100 EB
11:30 - 12:00 A LA GEOGRAFIA FUNDAMENTALS OF HISTORY |
(10:30-11:30)
12:00 - 12:30

12:30 - 13:00

13:00 - 13:30 919004 EPD 11

919100 EPD 11

13:30 - 14:00

14:00 - 14:30

08:00-08:30

08:30 - 09:00

09:00 - 09:30

09:30 - 10:00

10:00 - 10:30

10:30 - 11:00

11:00 - 11:30

11:30 - 12:00

12:00 - 12:30

12:30 - 13:00

13:00 - 13:30

13:30 - 14:00
919005 EPD_13

14:00 - 14:30

919001: MATEMATICAS

919002: FISICA

919003: QUIMICA GENERAL Y ORGANICA

919004: FUNDAMENTOS DE HISTORIA |

919100: FUNDAMENTOS DE HISTORIA I (docencia en
inglés)

919005:INTRODUCCION A LA GEOGRAFIA

919006: PREHISTORIA

XXXXXX: PREHISTORIA (docencia en inglés)
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N, GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS Codigo:

@i‘v‘ﬁw SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO PAO4-FHUM
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Resumen de ediciones

Numero Fecha Motivo de modificacién
00 12/02/2008 Edicion inicial
01 20/05/2010 Incorporacion sugerencias ANECA-AGAE
02 27/12/2012 Incorporacién de nuevos indicadores para

Grados
Revision de responsabilidades y desarrollo

03 30/06/2014
Adaptacion a procedimiento de Centro
00 Curso 2018/2019 (fu5|o_n_fje los antiguos PAO(_S y PA_08)-
Revisién del desarrollo, evidencias,
indicadores y diagrama de flujo
Elaborado por: Revisado por:

D.2 Vicedecana de Calidad y

S D.2 Esther Atencia Gil
Comunicacién

Area de Calidad

Aprobado por:

D.2 Rosario Moreno Soldevila
Decana de Humaniades
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GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS

g Cédigo:
@:\‘v‘ﬁw SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO

PA04-FHUM

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: Este procedimiento tiene por objeto establecer como la Facultad de
Humanidades planifica y gestiona sus recursos y los servicios que presta para
favorecer el proceso formativo y mejorar la satisfaccion de los grupos de interés.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacion a toda la gestion de
recursos y servicios que afectan a todos los Centros vy titulaciones oficiales de Grado
de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla. Los Centros adscritos definiran de
manera auténoma las responsabilidades y el desarrollo de este procedimiento.

3. Documentacion de referencias/ normativa:

3

-

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Plan Estratégico del Centro.

Plan Estratégico de la Universidad.

Normativa para la contratacion de trabajos de caracter cientifico, técnico o

artistico de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

Normas de ejecucion presupuestaria de la Universidad Pablo de Olavide de

Sevilla.

% Reglamento de Funcionamiento de la Junta de Centro de la Facultad de
Humanidades.

% Manual de Gestién del Gasto de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

+«+ Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

¢+ Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
(SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados

en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA —

SGCC), de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccién de Evaluacion y

Acreditacién (AAC/DEVA).

KD
°

.
o

.
o

D
°

3. Definiciones:

Recursos econdmicos y materiales: presupuesto, instalaciones (aulas de
informatica, laboratorios docentes, laboratorios de interpretacion, aula de idiomas) y
equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, en las que se
desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje y que son o gestionados por la
Facultad de Humanidades o asignados de modo prioritario a esta.

Servicios propios del Centro: servicios cuya prestacion es competencia del
Centro.

4. Responsabilidades:

Equipo de Direccion del Centro: Determinar las necesidades de recursos
relacionados con espacios, material docente o software para la docencia en los
titulos de grado del Centro y su via de financiacién. Difundir todo lo relacionado con
recursos materiales adquiridos por la Facultad de Humanidades y con el
cumplimiento de los servicios prestados.
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UNIVERSIDAD

N GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS
A SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO

Cédigo:
PAO4-FHUM

PABLOOLAVIDE

Decano/a de la Facultad de Humanidades: Presentar a la Junta de Centro la
propuesta de presupuesto del Centro.

Junta de Centro: Formular las necesidades humanas y materiales del Centro.
Aprobar la propuesta de presupuesto que presenta el Decano/a del Centro,
determinar la distribucion de los fondos presupuestarios asignados al Centro y
rendir cuentas de la aplicaciéon de dicho presupuesto al final de cada ejercicio a
través de la aprobacion y divulgacién de la Memoria Anual de la Facultad de
Humanidades.

Comision de Gestion econdmica: Elaborar la propuesta de presupuesto y la
distribucion de los fondos presupuestarios asignados a la Facultad de Humanidades.
Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado: Analizar la
adecuacion de los recursos relacionados con espacios, material o software para las
actividades docentes y formativas en el titulo de Grado y de los servicios prestados,
realizando propuestas de mejora, si procede.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: Analizar la adecuacion
de los recursos materiales del Centro destinados a la docencia en los titulos de
Grado y de los servicios prestados, realizando propuestas de mejora, si procede.

Responsable de Calidad y Planificacién de la Facultad de Humanidades:
Recibir y analizar las incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones
relacionadas con la gestion de los recursos materiales y con los servicios prestados
por el Centro.

Unidad de Apoyo a Centros: Gestionar los recursos, que no conllevan gasto,
para la docencia de los titulos de Grado y las incidencias relacionadas. Gestionar la
adquisicion e incidencias de recursos cuyo gasto ejecuta el Centro.

Desarrollo:

Es responsabilidad del Decano-a de la Facultad de Humanidades dirigir la gestion
del Centro, sujetandose a los acuerdos adoptados por la Junta de Centro. Para
apoyarle, la Junta de Centro elige, al menos, tres comisiones:

- Comisién de Gestion econémica
- Comisién de Reconocimiento y Transferencia de créditos
- Comisién de Calidad

Dichas Comisiones asesoran al Decano-a/Director-a del Centro en todo lo
relativo a: el Presupuesto del Centro y su distribucion; las necesidades de
infraestructura, utilizacion y gestién de los espacios y disponibilidad de medios
materiales para la docencia; la Ordenacién Académica y el Plan de Organizacion
Docente, realizando una prevision de necesidades materiales para el curso siguiente
y determinando las necesidades académicas de los estudiantes; el reconocimiento y
transferencia de créditos del alumnado del centro; la organizacion de practicas
externas; el establecimiento de acuerdos de colaboracion y financiacién de
proyectos; y, fundamentalmente, la planificacion y aplicacion efectiva del SGIC del
Centro. Para ello se rednen, al menos, con una periodicidad semestral.

En caso de que el Equipo de Direccién, como consecuencia de su gestion y el de
sus Comisiones de apoyo, detecte necesidades materiales o de servicios para el
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6.

UNIVERSIDAD

? GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS codigo:
< %‘t‘:‘qﬁ

PABLOOLAVIDE

SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO PAO4-FHUM

correcto desarrollo de los programas formativos que supongan un gasto que
ejecuta directamente la Universidad, lo comunica a los 6rganos de gobierno
competentes, quienes evallan y adoptan las medidas necesarias para atender la
demanda, apoyandose para ello en los Servicios Administrativos que proceda y en
el procedimiento “PA06-UPO Gestion de los Recursos y de los Servicios externos al
Centro”.

En caso de que se trate de gastos que ejecuta directamente la Facultad de
Humanidades, este tiene la capacidad plena de control, seguimiento, supervision y
ejecucion de su presupuesto, contando con una caja de efectivo que posibilita la
realizacion de adelantos de cajero para gastos urgentes, asi como anticipos para
otros gastos. Para ello, se apoya en la Unidad de Centros, a través de su
procedimiento “Gestion del presupuesto de gastos y pagaduria de los Centros y los
laboratorios de practicas docentes” incluido en el Programa Marco de desarrollo de
procedimientos de los Servicios Administrativos. Anualmente, la Junta de Centro
aprueba la justificacion de dichos gastos mediante la elaboracion de una memoria
econdémica.

En caso de que las necesidades de la Facultad de Humanidades no conlleven
gasto y no impliquen nueva adquisicién, es la Unidad de Centros quien le presta el
soporte necesario para el desarrollo de la gestién, planificacién y organizacién de las
actividades académicas y docentes en virtud de las competencias que tiene
asignadas bien directamente (apoyo en la gestion de los Trabajos de Fin de Grado,
préacticas curriculares, movilidad, disefio y organizacion de horarios, planificacion y
organizacion de examenes, etc.) o bien efectuando la solicitud a otros Servicios
Administrativos a través del gestor de solicitudes e incidencias de la UPO, realizando
el seguimiento a dicha solicitud y gestionando las incidencias. Dicha Unidad es
responsable, ademads, de la recopilacion y aportacidon, en tiempo y forma, de las
evidencias y los resultados de los indicadores sefialados en este procedimiento que
sean de su competencia y en el procedimiento institucional “PA06_UPO: Gestion de
los Recursos y Servicios externos al Centro”.

Finalmente, con respecto a los servicios internos prestados directamente por el
Centro, el Equipo de Direccion garantiza su calidad y mejora mediante la
implantacion de los objetivos y compromisos establecidos en la Carta de Servicios y
en el Plan Estratégico del Centro, asi como en el Contrato Programa firmado con la
Universidad. Como consecuencia de ello, da respuesta a los incumplimientos que se
reciban a través del Buzon de IRSF, siguiendo para ello el procedimiento “PA05-CC:
Gestién de Incidencias, Reclamaciones, Sugerencias y Felicitaciones”, y a las
necesidades y expectativas detectadas a través de los informes de satisfaccion de
los grupos de interés resultantes del procedimiento “PA07-CC: Satisfaccion,
necesidades y expectativas de los grupos de interés”, apoyandose para ello en la
Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo y la Comision de Garantia
Interna de Calidad del Centro.

El Equipo de Direccion recoge los resultados de este procedimiento y las mejoras
implantadas en la Memoria Anual del Centro, que es aprobada por Junta de Centro.

Medidas, analisis y mejora continua:
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UNIVLRSIDAD

; GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS Cédigo:
A SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO PAO4-FHUM

PABLOOLAVIDE

En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro, la
Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro analizarda la gestion de los
recursos materiales y las IRSF recibidas a través del buzén (PA05-CC: Gestion de las
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones”), concluyendo sobre su
adecuacion y, si procede, sobre un plan de acciones de mejora para el periodo
siguiente. Asimismo, analizara los servicios prestados por el propio Centro y definira
nuevos objetivos mediante la actualizacion de sus compromisos en la Carta de
Servicios, siguiendo para todo ello los procedimientos “PEQ1-CC: Elaboracién,
revision y actualizacion de la politica y objetivos de calidad del Centro y sus Titulos”
y “PE04-CC: Medicién, Andlisis y Mejora Continua”.

Ademas, se analizaran los siguientes indicadores:

Indicadores de la Carta de Servicios del Centro

- PAO04-CC-CT-INO1: Variacion anual de los fondos bibliograficos (monografias
y revistas).

- PA04-CC-CT-INO2: Nimero de ejemplares adquiridos.

- PA04-CC-CT-INO3: Numero de recursos electronicos (bases de datos,
revistas y libros electronicos).

- PA04-CC-CT-INO4: Numero de titulos disponibles.

- PAO4-CC-CT-INO5: Grado de satisfaccion del alumnado con las
infraestructuras (item 9 de la encuesta de satisfaccion)

- PAO04-CC-CT-IN0O6: Grado de satisfaccion del profesorado con las
infraestructuras (item 7 de la encuesta de satisfaccion)

- PA04-CC-CT-INO7: Porcentaje de Bibliografia recomendada por el
profesorado en BIBREC disponible en la Biblioteca sobre el total de la

Bibliografia recomendada por el profesorado en BIBREC.

7. Evidencias:
GRADO
- Identificacion | Soporte Responsable Tiempo de
Cédigo de la de - <2
. . . custodia conservacion
evidencia archivo
PA04-CC-EO1- | Memoria anual Papel o D:Erzg::li)gndgel 6 afios
XX-XX del Centro Informatico
Centro
Acta de Junta de
PA04-CC-E02- | CENtro Papel o Equipo de }
aprobando la i~ Direccion del 6 anos
XX-XX . Informatico
memoria Centro
econ6émica anual

8. Rendicién de cuentas

El Equipo de Direcciéon de la Facultad de Humanidades difundira de manera
eficaz a la sociedad en general los resultados de la gestién de los recursos
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PABLO®OLAVIDE

GESTION DE LOS RECURSOS Y DE LOS
SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO

Cédigo:
PAO4-FHUM

materiales siguiendo el procedimiento “PC14: Informacion Publica” y rendira

cuentas en la memoria anual del Centro de las mejoras adoptadas.

Diagrama de Flujo:

i P
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Anexos: Cuestionarios para cada grupo de interés.

Resumen de ediciones

NUmero Fecha Motivo de modificacién
00 12/02/2008 Edicién inicial
01 20/05/2010 Incorporacion sugerencias ANECA-AGAE
02 30/06/2014 Revision cargos, responsabilidades y
desarrollo
00 Curso Recodificacion del procedimiento pasando
2017/2018 de PA09 a PAQ7 y clasificacién como
procedimiento de Centro
Revision del desarrollo
Inclusion de la evidencia PCO7-CC-CT-03
(antigua PA05-CC-CT-E03)
Revision de los cuestionarios

Elaborado por: Revisado por:
D.2 Olga Cruz Moya D.2 Esther Atencia Gil

Vicedecana de Calidad y Area de Calidad

Comunicacién del Centro

Aprobado por:

D.2 Rosario Moreno Soldevila
Decana de la Facultad de Humanidades
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla garantiza que se miden
y analizan la satisfaccion, necesidades y expectativas de los grupos de interés, lo
que se utiliza para la toma de decisiones que conduzcan a la mejora de las
ensefianzas impartidas.

2. Ambito de aplicaciéon: A todos los grupos de interés de la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

3. Documentacion de referencia/normativa:

+« Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

« Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de

Carécter Personal (Ultima modificacion 5 de marzo de 2011)

Manual de Calidad del Centro

Instruccion del Delegado del Rector para la Calidad de 23 de julio de 2018

para la Gestién de las Encuestas de Satisfaccion de los grupos de interés de

los Titulos y Centros, de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla

< Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

« Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
(SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados
en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC),
de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y
Acreditacion (AAC/DEVA).

%o

%

X3

%

4. Definiciones:

Grupos de interés: Toda aquella persona, grupo o institucién que tiene interés
en el Centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Entre ellos se
pueden distinguir: personal docente e investigador, personal de administracion y
servicios, estudiantes, egresados/as, empleadores/as y sociedad en general.

5. Responsabilidades:

Area de Calidad: Asesorar y apoyar a la CGIC de los Centros en el disefio e
implementacién informatica de los cuestionarios de satisfaccion global de los
grupos de interés. Asesorar y apoyar a la Comision de Evaluaciéon y a la Comision
de Garantias del Programa DOCENTIA-A-UPO en el disefio y modificacién de los
cuestionarios de satisfaccién del alumnado con la docencia. Ejecutar y realizar el
seguimiento del Programa DOCENTIA-A-UPO. Elaborar los informes de resultados
individuales, en su caso, y globales de ambos tipos de cuestionarios.

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros (CGICC): Disefiar
y aprobar los cuestionarios a realizar para la mediciébn de la satisfaccion,
necesidades y expectativas de los grupos de interés identificados. Realizar
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sugerencias de mejora de los cuestionarios de satisfaccion del alumnado con la
docencia.

Responsable de Calidad y Planificaciéon de la Facultad de Humanidades:
Recibir los informes globales de resultados de las encuestas de satisfacciéon y las
sugerencias concretas vertidas en los cuestionarios y enviarlos a la CGIC del Titulo
para su andlisis. Informar a la Junta de Centro de los resultados globales y las
propuestas de mejora.

Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado: Analizar los
resultados obtenidos de los cuestionarios y proponer mejoras.

Junta de Centro: Analizar y difundir los resultados obtenidos para los titulos del
Centro e implantar las propuestas de mejora.

Desarrollo:

Con el apoyo y asesoramiento del Area de Calidad, y teniendo en cuenta las
sugerencias recibidas en los procesos de evaluacion externa, la CGIC de los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, disefia y aprueba los
cuestionarios a realizar para la medicion de la satisfaccion, necesidades y
expectativas de los grupos de interés (que son diferentes para cada grupo) v,
junto con la Comisién de Evaluacion y la Comisién de Garantias del Programa
Docentia-A-UPO, realiza sugerencias de modificacion de los cuestionarios de
satisfaccion del alumnado con la docencia que se trasladan al Comité de Calidad
para su aprobacion y posterior implantacion.

