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1. OBJETO

El objetivo de este proceso es establecer la sistematica para definir, desarrollar, difundir y
revisar el Plan Estratégico del Centro con la finalidad de que las actividades de éste se
orienten permanentemente a la satisfaccion de las necesidades y de las expectativas

legitimas de los grupos de interés.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso es de aplicacion a la Escuela Universitaria de Enfermeria de Santiago de

Compostela.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Plan Estratégico de la USC

e Codigo Etico

e Plan de desarrollo sostenible de la USC
¢ Plan de Igualdad de la USC

e Estatutos USC

e Legislaciéon universitaria

e Informes resultados

3.1. Procesos relacionados

e PE-02 Politica y Objetivos de Calidad del Centro
e PM-01 Medicién, analisis y mejora

4. DEFINICIONES

Mision: Razon de ser de una organizacion que debe cumplirse durante todo el periodo en

gue esté vigente.

Vision: Definicion del estado deseado que pretende alcanzar a largo plazo a medida que
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logra los distintos objetivos, implanta las distintas estrategias y cumple su mision.

Valores: Cualidades de las personas y de las relaciones entre ellas que son positivas para

el logro de la misién de la organizacion.

Objetivos estratégicos: propdsitos, fines o resultados que se pretenden lograr en el futuro

para cumplir la mision de la organizacion.

Acciones estratégicas: actuaciones necesarias para alcanzar los objetivos estratégicos.
5. RESPONSABILIDADES

Comision de Calidad del Centro (CCC): elaborar una propuesta inicial del Plan Estratégico
del Centro.

Responsable de Calidad del Centro (RCC): documentar la propuesta inicial del Plan
Estratégico elaborada por la CCC, asi como las aportaciones de los grupos consultados.

Vicerrectorado con competencias en Calidad: revisar la propuesta del Plan Estratégico
del Centro.

Direccion del Centro: presentar el Plan Estratégico a la Junta de Escuela para su

aprobacién. Difundir el Plan Estratégico a los grupos de interés.

Junta de Escuela: aprobar el Plan Estratégico del Centro.
6. DESARROLLO

6.1.- Elaboracién del documento inicial del PE por parte de la CCC

La CCC seréa la encargada de elaborar una propuesta inicial del Plan Estratégico del
Centro. A partir de la realizacién de un diagnéstico estratégico del Centro (analisis externo e
interno), se establecera la mision, la vision, los objetivos estratégicos, las acciones
estratégicas para lograr dichos objetivos y un cuadro de mando. Las fases que se llevan a

cabo son:
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1. Analisis de la situacion actual: analisis del Centro y su entorno, y andlisis interno del
Centro.

2. Andlisis de la situacion futura: Estrategia del Centro.

3. Planificacion: priorizacion de las iniciativas a llevar a cabo en el equipo de direccion,

planificacion y calendario de tiempos.

Ellla RCC plasmara esta propuesta en un documento preliminar que servird para pautar el
debate y serd completado y modificado con las aportaciones realizadas en las siguientes

etapas del proceso.

6.2.- Debate y concrecién del contenido

El debate y la concrecion del contenido del documento inicial se realizard en sesiones
de trabajo integradas por personal de distintos colectivos: directores de departamento, PAS,
representantes de estudiantes y Comité Consultivo. El/la RCC integrara las aportaciones

acordadas en el documento inicial.

6.3.- Exposicion puablica

Refundidas las aportaciones en un texto unico, constituido como propuesta provisional
del plan estratégico del centro, se abrira un periodo de exposicién publica en el que
cualquier miembro de la comunidad universitaria puede hacer llegar comentario y
sugerencias. Transcurrido dicho periodo, y una vez analizadas por la CCC las aportaciones
recibidas, el/la RCC elabora el documento final del Plan Estratégico del Centro y lo remite al
Vicerrectorado con competencias en calidad para su revision y presentacion a la Comisién

de Calidad delegada del Consejo de Gobierno.

6.4.-Aprobacion del Plan Estratégico

BH Una vez subsanados los defectos, si los hubiere, el/la Director/a procede a presentar el

Plan Estratégico a la Junta de Escuela para su aprobacién

6.5.-Difusién del Plan Estratégico

El Director o Directora difundira el Plan Estratégico entre los grupos de interés haciendo
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uso de los diferentes medios de difusion y siguiendo el proceso de PC-11 Informacién

publica.
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

La Comisién de Calidad del Centro (CCC) se responsabiliza de revisar periddicamente la
vigencia y actualizacion del Plan Estratégico del Centro, asi como de los canales utilizados
para su difusion, realizando las propuestas de modificacion oportunas para su consideracion
y analisis, de acuerdo a lo recogido en el proceso de PM-01 Medicion, andlisis y mejora.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

e FO01-PE-01 Plan Estratégico del Centro.

9. EVIDENCIAS
R ) : Soporte de ) Tiempo de
Identificacién de la evidencia : Responsable custodia »
archivo conservacion
Plan estratégico del Centro Papel/Informéatico Secretaria del Centro 6 afios
Aprobacion del Plan Estratégico del Centro Papel/Informatico Secretaria del de Centro 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria Anual de Calidad del
Centro en la que se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los
datos obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos planificados. La difusion se realiza siguiendo las directrices del

proceso PC-12 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Establecer mejoras en las Titulaciones oficiales adscritas al Centro
mediante la metodologia de Planificacién Estratégica, considerando
tanto el entorno interno como externo.

OBJETIVO DEL PROCESO

— Identificar y reflexionar sobre oportunidades/amenazas y
fortalezas/debilidades.

—  Establecer objetivos realistas que permitan mejorar las
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titulaciones.

—  Difundir y asumir compromiso con los objetivos
establecidos

v" Actuaciones en marcha en Centro y nuevos proyectos.
ENTRADAS i
v' Plan Estratégico de la USC y Plan de calidad de la USC.

SALIDAS v Plan Estratégico Anual del Centro.

v' Equipo de gobierno de la USC, Direccién del Centro, personal,

DESTINATARIOS/AS . .
alumnos, empleadores y otros grupos de interes externos al centro.

v' Equipo de Gobierno de la USC, Vicerrectorados, Equipo de Direccidon

AEENTIEE [ PHISADOS del Centro, Servicios Centrales de la USC.