En el caso de las encuestas de satisfaccion de alumnado, profesorado, PAS y
egresados/as, el Area de Calidad establece el canal por el que se encuesta a estos
grupos de interés. En el caso del PAS, se selecciona anualmente aquel mas
directamente relacionado con el Centro. En el caso de empleadores/as la Facultad
de Humanidades establece anualmente el universo de encuestados y envia el
enlace en el que se encuentra disponible la encuesta. El Area de Calidad elabora
un informe anual con los resultados obtenidos desagregados por titulacion y grupo
de interés en el caso de alumnado, profesorado y egresados/as y desagregado por
Centro en el caso del PAS, recopila las sugerencias vertidas en el cuadro de
opinién libre y las envia al/a la responsable de calidad de cada Centro.

En el caso de las encuestas de satisfaccion del alumnado con la docencia, el
Area de Calidad gestiona anualmente el proceso de realizacion de las encuestas y
elabora informes individuales por docente y asignatura, que seran utilizados para
la evaluacién del Personal Docente por el programa DOCENTIA-A-UPO, siguiendo
para ello el procedimiento “PAO2 Seleccion, Formacion y Evaluacion del Personal
Docente e Investigador”, e informes globales con el grado de satisfaccion por
Titulo, Centro, Departamento, Universidad y todas aquellas agregaciones que se
consideren oportunas. El resultado de items concretos de estas encuestas puede
utilizarse como indicador de otros procesos, lo que se indicara en el procedimiento
concreto del SGIC.

El Area de Calidad traslada seguidamente al/a la Responsable de Calidad y
Planificaciéon del Centro todos los informes relativos a Titulos de Grado de ambos
tipos de encuestas, con el objetivo de que la Comisién de Garantia Interna de
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Calidad de cada Titulo de Grado analice los resultados obtenidos en cada uno de
los items y de manera global y realice propuestas de mejora.

El Area de Calidad es responsable de la recopilacién y aportacién, en tiempo y
forma, de las evidencias y resultados de los indicadores sefialados tanto en este
procedimiento como en el procedimiento “PA06: Gestién de la Prestacién de los
Servicios”.

7. Medidas, analisis y mejora continua:

Dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de
Calidad, la CGIC del titulo de Grado, revisa la satisfaccion, necesidades y
expectativas de los grupos de interés siguiendo para ello el procedimiento “PE04:
Medicién, analisis y mejora continua” y propone acciones de mejora. Se utilizaran
como indicadores de medida los siguientes:

Titulos de Grado:

- PAQ7-CC-CT-INO1: Nivel de satisfaccion global del alumnado con el
Centro y el Titulo.

- PAQ7-CC-CT-INO2: Nivel de satisfaccion global del profesorado con el
Centro y el Titulo.

- PAO7-CC-INO3: Nivel de satisfaccion global del PAS con el Centro y el
Titulo.

- PAOQO7-CC-CT-INO4: Nivel de satisfaccion global de los Egresados con el
Centro y el Titulo.

- PAQ7-CC-CT-INO5: Nivel de satisfaccién global de los Empleadores con el
Centro y el Titulo.

- PAO7-CC-CT-INO6: Nivel de satisfaccion de los/as estudiantes con la
docencia.

8. Relacion de formatos asociados:
No se asocia ningun formato.

9. Evidencias:

. Identificaciéon | Soporte .
Cadigo de la de Responsable Tiempo de Formato
. . ] custodia conservacion
evidencia archivo
Acta CGIC de los
PAO7-CC- ge?;[)zsci(c:’)?]nde los Papel o
EO1- proo X _ rape’ Area de Calidad 6 afios No
cuestionarios de informatico
XX-XX . .
satisfaccion de
grupos de interés
Informe de
PAO7-CC- resultados de las papel o
CT-EO2- encuestas de inforFr)nético Area de Calidad 6 afios No
XX-XX satisfaccion de
los grupos de
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interés

Informe global de

encuestas de
PAO7-CC- satisfaccion del Papel o : . o
CT-E03-XX- | alumnado con la informatico Area de Calidad 6 afios No
XX docencia por

Titulo y Centro

Andlisis de los
PAO7-CC- ng%zr::;édne con Papel o
CT-EO4-XX- ’ . p - CGICT 6 afios No
XX propuestas de informético

mejora en su

caso

10. Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad del Centro difundira de manera eficaz a la
sociedad en general los resultados obtenidos en los cuestionarios de satisfaccion
siguiendo el procedimiento “PC14: Informacion Publica” y rendird cuentas en la
memoria anual del Centro de las mejoras adoptadas.

11. Diagrama de Flujo

PAO7-CC Edicion00 — 2017/2018 Pdgina 5 de 15

Cadigo Seguro de verificacion:NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ROSARIO MORENO SOLDEVILA FECHA 26/06/2019
MARIA ELENA MUNIZ GRIJALVO
ID. FIRMA firma.upo.es | NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA== PAGINA 89/157

NPS987nsr w7 Xpl vVmA5 DGA==




UNIVERSIDAD

PABLOOLAVIDE

SATISFACCION, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES

Cédigo:
PAO7-FHUM

-Directrices Europeas (ESG)
-Directrices ALDIT
-Directrices DEWVA
-Mormativa PO

Informes deresultados del &io

arnteriar
— i " —

PAQDS_CC: Gestion de
Incidencias, Reclamaciones
Sugerencias y Felicitaciones

——

( Infc- _)

Aprobacion propuestade
cuestionarios

Y
e
e T

= .
{-‘;—d'tms acdones para mediF'I'u’:_:}
H““-—-.. satsfaccidn? -

=

CGIC de los Certros- Cornision de |

Evaluacidn Docentia- Cormisidn de
Garantias Docentia / Area de Calidad

'

Aprobacidn de cuestioharios

Corité de Calidad

4

Implementacion trabao de campo

— | sAisfaccion delos grupos de

PAQ7-CC-E0L: ActaCGIC delos
Centros con aprobacion de los
cuestionarios de satisfaccion de
Zrupos de interés -
/FF -

——

P&0F-CC-CT-EDZ: Informe de
resultados de las encuestas de

interés
— —
S __,_,f"f B

Area de Calidad

l ) sisfECCIGN del alumnado con

Elzboracidn de informesy traslado d
Responsablede Cdidad de |a

Facuttad de Hurnanidades | ]

Area de Calidad

Y
Disefio e implemertacidn de nueyvas Andlisis delos resultados de
acciohes satisfaccion
Equipo Decanal CGIC del Titula
Y

Revison, Andlisisy Mejora

CGIC de laFacultad deHumanidades

!

Difusian

Responsablede Cdidad de la
Facuttad de Hurmanidades

B |recursosy senvicios externosa
informes de satistaccion, con
propuestas de rnejora en su

>

P&0F-CC-CT-ED3: Informe
gZlobal de encuestas de

ladocenciapor TftElgLEZ_er:mro

~— - T

PA02-UPO: Seeccidn,
Formacion y Bvaluacidn
del POI

PA0E-UPD: Gestion delos

laFacultad de Hurmanidades

P&0F-CC-CT-EDE: Analisis delos

caso

e

PEQ4-CC: M edicion,
Analisisy Mejora continua

PC14-CC: Informacian
pliblica

PAO7-CC

Edicion00 — 2017/2018

Pdgina 6 de 15

Cadigo Seguro de verificacion:NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ROSARIO MORENO SOLDEVILA FECHA 26/06/2019
MARIA ELENA MUNIZ GRIJALVO
ID. FIRMA firma.upo.es NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA== PAGINA 90/157

NPS987nsr w7 Xpl vVmA5 DGA==




SATISFACCION, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES

Cédigo:
PAO7-FHUM

Opinion del Alumnado (Grado)

Sexo: [ Hombre [ Mujer

10 20 30 40
Curso: 1 [ 1 [ [ (marcar con una “X” el curso mas alto en el que estés
matriculado/a)

En el caso de Grado:
¢Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Centro y el Titulo incluidos en la Carta de
Servicios del Centro? SI NO

En el caso de Master y Doctorado: )
¢,Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Titulo? SI NO

El fin de esta encuesta es que participes en la mejora de tu Titulo y tu Centro.

Para la correcta cumplimentacion de este cuestionario te recordamos que la escala utilizada es la
siguiente:

—
e  Muy insatisfecho/a §

e Poco satisfecho/a =
e Ni muy ni poco satisfecho/a_ =

L
o

e Satisfecho/a =

e Muy satisfecho/a *=

e No Sabe/No Contesta .

Te garantizamos el ANONIMATO de esta encuesta. Solo tardaras dos minutos en responderla.
Muchas gracias por tu colaboracion en la mejora de tu Titulo y Centro.

AREA DE CALIDAD — DELEGACION DEL RECTOR PARA LA CALIDAD
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

1. Las acciones de orientacion académica durante la E1] > - Esl [;
estancia en la Universidad e
2. Las acciones de orientacion profesional durante la E1] Ezl E3] E4] E5] O
estancia en la Universidad e
O
3. Las Guias docentes del Titulo E1] Ezl E3] E4] Esl ns/nc
4. La oferta de programas de movilidad para los/as Ell Ezl E3] E4] Esl O
estudiantes ns/nc
5. La oferta de Practicas externas del titulo (si tu titulo E] E] E] E] E] O
no tiene, sefiala ns/nc) ns/nc
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6. La disponibilidad, accesibilidad y utilidad O|g|g|jgo|gd

de la informacion existente sobre el Titulo (pagina : 2 8 s ns/nc

web y otros medios de difusién)

7. La atencion y profesionalidad del Personal g] E] E] 4D E] O

de Administracién y Servicios ns/nc
ogjo|jo|ad

8. La labor docente del profesorado del Titulo 1 2 3 4 5 nE/]nC

9. Las infraestructuras, instalaciones fisicas
y equipamiento de las aulas disponibles para
el desarrollo de la ensefianza del Titulo

10. La labor desarrollada por el Equipo de Direccion
del Centro ns/nc

11. La gestion de incidencias, reclamaciones,
sugerencias y felicitaciones a través del buzon IRSF del

-0
~[
<
=0
<

O

ns/nc

-0
~O
«O
=0
<

O

-0
~[]
<[
=
<[]

O

ns/nc

Centro
12. En general, satisfaccion global con la E1] Ezl ES] E4] E5] O
formacién que recibes ns/nc

¢Nos sugieres alguna mejora concreta para el Titulo y/o el Centro? jGracias!
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SATISFACCION, NECESIDADES Y Caodigo:
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM

Opinion del Profesorado (Grado)

Sexo:  [Hombre OMujer Dedicacion: [ Tiempo Completo O Tiempo
Parcial

En el caso de Grado:
¢Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Centro y el Titulo incluidos en la Carta de
Servicios del Centro? SI NO

En el caso de Master y Doctorado: )
¢Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Titulo? SI NO

El fin de esta encuesta es que participe en la mejora de su Centro y Titulo.

Para la correcta cumplimentacion de este cuestionario le recordamos que la escala utilizada es la
siguiente:

—
e  Muy insatisfecho/a ﬁ

e Poco satisfecho/a =
e Ni muy ni poco satisfecho/a_ =

-8
o

e Satisfecho/a "=
e Muy satisfecho/a 7

e No Sabe/No Contesta *
Le garantizamos el ANONIMATO de esta encuesta. Solo tardard dos minutos en responderla.
Muchas gracias por su colaboracion en la mejora de Centro y Titulo.

AREA DE CALIDAD — DELEGACION DEL RECTOR PARA LA CALIDAD
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

1. La coordinacion y ordenacién de médulos y/o materias entre los

~O
~[]
«[]
=0
<

cursos y en especial la distribucion de conocimientos teéricos y ns/nc
préacticos a lo largo del Titulo
. . o|jg|ojo|g
2. La oferta de programas de movilidad para los/as estudiantes T 2 3 3 5 nsE/r]u:

3. La oferta de Practicas externas para los/las estudiantes del
titulo (si el titulo no tiene Practicas externas sefialar ns/nc) ns/nc

-0
~[]
<[
=
<

O

4. La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion
existente sobre el Titulo (pagina web y otros medios de difusion) ns/nc

-0
~O
<O
=0
<

O

5. La atencion y profesionalidad del Personal de Administracion y
Servicios ns/nc

-O
~O
*
O
g

O

~O
~O
<
=
<

O

6. La gestion desarrollada por el Equipo de Direccién del Centro ns/nc

7. Las infraestructuras, instalaciones fisicas y equipamiento de las
aulas disponibles para el desarrollo de la ensefianza del titulo ns/nc

-0
~
<
=
<

O
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¢ SATISFACCION, NECESIDADES Y Cadigo:
‘A EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM
8. Los resultados alcanzados en cuanto a la consecucion de los Olgiglglog (|
objetivos y las competencias previstas por parte de los 2 3 4 ns/nc
estudiantes del titulo
9. La gestion de incidencias, reclamaciones, g] E] E] E] E] O
sugerencias Y felicitaciones a través del buzén IRSF del Centro ns/nc
10. El Programa de Formacion del profesorado g] Ezl Esl g] E] nSE/,]w
o ) O oo ogl o
11. En general, satisfaccion global con el Centro y el titulo 1|2 | s | 4| s e
¢Nos sugieres alguna mejora concreta para el Titulo y/o el Centro? jGracias!
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SATISFACCION, NECESIDADES Y
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES

Cédigo:
PAO7-FHUM

Opinion del Personal de Administraciony
Servicios (Grado)

Sexo: [OHombre [Muijer
Servicio Administrativo: ....

En el caso de Grado:

¢Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Centro y el Titulo incluidos en la Carta de
Servicios del Centro? SI NO

En el caso de Master y Doctorado: )
¢,Conoces la Politica y Objetivos de Calidad del Titulo? SI NO

Exprese su nivel de satisfaccion con:
El fin de esta encuesta es que participes en la mejora de los Centros y sus Titulos.

Para la correcta cumplimentacion de este cuestionario te recordamos que la escala utilizada es la
siguiente:

e Muy insatisfecho/a Q
e Poco satisfecho/a 7

e Nimuy ni poco satisfecho/a_ ="

e Satisfecho/a ;
e Muy satisfecho/a 7

e No Sabe/No Contesta “*
Te garantizamos el ANONIMATO de esta encuesta. Solo tardaras dos minutos en responderla.

Muchas gracias por tu colaboracion en la mejora de los Centros y sus Titulos.

AREA DE CALIDAD — DELEGACION DEL RECTOR PARA LA CALIDAD
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE, DE SEVILLA

- . : oo|(ojgo|d

1. Los procedimientos de gestion de horarios del Centro 1 2 | s 5 nsinc

2. Los procedimientos de gestién relacionados con los ;] Ezl E] ;] E] O
expedientes de los/as alumnos/as (matriculacion, becas, etc.) ns/nc

3. Los procedimientos de gestion relacionados con los O|g|glol g |
programas de movilidad y practicas externas de los/as : 2 3 4 s ns/nc
alumnos/as

4. El Programa de Formacién del Personal de Administracién y Oo|jg|ojo|o O
Servicios S L R I ns/nc

5. La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacién OOl gl ol g O
existente sobre los Titulos del Centro (pagina web y otros t 2 3 4 S ns/nc
medios de difusion)
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SATISFACCION, NECESIDADES Y Caodigo:
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM

PABLOOLAVIDE

~[
<[
<[]

O

6. El contacto con el profesorado del Centro 1 ns/nc

~O
~[]
<[]
=
=[]

O

7. La gestion desarrollada por los Equipos de Direccion del
Centro

>
"
=
>
o

-0
~0
<
=0
~

O

>
w
=
=]
o

8. El contacto con el alumnado del Centro

~O
~[]
«[]
=
=[]

O

9. Los procedimientos de gestion de recursos materiales (aulas,
laboratorios, despachos, software informatico...)

>
"
=
>
o

10. La gestion de incidencias, reclamaciones,
sugerencias y felicitaciones a través del buzén IRSF del Centro

-0
~[
«[
-
«[

O

p}
w
=
>
o

-0
~
<[
=0
=

O

>
w
=
>
o

11. En general, satisfaccién global con los Centros y sus titulos

¢;Nos sugieres alguna mejora concreta para el Titulo y/o el Centro? jGracias!
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UNIVLRSIDAD

SATISFACCION, NECESIDADES Y Caodigo:
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM

PABLOOLAVIDE

Opinion del Egresado (Grado)

Transcripcién aproximada de Encuesta telefonica:

Te llamo del Area de Calidad de la Universidad Pablo de Olavide. Estamos realizando un
estudio entre los egresados de la UPO para saber si nuestros titulos se adaptan al mercado
laboral y como podemos mejorarlos. Los resultados son confidenciales y sélo nos llevara
unos pocos minutos.