INICIO v" Analisis de la situacion actual.

v" Acciones y priorizacion de las mismas a llevar cabo con planificacion
y calendario de tiempos.

v' NO fuentes externas consideradas para la planificacion estratégica.

INDICADOR/ES

v Objetivos alcanzados/objetivos propuestos
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
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PLAN ESTRATEGICO DEL CENTRO

IDENTIFICACION DE LAS LINEAS DE ESTRATEGICAS DE ACTUACION

DEBILIDADES LINEAS ESTRATEGICAS

I EINE
NN

LINEA ESTRATEGICA 1

OBJETIVOS ESTRATEGICOS

1. .
2.
3.
OBJETIVO ESTRATEGICO 1.1
ACCIONES ESTRATEGICAS
A.
B.
C.
D.

A partir de la realizaciébn de un diagndstico estratégico (analisis externo e interno) del
Centro, se establecera la mision, la vision, las lineas estratégicas, objetivos estratégicos, las
acciones estratégicas para lograr dichos objetivos y un cuadro de mando.

Cada una de las lineas estratégicas identificadas se concretara en objetivos estratégicos

gue a su vez se concretara en mayor medida en acciones estratégicas.
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MISION ¢, Cudl es nuestra razon de ser?

VISION Y PROPOSITO ESTRATEGICO: ¢Cémo seremos, como deberiamos ser, como queremos

ser en el futuro?

NUESTROS VALORES:

Oportunidades:

Lineas estratégicas de accion:

- Objetivos estratégicos:

Fortalezas
o Acciones estratégicas
o Indicadores
Lineas estratégicas de refuerzo:
- Objetivos estratégicos:
Debilidades

o Acciones estratégicas

o Indicadores

Amenazas

Lineas estratégicas reactivas:

- Objetivos estratégicos:

o Acciones estratégicas

o Indicadores

Lineas estratégicas correctoras:

- Objetivos estratégicos:

o Acciones estratégicas

o Indicadores
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1. OBJETO

El objetivo de este proceso es establecer la sistematica para definir, difundir y revisar la
politica y la planificacion plurianual de calidad del centro, de forma que contribuyan al logro

de los objetivos estratégicos de la Escuela Universitaria de Enfermeria y de la USC.
2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso alcanza a la totalidad de la Escuela Universitaria de Enfermeria, ya que

constituye la base para el establecimiento de su Sistema de garantia interna de calidad.
Comprende las siguientes actividades:

= Revision de los elementos de entrada necesarios para la definicion de la politica de
calidad y de la planificacién plurianual de calidad del Centro (Plan estratégico de la
USC, Plan de calidad de la USC, Plan estratégico del Centro, Memorias de Titulo,
Memoria de la Escuela Universitaria de Enfermeria, informes de seguimiento del
SGIC).

= Establecimiento de la politica y planificacion plurianual de calidad del Centro
derivados del plan estratégico asi como de su despliegue mediante la identificacion
de procesos clave relacionados, dentro de la estructura de procesos establecida en
el SGIC.

= Revision de la vigencia y adecuacion de la politica y objetivos.
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracion y revisién de la politica y la planificacion
plurianual de calidad del Centro aparecen recogidas en el Anexo de documentacién general

de referencia.
3.1. Procesos relacionados

e PE-01 Planificacion estratégica de la Escuela Universitaria de Enfermeria

¢ PM-01 Medicion, analisis y mejora
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e PC-11 Informacion Publica
4. DEFINICIONES
Politica de Calidad: declaracién formal de intenciones por parte de la Direccion del Centro,

donde se evidencia su compromiso para/con la calidad y mejora de los programas

formativos y de los procesos de gestion de los mismos.

Objetivo de Calidad: proposito global de caracter medible que surge de la politica 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

gestion o la investigacion.

5. RESPONSABILIDADES

Comisién de Calidad del Centro (CCC):

e Elaborar la propuesta de la politica y planificacién plurianual de calidad del Centro, a
partir del Plan estratégico del Centro y de los planes de mejora de cada uno de los

titulos adscritos al Centro.

e Revisar y mantener actualizada la politica y planificacion plurianual de calidad del

Centro.

e Dar cuenta del cumplimiento de la politica y de los objetivos establecidos, asi como

de su revision.

Vicerrectorado con competencias en calidad:

e Revisar la Propuesta de la politica y planificacion plurianual de calidad del Centro y

enviar las consideraciones pertinentes al Responsable de Calidad del Centro.

Junta de Centro:

e Aprobar la politica y planificacion plurianual de calidad del Centro.

Decano/a o Director/a del Centro:

e Firmar la politica y planificacion plurianual de calidad del Centro y, una vez

aprobados, difundirlos a los grupos de interés.
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Comision de Calidad Delegada del Consejo de Gobierno:

e Aprobar la planificacion plurianual de calidad del Centro .
6. DESARROLLO

6.1 Elaboracion de la politica y objetivos generales de calidad del Centro

La Comision de Calidad del Centro, de acuerdo a lo recogido en el proceso de PM-01
Medicion, andlisis y mejora, analiza las memorias de cada uno de los titulos adscritos al
Centro, que incluyen los planes de mejora propuestos por la Comision de Titulo
correspondiente, asi como la informacion relativa a la eficacia del SGIC implantado. A partir
de este analisis y del Plan Estratégico del Centro elabora una propuesta de Politica de
calidad y de planificacion plurianual de calidad del Centro que recogerd los objetivos

operativos a conseguir.

Para la realizacion de la planificacion plurianual de calidad del Centro se seguira la

secuencia que a continuacion se presenta:

— Establecer los objetivos operativos. Para ello la CCC se basa en el resultado del
andlisis de los datos internos y externos (entorno, competencia, etc.) recabados en la
implantacién del sistema de gestién, de acuerdo a lo recogido en el PM-01 Medicién,

analisis y mejora.

— ldentificar los procesos clave relacionados dentro de la estructura de procesos. A
partir de la estructura de procesos establecida, la CCC debe identificar cuales de los
procesos son considerados clave en relacion a los objetivos establecidos, es decir,
sobre los que hay que actuar para permitir la consecucion de los objetivos de calidad

planteados para el periodo.

— Establecer objetivos en los procesos clave. Una vez identificados los procesos clave,
es necesario plantear qué resultados se pretenden obtener para dicho proceso de
forma individual, es decir se establecera el valor objetivo a alcanzar para el /los

Indicadores seleccionados para el seguimiento. Por tanto, seran estos indicadores
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los que permitan realizar el seguimiento de la consecucién de los objetivos

operativos establecidos (Cuadro de mando)

— Desplegar los objetivos en acciones para su logro. A continuacion se determinaran
las acciones, responsables, recursos necesarios, plazos de implantacion, etc.
necesarios para lograr los objetivos fijados. Esta planificacion concreta se recogera
en el formato FO2-PE-02 Planificacién plurianual de Calidad del Centro.

— Para el resto de procesos que no han sido considerados claves, se establecera su
resultado planificado, es decir, valor de referencia a partir del cual es necesario el
establecimiento de correcciones y/o acciones correctivas en caso de incumplimiento.
Dichos valores constituyen valores alarma y no objetivos de mejora a alcanzar, y se
recogeran en el apartado definido a tal fin de la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del
SGIC.

— Seguimiento y medicion de los objetivos establecidos a través del cumplimiento de
las distintas acciones/tareas establecidas y de los resultados de los indicadores
asociados con la finalidad de verificar si se estan logrando los resultados previstos, o

por el contrario es necesario realizar ajustes.

Esta propuesta es remitida al vicerrectorado con competencias en calidad para que
proceda a su revision. Si como resultado de dicha revisibn se considerase necesario su
modificacion, el vicerrectorado remite a los Centros un informe de los aspectos a corregir

para que procedan a modificar su propuesta.

Una vez subsanados los defectos, si los hubiere, el/la RCC remite la propuesta al
Equipo de Gobierno para su revision, y una vez revisada se remite a la Junta de Centro para

su aprobacion.

Una vez aprobados la politica y planificacion plurianual de calidad del Centro, el/la
Decano/a o Director/a de Centro los firma y los remite a la Comision de Calidad Delegada

del Consejo de Gobierno, que procede a su aprobacion final.

Los objetivos de calidad del Centro se definen teniendo en cuenta las necesidades de los

grupos de interés y han de cumplir las siguientes premisas.
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= Claros, concisos y bien definidos.

U

Concretados en el tiempo, estableciendo fases y plazos para su ejecucion.

= Desplegados y difundidos a todos los niveles de la organizacién implicados en su
consecucion.

= Medibles, para que pueda ser verificada su consecucion.

= Ambiciosos para que supongan un reto y un esfuerzo a quien los afronta, pero

también alcanzables.

= Coherentes con la politica de calidad del Centro.

El seguimiento periédico del grado de consecucion de los objetivos recogidos en la
planificacion plurianual de calidad del Centro se realiza de acuerdo a la sisteméatica

establecida en el proceso PM-01 Medicion, Analisis y Mejora.

6.2. Difusion de la politica y objetivos de calidad

El/la Decano/a o Director/a de Centro difunde la politica y la planificacién plurianual de
calidad a los grupos de interés para aumentar la toma de conciencia y motivacién haciendo
uso de diferentes mecanismos de difusion (pagina web, carteles, e-mail por listas de

distribucion, etc.).

La politica y la planificacién plurianual de calidad son documentos clave que son difundidos
a todos los grupos de interés siguiendo el proceso de PC-11 Informacion publica.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

@ LaComision de Calidad del Centro (CCC) se responsabiliza de revisar periodicamente
la vigencia y actualizacion de la politica y la planificacion plurianual de calidad del Centro,
asi como de los canales utilizados para su difusién, realizando las propuestas de
modificacion oportunas para su consideracion y andlisis, de acuerdo a lo recogido en el

proceso de PM-01 Medicién, analisis y mejora.

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores asociados al
proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC de la USC.
Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las mejoras oportunas

al desarrollo del proceso.
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8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

e F01-PE-02 Politica de calidad del Centro

e F02-PE-02 Planificacion plurianual de calidad del Centro

9. EVIDENCIAS
N : : Soporte de : Tiempo de
Identificacién de la evidencia : Responsable custodia »
archivo conservacion
A Politica y planificaci_c')n plurianual de calidad del Responsable Calidad del .
Centro aprobados (firmados por el/la Decano/a) Papel Centro 6 afios
Aprobacion planificacion plurianual de calidad del Presidente/a de la Comision de
B Centro por la Comls!on de Ca[ldad Delegada del Papel Calidad Delegada del Consejo 6 afios
Consejo de Gobierno )
de Gobierno
C Contratos programa Papel Coordlnado(r:lgn(:;eOCahdad del 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria de Calidad del Centro
en la que se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos
obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos planificados. La difusion se realiza siguiendo las directrices del

proceso PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Establecer y revisar la Politica de Calidad del Centro.

v Establecer objetivos de mejora y su despliegue en linea con la
OBJETIVO DEL PROCESO planificacion estratégica del centro que facilite el cumplimiento de
ésta, y por tanto la implantacién de mejoras en las titulaciones
oficiales adscritas al Centro.

v" Actuaciones en marcha en el Centro y nuevos proyectos.

v' Plan Estratégico del Centro.

ENTRADAS

v' Memoria/s de Titulo/s asi como los Informes de seguimiento del
SGIC
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v En el caso de que sea una revisidon se tienen como entradas las
politicas y objetivos existentes.

v' Politica de Calidad del Centro aprobada /y revisada.

SALIDAS i
v" Planificacion plurianual de calidad del Centro aprobada /y revisada.

v" Alumnos y Personal de la USC.

DESTINATARIOS i
v' Equipo de gobierno de la USC y Direccion del Centro.

v" Equipo de Gobierno de la USC, Vicerrectorados, Equipo de Direccidn
AGENTES IMPLICADOS del Centro, Servicios Centrales de la USC, estudiantes, profesorado,
PAS, Administracién publica, sociedad

v' La CCC periédicamente o excepcionalmente en situaciones de
INICIO cambio realiza una propuesta de definicién o revision de la Politica
de Calidad y de la Planificacidon de Calidad del Centro.

v" Andlisis de los resultados a partir de los indicadores, y propuestas de
ajuste y mejora: Inicio del proceso de planificacion anual siguiente

v' % acciones implantadas en relacion a las planificadas para el
periodo.