Coordinacion entre asignaturas y su distribuciéon en el Plan de Estudios

1. La distribucién de las asignaturas a lo largo del Titulo y la Ell Ezl E3] E4] _
coordinacion entre ellas. ns/nc
Adecuacion entre conocimientos tedricos y practicos
2. Los conocimientos teéricos que has adquirido para ejercer | [J E2] E3] EAI E5] O
un trabajo relacionado con tu Titulo. ns/nc
3. Los conocimientos practicos, incluyendo las Practicas Oogigo|/g|gd O
Externas, que has adquirido para ejercer un trabajo : 2 3 4 5 ns/nc
relacionado con tu Titulo.
Competencias alcanzadas
4. Conocimientos tedrico-practicos para ejercer un trabajo ;] Ezl Eal ;] E5] O
relacionado con el Titulo ns/nc
5. Herramientas para resolver problemas relacionados con el ;] E] E] E] E] O
ambito del Titulo ns/nc
. - . ojojo|jo|c O
6. Herramientas para la exposicion en publico 1 2 3 4 5 ns/ne
. ) o ojo|ojo|jo) o
7. Herramientas para ser autbnomo/a en tu aprendizaje 1 2 3 4 5 ns/nc
. . _ Ooojo|jo|o O
8. Herramientas para interpretar datos y obtener conclusiones 1 2 3 4 5 ns/nc
Adecuacion de las competencias adquiridas a las demandadas por el mercado laboral
9. Las competencias adquiridas se adectan a las demandas g] E] E] g] E] O
del mercado laboral ns/nc

Cursos, jornadas y otras actividades de formacién complementaria o especializada organizadas por la
UPO/el Centro

o . Oo|o|jo)d O
10. La comunicacion de la UPO/Centro con los estudiantes 1 2 3 4 5 ns/nc
11. Los cursos, jornadas y otras acciones de formacion ;] E] [ ;] [ |
complementaria organizadas por la UPO/Centro : ® ns/nc
12. Las actividades organizadas por la UPO/Centro Og|igojg| ol o O
relacionadas con la busqueda de empleo e insercion : 2 8 4 5 ns/nc
laboral
Participacién en actividades para la busqueda de empleo ofertadas por la UPO y/o los Centros
13. Participacion en actividades organizadas por la UPO para
la busqueda de empleo e insercién laboral s NO NS NC
14. Utilidad de estas actividades para la busqueda de empleo
relacionado con tu Titulo S NO NS/NC
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SATISFACCION, NECESIDADES Y Caodigo:
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM

PABLOOLAVIDE

Pertenencia a la Asociacion de Antiguos Alumnos de la UPO

15. ¢ Perteneces a la Asociacion de Antiguos Alumnos de la

UPO? Sl NO NC
Fidelizacion
16. ¢ Cursarias otra titulacion en la UPO? S NO NS NC
17. ; Recomendarias a alguien que estudie en la UPO? S| NO NS NC

Satisfaccion global con la formacién recibida

ojojo|jojga| o

18. En general, satisfaccion global con la formacion recibida 1 2 3 4 5 ns/nc
¢Nos sugieres alguna mejora concreta para el Titulo y/o el Centro? jGracias!
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UNIVERSIDAD

™) SATISFACCION, NECESIDADES Y codigo:
ik EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES | PAO7-FHUM

PABLOOLAVIDE

Opinion del Empleador (Grado)

Con objeto de conocer el grado de satisfaccion de sus grupos de interés en relacion con los
Titulos que se desarrollan en el Centro, la Comisiéon de Garantia Interna de Calidad de dicho
Centro esta realizando un estudio entre los distintos colectivos de la misma (Profesorado,
Personal de Administracion y Servicios, Estudiantes, Egresados y Empleadores). Para ello,
necesitamos su colaboracién durante unos minutos. La encuesta es anénima y los datos
serén tratados de forma que garantice la confidencialidad. A continuacion, le presentamos
una serie de temas de los que nos gustaria conocer su nivel de satisfaccion segun la
siguiente escala (1-5): Muy insatisfecho/a, Poco satisfecho/a, Ni muy ni poco Satisfecho/a,
Satisfecho/a, Muy satisfecho/a, No sabe/No contesta.

Sexo: [JHombre [Mujer  Caracteristicas de la empresa: [JPublica [JPrivada
OGrande [JPYME

Sector empresarial: ...

Cargo en la empresa: .........

Titulo: ....

¢Conoce el perfil del Titulo al que se refiere la encuesta?:[0 Si [No [ Superficialmente

Exprese su nivel de satisfaccién con:

1. La equilibrada formaci6n teérico-préctica del titulado/a E1] Ezl E3] E4] Esl PeTe

2. La adecuacion de los conocimientos y competencias del olgololglo O
titulado con las funciones demandadas en el puesto de E 2 3 4 E ns/nc
trabajo

3. Los conocimientos complementarios de los titulados gjojo(o|d O
(idiomas, informatica...) T R I I =

4. La adecuacion de las habilidades desarrolladas por los goo(g|g|g O
titulados con las funciones que se demandan en el puestode | * 2 3 4 5 ns/nc
trabajo (integracion en equipos multidisciplinares,
comunicacioén efectiva, capacidad organizativa...)

5. La disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacién O|Oo|jojdf0O O
existente sobre actividades profesionales demandadas por & 2 & 4 2 ns/nc
empleadores (pagina web y otros medios de difusién)

o ojo|joyoyagd O

6. La comunicacion con el Centro 1 2 3 4 5 ns/nc

7. En general, satisfaccion global con el perfil profesional del ojojojojod O

titulado/a At ® | mshne

Emplee este espacio para comentar las necesidades y expectativas que
estime pertinentes para la mejora del Titulo:
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N REVISION Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS cédigo:
Ik FORMATIVOS PCO2-FHUM

PABLOOLAVIDE

indice

Objeto

Ambito de aplicacion
Documentacién de referencia/Normativa
Definiciones

Responsabilidades

Desarrollo

Medidas, andlisis y mejora continua
Relacion de formatos asociados
Evidencias

10 Rendicién de cuentas

11. Diagrama de Flujo

CeNoUAWDNRE

Resumen de ediciones

Numero Fecha Motivo de modificacién

00 12/02/2008 Edicion inicial

01 12/07/2010 Incorporacion sugerencias ANECA-AGAE

02 30/06/2014 Revision responsabilidades, desarrollo y

flujograma

00 Curso 2017/2018 Revision del objeto, normativa,
responsabilidades, desarrollo,
Eliminaciéon evidencia PC02-CT-E01-XX,
inclusion evidencias PC02-CT-EO1, PC02-
CT-E02, PC02-CT-E03,y PC02-CT-E04

Elaborado por: Revisado por:

D.2 Olga Cruz Moya
Vicedecana de Calidad y Comunicacion D.2 Esther Atencia Gil
Area Calidad

Aprobado por:

Decana: D.2 Rosario Moreno Soldevila
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: REVISION Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS cédigo:
KA FORMATIVOS PCO2-FHUM

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer como las Comisiones
de Garantia Interna de Calidad de los Titulos (CGICT) de la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla revisan y mejoran los
programas formativos oficiales.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a los titulos oficiales
de Grado de todos los Centros de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla,
incluidos sus Centros Adscritos.

3. Documentacién de referencias/normativas:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)

Normativa especifica:

«+ Plan Estratégico del Centro.

% Memoria de Verificacion de los Titulos de Grado de los Centros de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

+ Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla

+ Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

¢ Instruccién General de 23 de abril de 2014 para la adopcién de medidas de
fortalecimiento de la Coordinacion (de los procesos de planificacion académica,
coordinacién docente y seguimiento, mejora y modificacién) en los estudios de
Grado).

% Guias para el Seguimiento y la Renovaciéon de la Acreditacién de los Titulos
Oficiales de Grado de la Agencia Andaluza del Conocimiento/DEVA.

+« Manual del SGIC de la Facultad de Humanidades de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla.

< RD 1393/2007 y RD 816/2010

« Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

¢ Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en
los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC), de
la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y Acreditacion
(AAC/DEVA).

4. Definiciones:

Garantia Interna de Calidad: Todas aquellas acciones relacionadas con la
medicién, analisis y propuestas de mejoras dirigidas a asegurar la calidad interna
de todas las actividades que se desarrollan en el seno de una institucion.
Modificacion de un titulo: Conjunto de modificaciones que no suponen un
cambio en la naturaleza y objetivos del titulo a juicio de la agencia evaluadora
(punto 16, articulo 1, RD 861/2010).

5. Responsabilidades:
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UNIVERSIDAD

? REVISION Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS codigo:
< %‘t‘:‘qﬁ

PABLOOLAVIDE

FORMATIVOS PCO2-FHUM

Vicerrectorado con competencia en Docencia de Grado: Coordinar la
revision de los programas formativos de los Titulos de Grado y elevar las
modificaciones de los mismos a la agencia evaluadora autonémica.

Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo (CGICT): Realizar
seguimiento interno anual del Titulo de Grado, proponer el Plan Anual de
Mejoras que se derive de dicho seguimiento y realizar el seguimiento del Plan
Anual de Mejoras del afio anterior. Hacer propuestas de modificacién del titulo
para su aprobacion por la Junta de Centro.

Director/a académico/a del Titulo: Colaborar con la CGICT en el
seguimiento del Titulo de Grado y en la elaboracién del autoinforme para la
renovacion de la acreditacion del titulo.

Decano-a/Director-a 0, en su caso, Responsable de Calidad y
Planificacion del Centro (Facultad, Escuela, Centro adscrito): Difundir
los informes de seguimiento/renovacién de la acreditacion/modificacion a todos
los grupos de interés.

Junta de Centro: Aprobar, siguiendo el procedimiento PEO4, todos los
informes y el plan de mejoras del Titulo de Grado y, en su caso, la memoria de
modificaciones del mismo.

Organo de Direccion de la UPO con competencia en calidad: Velar por el
cumplimiento de este procedimiento.

Desarrollo:

Una vez implantada la oferta formativa del Centro mediante la puesta en
marcha de distintas medidas de coordinacién docente, tanto el propio Sistema de
Garantia Interna del Centro y de sus Titulos a través del procedimiento “PE04
Medicion, Andlisis y Mejora Continua”, como la aplicacién de los Reales Decretos
que regulan las ensefianzas oficiales de Grado, proporcionan mecanismos internos
y externos de revision y mejora de los programas formativos.

De forma interna, la Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo de
Grado, siguiendo el procedimiento “PEO4: Medicion, analisis y mejora continua”,
recibe del Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades los datos e
informacion necesaria para realizar el Informe de Seguimiento Anual Interno del
titulo. Como consecuencia de las desviaciones detectadas en dicho Informe de
Seguimiento, elabora un Plan Anual de Mejoras con una propuesta de acciones,
plazos y responsables para su ejecucién y realiza un Informe de Seguimiento del
Plan de Mejoras del afio anterior detallando el grado de consecucion de las
mismas.

En el caso de que no se hayan identificado necesidades de modificacion del
Titulo, dichos Informes son remitidos, siguiendo el procedimiento “PE04 Mejora,
Andlisis y Mejora Continua”, a la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro para su revision y mejora y posterior aprobacion definitiva por la Junta de
Centro. En el caso de que la CGICT identifique cambios que no sean sustanciales,
los incluye en el Informe de Seguimiento Anual Interno y en el Plan anual de
Mejoras antes de su remisidon a la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro. Estos cambios deben incluirse en la siguiente Memoria de Modificacion.
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UNIVERSIDAD

? REVISION Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS codigo:
< %‘t‘:‘qﬁ

PABLOOLAVIDE

FORMATIVOS PCO2-FHUM

En el caso de que dichas propuestas impliquen modificaciones sustanciales de
la Memoria de Verificacion del Titulo pero no impliquen la suspension de éste,
deben ser aprobadas por Junta de Centro y tramitadas siguiendo las instrucciones
del Vicerrectorado con competencia en Docencia de Grado y los procedimientos
“PCO1: Disefio de la oferta formativa de los Centros” y “PEO2 Disefio de la oferta
formativa de la Universidad”, no pudiendo implantarse los cambios en el Titulo
hasta su aprobacioén por la Agencia Evaluadora.

En caso de que las modificaciones sustanciales impliquen la suspension del
Titulo se tramitan siguiendo el procedimiento “PC13: Suspension del Titulo”.

Todos los programas formativos oficiales de Grado renuevan su acreditacion
segun el procedimiento vigente, transcurrido el periodo establecido en los Reales
Decretos de aplicacion desde que se inscriben en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT). El Director/a Académico de Grado colabora junto con la
CGICT en la redaccion del Informe para la Renovacion de la Acreditacion del titulo,
que sustituye ese afio al Informe de Seguimiento Anual Interno. Siguiendo el
procedimiento “PE04 Medicion, Andlisis y Mejora Continua, se eleva dicho Informe
a la CGIC del Centro y a la Junta de Centro para su aprobacién antes de su envio a
la agencia evaluadora.

De forma externa, los titulos son objeto de seguimiento por la Agencia de
Evaluacion competente en los plazos que ésta determine. La Agencia emite
informes con propuestas de mejora cuando encuentre desviaciones menores con el
proyecto inicial del titulo, que son analizadas por la CGICT y reflejadas en el
Informe de Seguimiento Anual correspondiente. En caso de que las desviaciones
detectadas por la agencia evaluadora sean mayores, se tramita la Modificacién o la
Suspension del Titulo siguiendo los procedimientos establecidos.

Tras los seguimientos internos y externos correspondientes y la presentacion
del Titulo al proceso de renovacién de la acreditacion, la agencia evaluadora
competente emite un informe vinculante que, en caso de ser negativo, implica la
suspension del titulo (“PC13: Suspensién del titulo”). En el caso de que el informe
de la agencia evaluadora contenga recomendaciones o desviaciones no
sustanciales, la CGICT las analiza y las tiene en cuenta en el Plan de Mejoras
correspondiente dando respuesta a la agencia evaluadora de las acciones llevadas
a cabo para cada recomendacion.

Los informes de Seguimiento y de Renovacion de la Acreditacién de la Agencia
Evaluadora se encuentran publicados en su pagina web oficial.

Medidas, anélisis y mejora continua:

En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad se analiza la
adecuacion de este procedimiento y los resultados del mismo referidos tanto a la
revision interna del programa formativo como a la revisiéon externa, siguiendo para
ello el procedimiento “PE04: Medicion, andlisis y mejora continua”.

8. Relaciéon de formatos asociados:

No se asocian formatos.

PCO2 Edicion03 - 2017/2018 Pdgina 4 de 6

Cadigo Seguro de verificacion:NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma

Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ROSARIO MORENO SOLDEVILA FECHA 26/06/2019
MARIA ELENA MUNIZ GRIJALVO
ID. FIRMA firma.upo.es | NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA== PAGINA 103/157

NPS987nsr w7 Xpl vVmA5 DGA==




: REVISION Y MEJORA DE LOS PROGRAMAS cédigo:
Ik FORMATIVOS PCO2-FHUM

PABLOOLAVIDE

9. Evidencias

5di Soporte Responsable | Tiempo de
Codigo | |gentificacién de la evidencia de ponsa po de
. custodia conservacion
archivo
PC02- | Acta de la CGICT con el seguimiento panel o
CT-EO01- | y mejora de los Objetivos de Calidad Infor?nético RCPT 6 afios
XX-XX | del Titulo para Carta de Servicios
PCO2- Acta de la CGICT con Informe de panel o
CT-E02- | Seguimiento Anual Interno / Informe InforFr)’nético RCPT 6 afios
XX-XX de Renovacion de la Acreditacion
PCO2- Acta de la CGICT con Plan Anual de Papel o
CT-E03- . - pe’ 9 RCPT 6 arios
Mejoras propuesto para el Titulo Informético
XX-XX
PC02- Acta de la CGICT con Informe de panel o
CT-EO4- | Seguimiento del Plan de Mejoras del pe’ C RCPT 6 afios
~ . Informético
XX-XX afo anterior
Acta de Junta de Centro aprobando
PCO2- Informe de Papel o
CT-E05- - rme o - be 9 RCPT 6 afios
seguimiento/modificacion/acreditacion | Informético
XXX del titulo

10. Rendiciéon de cuentas:

El Decano/a y, por delegacion de éste/a el/la Responsable de Calidad y
Planificacion del Centro, se asegura de que se rinde cuentas del seguimiento
interno, del seguimiento externo, de la renovacion de la acreditacién y de las
modificaciones propuestas para el titulo de Grado.