INDICADOR/ES

v % Objetivos conseguidos respecto a los recogidos en la planificacidon
plurianual de Calidad del Centro.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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1. OBJETO

El objetivo de este proceso es establecer la sisteméatica para la creacion y participacion
en las actividades del Centro de un Comité Consultivo, 6rgano en el que se

encuentren representados los grupos de interés externos.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso aplica a todas las actividades desarrolladas por el Comité Consultivo en

el Centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC
3.1. Procesos relacionados
e PE-01 Planificacion Estratégica del Centro.

e PE-02 Politica y objetivos de Calidad del Centro.

4. DEFINICIONES

e No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. RESPONSABILIDADES

Equipo de Direccion del Centro: constituir el Comité Consultivo y establecer los

cauces de su participacion.

6. DESARROLLO

Los Centros pueden crear un Comité Consultivo con la finalidad de aconsejar al
Equipo de Direccién y servir de foro interno para contrastar opiniones e informacion

sobre las actividades profesionales, de negocio o de interés social que afecten o estén
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relacionadas con la actividad del Centro y faciliten el desarrollo futuro del mismo y su

proyeccion social.

El Comité Consultivo tiene caracter voluntario y no vinculante, sus miembros no

pueden ostentar otra condicién distinta que la de meros asesores, aportando su

consejo u opinion en dicho foro

6.1 Establecimiento de Objetivos

En caso de constituir el Comité Consultivo deben especificarse de antemano los

objetivos que se pretenden conseguir. Con la creacion del Comité Consultivo se

pretende el establecimiento de mecanismos de dialogo a través de los cuales se

pueda:

— Debatir las tendencias y cambios en las demandas sociales que resulten de

interés para el desarrollo de la actividad docente e investigadora de los

Centros.

— Canalizar la informacion resultante de las actividades del centro a la sociedad.

— Prestar apoyo en la elaboracion e implantacién del plan estratégico del centro.

— Prestar consejo, opinién y visién externa para que el centro pueda proyectarse

mas intensamente en su entorno.
6.2 Funcionamiento del Comité Consultivo

Entre otros aspectos seria necesario establecer:

a. Composicion y designacién de miembros: La composicién de los miembros

del Comité Consultivo es la siguiente:

e Directivos de empresas ( de entidades publicas y privadas prestadoras de

servicios y productos sanitarios)
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e Personas del ambito de la administracion (Gerente del SERGAS,
Subdirectora General de Calidad, Subdirector General de 1+D+l o cargos

equivalentes)

o Personas del ambito cientifico y universitario ajenos al Centro
(editor/revisor de una publicacién periédica cientifica, cargos de direccion

de otros centros de la misma u otra comunidad autbnoma,)

e Personas vinculadas a ONG’s que aporten una vision enriquecedora de la
evaluacion y tendencias del ambito social tales como: responsabilidad
social, proteccibn medio ambiente, etc. (Médicos Mundi, Sonrisas de
Bombai, Estudiantes sin Fronteras)

e Decanos de Colegios profesionales (de la misma u otras comunidades

autbnomas)
e Antiguos alumnos.

¢ Miembros de la comunidad universitaria (representantes de los distintos

sectores: estudiantes y/o profesores y/o PAS)

b. Participacién: la participacion de los miembros en el Comité Consultivo debe

tener caracter voluntario y no remunerado.

c. Programacion de reuniones: el Comité Consultivo se reunird al menos una

vez al afio coincidiendo con el inicio y/o final del curso académico

d. Duracion de la vinculacién: a titulo orientativo la vinculacién de los miembros
de Comité Consultivo podria establecerse por un periodo de 4 afios, con

posibilidad de renovacion.
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores

asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC
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de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un analisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

Este proceso no define formatos especificos.

9. EVIDENCIAS

e ) : Soporte de : Tiempo de
Identificacion de la evidencia Responsable custodia

archivo conservacion

Actas de reunién del Comité Consultivo Papel o informético RCC 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria Anual de
Calidad del Centro en la que se hacen publicos los principales resultados del analisis,
indicando si los datos obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los
grupos de interés y si responden a los objetivos planificados. La difusién se realiza

siguiendo las directrices del proceso PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Establecer cauces de participacion de agentes externos en la
OBJETIVO DEL PROCESO . .
toma de decisiones del Centro.

Plan Estratégico del la USC.

ENTRADAS
Opiniones de los participantes.

v
v" Decisiones tomadas considerando la opinion del Comité
SALIDAS .
Consultivo.
DESTINATARIOS

<

En general todos los grupos de interés internos y externos del
Centro.

v Directivos de empresas ( de entidades publicas y privadas
prestadoras de servicios y productos sanitarios)

AGENTES IMPLICADOS

v" Personas del ambito de la administracién (Gerente del SERGAS,
Subdirectora General de Calidad, Subdirector General de I+D+I
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INICIO

FIN

INDICADOR/ES

0 cargos equivalentes)

AN

Personas del ambito cientifico y universitario ajenos al Centro
(editor/revisor de una publicacién periddica cientifica, cargos de
direccion de otros centros de la misma u otra comunidad
auténoma,)

AN

Personas vinculadas a ONG s que aporten una vision
enriquecedora de la evaluacién y tendencias del ambito social
tales como: responsabilidad social, proteccién medio ambiente,
etc. (Médicos Mundi, Sonrisas de Bombai, Estudiantes sin
Fronteras)

AN

Decanos de Colegios profesionales (de la misma u otras
comunidades auténomas)

Antiguos alumnos.

Miembros de la comunidad universitaria (representantes de los
distintos sectores: estudiantes y/o profesores y/o PAS)

AN

Necesidad de toma de decisiones claves en el Centro.

AN

Decisiones tomadas considerando la opinion opiniones de
grupos de interés externos al Centro de especial relevancia.

<

NO asistentes al Comité / N° de convocados.

<

N© de mejoras propuestas por el Comité.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Creacion del Comité Consultivo Acta de
- = D constitucion
Direccion del Centro

‘
Planificacién de reuniones y
establecimiento de objetivos

Direccion del Centro y Comité
Consultivo

i

Realizacion de Reuniones Actas de reunion
Comité Consultivo del Comite

Fin
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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto establecer como la USC elabora sus planes de estudio y los
somete a informacién y aprobacién a las distintas comisiones y érganos propios con el fin de
que sean verificados por el Consejo de Universidades y se adapten a las necesidades y

expectativas del mercado laboral y de la sociedad

2. AMBITO DE APLICACION

El proceso es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales impartidas en la Escuela
Universitaria de Enfermeria y alcanza a todos aquellos érganos y comisiones que participan

en el disefio y aprobacion de los nuevos titulos.
Comprende las siguientes actividades:

= Anadlisis de la viabilidad inicial de propuestas de nuevas titulaciones, por

transformacioén de las ya existentes o titulaciones ex novo.