11. Diagrama de Flujo
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REVISION ¥ MEJORA DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

[ANECA)

- Buia parala Certifi@cion Frograma Envin datos para: Seguimienta

IMPLANTS [AAC/DEA] Irrterm:l,l\.l?m_alf.artade'Ser\.icil:lslull
Seguimientn del Tiulo /

Renmvacidn de |a Acreditacidn
. (Comtinua | RCF de la Facutad de
Humanidades
l
5 Andliss datosy elaboracidn
SGIC queafecan al Titulo informes
| ensefianzas ofidales de Grado | CGICT;DIre;::: d=dimic

| Agencia Evaluadora |

Titulo para la Carta de 5ervicios
delaAcreditaddn

iNecesidad de
Indificaciin del Tiulo 2

Wodificaddn dal Titulo po
d esviacidn sustancial ?

3515 pensidn del |
Titulo? Titulo

I de Humanidades I

NO

Apmobadon Modifia

Junta Faauftad

Universidad

Elaboradon informes parala
Mejora, con modifime dones no
——pw| sustANCiEles en suU cEsO, ¥ el 8 p—

la CGIC delaFacultad de
Hum anida des
CGICT { Director-a Académico
Grado

deMejoras del afio anterior

h 4
Rendiddn de aentas — Ilgjora Continua
Dem@no-z-ay RCP laFacultad de
Humanidades .
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Objeto

Ambito de aplicacion

Documentacion de referencia/Normativa
Definiciones

Responsabilidades

Desarrollo

Medidas, analisis y mejora continua
Evidencias

Rendicidn de cuentas

10 Diagrama de Flujo
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03 2015 Inclusién de la evidencia PC06-CT-E05
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revision de la normativa, desarrollo y
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la
Facultad de Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla planifica y
lleva a cabo la ensefianza de las distintas disciplinas garantizando la consecucién de
los objetivos fijados en los programas formativos de Titulos de Grado.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a los Titulos Oficiales
de Grado de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, incluidos sus
Centros Adscritos.

3. Documentacioén de referencia/normativa:

X3

%

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla

Normas reguladoras de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de

Sevilla.

% Normativa de Régimen Académico y Evaluacién del alumnado.

% Reglamento de organizacion y dedicacion docente de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla.

% Normativa sobre la Guias Docentes de las asignaturas de los titulos de Grado de
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

% Protocolo para la implantacion de Grados del Vicerrectorado con competencias
en Docencia.

< Instruccién para la adopcion de medidas para el fortalecimiento de la
Coordinacién en los estudios de Grado.

+ Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

< Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en

los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC), de

la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y Acreditacién

(AAC/DEVA).

X3

%

4. Definiciones

Guia Docente (Grado): Documento destinado al apoyo y guia del alumno en el
proceso de ensefianza-aprendizaje de una materia y que debe contener al menos:
equipo docente, horario de tutorias, objetivos, planificacion, metodologia docente,
sistema de evaluacion y bibliografia.

5. Responsabilidades:

Consejo de Gobierno: Aprobar el calendario académico oficial y el Plan de
Ordenacién Docente.

Equipo de Direccion del Centro: Elaborar y publicar los horarios de los Titulos
de Grado del Centro. Publicar las guias docentes de los Titulos de Grado antes del
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periodo de matriculaciéon de los/as estudiantes. Asegurar la disponibilidad de
espacios docentes.

Decano-a: Nombrar a los Directores Académicos de Grado (DAG) y a los
Coordinadores de Curso.

Junta de Centro: Aprobar los horarios de los Titulos de Grado del Centro. Asignar
encargos docentes a los Departamentos.

Director-a Académico de Grado: Recabar la opinion del alumnado y del
profesorado sobre la marcha del programa formativo. Impulsar acciones para una
mayor coordinacion vertical y horizontal. Analizar si la secuencia temporal de las
distintas asignaturas es adecuada y ordena coherentemente los aprendizajes de los
estudiantes. Realizar reuniones de coordinacion e informacion con los responsables
de asignatura, los coordinadores semestrales, el claustro de profesorado del Titulo
y los representantes/delegados de estudiantes de los distintos grupos. Colaborar en
la elaboracién del informe de seguimiento anual y planes de mejora del Titulo.
Coordinadores de Curso: Realizar la coordinacién horizontal entre asignaturas
planificadas en el mismo semestre. Detectar problemas o disfunciones que superan
el ambito de accion del profesor/a que imparte docencia en una asignatura. Asistir
a las reuniones que sean convocadas por el DAG.

Responsable de Asignatura: Elaborar la gufa/ficha docente de la Asignatura.
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro (RCPC): Canalizar las
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con el
procedimiento a las Comisiones de Docencia de los Departamentos implicados y
difundir los resultados relacionados con la planificacion y desarrollo de la
ensefianza de los Titulos del Centro. En la revision anual del SGIC analizar las
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con el
procedimiento.

Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo: Analizar resultados de la
evaluacion global de la actividad docente por parte del alumnado del Titulo y
proponer mejoras.

Area de Planificacion Académica y Ordenacion Docente: Gestionar
administrativamente el POD y elaborar, anualmente y por titulo, el encargo
docente.

Area de Administracion de Campus: Asignar espacios docentes a los Titulos de
Grado.

Consejo de Departamento: Elaborar y aprobar el Plan de Ordenaciéon Docente.
Asegurar la publicacion de las guias docentes de los Titulos de Grado antes del
periodo de matriculacion de los/as estudiantes.

Vicerrectorado con competencias en Docencia: Elaborar directrices para la
organizacion docente de los Titulos de Grado. Responsable de la publicacion de las
guias docentes de los Titulos de Grado antes del periodo de matriculacién de los/as
estudiantes.

Vicerrectorado con competencias en Profesorado: Coordinar la elaboracion
de los POD de los Departamentos.

6. Desarrollo:

Una vez que la oferta formativa de grado del Centro ha sido aprobada y
difundida segun los procedimientos “PE02-UPO: Disefio de la oferta formativa de la
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Universidad” y “PC01-CC: Disefio de la oferta formativa del Centro”, éste debe llevar
a cabo la planificacion y el desarrollo docente de sus programas formativos.

PLANIFICACION DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

A partir del calendario académico oficial aprobado en Consejo de Gobierno, el
Equipo de Direccion del Centro elabora el horario que es aprobado en Junta de
Centro y posteriormente en Consejo de Gobierno. El Equipo de Direccién del Centro
debera publicar el horario de los Titulos de Grado antes del periodo de matriculacién
de los/as estudiantes.

En primer lugar, el Centro, siguiendo las directrices del Vicerrectorado con
competencias en Docencia, asigna a los distintos Departamentos de la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla, a través de los Planes de Centro, los encargos
docentes de cada una de las asignaturas, incluyendo Préacticas Externas y Trabajo
Fin de Grado, que forman cada uno de los Programas Formativos del Centro.

Siguiendo las directrices del Vicerrectorado con competencias en Profesorado,
los Departamentos elaboran y aprueban el Plan de Ordenacién Docente (POD) en
el que se asigna la docencia de cada asignatura a los profesores/as de los
Departamentos y se asigna ademas un/a responsable por cada asignatura del
Titulo de Grado. Una vez que el POD ha sido aprobado en Consejo de
Departamento es aprobado por el Consejo de Gobierno.

El Area de Planificacion Académica y Ordenacion Docente es la encargada de la
gestion administrativa del encargo docente, apoyando a los Departamentos para
que puedan asignar la docencia a los grupos de actividad de las asignaturas que les
hayan sido encomendadas y para que puedan remitir al Vicerrectorado con
competencias en profesorado, segln las necesidades docentes, las propuestas de
incorporacion de PDI, siguiendo para ello el procedimiento “PA02-UPO: Captacion,
Seleccion, Formacion y Evaluacion del Personal Docente e Investigador”. Dicha Area
es responsable de la recopilaciéon y aportacién, en tiempo y forma, de las evidencias
y los resultados de los indicadores relacionados con la planificacién y desarrollo de
la ensefianza, establecidos tanto en este procedimiento como en el “PA06-UPO:
Gestién de los Recursos y Servicios externos al Centro” y en el Programa Marco de
desarrollo de los procedimientos de los Servicios Administrativos.

Una vez que tanto el POD como el horario han sido aprobados los
Departamentos coordinan a su profesorado para la elaboracion de las guias
docentes de las asignaturas. La parte general de las guias docentes de las
asignaturas de Grado son elaboradas por el/la responsable de asignatura
designado por el Consejo de Departamento segun la Normativa sobre la Guias
Docentes de las asignaturas de los Titulos de Grado de la Universidad Pablo de
Olavide, de Sevilla, y seran publicadas en la web del Centro. La parte especifica de
las guias docentes seran elaboradas por los equipos docentes encargados de la
ensefianza en cada Linea y se publicaran, al menos, en el Aula Virtual. Tanto el
Vicerrectorado con competencias en Docencia como el Centro y los Departamentos
seran responsables de la publicacién de las guias docentes antes del periodo de
matriculacion de los/as estudiantes.
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Por dltimo, el Centro determina las necesidades de espacios docentes para el
desarrollo de la docencia y es el Area de Administracion de Campus de la
Universidad Pablo de Olavide la responsable de dicha asignacion de espacios
siguiendo el procedimiento de “Gestién de espacios comunes, asignacion de
espacios docentes asi como del equipamiento necesario”, incluido en el Programa
Marco de desarrollo de los procedimientos de los Servicios Administrativos. Dicha
Area es responsable de la recopilacion y aportacion, en tiempo y forma, de las
evidencias y los resultados de los indicadores relacionados con la planificacion y
desarrollo de la ensefianza, establecidos tanto en este procedimiento como en el
“PA06-UPOQ: Gestidn de los Recursos y Servicios externos al Centro”.

DESARROLLO DOCENTE DE LOS PROGRAMAS FORMATIVOS

Para el correcto desarrollo docente de los Programas Formativos, el/la Decano-
a/ propone a la Junta de Facultad el nombramiento, por un periodo de cuatro afios,
un Director Académico de Grado (DAG) para cada Titulo, o bien un Director
Académico responsable de itinerarios de doble titulo de Grado en el caso de
itinerarios en inglés o itinerarios para la obtencion de dobles Titulos de Grado. Dicho
DAG recaba la opinién del alumnado y del profesorado sobre la marcha del
programa formativo, impulsa acciones para una mayor coordinacion vertical y
horizontal, analiza si la secuencia temporal de las distintas asignaturas es adecuada
y ordena coherentemente los aprendizajes de los estudiantes.

Para ello, el/la DAG programa y mantiene reuniones de coordinacion
presenciales o virtuales e informacién, por un lado, con los responsables de
asignatura y los coordinadores semestrales, para revisar y, en su caso, modificar las
Guias Docentes y comprobar la consecucion de las competencias y objetivos de
aprendizaje del Titulo y, por otro, con el claustro de profesorado del Titulo y los
representantes/delegados de estudiantes de los distintos grupos.

El DAG colabora con el equipo decanal en la elaboracién de otros informes
relacionados con el Titulo, especialmente en el informe de seguimiento anual y los
planes de mejora como miembro de la Comisién de Garantia Interna de Calidad del
Titulo, con objeto de que queden detalladas las dificultades encontradas en el
desarrollo del Titulo, las actuaciones llevadas a cabo y las propuestas de mejora que
se consideren oportunas.

El/La Decano-a con la coordinacién del DAG, nombra a los Coordinadores de
Semestre. Dichos coordinadores llevan a cabo la coordinacién horizontal entre
asignaturas que se planifican en el mismo semestre, contribuyen a la deteccion de
problemas o disfunciones que superan el ambito de accién del profesor que imparte
docencia en una asignatura y asumen, en definitiva, las funciones establecidas en la
Instruccion para la adopcion de medidas para el fortalecimiento de la Coordinacion
en los estudios de Grado, asistiendo, para todo ello a las reuniones que sean
convocadas por el DAG.

Por su parte, el/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro canalizara
todas las incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la
planificacién y desarrollo de la ensefianza, si procede, a las Comisiones de Docencia
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de los Departamentos implicados siguiendo para ello el procedimiento “PA05-CC:
Gestién de incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones”.

7. Medida, analisis y mejora continua:

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro analizara en la revision
anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro todas las incidencias,
reclamaciones, sugerencias Yy felicitaciones recibidas relacionadas con la
planificacién y desarrollo de la docencia de los programas formativos de Grado del
Centro. Por otro lado, la Comisién de Garantia Interna de Calidad de cada Titulo de
Grado analizara los resultados obtenidos en cada item del informe global sobre la
evaluacion de la actividad docente por parte del alumnado del Titulo relacionado
con el desarrollo de la ensefianza y propondra mejoras para el curso académico
siguiente, si procede, siguiendo el procedimiento “PE04-CC: Medicion, andlisis y
mejora continua”.

Los resultados del andlisis de este procedimiento alimentaran el procedimiento
“PC02-CC: Revisiébn y mejora de los programas formativos” a través del cual se
harén las propuestas de mejora para el curso académico siguiente.

8. Relacién de formatos asociados:
No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

Identificacion | Soporte .
o Responsable Tiempo de
Cddigo de la de . .
. . . custodia conservacion
evidencia archivo
PC06-CC-EO1- Acta Consejo de Papel o Secretario/a o
Departamento o 6 afios
XX-XX - Informatico Departamento
aprobacion POD
PCO6-CC-EO2- | Actaconsejode | oo ) N
Gobierno - Secretaria General 6 afios
XX-XX o Informético
aprobacion POD
PC06-CC-E03- Ceﬁ(t::g\ iurr]:)?:):c?én Papel o Equipo de Direccién 6 afios
XX-XX pr Informatico quip
horarios
PCOB-CT-EO4- | Validaciondelas | o ) . o N
Guias Docentes -~ Equipo de Direccién 6 afos
XX-XX Informéatico
por el/la DAG
PC06-CT-EO5- Encargo docente Papel o Equino de Direccion 6 afios
XX-XX anual por titulo Informatico quip
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PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA

Cédigo:
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Rendicién de cuentas

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro difundird todos los
resultados relacionados con la planificacion y desarrollo de la docencia de manera
eficaz a toda la sociedad en general, siguiendo para ello el procedimiento “PC14-CC:
Informacién Publica”, y rendira cuentas en la memoria anual del Centro de las
mejoras adoptadas.
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer como la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla regula los sistemas de
evaluacion para la adquisicion de competencias por el alumnado; regulan la
convocatoria y desarrollo de las pruebas de evaluacion y las incidencias que
puedan presentarse en las mismas, asi como los procedimientos de comunicacion
de resultados y publicacion de actas; y determinan el proceso de revision de las
calificaciones con plena garantia de los derechos del estudiantado y del
profesorado.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento sera de aplicacion a los sistemas de
evaluacion y calificacion de las competencias, conocimiento y habilidades
adquiridas por el alumnado de Titulos de Grado de la Facultad de Humanidades de
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla. La evaluaciéon de las competencias,
conocimiento y habilidades adquiridas por el alumnado de los Titulos oficiales
ofertados en los Centros adscritos se realizara en los mismos siguiendo lo dispuesto
en la normativa de la Universidad y particularmente en la memoria de verificacion
de dichos titulos.

3. Documentacién de referencia/normativas:

®,
°

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Normativa sobre Progreso y Permanencia de Estudiantes de Grado en la

Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

% Normativa de Evaluacién de los Estudiantes de Grado de la Universidad Pablo
de Olavide, de Sevilla.

< Programas formativos de los Titulos de Grado del Centro.

% Normativa sobre la Guias Docentes de las asignaturas de los Titulos de Grado
de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

% Protocolo para la implantacion de Grados del Vicerrectorado con competencia
en Docencia.

« Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

« Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,

implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en

los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC), de

la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y Acreditacién

(AAC/DEVA).

.
°n

*,
£X3

4. Definiciones:

Convocatorias ordinarias: son consideradas convocatorias ordinarias la
Convocatoria de curso y la Convocatoria de recuperacion de curso.

Convocatoria de curso: correspondiente al mes de enero/febrero para las
asignaturas programadas en el primer semestre y al mes de mayo/junio para las
asignaturas anuales y aquellas cuya docencia se desarrolla durante el segundo
semestre.
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Convocatoria de recuperacion de curso: correspondiente al mes de junio/julio
tanto en el caso de las asignaturas semestrales como anuales.

Convocatoria extraordinaria: correspondiente al mes de noviembre que se
activa a peticion del alumnado siempre y cuando éste esté matriculado en todas las
asignaturas que le resten para finalizar sus estudios de grado.

Evaluacion continua: conjunto de pruebas y actividades de evaluacion realizadas
a lo largo del periodo formativo vinculado a la asignatura y que deben permitir
valorar el progreso de cada estudiante a lo largo de dicho periodo. Podra consistir
en la realizacibn de supuestos practicos, trabajos, proyectos o practica de
laboratorio o de campo, préacticas de informatica, la realizacion de examenes, la
participacion en seminarios o cualquier otro tipo de prueba apta para valorar el
progreso y adquisicién de conocimientos y competencias por parte del/de la
estudiante. La mera asistencia a clases no podra ser un requisito exigible para la
superacion de la asignatura.

Evaluacion mediante prueba Unica: sistema de evaluacion de las asignaturas
consistente en valorar los resultados de aprendizaje a través de una prueba a
realizar una vez finalizado el periodo formativo vinculado a la asignatura. La
evaluacion mediante prueba Unica puede consistir en un examen, la entrega de un
trabajo y/o cualquier otra prueba que permita determinar con caracter objetivo el
nivel de conocimientos y competencias adquiridos por el/la estudiante.

Responsabilidades:

Vicerrectorado con competencia en Docencia: Elaborar directrices de
modelos docentes para las asignaturas de grado. Responsable de publicar las
guias docentes antes del periodo de matriculacion de los/as estudiantes.
Consejo de Gobierno: Aprobar directrices elaboradas por Vicerrectorado con
competencias en Docencia.

Equipo de Direccion del Centro: Elaborar propuesta y publicar, antes del
periodo de matriculacién de los/as estudiantes, el calendario oficial de
exadmenes de todas las Titulaciones de Grado del Centro. Garantizar que se
evallan todas las competencias del titulo.

Junta de Centro: Aprobar calendario oficial de examenes y guias docentes de
todas las asignaturas de las Titulaciones de Grado del Centro.

Profesor/a responsable de asignatura: Elaborar guia docente especificando
calendario de actividades evaluables, publicar convocatoria de exadmenes
oficiales de la asignatura, publicar calificaciones y plazos de revisién y firmar
actas en plazo.

Comisién de Docencia de Departamento: Resolver incidencias relacionadas
con la evaluacion del aprendizaje de las asignaturas impartidas por el
profesorado del Departamento.

Responsable de Calidad y Planificacién del Centro (RCPC): Canalizar
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con el
procedimiento y analizar sus indicadores asociados difundiendo los resultados
obtenidos.

. Desarrollo:

Siguiendo el Protocolo para la implantacion de Grados del Vicerrectorado con
competencia en Docencia y la Normativa sobre la Guias Docentes de las asignaturas
de los titulos de Grado de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, los
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profesores/as responsables de asignatura deben especificar los distintos sistemas de
evaluacion de las competencias a adquirir por el alumnado en cada asignatura en la
guia docente correspondiente asi como los criterios de calificacion de las actividades
tanto de evaluacion continua como de prueba Unica. Dicha Guia se elabora segun el
procedimiento “PC06-FHUM: Planificacion y desarrollo de la ensefianza” vy, salvo
causa grave justificada, no podra ser modificada durante el curso. En cualquier
caso, las modificaciones que afecten al sistema de evaluaciéon deben contar con el
acuerdo alcanzado por el alumnado a través de sus representantes y la debida
publicidad. ElI Centro garantiza que se evallan todas y cada una de las
competencias del titulo.

Las competencias, conocimientos y capacidades determinados en las distintas
guias docentes que han de adquirir los/as estudiantes seran objeto de evaluacion
mediante: a) un sistema de evaluacion continua; b) un sistema de evaluacion de
prueba Unica. El sistema de evaluacion continua se considera preferente y se
desarrolla durante el periodo docente en que se imparta la asignatura.

Para ello, el Equipo de Direccion del Centro elabora una propuesta de
calendario oficial de exdmenes que debe ajustarse a los periodos de evaluacién
contemplados en el calendario académico aprobado por el Consejo de Gobierno. La
Junta de Centro aprueba dicho calendario y las guias docentes de todas las
asignaturas de los Titulos de Grado del Centro, en las que obligatoriamente se
deben especificar el calendario de actividades con caracter evaluable a realizar
durante todo el curso académico.

El Equipo de Direccién del Centro serd responsable de la publicacion del
calendario oficial de exdmenes y el Vicerrectorado con competencias en Docencia
serd responsable de la publicacion de las guias docentes. Ambas publicaciones
deberéan realizarse antes del periodo de matriculacion de los/as estudiantes.

El calendario de examenes no podra ser modificado salvo circunstancias
excepcionales que seran apreciadas por el/la Decano/a del Centro, que resolvera
oidos el profesorado y los delegados/as del alumnado afectados.

El profesor/a responsable de cada asignatura hace publica la convocatoria
oficial de examenes con una antelacion minima de cinco dias habiles respecto de la
fecha del examen, a través del Aula Virtual preferentemente, indicando el lugar y la
hora de celebracién del mismo. En cualquier caso, se ajustara a lo dispuesto en el
calendario de examenes aprobado por la Junta de Centro. Para las actividades
evaluables a lo largo del curso no sera necesario la publicacion de una convocatoria
oficial.

El profesor/a podra cambiar la fecha de evaluacion excepcionalmente siempre
que el/la estudiante lo solicite, justifique la imposibilidad de su asistencia a la
prueba previa solicitud y no afecte al desarrollo normal de la docencia en otras
asignaturas.

Las calificaciones y plazos para la revisibn de exdmenes seran publicados por
el/la responsable de la evaluacion con antelacion suficiente a la fecha de celebracion
de la siguiente prueba de la misma asignatura. En el Plan de Ordenacién Docente se
indicara el responsable de la firma de actas de cada asignatura y linea y, en su
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defecto, sera el profesor/a de las Ensefianzas Bésicas. En cualquier otro caso sera
un profesor/a encargado de la docencia en la linea de la asignatura concernida, o
en Ultima instancia el responsable de la asignatura que figure en la guia docente. La
firma de actas se realizara en los plazos establecidos en el Calendario Académico
Oficial para las ensefianzas de Grado, siendo la Direccion del Departamento la
responsable de velar por su cumplimiento.

La calificacién final del alumnado vendra determinada por los exdmenes y las
actividades con caracter evaluable desarrolladas a lo largo del curso. Tendra
caracter especial la evaluacion referida a las Practicas Externas, cuya gestion sigue
el procedimiento “PC09-FHUM: Gestion y Revision de las Practicas Externas”, asi
como la Evaluacion de los Trabajos Fin de Grado (TFG). La organizaciéon de la
evaluacion de dichos TFG corresponde a los Centros. El tutor/a del TFG emitira un
informe preceptivo para que el/la estudiante pueda concurrir a la convocatoria y
defensa publica del mismo ante la comision evaluadora.

El Centro, a través de su sistema de coordinacién docente, analizara el sistema
de evaluacion de las competencias del titulo determinando su adecuacién.

7. Medidas, analisis y mejora continua:

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro canalizard, si procede,
todas las incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones relacionadas con la
evaluacion del aprendizaje a las Comisiones de Docencia de los Departamentos
implicados siguiendo para ello el procedimiento “PA05-CC: Gestién de incidencias,
reclamaciones, sugerencias Yy felicitaciones”.

La CGICT analizara, ademas de los indicadores siguientes, los resultados
obtenidos en cada item del informe global sobre la evaluacion de la actividad
docente por parte del alumnado del Titulo relacionados con la evaluacién de los
aprendizajes y los resultados, proponiendo mejoras si procede, siguiendo para ello
el procedimiento “PE04-CC: Medicién, Analisis y Mejora Continua”.

Anualmente, el/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro calculara
los siguientes indicadores y los enviara a la CGICT para su analisis:

- PCO7-CT-INO1: Numero de incidencias, reclamaciones, sugerencias Yy
felicitaciones procedentes recibidas en el buzon IRSF relacionadas con evaluacion del
aprendizaje.

- PCO7-CT-INO2: Porcentaje de asignaturas relacionadas con reclamaciones
relacionadas con la evaluacién del aprendizaje y recibidas en el buzén IRSF.

8. Relaciéon de formatos asociados:
No se asocian formatos.

9. Evidencias:

GRADO
Identificacion | Soporte .
1 P Responsable Tiempo de
Cédigo de la de - L
. . - custodia conservacion
evidencia archivo
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Acta de Junta de
PCO7-CC-EO01- | Centro aprobacién Papel o Equino de Direccion 6 afios
XX-XX calendario oficial | informatico quip
de exdmenes
Publicacion de las
PCO7-CC-EO2- Guias docentes Papel o Equino de Di L 6 af
XX-XX validadas por el informatico | ~aUIPO de bireccion anos
DAG
Calendario oficial
PCOT-CC-BO3- | 0 axamenes del | . P2Pel 0 Equipo de Direccién 6 afos
XX-XX Centro informético

10.Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad y Planificacion del Centro en caso de Titulos de
Grado difundira todos los resultados relacionados con la evaluacion del aprendizaje
de manera eficaz a toda la sociedad en general, siguiendo para ello el
procedimiento “PC14-CC: Informacion Publica”, y rendir4 cuentas en la memoria
anual del Centro de las mejoras adoptadas.

11.Diagrama de Flujo
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UNIVERSIDAD

EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Cédigo:
PCO7-HFUM

PABLOOLAVIDE
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N GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL cédigo:
Ik ESTUDIANTADO PCO8-FHUM

PABLOOLAVIDE
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UNIVERSIDAD

GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL
ESTUDIANTADO

Cédigo:
PC0O8-FHUM

Jrasmal
A

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: El objeto de este procedimiento es establecer el modo en el que los
Centros propios y adscritos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla,
gestionan y mejoran la movilidad nacional e internacional de sus estudiantes, tanto
de entrada como de salida.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a los Titulos de Grado
de todos los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla. Se aplica
también a los Titulos oficiales impartidos en los Centros adscritos.

3. Documentacion de referencias/normativas:

X3

%

Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

Plan Estratégico del Centro.

Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio

Europeo de Educacién Superior (ESG).

% Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
(SGIC).

+« Carta Universitaria Erasmus de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

+ Plan Director de Relaciones Internacionales de la Universidad Pablo de Olavide
de Sevilla.

+ Plan Propio de Cooperacién Internacional al Desarrollo de la Universidad Pablo
de Olavide de Sevilla.

% Reglamento de movilidad académica internacional de estudiantes de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

% Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla.

% Instruccion para la tramitacion de las propuestas de titulaciones con otras

universidades nacionales e internacionales.

X3

%

X3

%

« Normativa de la CRUE para cada convocatoria de movilidad

Convenios Bilaterales CRUE para cada convocatoria de movilidad

Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,

implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
(SGIC).

+ Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados
en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC),
de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y
Acreditacion (AAC/DEVA).

4. Definiciones:

Movilidad: Estancia académica o investigadora desarrollada por un/a estudiante
en una Universidad, Institucion de Educacion Superior o Centro de Investigacion del
propio pais o del extranjero. En el caso de estancia académica el beneficiario/a
disfruta de la exencion del pago de tasas académicas por parte de ésta y que
incluye el reconocimiento académico de las materias cursadas durante la estancia.
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™ GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL Cadigo:
ik ESTUDIANTADO PCO8-FHUM
Responsabilidades:
Vicerrectorado con competencias en Internacionalizaciéon vy

Comunicacion: Representar institucionalmente a la Universidad en la firma de
convenios con otras Universidades extranjeras y nacionales.

Area de Relaciones Internacionales y Cooperacién: Gestién administrativa de
los programas de movilidad nacional e internacional, publicacién de convocatorias y
apoyo en el asesoramiento y resolucion de incidencias académicas durante la
estancia.

Comision de Relaciones Internacionales: Evaluar las solicitudes de programas
de movilidad internacional y resolver posibles incidencias.

Comision SICUE: Evaluar las solicitudes de programas de movilidad nacional y
resolver posibles incidencias.

Vicedecano/a con competencias en movilidad: Gestionar los convenios y
acuerdos con Universidades extranjeras y espafiolas y coordinar a los tutores
académicos de movilidad.

Tutores académicos de movilidad: proponer convenios con otras
Universidades, validar los contratos académicos y resolver posibles incidencias de
las estancias de estudiantes del Centro.

Comision de Reconocimiento y Transferencia de Créditos de Centro:
Resolver las solicitudes de reconocimiento y transferencia de créditos relacionadas
con movilidad de los Titulos de Grado del Centro.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo: Revision, analisis y
mejora.

Universidad Contraparte: Gestion administrativa del programa de movilidad
para los/as estudiantes de dicha Universidad que realicen una estancia en la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, enviando la informacién y documentacion
de los seleccionados a la misma.

6. Desarrollo:

En los Centros la iniciativa en el establecimiento y formalizacion de convenios y
acuerdos con las Universidades, Instituciones de Educacién Superior Contraparte y
Centros de Investigacion de prestigio internacional, asi como su supervision, recae
en los Coordinadores/as Académicos del Centro correspondiente. La firma de
Convenios se realiza por parte del Vicerrectorado competente.

La gestion administrativa, tanto de la movilidad nacional como internacional, esta
centralizada para todos los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla,
en el Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion, que tiene como objeto la
gestion y desarrollo de la movilidad académica del alumnado de Grado, tanto de
entrada como de salida, en el marco de programas internacionales. Asimismo,
gestiona y coordina la movilidad de los/as estudiantes de Grado de la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla, a otras Universidades espafiolas dentro del Sistema
de Intercambio de Centros Universitarios espafioles, convocado anualmente por la
Conferencia de Rectores de Universidades Espafiolas (SICUE).

El Area de Relaciones Internacionales y Cooperacion es ademas responsable de la
recopilacién y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados de
los indicadores relacionados con la movilidad del alumnado establecidas tanto en
este procedimiento como en el “PA06-UPO: Gestion de los recursos y servicios
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UNIVERSIDAD

™ GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL
ik ESTUDIANTADO

Cédigo:
PC0O8-FHUM

PABLOOLAVIDE

externos al Centro” del SGIC de los Centros y sus Titulos y en el Programa Marco
de desarrollo de procedimientos de los Servicios Administrativos, a través de los
procedimientos de “Movilidad académica internacional de estudiantes de salida”,
“Movilidad académica internacional de estudiantes de entrada” y “Gestion del
Programa de movilidad SICUE”.

Una vez publicadas las respectivas convocatorias, el Area de Relaciones
Internacionales y Cooperacion procede a la seleccion de candidatos/as por la
Comision SICUE, en el caso de la movilidad nacional para estudiantes de grado y
por la Comision de Relaciones Internacionales, en el caso de la movilidad
internacional. Una vez publicados los resultados provisionales y/o definitivos, se
abre un plazo para reclamaciones las cuales son resueltas por dichas Comisiones.

Seguidamente, los Tutores/as de la Facultad de Humanidades, proceden a la
firma del Contrato Académico o de Estudios en el que se especifican las
actividades académicas a realizar en la Universidad contraparte que tendran
reconocimiento académico o autoriza la estancia y las actividades a desarrollar
previamente avaladas, seguin proceda.

Los Coordinadores/as Académicos de la Facultad de Humanidades, en
colaboracion con el Servicio Administrativo referenciado, asesoran y resuelven las
posibles incidencias académicas del alumnado durante su estancia.

Una vez finalizada la estancia, la Comisién de Reconocimiento y Transferencia
de Créditos del Centro, siguiendo la Normativa de Reconocimiento y Transferencia
de Créditos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, reconoce los créditos
superados por los/as estudiantes en el caso de estancia académica.

En el caso de estudiantes de entrada, la Universidad Contraparte es la
responsable de la puesta en marcha de los convenios que se acuerden con la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, y de la gestion del programa enviando la
informacion y documentacién del alumnado seleccionado a la Universidad Pablo de
Olavide de Sevilla.

Medidas, analisis y mejora continua:

La Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo, en la revision anual del
Sistema de Garantia Interna de Calidad, analiza los siguientes indicadores haciendo
propuestas de mejora (si procede):

- PCO08-CC-CT-INO1: Porcentaje de estudiantes de salida por titulo que participan
en programas de movilidad internacional.

- PCO8-CC-CT-INO2: Porcentaje de estudiantes de entrada por titulo que
participan en programas de movilidad internacional.

- PCO8-CC-CT-INO3: Relacion de estudiantes del Titulo que solicitan plaza en
programas de movilidad internacional ofertados por titulo con respecto a las
plazas ofertadas por titulo.

- PCO08-CC-INO4: Grado de satisfaccién de los estudiantes con los programas de
movilidad internacional.