= Elaboracion y aprobacién de la Memoria del Titulo en la Universidad, lo cual incluye:
(1) Elaboracion del borrador de memoria de acuerdo con el procedimiento PO1-PC-
01; (2) exposicion publica del mismo y recepcion de alegaciones; (3) aprobacion del
proyecto de memoria por parte de la Junta de Centro, vistas las alegaciones; (5)
revision e informe por parte de la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio y
por la Comision de Organizacion Docente del Claustro; (5) aprobacion de la memoria
por el Consejo de Gobierno, y (6) aprobacién por el Consejo Social.

= Presentacion de la memoria del plan de estudios ante la Conselleria con
competencias en educacion y ordenacion universitaria para la autorizacion de su
tramitacion. Autorizada su tramitacion remision al Consejo de Universidades para su

verificacion, publicacion y registro en el Registro de Universidades, Centros y Titulos.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Lageneral estatal y autonémica.
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¢ Reglamento de estudios de postgrado de la USC, aprobado en Consejo de Gobierno
de 7 de junio de 2006.

e Resolucion rectoral, 2 de abril de desarrollo del Reglamento de Estudios de
Postgrado de la USC.

e Lineas generales de la USC para la elaboracion de las nuevas titulaciones oficiales
reguladas por el RD 1393/2007, aprobadas por la Comisién de Titulaciones del

Claustro Universitario de la USC en sesién de 9 de abril de 2008.
¢ Procedimiento para la tramitacién de las titulaciones de grado de la USC.

o Procedimiento para la tramitacion de las titulaciones de master y de los programas
de doctorado de la USC.

e Gestion de las ensefianzas de grado en la USC.

3.1 PROCESOS ASOCIADOS

P01-PC-01: Disefio del titulo.

PM-02: Revision de la eficacia y mejora del titulo.

PC-03: Planificacion de la ensefianza.

PC-11: Informacién publica.

4. DEFINICIONES

No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: aprobar el procedimiento para la tramitacion de las titulaciones
oficiales de la USC. Establecer el calendario para la presentacion de propuestas de memoria
de grados y masteres oficiales. Pronunciarse sobre el proyecto de memoria del plan de

estudios y, en su caso, aprobar la memoria con las modificaciones que estime oportunas.

Consejo Social: pronunciarse respecto de la memoria del plan de estudios aprobada por el

Consejo de Gobierno.




- . Cadigo: PC-01
DISENO Y APROBACION DE LA OFERTA

- Version: 00
ACADEMICA
Fecha: 29/07/2009
UNIVERSIDADE
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA < L.
DISENO Pagina 4 de 19

Vicerrectorado con competencias en Oferta Docente: dar publicidad entre la comunidad
universitaria sobre los titulos de grado para los que se establece viabilidad inicial. Realizar la
exposicion publica del borrador del proyecto de titulos de grado que surjan de la
transformacién de los titulos actuales que se imparten en mas de un centro, y de titulos de
grado ex novo, asi como la de los mésteres cuya propuesta se realiza por iniciativa del

Equipo de Gobierno o de colectivos de docentes. Difundir la oferta académica de la USC.

Comision de Titulaciones y Programas de Estudios del Claustro: determinar la
viabilidad de las distintas titulaciones de grado. Establecer el calendario para la presentacién
de proyectos de memorias de planos de estudio de grado. Proponer los miembros de la
Comision de Redaccion de titulo de grado, cuando se trate de la transformacion de una
titulacion (o de varias con una propuesta conjunta), existente/s en el curso 2007-2008 que
sea impartida/s en varios centros o de una titulacién de grado ex novo. Emitir informe sobre
el proyecto de memoria del plan de estudios, asi como hacer propuestas de mejora del

proyecto a la Comisién de Redaccién.

Comision para Estudios de Master: analizar las propuestas de master de orientacion
académica o profesionalizante y emitir un informe preliminar, dirigido a la Comision de
Titulaciones y Programas de Estudio, sobre la adecuacién de las directrices para la

elaboracion de titulos.

Comision de Estudios de Doctorado: analizar las propuestas de master de orientacion
investigadora y emitir un informe preliminar, dirigido a la Comision de Titulaciones vy

Programas de Estudio, sobre la adecuacion de las directrices para la elaboracién de titulos.

Comisién de Organizacion Docente del Claustro: emitir informe sobre la disponibilidad de
recursos humanos por parte de los Departamentos implicados en la docencia de las nuevas

titulaciones.

Junta de Centro: proponer los miembros de las Comisiones de Redaccién de titulos de
grado que surjan de la transformacion de los titulos actuales que se imparten en un solo

centro. Pronunciarse sobre el proyecto de memoria de titulos oficiales.
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Decano/a o Director/a del Centro: realizar una exposicion publica del borrador del proyecto
de memoria de titulos de grado que surjan de la transformacién de los titulos actuales que

se imparten en un solo centro.

Consejo de Departamento: pronunciarse sobre el proyecto de memoria del plan de
estudios de grado.

Comision de Redaccion: elaborar primero el borrador y, tras la presentacion de
alegaciones, el proyecto de la memoria del titulo de grado/méster. Analizar las alegaciones
presentadas al borrador o al proyecto de la memoria del titulo.

Servicio de Gestion de Oferta y Programacion Académica (SGOPRA): elaborar el

informe técnico sobre las propuestas de nuevos titulos.
6. DESARROLLO

6.1 Propuestay aprobacién de los titulos de grado.

La Comision de Titulaciones y Programas de Estudios del Claustro Universitario, de
conformidad con lo establecido en el Real Decreto 1393/2007 de “Ordenacién de las
Ensefanzas Universitarias Oficiales”, en el documento “Lineas Generales para la
implantaciéon de los estudios de grado y postgrado” aprobado por el pleno del Consello
Galego de Universidades en su reunién del 5 de noviembre de 2007, asi como en la
Programacion Plurianual de la USC, acordd, en su reunién de 14 de mayo de 2008, aprobar
las siguientes propuestas de procedimiento por el que se rige el proceso de presentacion de
las propuestas de titulaciones de grado, master y programas de doctorado y la elaboracién
de las correspondientes memorias de planos de estudio, para su aprobacién por la USC y
remisiéon al Consejo de Universidades con el fin de iniciar el proceso de verificacion y
registro en el RUCT e implantacion. El Consejo de Gobierno en su reunién de 30 de mayo

de 2008, acordo aprobar dichos procedimientos.

A) Propuestas de titulaciones y viabilidad inicial.
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a) En el caso de la transformacion de una titulacion de grado (o de de varias con una
propuesta conjunta) existente(s) en el curso 2007-2008, la Comision de Titulaciones y
Programas de Estudio del Claustro, a propuesta de su presidente/a, establece cuales tienen
viabilidad inicial y deben dar lugar a que se elabore un proyecto de memoria de plan de
estudios.

b) Cuando se trate de una titulacién de grado ex novo, la iniciativa en la formulacion de la
nueva propuesta puede tomarla el Equipo de Gobierno, un centro, un departamento, un
instituto de investigacion o un colectivo de docentes de la USC.

En este caso la propuesta debe formularse ante el/la vicerrector/a con competencias en
oferta docente de la USC, incluyendo los siguientes elementos: i) Denominacion; ii)
Necesidad, interés y objetivos de la titulacion; iii) Docentes implicados/as en la iniciativa; iv)
Areas de conocimiento que podrian participar en la oferta docente; v) Comisién de

redaccion.

c) Le corresponde a la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudios del Claustro, a
propuesta de su presidente/a elevar al Consejo de Gobierno para su aprobacion el informe

sobre viabilidad inicial de un titulo por la via ex- novo.

d) El Vicerrectorado con competencias en oferta docente da publicidad entre la comunidad
universitaria de la USC de las titulaciones de grado a las que se le conceda viabilidad inicial,

y de las modificaciones que al respecto se produzcan.

e) La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro establece el calendario
de trabajo para la presentacion final de un proyecto de memoria del plano de estudios para
aguellas titulaciones que se considere que tienen viabilidad inicial. El/la Vicerrector/a con
competencias en oferta docente puede autorizar modificaciones sobre dicho calendario que
debe poner en conocimiento de la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio del

Claustro.

B) Nombramiento de una Comisién de Redaccion y elaboracion de un borrador de

proyecto de plan de estudios.
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a) Cuando se trate de la transformacion de una titulacion de grado (o de varias con una
propuesta conjunta) existente(s) en el curso 2007-2008 que sea(n) impartida(s) en su
totalidad en un Unico centro de la USC, la elaboracién del borrador del proyecto es
encomendada por el/la rector/a a una Comisién de Redaccion elegida por la Junta del
Centro (Escuela o Facultad). En este caso, una vez nombrada la Comisién por el/la rector/a
de la USC, el Centro comunica su composicién a los Departamentos implicados con
docencia en el Centro. Esta Comision estd presidida por el/la Decano/a o Director/a del
Centro y cuenta con el apoyo técnico del/de la responsable de unidad de apoyo a la gestion
de centros y departamentos. En caso de presentacion de recursos respecto al proyecto, el
Consejo de Gobierno de la USC decide sobre los mismos.

b) Cuando se trate de la transformacion de una titulacion de grado (o de varias con una
propuesta conjunta) existente(s) en el curso 2007-2008 que sea (n) impartida(as) en su
totalidad en varios centros, la elaboracion del borrador del proyecto es encomendada por
el/lla rector/a de la USC a una Comision de Redaccion nombrada por él/ella, que se forma
conforme a una propuesta de constitucién de la Comisién de Titulaciones y Programas de
Estudio del Claustro. Dicha Comision formula la propuesta de constitucion de la Comisién de
Redaccion atendiendo a las peculiaridades de la (as) titulacién(es) en relacién con los
centros en que se imparte(n). Esta propuesta de constitucion puede ser modificada por el

Consejo de Gobierno.

c) Para titulaciones de grado ex novo, la elaboracién del borrador del proyecto es
encomendada por el/la rector/a a una Comisiébn de Redaccién nombrada por él/ella, a

propuesta de la Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro.

d) En todos estos casos la Comisién de Redaccion cuenta con el apoyo técnico del/de la
responsable de unidad de apoyo a la gestiébn de centros y departamentos y con la
colaboracion de una o varias Comisiones Asesoras Externas autorizadas por ellla
vicerrector/a con competencias en oferta docente a propuesta de la Junta de Centro, cuando
corresponda, o a propuesta de la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio del

Claustro, en cualquier caso.

C) Exposicién publica del borrador de proyecto del plan de estudios.
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a) En el caso de que la Comisién de Redaccion sea nombrada tras su eleccién por la Junta
de Centro, el Decanato o Direccion del Centro envia al vicerrectorado con competencias en
oferta docente y EEES el borrado del proyecto para que lo someta a exposicion publica para
todos los miembros de la USC. El plazo de alegaciones ante el Decanato o Direccion es de
10 dias naturales para las titulaciones que vayan por la via de transformacién. Este borrador
también se remite, para su difusion entre los agentes sociales, al Consejo Social y al
SGOPRA.

b) En el caso de que la Comisién de Redaccion sea nhombrada a propuesta de la Comision
de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro, el Vicerrectorado con competencias en
oferta docente es el responsable de la exposicion publica del borrador del proyecto a todos
los miembros de la USC. El plazo de alegaciones ante este Vicerrectorado (o unidad, centro
o0 departamento que el Vicerrectorado disponga), es de 10 dias naturales para las
titulaciones que vayan por la via de transformacion y de 20 dias naturales para las
titulaciones ex novo. Este borrador también se remite, para su difusién entre los agentes

sociales, al Consejo Social y al SGOPRA.
D) Elaboracion de un proyecto de memoria de plan de estudios.

La Comision de Redaccion elabora un proyecto de memoria de plan de estudios tras el
analisis de las alegaciones recibidas con motivo de la exposicion publica del borrador del

proyecto de plan de estudios.

E) Pronunciamientos e informes acerca del proyecto de memoria de plan de estudios

de estudios.

a) Cuando se trate de una transformacién de una titulaciéon (o de varias titulaciones con una
propuesta conjunta) existente(s) en el curso 2007-2008, la(s) Junta(s) de Centro(s) en los
que se imparta (o impartan) completamente, junto con los Consejos de Departamento
implicados, deben pronunciarse respecto al proyecto de memoria del plan de estudios.