- PCO08-CC-CT-INO5: Porcentaje de estudiantes de salida por titulo que participan
en programas de movilidad nacional.
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GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL
ESTUDIANTADO

Cédigo:
PC0O8-FHUM

- PCO8-CC-CT-INO6: Porcentaje de estudiantes de entrada por titulo que
participan en programas de movilidad nacional.

- PCO08-CC-CT-INQ7: Relacion de estudiantes de la UPO que solicitan plaza en
programas de movilidad nacional con respecto a las plazas ofertadas por titulo.

- PCO08-CC-CT-INO8: Relacion de estudiantes del Titulo que solicitan plaza en
programas de movilidad internacional ofertados por la Universidad con respecto
a las plazas ofertadas por Universidad.

Por su parte, la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro analiza en
la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro las
incidencias, reclamaciones y sugerencias y felicitaciones relacionadas con la
orientacion al estudiantado (“PAO5-CC: Gestion de incidencias, reclamaciones, y
sugerencias y felicitaciones”), siguiendo el procedimiento “PE04-CC: Medicion,
analisis y mejora continua”.

8. Relacion de formatos asociados:

No se asocian formatos

9. Evidencias:

Lo .. r .
o Identificacion de la Sl Responsable Tiempo de
Cdédigo . . de . .
evidencia . custodia conservacion
archivo
Listados de convenios Papel o
PC08-CC- para la movilidad del informatico | Vicerrectorado 6 afios
EOL-XX-XX | Centro competente
PC08-CC- Listados de origen y Equipo de o
E02-XX-XX | destino de estudiantes Papel o Direccion 6 afos
informatico
Listado de estudiantes
PC08-CC- de salida con Responsable
E03-XX-XX | Reconocimiento de Papel o de movilidad 6 afios
Créditos por movilidad informatico del Centro

10.Rendicién de cuentas:
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GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD DEL Caodigo:
ESTUDIANTADO PCO8-FHUM

PABLOOLAVIDE

El/la Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades difundira todos los
resultados de movilidad de manera eficaz a todos los grupos de interés y a toda la
sociedad en general siguiendo el procedimiento “PC14-CC: Informacién Publica” y
rendird cuentas en la memoria anual del Centro de las mejoras adoptadas.

11.Diagrama de Flujo:
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GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
EXTERNAS PC09-FHUM
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AN GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
A EXTERNAS PC0O9-FHUM

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer como se gestionan y
revisan las practicas externas realizadas por los/as estudiantes de la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento es de aplicacion a las préacticas
externas regladas de los Titulos de Grado de todos los Centros de la Universidad
Pablo de Olavide, de Sevilla. También se incluyen los Titulos oficiales ofertados en
los Centros adscritos.

3. Documentacion de referencia/Normativa:

o

% Normativa de practicas externas regladas del Centro.

% Protocolo para la implantacién de Grados del Vicerrectorado con competencias
en Docencia.

< Memoria de Verificacion de los Titulos de Grado de los Centros de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

» Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

» Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las
practicas académicas externas de los estudiantes universitarios

< Normativa de Précticas Externas de los Estudiantes de Grado.

+ Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

« Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

+ Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en

los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC), de

la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de Evaluacion y Acreditacién

(AAC/DEVA).

o

o<

o

4. Definiciones:
No se asocian definiciones.
5. Responsabilidades:

Vicedecano/a/ Subdirector/a competente o Coordinador/a de Practicas:
Buscar empresas e instituciones, publicar plazas y asignarlas y orientar a los/as
estudiantes de los Titulos de Grado. Solucionar las incidencias de caracter
académico.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo: Analizar indicadores y
hacer propuestas de mejora, si procede.

Responsable de Calidad y Planificacion del Centro (RCPC: Difusién de los
resultados de este procedimiento.

Fundacién Universidad Pablo de Olavide: Gestion administrativa de los
convenios y de las practicas externas. Solucionar las incidencias de carécter no
académico. Elaborar Informe de Gestién anualmente.

Tutores/as académicos: Realizar seguimiento de los/as estudiantes asignados y
evaluar las practicas realizadas.
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UNIVERSIDAD

i GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS
ik EXTERNAS

Cédigo:
PC09-FHUM

PABLOOLAVIDE

Consejo de Departamento: Nombrar a los tutores/as académicos.

Desarrollo:

Los objetivos, competencias, nimero de créditos, contenido y sistema de
evaluacion de las practicas externas regladas con empresas, instituciones o
centros son definidos en la guia docente la cual es elaborada por el/la responsable
de dicha asignatura teniendo en cuenta para ello la memoria de verificacion del
titulo en el que se desarrollan dichas précticas y siguiendo el procedimiento “PC06-
CC: Planificacion y desarrollo de la ensefianza”.

En la gestion de las practicas se debe tener en cuenta ademas dos aspectos
bésicos: la blisqueda de empresas e instituciones en las que se desarrollaran y el
establecimiento de convenios entre dichas empresas e instituciones y la
Universidad. La busqueda de empresas e instituciones es llevada a cabo por el
Coordinador/a de Précticas, con el apoyo de la Fundacion Universidad Pablo de
Olavide para la gestion administrativa de los convenios y de las practicas externas.

El Coordinador/a de Practicas o Vicedecano/a/Subdirector/a competente,
publica las ofertas de plazas, asigna a los/as estudiantes a cada una de las
empresas e instituciones y antes del desarrollo de las practicas externas orienta al
alumnado sobre el procedimiento de las mismas.

Durante el desarrollo de la préactica, las incidencias de caracter académico son
solucionadas por el Coordinador/a de Practicas o Vicedecano/a/Subdirector/a
competente, siendo las incidencias restantes solucionadas por la Fundacion
Universidad Pablo de Olavide.

Los Departamentos que tienen el encargo docente, asignado por los Centros,
de las practicas externas nombran a los/as tutores/as académicos los cuales hacen
un seguimiento personalizado del alumnado en précticas, con objeto de evaluar la
practica realizada.

La Fundaciéon Universidad Pablo de Olavide, con caracter anual, elabora un
Informe de Gestion en el que se detallan, entre otros aspectos, las actuaciones
realizadas asi como los resultados obtenidos en materia de practicas externas
regladas en los Titulos de Grado.

La Fundacion Universidad Pablo de Olavide es la responsable de la recopilacion
y aportacion, en tiempo y forma, de las evidencias y los resultados de los
indicadores relacionados con la gestion y revision de las practicas externas
establecidas tanto en este procedimiento como en el “PA06-UPO: Gestion de los
recursos y servicios externos al Centro” del SGIC de los Centros y sus Titulos, asi
como en el propio SGC de la Fundacion.
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GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
EXTERNAS PC09-FHUM

7. Medida, analisis y mejora continua:

En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad, la Comisién de
Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado, siguiendo el procedimiento “PE04-
CC: Medicion, analisis y mejora continua”, analizara los siguientes indicadores
haciendo propuestas de mejora, si procede:

- PCO9-CC-CT-INO1: Grado de satisfaccion de los/as estudiantes con las
practicas realizadas.

- PCO09-CC-CT-INO2: Grado de satisfaccion de los empleadores/as con las
précticas realizadas.

- PC09-CC-CT-INO3: Numero de empresas e instituciones que ofertan plaza
para el desarrollo de précticas.

- PC09-CC-CT-INO4: Numero de plazas por estudiante matriculado.

- PC09-CC-CT-INO5: Grado de satisfaccion del alumnado con los tutores
académicos de practicas externas.

8. Relacién de formatos asociados:

No se asocian formatos.

9. Evidencias:

Cédigo | ldentificacion Soporte Responsable Tiempo de
de la evidencia | de archivo custodia conservacion
PCO09- .
CC-E01- Lista de empresas papel o
que ofertan _rapel Coordinador/a de Practicas 6 afios
XX-XX P informatico
préacticas
PC09- Informe de Gestion
CC-CT- | anual de la Papel o Fundacién Universidad -
E03-XX- | Fundacion (en . - - 6 afos
informético Pablo de Olavide

XX memoria
académica UPO)

10. Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades difundira todos los
resultados relacionados con las practicas externas de manera eficaz a todos los
grupos de interés y a la sociedad en general siguiendo para ello el procedimiento
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GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
EXTERNAS PC09-FHUM

PABLOOLAVIDE

“PC14-CC: Informacién Publica” y rendira cuentas en la memoria anual del Centro
de las mejoras adoptadas.

11. Diagrama de Flujo

{
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL Caodigo:
APRENDIZAJE PC12-FHUM
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: : ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL Caodigo:
‘Rl APRENDIZAJE PC12-FHUM

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir como la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, garantiza que se
miden y analizan los resultados del aprendizaje para la toma de decisiones que
conlleven una mejora de las ensefianzas impartidas.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos
oficiales de Grado de todos los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, como
la Facultad de Humanidades. También se incluyen los Titulos oficiales impartidos
en Centros Adscritos

3. Documentacion de referencias/ Normativa:

+ Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

% Plan estratégico de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

« Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio

Europeo de Educacién Superior (ESG).

Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,

implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad

(SGIC).

% Guia para la Certificacibn de Sistemas de Garantia de la Calidad
implantados en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa
IMPLANTA — SGCC), de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccion de
Evaluacion y Acreditacion (AAC/DEVA).

% Guia para el seguimiento de los titulos oficiales (Grado y Master) de ACC-
DEVA.

% Guia para la Renovacion de la Acreditacién de titulos oficiales (Grado y
Méster) de ACC-DEVA

% Normativa de evaluacion de los estudiantes de Grado de la Universidad
Pablo de Olavide.

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

5

%

4. Definiciones:
No hay definiciones relacionadas con este procedimiento.
5. Responsabilidades:

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros (CGICC):
Seleccionar los indicadores relacionados con los resultados del aprendizaje del
estudiantado que se analizaran.

Direccién Académica de Grado (DAG): Elaborar el informe anual de tasa de
éxito, rendimiento y absentismo de cada asignatura del titulo realizando
propuestas de mejora.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo (CGICT): Analizar los
indicadores y evidencias asociados a este procedimiento y proponer mejoras para
el titulo de Grado correspondiente. Analizar el grado de satisfaccién con las
competencias adquiridas por el estudiantado en el Titulo.
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Responsable de Calidad del Centro: Informar a la Junta de Centro/Escuela
sobre el grado de satisfaccion de los diferentes grupos de interés sobre las
competencias adquiridas por el estudiantado.

Junta de Centro: Proponer mejoras para aumentar la satisfaccion de los
diferentes grupos de interés con las competencias adquiridas por el estudiantado
de los titulos impartidos en el Centro.

Area de Calidad: Definir de forma estandar los indicadores de este
procedimiento y elaborar los informes de satisfaccién de los grupos de interés.
Area de Gestion de Matricula y Expediente Académico de Grado:
Proporcionar los valores de los indicadores para los titulos de Grado.

6. Desarrollo:

La CGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, establece
gué indicadores relacionados con los resultados del aprendizaje de los/as
estudiantes seran analizados anualmente teniendo en cuenta los Reales Decretos
que regulan las ensefianzas oficiales de Grado y las directrices de las Agencias de
Calidad competentes sobre el seguimiento de titulos.

El Area de Calidad de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, sera el
servicio administrativo responsable de definir de forma estandar los indicadores
seleccionados por la CGICC y el Area de Gestion de Matricula y Expediente
Académico de Grado el servicio administrativo responsable de la recopilaciéon y
aportacion, en tiempo y forma, de los datos necesarios para este procedimiento a
través del procedimiento “PA06-UPO: Gestion de los Recursos y Servicios externos
al Centro”, siendo el Vicerrectorado con competencia en Grado el responsable
ultimo de la exactitud de esta informacion.

Una vez planificada y desarrollada la actividad docente (procedimiento PC06-
CC: Planificacion y desarrollo de la ensefianza”), el resultado se evalGa segln los
sistemas establecidos en las respectivas Guias docentes (procedimiento PCO7-CC:
Evaluacion del aprendizaje”). Una vez completado el proceso de evaluacion, la
Direccion Académica de Grado elabora un informe sobre las tasas de éxito,
rendimiento del titulo haciendo propuestas de mejoras. Este informe es analizado
por la CGICT que refrenda y/o incluye nuevas propuestas de mejora y es
presentado a la Junta de Centro/Escuela.

Adicionalmente, cerrado el periodo de evaluacion, se genera la informacion
necesaria para el célculo de las tasas de graduacion, de eficiencia y de abandono,
establecidas en el Real Decreto 1393/2007 y que afectan a cohortes de entrada o
de graduacion, asi como de las tasas de éxito y de rendimiento globales del Titulo
en cada curso académico.

Anualmente, el Area de Calidad elabora los informes globales de satisfaccion de
los grupos de interés (“PAQ7-CC: Satisfaccion, necesidades y expectativas de los
grupos de interés”) en los que se plasma, entre otras cuestiones, el grado de
satisfaccion de egresados/as y empleadores/as con las competencias alcanzadas
para ejercer un trabajo relacionado con el Titulo.

Estos datos son analizados por la CGICT teniendo en cuenta el perfil de ingreso
del estudiantado (procedimiento “PC04-CC: Perfiles de ingreso y captacion de
estudiantes”).
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ANALISIS DE LOS RESULTADOS DEL
APRENDIZAJE

Cédigo:
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A

PABLOOLAVIDE

7. Medidas, analisis y mejora continua:

Anualmente y siguiendo el procedimiento “PE04-CC: Medicion, analisis y mejora
continua”, la Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado analiza
los resultados del aprendizaje, concluyendo sobre su adecuacion y, si procede,
establece un plan de acciones de mejora para el periodo siguiente que es
aprobado en ultimo término por la Junta de Centro/Escuela. Para ello, se analiza,
ademas del informe emitido por el DAG, los siguientes indicadores:

- PC12-CT-INO1: Tasa de rendimiento.

- PC12-CT-INO2: Tasa de abandono.

- PC12-CT-INO3: Tasa de eficiencia.

- PC12-CT-INO4: Tasa de graduacion.

- PC12-CT-INO5: Tasa de éxito.

PC12-CT-INO6: Grado de satisfaccion del egresado/a con las competencias

adqumdas (media de los items 4 al 8 de la encuesta).

- PC12-CT-INO7: Grado de satisfaccién del empleador/a con las competencias
adquiridas (item 2 de la encuesta).

8. Relacion de formatos asociados:
No hay formatos asociados a este procedimiento.

9. Evidencias:

Identificacion | Soporte Tiempo
Responsable
L de la de - de
Cédigo - . - custodia .
evidencia archivo conservacion
Acta CGICT del
andlisis de panel o
PC12-CT-E02- | indicadores y InforFr)nético RCPT 6 afios
XX-XX propuesta de
Plan de Mejora

10. Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad del Centro difundira los resultados del aprendizaje
obtenidos en los titulos de Grado y Postgrado respectivamente a toda la sociedad
en general siguiendo para ello el procedimiento “PC_14-CC: Informacion Publica” y
rendira cuentas a través de la Memoria Anual del Centro y en las diferentes
Jornadas que organiza con los grupos de interés.

11. Diagrama de Flujo:
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de cuentas
Elaborado por: Revisado por:
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
elaboracion, aprobacion, revision, actualizacién y mejora de la Politica y de los Objetivos
de Calidad de los Centros y sus Titulos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento sera de aplicacion tanto para la definicion
inicial de la Politica y los Objetivos de Calidad (en el caso de que el Centro aun no la
tenga establecida para si mismo y cada uno de sus Titulos), como para sus revisiones
periddicas que se efectuaran con caracter anual.

3. Documentacioén de referencias/normativas:

Normativa general (ver Anexo Normativa de caracter general)

Normativa especifica:

% Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

% Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

+ Plan Estratégico del Centro.

+ Reglamento de Régimen Interno del Centro.

+ Manual de Calidad de la Facultad de Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide,
de Sevilla.

+ Reglamento Carta de Servicios Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

+ Directrices Programa AUDIT de ANECA

« Programa IMPLANTA de AAC-DEVA

4. Definiciones:

Politica de Calidad: Conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacién de
una organizacion con respecto a la calidad.

Objetivos de Calidad: En el ambito universitario, fin que se pretende alcanzar
relacionado con la mejora, la superacion, la eficacia y la excelencia en el campo de la
innovacion, la docencia, la gestién o la investigacion.

Carta de Servicios: Documento que recoge la Misién, Vision y sinopsis de la Politica del
Centro y sus Titulos, los servicios ofertados por el Centro, los compromisos/objetivos de
calidad asociados a estos servicios y los indicadores para realizar el seguimiento de dichos
CoOMpromisos.

5. Responsabilidades

Organo de Direccién de la Upo con competencias en Calidad: Velar porque los
Centros posean una Politica y Objetivos de Calidad, recogida en su Carta de Servicios, y la
mantengan actualizada y publicada.