Dicho pronunciamiento, junto con el proyecto de memoria, se remite al/a la presidente/a de
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la Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro en el plazo limite
establecido por esta Ultima y debe incorporar los votos particulares realizados y explicitados
en la Junta de Centro correspondiente, asi como las alegaciones presentadas al borrador
del proyecto del plan de estudios.

b) Cuando se trate de una titulacion de grado ex novo, la Comision de Redaccion remite el
proyecto de memoria al/a la vicerrector/a con competencias en oferta docente. El proyecto
debe ir acompafiado de las alegaciones presentadas al borrador del proyecto del plan de
estudios.

c) El Vicerrectorado con competencias en oferta docente y EEES asegura los procesos para
el examen de la documentacion por el SGOPRA y por las comisiones que deban informar al

Consejo de Gobierno.

d) La Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio y la Comision de Organizacién
Docente del Claustro deben recibir un informe técnico del proyecto de memoria del plan de
estudios, elaborado por el SGOPRA.

e) La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro se pronuncia respecto
del proyecto del plan de estudios y elabora un informe que hace llegar al/a la rector/a de la
USC. La Comision de Organizacion Docente del Claustro elabora un informe acerca de la
capacidad docente de los Departamentos implicados. Ambos informes son remitidos, por
el/la presidente/a de la respectiva Comision, al/a la rector/a antes de que transcurra un mes
respecto de la fecha en la que fue recibido el proyecto de memoria, con los votos
particulares y alegaciones para su toma en consideracion por el Consejo de Gobierno y el

Consejo Social.

La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro para elaborar el informe
puede solicitar aclaraciones de la Comisiébn de Redaccion, convocar a quien estime

oportuno y solicitar el apoyo de evaluadores/as externos/as a través de la ACSUG.

La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro puede realizar propuestas
de mejora del proyecto de la memoria para que la Comision de Redaccion las incorpore

antes de que el Consejo de Gobierno se pronuncie. En todo caso dichas propuestas de
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mejora forman parte del informe de la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio del

Claustro.

F) Aprobacion en la USC de la memoria del plan de estudios de una titulacién de

grado.

a) El Consejo de Gobierno de la USC se pronuncia respecto del proyecto de memoria y, en
su caso, aprueba la memoria del plan de estudios, con las modificaciones que estime
oportunas, para su tramitacion ante la Conselleria con competencias en educacion y

ordenacion universitaria y, si procede, ante el Consejo de Universidades.

b) El Consejo Social de la USC se pronuncia respecto de la memoria aprobada por el

Consejo de Gobierno para, si procede, su posterior tramitacion.
G) Tramitacion de la memoria del plan de estudios de una titulacién de grado.

a) La memoria del plan de estudios de una titulacion de grado es presentada ante la
Conselleria con competencias en educacion y ordenacién universitaria para la autorizacion

de su tramitacion.

8 | b) Aprobada la tramitacién de una titulacion de grado por la Conselleria, la memoria se
remite al Consejo de Universidades para su verificacion, publicacion en el BOE vy el registro

en el RUCT del titulo correspondiente.

El c) Una vez obtenido el informe favorable de verificacion, la implantacion de una
titulacién de grado es autorizada por la Conselleria con competencias en educacién y

ordenacién universitaria de la Xunta de Galicia.
6.2 Propuestay aprobacién de los titulos de master.

A) Propuestas de titulaciones de méster oficial y de programas de doctorado
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a) Cualquier propuesta de master oficial o de programa de doctorado puede ser formulada a
iniciativa del Equipo de Gobierno, de Centros, Departamentos o Institutos de Investigacion.
Para el caso de propuestas ex novo la iniciativa puede partir ademas de un colectivo de
docentes de la USC.

b) Las propuestas de master oficial y de programas de doctorado son dirigidas al/a la
vicerrector/a con competencias en oferta docente y EEES.

c) En el caso de propuestas ex novo deben incluir los siguientes elementos: i)
Denominacién; ii) Necesidad, interés y objetivos de la titulacion o programa; iii) Docentes
implicados en la iniciativa; iv) Areas de conocimiento que podrian participar en la oferta
docente; v) Comision de redaccion, vi) Centro, Departamento o Instituto de investigacion que

podria aparecer como responsable.

d) Cuando se trate de propuestas de nuevos programas de doctorado o de propuestas de
master oficial de caracter exclusivamente investigador, ya sea por transformacién de
programas de doctorado existentes, ya como propuestas ex novo, dichas propuestas son
canalizadas a través del Centro de Postgrado, Tercer Ciclo y Formacion Continua (CPTF).

Las demas propuestas son canalizadas a través del SGOPRA.

e) El Consejo de Gobierno, a propuestas del/de la vicerrector/a con competencias en oferta
docente, establece el calendario para la presentacion de propuestas de memorias de
masteres oficiales y de programas de doctorado. El/la vicerrector/a debe comunicar a la
Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro dicho calendario y las

modificaciones que autorice.

f) El Consejo de Gobierno al aprobar la propuesta del master o programa de doctorado,

debe establecer el Centro, Departamento o Instituto responsable del titulo o programa.
B) Comision de Redaccion

a) El Centro, Departamento o Instituto de Investigacién que presente una propuesta
de master o de programa de doctorado y figure como responsable de dicha propuesta, es el
encargado de proponer los miembros de la Comisién de Redaccion. En el caso de

propuestas a desarrollar por varios Centros, Departamentos o Institutos de Investigacion la
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Comision de Redaccion debe contar, al menos, con un/una representante de cada Centro,

Departamento o Instituto implicado.

Para propuestas realizadas por el Equipo de Gobierno o propuestas de titulos ex novo
presentadas por colectivos de docentes, los miembros de la Comision de Redaccion son
propuestos por el primero o los segundos, segun el caso.

b) Para el caso de un master de investigacion que proporcione el periodo de formacion a un
anico programa de doctorado, la Comisién de Redaccion es la misma para el master y para
el programa de doctorado.

c) La Comision de Redaccion, que debe ser autorizada por el/lla vicerrector/a con
competencias en oferta docente, cuenta con el apoyo técnico del/de la responsable de
unidad de apoyo a la gestibn de centros y departamentos, asi como en el caso de ser
necesario, con la colaboracion de una o varias Comisiones Asesoras Externas autorizadas

por el/la vicerrector/a con competencias en oferta docente.
C) Exposicién publica del borrador del proyecto

El Vicerrectorado con competencias en oferta docente y EEES es el encargado de
someter a informacién publica el borrador del proyecto de master o programa de doctorado

a todos los miembros de la USC.