Responsable de Calidad del Titulo de Grado (RCTG): Convocar a la Comision de
Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado para colaborar en la elaboraciéon de una
propuesta de la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad del Titulo que se incluyan en la
Carta de Servicios del Centro.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado (CGICTG): Discutir
la Politica y Objetivos de Calidad del Titulo de Grado para su inclusion en la Carta de
Servicios del Centro, elaborando una propuesta que enviara a la Comisién de Garantia
Interna de Calidad del Centro para su discusion. Realizar el seguimiento y mejora de la
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Politica y Objetivos de Calidad del Titulo que hayan sido incluidos en la Carta de Servicios
del Centro.

Responsable de Calidad del Centro (RCC): Convocar a la CGIC del Centro para la
elaboracion en el seno de dicha Comisién de una propuesta inicial, o seguimiento de la
vigente, de la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad del Centro y sus Titulos que se
reflejard en su Carta de Servicios. Enviar al 6rgano de direcciébn de la Upo con
competencias en Calidad copia de la Carta de Servicios y su seguimiento.

Comision de Garantia Interna de Calidad (CGIC) del Centro: Discutir la Politica y
Objetivos de Calidad del Centro y sus Titulos, elaborando una propuesta de Carta de
Servicios que elevara a la Junta de Centro para su posterior aprobacion. Realizar el
seguimiento y mejora de la Carta de Servicios.

Junta de Centro: Aprobar la Politica y Objetivos de Calidad del Centro recogida en su
Carta de Servicios, asi como su seguimiento.

Decano/a: Firmar, difundir y dirigir el proceso de rendicién de cuentas a los grupos de
interés de la Politica y Objetivos de Calidad del Centro y sus Titulos recogida en la Carta
de Servicios vigente.

6. Desarrollo:

Siguiendo lo indicado en el Capitulo 3 del Manual de Calidad, el Rector/a nombra, a
propuesta del/de la Decano-a del Centro, a un/a Responsable de Calidad y Planificacion,
quien comparte con éste/a las tareas derivadas del liderazgo para la gestion de la calidad
del Centro y sus Titulos. Por su parte, la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro es propuesta por el Equipo de Direccién del Centro y es nombrada por la Junta de
Centro, participando en las tareas de planificacién y seguimiento del SGIC del Centro y
sus Titulos. Ademas, segun lo indicado en ese mismo capitulo, la Junta de Centro
nombra al/a la Responsable de Calidad del Titulo, asi como la Comision de Garantia
Interna de Calidad del Titulo.

La Politica y Objetivos de Calidad del Centro y sus Titulos se plasma en su Carta de
Servicios. La definicion inicial de esta Carta se realiza de la siguiente manera:

1. Para el establecimiento de la Politica y Objetivos de Calidad de cada titulo del
Centro, la Comision de Garantia Interna de Calidad del Titulo de Grado, convocada por
el Responsable del Titulo, elabora una propuesta inicial que envia a la Comisién de
Garantia Interna de Calidad del Centro. Para ello tiene en cuenta con caracter especial,
pero no exclusivo, la informacion recogida de los procedimientos “PA05-CC: Gestion de
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones” y “PA07-CC: Satisfaccion
necesidades y expectativas de los grupos de interés”.

2. El Equipo de Direccion, o en su nombre, el/la Responsable de Calidad del Centro,
convoca a la CGIC del Centro para completar la definicion de la Politica y Objetivos de
Calidad del Centro y sus Titulos, elaborandose en el seno de dicha Comision una
propuesta de Carta de Servicio en la que se explicitan la Mision y Visién del Centro y una
sinopsis de la Politica reflejada en el mensaje institucional del Decano-a del Centro
publicado en la web del mismo, los cuales resumen la Politica de Calidad del Centro. En
la Carta de Servicios se enumeran los servicios que el Centro ofrece asi como los
compromisos de calidad (objetivos de calidad) asociados a dichos servicios y los
indicadores de medida del grado de consecucion de los compromisos. La Carta recoge
ademas los objetivos de calidad de los Titulos que el Centro oferta. Para la elaboracion
de la Carta de Servicios, dicha Comision tiene en cuenta con caracter especial, pero no
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exclusiva, la informacion recogida de los procedimientos “PA05-CC: Gestion de
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones” y “PA07-CC: Satisfaccion
necesidades y expectativas de los grupos de interés”.

3. La Carta de Servicios se eleva a la Junta de Centro para su aprobacion.

Una vez aprobada por Junta de Centro, la Carta de Servicios se aprueba por el
Comité de Calidad, de modo que su version extendida se publica en el Boletin Oficial de
la Junta de Andalucia y se difunde siguiendo el procedimiento “PC14-CC: Informacion
Publica” pudiéndose utilizar el modelo de folleto divulgativo cuyo formato, al igual que el
resto de los formatos, custodia el Area administrativa con competencias en Calidad y no
se incluyen en este documento.

7. Medida, analisis y mejora continua:

En la revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro llevado a
cabo segun el procedimiento “PE04-CC: Medicion, andlisis y mejora” se incluye la Politica
de Calidad por si se hubiesen producido, durante ese periodo, circunstancias de
importancia que impliquen un cambio de la misma y se revisan los compromisos de
calidad asociados a los servicios recogidos en la Carta y el resultado de los indicadores
gue miden la consecucién de dichos compromisos. Para ello se sigue lo especificado en el
Desarrollo de dicho procedimiento de manera que tanto la CGCT como la CGICC se
relinen con caracter anual para revisar la Politica y Objetivos de Calidad del Centro y sus
Titulos y elaborar el correspondiente Informe de Seguimiento que es aprobado por la
Junta de Centro y firmado por el/la Decano/a.

Segun lo recogido en la Normativa de elaboracién de Cartas de Servicio, ademas,
cada 3 afos, como consecuencia del tercer seguimiento realizado a la Carta, se realiza
una revision y actualizacion global de la Politica de Calidad del Centro y sus Titulos y de la
Carta de Servicios que puede dar como resultado la modificacién de los servicios del
Centro con sus correspondientes compromisos de calidad e indicadores asociados. Esta
Carta es nuevamente publicada en BOJA, tras su aprobacion en Junta de Centro y en
Comité de Calidad, y difundida segin lo establecido en el procedimiento “PC14-CC:
Informacién Pablica”.

9. Evidencias:

Ly Identificacion | Soporte de | Responsable Tiempo de
Cédigo . . . . -
de la evidencia archivo Custodia conservacion
Nombramiento
PEO1-CC- Responsable de Papel y/o Equipo Directivo 6 afios
E01-XX-XX . informatico
Calidad del Centro
Acta
PEO1-CC- Nombramiento Papel y/o Equino Directivo 6 afios
E02-XX-XX Miembros de la informatico quip
CGIC del Centro
PEO1-CC- Carta de Servicios Papel y/o o
E03-XX-XX | Anual informatico RCPC 6 afos
Acta de la CGIC del
PEO1-CC- Centro aprobando Papel y/o RCPC 6 afios
E04-XX-XX - informatico
Carta de Servicios
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inicial o su
seguimiento anual

Acta Junta de

Centro aprobando
PEO1-CC- Carta de Servicios Papel y/o

E05-XX-XX S informatico
inicial o su
seguimiento anual
Nombramiento
Responsable de
Calidad y
Planificacion del
Titulo
Acta Junta de
PEO1-CC-CT- | CeMro Papel y/o
Nombramiento . b
EQ7-XX-XX - informatico
Miembros de la

CGIC del Titulo

Equipo Directivo 6 afios

PEO1-CC-CT-
E06-XX-XX

Papel y/o

informatico Equipo Directivo 6 afios

Equipo Directivo 6 afios

10. Rendicion de cuentas

El/la Decano/a y, por delegacion de éste/a, el/la Responsable de Calidad de cada
Centro, se asegura de que la Politica y Objetivos de Calidad recogidos en la Carta de
Servicios se difunden de manera eficaz a todos los grupos de interés a través de los
canales de comunicacion de siguiendo el procedimiento “PC14-CC: Informacién Publica”.
Una vez aprobada la Carta de Servicios 0 su seguimiento por la Junta de Centro, el/la
Responsable de Calidad y Planificacién envia una copia al 6rgano de direccién de la UPO
con competencias en Calidad.
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PABLO®OLAVIDE

ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

Cédigo:
PEO1-FHUM

11. Diagrama de Flujo
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MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA codigo:

PEO4-FHUM
indice
1. Objeto
2. Ambito de aplicacion
3. Documentacién de referencia/normativa
4. Definiciones
5. Responsabilidades
6. Desarrollo
6.1. Obtencién y revision de la informacion
6.2. Analisis de resultados
6.3. Informes de andlisis de resultados del SGIC.
7. Medida, analisis y mejora continua
8. Relacion de formatos asociados
9. Evidencias
10. Rendicién de cuentas
11. Diagrama de flujo del proceso
Resumen de ediciones
Numero Fecha Motivo de modificacién
00 12/02/2008 Edicién inicial
01 12/07/2010 Incorporacién sugerencias ANECA-AGAE
02 12/05/2013 Cambio de evidencias por adecuacion a
las Cartas de Servicio de los Centros
03 30/06/2014 Inclusién de definiciones y revision de

responsabilidades

Revision del desarrollo y diagrama de
flujo

Revision y reenumeracion de formatos

00 Curso 2016/2017 Adaptacion a procedimiento de Centro
Revision del objeto (inclusion de la
revision del SGIC)

Revision de la normativa (inclusion
programa IMPLANTA-AAC-DEVA)
Revision del desarrollo (descripcion de
los informes a realizar)

Revision evidencias y diagrama de flujo

Elaborado por: Revisado por:
D.2 Olga Cruz Moya D.2& Esther Atencia Gil
Vicedecana de Calidad y Comunicacion Area de Calidad

Aprobado por:

D.2 Rosario Moreno Solvevila
Decana de Humanidades
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UNIVERSIDAD

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
B

Cédigo:
PEO4-FHUM

PABLOOLAVIDE

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir cdmo la Facultad de
Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla garantiza que se
miden y analizan todos los resultados de los titulos de los que es responsable,
tomando medidas con el objeto de la mejora continua. También incluye como
objeto la revision y andlisis del SGIC y su implantacion para el seguimiento y
mejora de las titulaciones.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento sera de aplicacion al Centro y todos
los titulos que imparte y de los que es responsable.

3. Documentacién de referencia/Normativas:

+ Reglamento de Cartas de Servicios de la Universidad Pablo de Olavide, de
Sevilla.

«+ Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior (ESG).

% Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacién de Sistemas de Garantia Interna de Calidad
(SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados
en los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA —
SGCC), de la Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccién de Evaluacion y
Acreditacién (AAC/DEVA).

¢ Guia para el seguimiento de los titulos oficiales (Grado y Master) de ACC-

DEVA.

Guia para la Renovacion de la Acreditacién de titulos oficiales (Grado y

Méster) de ACC-DEVA

RS
L4

4. Definiciones:

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito.

e Accidn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada.

¢ No conformidad: Incumplimiento de un requisito.

e Accion preventiva: Accion tomada para eliminar la causa una no conformidad
potencial.

e Accion de mejora: toda acciéon que incrementa la capacidad de la organizacion
para cumplir los requisitos y que no actla sobre problemas reales o potenciales ni
sobre sus causas.

5. Responsabilidades:

Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades (RCFH): Recibir los
valores de los indicadores de cada titulo y distribuirlos al Responsable de Calidad y
Planificaciéon del Titulo (RCPT). Recopilar los indicadores de la Carta de Servicios.
Difundir los informes de seguimiento y planes de mejora anuales. Revisar el SGIC
del Centro, su grado de adecuacion e implantacién. Coordinar las acciones
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necesarias para el cumplimiento del Contrato-Programa anual y recopilar el
resultado. Analizar el buzén de IRSF.

Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo (CGICT): Analizar los
indicadores y evidencias relacionadas con los resultados del titulo de Grado y hacer
propuestas de mejora.

Comisién de Garantia Interna de Calidad del Centro (CGICC): Analizar los
indicadores relacionados con el Centro y sus titulos y de la Carta de Servicios y
hacer propuestas de mejora.

Junta de Centro: Aprobar el informe anual de seguimiento/renovacion de la
acreditacion de todos los titulos de Grado del Centro y aprobar el seguimiento de la
Carta de Servicios del Centro. Aprobar el Plan de Mejora anual de los titulos y su
seguimiento. Aprobar las acciones necesarias para el cumplimiento del Contrato-
Programa. Aprobar los cambios y modificaciones del SGIC del Centro.

Comisién de Evaluacién del Contrato-Programa: Evaluar el cumplimiento del
Contrato-Programa de los Centros y asignar la dotacion econdmica final.

Area de Calidad: Apoyar a la Comisién de Evaluacién del Contrato-Programa de
los Centros y asesorar en el seguimiento de la Carta de Servicios. Coordinar la
recopilacion de evidencias y resultados de indicadores necesarios para el
seguimiento de los titulos y del SGIC.

Organo con competencias en Calidad: Coordinar el seguimiento y mejora de
los titulos de Grado y Postgrado y velar por el cumplimiento de este procedimiento.

6. Desarrollo:
6.1. Obtencidén y revision de la informacion

La Facultad de Humanidades de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, en
su labor de mejora continua de la formacion que imparte, analiza anualmente los
diferentes resultados que se obtiene de sus principales procedimientos y
establece, si procede, propuestas para su mejora.

El/la Responsable de Calidad y Planificacién de la Facultad de Humanidades
recibe del Area de Calidad toda la informacion necesaria para dicho analisis. El
Area de Calidad centraliza la recopilaciéon de la informacién necesaria procedente
de los diferentes Servicios Administrativos y del Sistema de Informacion para la
Direccién.

6.2. Analisis de resultados

La Comisién de Garantia Interna de Calidad del Titulo y la Comisién de Garantia
Interna de Calidad del Centro hacen anualmente los siguientes seguimientos:

i. seguimiento de los planes de mejora de los Titulos aprobados en la anterior
revision

ii. seguimiento de la Carta de Servicios del Centro y de los indicadores
recogidos en ella.

iii. andlisis de los indicadores y evidencias del SGIC relacionados con el titulo y
procedentes tanto de los procedimientos de Centro como de los procedimientos
UPO. Adicionalmente, analiza los diferentes informes elaborados por el Area de
Calidad (satisfaccion grupos de interés, evaluacién de la actividad docente, perfil
de ingreso, perfil de egreso e insercion laboral) para el seguimiento y mejora de
las titulaciones.
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La Comision de Garantia Interna de Calidad de la Facultad de Humanidades
analiza anualmente los resultados de los compromisos adquiridos en la Carta de
Servicios, los resultados del Contrato-Programa y las incidencias, reclamaciones,
sugerencias Y felicitaciones que ha recibido el Centro a través del buzén de IRSF.

6.3. Informes de anélisis de resultados del SGIC

Tras el andlisis llevado a cabo descrito en la Secciéon anterior el Centro elabora
anualmente los siguientes informes:
+ Informe de seguimiento de la Carta de Servicios.
+« Informe de cumplimiento del Contrato-Programa.
% Informe de seguimiento anual del Titulo/renovacion de la
acreditacién que incluye:
e Andlisis y resultados del Plan de mejoras del afio anterior
e Resumen de incidencias, reclamaciones, sugerencias Yy
felicitaciones
e Valoracion de los indicadores y evidencias del Titulo incluidos
en los procedimientos mencionados en la Seccion 6.2.
e Plan anual de mejoras para el siguiente afio.

Los formatos necesarios para la elaboracion de estos informes son custodiados
por el Area de Calidad, quien los mantendra siempre actualizados.

El informe de seguimiento anual del Titulo/renovacion de la acreditacion y el
informe de seguimiento anual de la Carta de Servicios son aprobados por la Junta
de Centro. En el caso de detectarse mejoras que supongan una modificacion del
titulo, estas aparecerén recogidas en el informe de seguimiento y el Centro las
tramitara cuando proceda siguiendo el procedimiento administrativo vigente.

La Facultad de Humanidades firma con el Organo con competencias en Calidad
y el Consejo de Direccién de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, un
Contrato-Programa de financiacion condicionada, basado en los objetivos de los
Planes anuales de mejora incluidos en los informes de seguimiento de los titulos
de la Facultad de Humanidades, en el Plan Estratégico o cualquier otro aspecto
para la mejora del Centro y la Universidad. El grado de cumplimiento es evaluado
por la Comisién de Evaluacion del Contrato-Programa que cuenta con el apoyo del
Area de Calidad de la Universidad.

Medida, andlisis y mejora continua

La Comisi6on de Garantia de Calidad del Titulo y la Comision de Garantia de
Calidad de la Facultad de Humanidades analizan los indicadores y las evidencias
incluidas en los procedimientos del Sistema de Garantia Interna de Calidad,
haciendo propuestas de mejora, si procede. La CGIC del Centro analiza ademas los
indicadores de la Carta de Servicio haciendo propuestas de mejora si procede.

8. Evidencias:
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o e Soporte .
Codigo | dentificacion de la de Responsable [ Tiempo de
evidencia . custodia conservacion
archivo
PE0O4-
CC-CT- Informe de seguimiento Papel o ~
E01-XX- [ anual del Titulo Informatico RCPT 6 afos
XX
PEO4-
CC-E02- | Informe de seguimiento Papel o =
XX-XX Carta de Servicios Informético RCPT 6 anos
PEO4- Acta de Junta de Centro
CC-CT- aprobando Informe de Papel o ~
E03-XX- [ seguimiento/acreditacion | Informatico RCPC 6 afos
XX del titulo
PEO4- Acta Junta del Centro
CC-E04- | aprobando el Papel o Equipo de 6 afios
XX-XX seguimiento de la Carta | Informético Direccion
de Servicios
PEO4-
CC-E05- | Contrato-Programa e Papel o ~
XX-XX informe de seguimiento Informético RCPC 6 afnos
PEO4-
CC-CT- | Plan de Mejora anual del Papel o ~
E06-XX- | Titulo Informatico RCPT 6 afios
XX

9. Rendiciéon de cuentas

El/la Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades difunde los
informes de seguimiento anual de cada titulo y los Planes de Mejora, asi como el
seguimiento de la Carta de Servicios y el informe del Contrato-Programa de forma
eficaz a todos los grupos de interés y a la sociedad en general a través del
procedimiento “PC14: Informacion publica” y rendird cuentas a través de la
Memoria Anual del Centro.

10. Diagrama de Flujo
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1. Objetivo: Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar
y aprobar la documentacién del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Facultad
de Humanidades, de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla, asi como asegurar
que se identifican los cambios y el estado de revision de dichos documentos, que
éstos permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de
acceso, que se identifican los documentos de origen externo y que se previene el uso
no intencionado de documentacién obsoleta.

Asimismo, define los controles necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, el tiempo de retencion y la disposicion de las
evidencias o registros.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacién a todos los documentos
del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Facultad de Humanidades, de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla. Esto incluye el Manual de Calidad y de
Procedimientos del SGIC del Centro y sus Titulos.

3. Documentacién de referencias/ Normativa:

«»+ Criterios y directrices para el aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (ESG).

« Criterios y directrices del Programa AUDIT, de ANECA, para el disefio,
implantacion y certificacion de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC).

% Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en
los Centros de las Universidades Andaluzas (Programa IMPLANTA — SGCC), de la
Agencia Andaluza del Conocimiento/Direccién de Evaluacion y Acreditacion
(AAC/DEVA).

+ Normativa especifica de la Universidad disponible en:
http://www.upo.es/general/conocer_upo/normativa/index_normativa.htmi

4. Definiciones:

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad
de una organizacion.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especifica, documentada o no, de llevar a cabo una actividad
0 un proceso.

Indicador: Dato o conjunto de datos, que ayudan a medir objetivamente la evolucién
de un proceso o de una actividad.

Formato: Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias
de actividades desempefadas.

Evidencia o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

5. Responsabilidades:

Responsable de Calidad del Centro (RCC): Elaboracién, actualizacion y custodia
de los documentos del SGIC del Centro, asegurandose de que la versién publicada en
la web institucional del Centro siempre esté actualizada.
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Area de Calidad: Revision de los documentos del SGIC del Centro teniendo en
cuenta los acuerdos adoptados en la Comisién de Garantia Interna de Calidad de los
Centros.

Decano/a o Director/a: Firma de todos los documentos del SGIC del Centro.
Junta de Centro: Aprobacion de todos los documentos del SGIC del Centro.

6. Desarrollo:

El Area de Calidad elabora o modifica los documentos marco que constituiran el
SGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide. Estos documentos son
revisados por el Vicerrectorado con competencias en Calidad y aprobados por la
Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros y el Comité de Calidad de la
Universidad.

Seguidamente, el/la Responsable de Calidad del Centro personaliza la
documentacion a las especificidades de la Facultad de Humanidades, constituyendo
asi el SGIC del Centro una vez que ha sido aprobado por Junta de Facultad y firmado
por el Decano/a o Director/a del Centro.

6.1. Entrada en vigor y custodia de documentos:

Cualquier documento del SGIC del Centro entra en vigor en el momento de su
aprobacion definitiva por el Decano/a-Director/a, no considerandose valido ningun
documento hasta que no haya sido firmado y fechado, bien en formato papel o con
firma electronica.

El/la Responsable de Calidad del Centro debe mantener y custodiar todos los
documentos del SGIC del Centro y sus Titulos, en sus distintas ediciones,
asegurandose ademas de que en la pagina Web institucional del Centro esta la versién
actualizada de cada uno de dichos documentos.

6.2. Control de Ediciones:

El control de ediciones se llevara a cabo en dos niveles: la edicién del SGIC
completo y la edicién del documento concreto dentro de dicha edicion del SGIC. Asi,
la edicién de un documento se codificara como “X.YY”, siendo X la edicién del SGIC
e YY la edicion del documento.

Cada vez que se realice una revision completa y profunda del SGIC, el numero
de edicion del SGIC se incrementa en una unidad. Asi mismo, cada vez que un
documento es modificado se incrementa en una unidad su nimero de edicién. En el
caso de un procedimiento, se indica en la portada del mismo el motivo de tal
maodificacion. Al primer documento elaborado para una nueva edicién (X) del SGIC se
le asigna la “EdicionX.00”.

6.2. Codificacion:

Los procedimientos de Centro se codificaran como PXNN-CC:
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P = Proceso.

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

NN = Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden del procedimiento en el
documento.

CC = Cddigo del Centro

Los indicadores se codificaran como:
PXNN-CC(-CT)-INZZ

PXNN: Cédigo del proceso al que pertenece.

CC: Cddigo del Centro.

CT: Cddigo del Titulo (s6lo en caso de que sea un indicador especifico de un Titulo;
codigo extraido de UXXI)

IN = Indicador

ZZ = Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden del indicador en el
procedimiento. Este ordinal simple siempre debe empezar en 01 para cada
procedimiento.

Las evidencias o registros se codificaran como:
PXZZ-CC(-CT)-EZZ-XX-XX

PXNN= Cddigo del proceso al que pertenece.

CC= Cddigo del Centro.

CT= Cdbdigo del Titulo (s6lo en caso de que sea una evidencia especifica de un
Titulo; cédigo extraido de UXXI).

E= Evidencia.

ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden de la evidencia en el
procedimiento. Este ordinal simple siempre debe empezar en 01 para cada
procedimiento.

XX-XX = digitos del curso académico en el que se genera la evidencia.

Las evidencias seran Unicas en cada curso académico no siendo posible generar
dos evidencias con igual codificacion en un mismo curso académico.

El Area de Calidad mantiene publicos en su web los codigos de cada Centro y Titulo

de Grado, Méster, Doctorado y Propio, para la correcta codificacion de indicadores

y evidencias.

En caso de necesitar su documentacion, las instrucciones se codificardn como:
PXNN-CC-1TZZ

PXNN= Cddigo del proceso al que pertenece.

CC= Cddigo del Centro.
IT= Instruccion
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ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden de la instruccién en el
procedimiento. Este ordinal simple siempre debe empezar en 01 para cada
procedimiento.

6.3. Estructura de los documentos
6.3.1. Estructura de los documentos relativos a los procesos:

Los procesos se identifican y clasifican en el mapa de procesos que se recoge
en el Anexo 1 del Manual del SGIC de la Facultad de Humanidades y sus Titulos,
donde se detalla también las interacciones entre ellos.

Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se tomard como
modelo el presente procedimiento. Se partird de una pagina de portada, y en
las siguientes paginas aparecen los siguientes contenidos:

Objeto: Se describen los propésitos fundamentales y los contenidos generales
que se desarrollan en el documento.

Ambito de aplicacion: Se indica cuando y dénde se ha de aplicar el documento.

Documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas vy
documentos aplicables que regulan o complementan lo indicado en el
procedimiento. Si se considerase necesario se indicaria un apartado especifico con
requisitos legales.

Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
gue precisen una definicién para su correcto uso o interpretacion. En caso de que
no proceda, se indicara “No proceden definiciones”.

Responsabilidades: Se indican las responsabilidades asignadas a cada uno de
los participantes en el proceso.

Desarrollo: Se describen de forma clara y definida todas las actividades que
contempla el procedimiento, asi como, los conductos de comunicacién. Si se
considera interesante para resumir el desarrollo, se incluira un diagrama de flujo
como Ultimo apartado del documento.

Medidas, analisis y mejora continua: Se listaran los indicadores que se
consideren oportunos para el seguimiento y valoracién de los resultados del
procedimiento, cuyas fichas custodiaré el Area de Calidad. También informara, si
procede, de como se realiza el andlisis de los valores aportados por dichos
indicadores para el planteamiento de propuestas de mejora. De forma general, se
considera que este punto incluye también la revision del propio disefio y
documentacion del procedimiento, que se realizara por la CGIC de los Centros y
gue debera tener en cuenta las propuestas realizadas en el seno de la CGIC de
cada Titulo, la CGIC de cada Centro y la CGIC de los Centros.

Evidencias: ldentificacion de las evidencias o registros que genere la ejecucion
del procedimiento. Para cada evidencia se indicara el codigo, descripcién, soporte
de archivo, responsable de la custodia y tiempo de conservacion.
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Rendicién de cuentas: Indicara el método a seguir para informar a los grupos
de interés del seguimiento, resultados finales y propuestas de mejora en el ambito
de aplicacion del procedimiento.

Anexos (opcional): Cualquier documento adicional, si se considera necesario
ademas de los anteriormente indicados, para la puesta en practica del
procedimiento. En el caso de incluirse debera reflejarse en el indice de la portada.

6.3.2. Estructura de los indicadores:

Los indicadores se describen utilizando la ficha de indicadores establecida por
el Area de Calidad en la que debera aparecer, como minimo:
- Nombre del indicador
- Procedimiento al que corresponde
- Foérmula de célculo
- Unidad administrativa responsable de la informacion necesaria
- Periodicidad
- Fecha de vigencia

El Area de Calidad mantendra una base de datos actualizada con todos los
indicadores del SGIC de los Centros y sus Titulos (de procedimientos institucionales
y procedimientos de Centro) desglosados al nivel que corresponda.

6.3.3. Estructura de los formatos:

Los formatos se consideran documentos independientes que sirven de plantilla
para facilitar la estructura y la informacién que debe contener la evidencia asociada
a dicho formato. Se estableceran y custodiaran por el Area de Calidad que pondré
a disposicion de los Centros la version vigente de los mismos.

6.4. Distribucion

En la pégina institucional de la Facultad (www.upo.es/facultad-
humanidades/es) se publicaran todos los documentos del SGIC del Centro y sus
Titulos, siendo el/la Responsable de Calidad del Centro el responsable de asegurar
que las versiones publicadas estén actualizadas.

6.5. Cumplimentacion, mantenimiento y acceso a las evidencias

Para cada procedimiento se establecen las evidencias minimas que garantizan
gue se actla segun lo establecido en el mismo, asi como el érgano responsable de
su custodia y el tiempo de conservacion de la misma. El Area de Calidad coordinaré
la recopilacion de las evidencias de los procedimientos institucionales asignando
las mismas a las areas administrativas que proceda en cada caso quienes seran
las responsables de la informacién proporcionada. Las evidencias se almacenaran
en forma de documento o pagina web en la que se encuentre el documento, en
un repositorio documental.
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El Responsable de Calidad del Centro coordinara la recopilacién de las
evidencias de los procedimientos del Centro con el apoyo de la Unidad de Centros.
Las evidencias se almacenaran en forma de documento o pagina web en la que se
encuentre el documento, en un repositorio documental.

El Area de Calidad mantendra una base de datos actualizada con el listado de
todas las evidencias del SGIC de los Centros y sus Titulos (de procedimientos
institucionales y procedimientos de Centro) desglosadas al nivel que corresponda.

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a ellas. Deberan
mantenerse archivadas al menos el tiempo que se indique en el procedimiento
correspondiente y de manera imprescindible hasta la siguiente visita de
certificacion del Centro o de acreditacion de la Titulacién. Aquellas evidencias que
se encuentren sujetas a legislacion especifica deben conservarse durante el tiempo
gue ésta sefiale.

El acceso a los archivos de las evidencias del SGIC de la Facultad de
Humanidades estard limitado al/a la Responsable de Calidad del Centro y a las
personas por él/ella autorizadas, asi como al Area de Calidad y al Vicerrector/a con
competencias en Calidad.

7. Medidas, analisis y mejora continua:
El/la Responsable de Calidad de la Facultad de Humanidades analiza y actualiza,
con el objetivo de la mejora continua, todos los documentos del SGIC del Centro

siguiendo para ello el procedimiento “PEO4: Medicién, analisis y mejora continua”.

8. Evidencias:

o Identificacion de SIfpleli Responsable | Tiempo de
Cddigo . - de . -
la evidencia . custodia conservacion
archivo
Originales de todas
PAQ1-CC-E01-XX-XX| las versiones de los Papel o Siempre
. i~ RCC .
documentos del informético actualizado
SGIC del Centro
PAO01-CC-E02-XX-XX| Lj . i
!_lst.ado de . Informatico | Area de Calidad Slempre
indicadores vigentes actualizado
PAO1-CC-E03-XX-XX| Lj i i . i
L!Stado de evidencias Informatico | Area de Calidad Slempre
vigentes actualizado

9. Rendicién de cuentas:

El/la Responsable de Calidad del Centro informa del estado de los documentos,
evidencias y de las modificaciones de los documentos del SGIC del Centro y se
asegura de su aprobacion, siguiendo para ello el procedimiento “PC14: Informacion
Publica”. Se hard mencion de estos cambios en la Memoria Académica Anual del
Centro.

10. Diagrama de Flujo
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Tutores de movilidad internacional, curso 2019-2020

Facultad de Humanidades

Alonso Jiménez, Elisa

Balaguer Girén, Patricia

Briales Belldn, Isabel

Calvo Encinas, Elisa

Camacho Roldan, Paula

Chica Nufez, Antonio Javier
Cova Morillo-Velarde, Maria Elena de la
Crego Gomez, Maria

Cruz Moya, Olga

Egea Fernandez-Montesinos, Alberto
Ferndandez Amaya, Lucia
Fernandez Quesada, Nuria
Filsinger Senftleben, Gustavo Christian
Fouces Gonzélez, Covadonga G.
Frances Moore, Patricia

Fuentes Luque, Adrian

Garcia Garcia, Antonio
Herndndez Lopez, Maria de la O
Infante Amate, Juan

Jiménez Gutiérrez, Isabel
Koreneva Antonova, Olga
Limbach, Christiane

Lobato Patricio, Julia Isabel
Lépez Jiménez, Maria Dolores
Lépez Marquez, Alicia

Luengo Lopez, Jordi

Martin Ruel, Estela Sarah
Medina Reguera, Ana Maria
Moreno Soldevilla, Rosario
Morén Martin, Marian

Oliveira Neves, Gwendoline
Pacheco Costa, Verdnica

Parrilla Gomez, Laura

Cadigo Seguro de verificacion:NPS987nsr w7 Xpl vVmASDGA==. Permite la verificacion de la integridad de una
copia de este documento electrénico en la direccion: https://portafirmas.upo.es/verificarfirma
Este documento incorpora firma electrénica reconocida de acuerdo a la Ley 59/2003, de 19 de diciembre, de firma electrénica.

FIRMADO POR ROSARIO MORENO SOLDEVILA FECHA 26/06/2019
MARIA ELENA MUNIZ GRIJALVO
ID. FIRMA firma.upo.es | NPS987nsr w7 Xpl vVmAS == PAGINA 156/157

NPS987nsr w7 Xpl vVmA5 DGA==




Pérez Tostado, Igor

Puente Asuero, Raul

Persaud, Maria Clementina
Relinque Barranca, Mariana
Rodriguez Reina, Maria del Pilar
Saleh Hussein, Hanan

Soler Cuajares, Luis

Stender, Alice

Torre Garcia, Maria de las Mercedes de la
Torres Gutiérrez, Francisco José
Vigier Moreno, Francisco Javier

Vivaldi, Valentina
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