El plazo de alegaciones ante el/la responsable del Centro, Departamento o Instituto o ante el

Vicerrectorado es de 10 dias naturales.
D) Elaboracién del proyecto de memoria del plan de estudios

Tras el analisis de las alegaciones recibidas con motivo de la exposicion publica del
borrador del proyecto del plan de estudios, la Comision de Redaccion elabora el proyecto de

memoria del plan de estudios de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto 1393/2007.
E) Pronunciamientos e informes del proyecto de memoria del plan de estudios

a) El 6érgano de gobierno colegiado del Centro, Departamento o Instituto que presente

la propuesta, y figure como responsable del méaster o programa de doctorado debe
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pronunciarse respecto al proyecto de memoria. Para el caso de propuestas en las que

participen varios Centros, Departamentos o Institutos, debe pronunciarse cada uno de ellos.

Dichos pronunciamientos junto con el proyecto de memoria, son remitidos al/a la
vicerrector/a con competencias en oferta docente dentro del plazo establecido por el
Consejo de Gobierno.

Los pronunciamientos deben incorporar los votos particulares realizados y explicitados por el
organo/s colegiado/s, asi como las alegaciones presentadas al borrador del proyecto del
plan de estudios.

b) En el caso de propuestas presentadas por un colectivo de docentes, la Comision de
Redaccion remite el proyecto de memoria, acompafiado de las alegaciones presentadas al
borrador, al/a la vicerrector/a con competencias en oferta docente, que debe garantizar los
procesos para el examen de la documentacién por el SGOPRA y por las comisiones

correspondientes.

c) La Comision de Doctorado emite un informe sobre cada uno de los proyectos de
memorias de programas de doctorado y de los masteres de cardcter exclusivamente
investigador. En los demas casos, el informe sobre el proyecto de memoria de master, es

emitido por la Comision de Estudios de Master Oficial.

d) Los informes de la Comisién de Doctorado o de la Comisién de Estudios de Master
Oficial, son elevados a la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro,

que debe pronunciarse sobre cada uno de los proyectos y emitir el correspondiente informe.

e) La Comisién de Organizacién Docente del Claustro elabora, para cada proyecto, un
informe sobre la capacidad docente de los Departamentos implicados en la docencia del

titulo.

f) Los informes de la Comisién de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro y de la
Comisién de Organizacion Docente del Claustro son remitidos al/a la rector/a en el plazo de
un mes a contar desde la fecha en que fue recibido el proyecto de memoria, junto con los
votos particulares y alegaciones, por el/la presidente/a de la respectiva Comision, para su

toma en consideracion por el Consejo de Gobierno.
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La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro para elaborar el informe
puede dirigirse a la Comisién de Redaccion para solicitar aclaraciones, pedir un informe
técnico del SGOPRA, convocar a quien estime oportuno y solicitar apoyo de evaluadores
externos a través de la ACSUG.

La Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro puede formular
propuestas de mejora del proyecto de memoria para que la Comisién de Redaccion las
incorpore antes de que el Consejo de Gobierno se pronuncie sobre el proyecto. En todo
caso, dichas propuestas de mejora forman parte del informe de la Comision de Titulaciones
y Programas de Estudio del Claustro.

F) Aprobacion en la USC de la memoria del plan de estudios de una titulacién de

master o de un programa de doctorado

El Consejo de Gobierno de la USC se pronuncia respecto del proyecto de memoria vy,
en su caso, aprueba la memoria del plan de estudios, con las modificaciones que estime
oportunas, para su tramitacion ante la Conselleria de Educacién y Ordenacién Universitaria,

y ante el Consejo de Universidades.

El Consejo Social de la USC se pronuncia respecto de la memoria aprobada por el Consejo

de Gobierno para su posterior tramitacion.

G) Tramitacion de la memoria del plan de estudios de unatitulaciéon de master o de un

programa de doctorado

La memoria del plan de estudios es presentada ante la Conselleria con competencias

en educacion e ordenacion universitaria para la autorizacién de su tramitacion.

Autorizada su tramitacion la memoria se remite al Consejo de Universidades para la

verificacién, publicacion en el BOE y registro en el RUCT de la correspondiente titulacion.

La implantacion de la titulacion es autorizada por la Conselleria con competencias en

educacion e ordenacion universitaria.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA
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Anualmente la Comision de Calidad (CCC) analiza la validez de la oferta formativa que

realiza el Centro, asi como de los canales utilizados para su difusion, proponiendo

modificaciones, si procede, para aplicar en el siguiente periodo, aplicando lo recogido en el

proceso PM-01 Medicion, andlisis y mejora. Este seguimiento se realiza con el fin de

asegurar la eficacia y actualizacion necesaria de las titulaciones y garantizar la acreditacion

de las mismas.

Ademas de lo anterior, para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los

indicadores asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del

SGIC de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un analisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

Este proceso no define formatos especificos.

9. EVIDENCIAS

Identificacion de la evidencia

Informe de viabilidad

Soporte de
archivo

Papel/Inform.

Tiempo de
conservacion

Responsable custodia

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES

6 afios

Calendario para la presentacion de propuestas de
titulos de grado

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta

docente y EEES 6 afios

Calendario para la presentacion de propuestas de
titulos de master oficial y de programas de
doctorado

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta

docente y EEES 6 afios

Acta de nombramiento de la Comisién de Redaccion

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta

docente y EEES 6 afios

Informes de Comision de Titulaciones y Programas
de Estudio del Claustro

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

6 afios

Informes de la Comision de Organizacion Docente
del Claustro

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

6 afios

Informes técnicos del SGOPRA

Papel/Inform.

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

6 afos
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Soporte de
archivo

Tiempo de

Identificacion de la evidencia .
conservacion

Responsable custodia

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

H Informe de la Junta de Centro Papel/Inform. 6 afios

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

I Informe del Consejo de Departamento Papel/Inform. 6 afios

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

J Borrador del proyecto de la memoria del titulo Papel/Inform. 6 afios

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

K Proyecto de la memoria del titulo Papel/Inform. 6 afios

Vic. con competencias en oferta
docente y EEES / Secretaria del
centro responsable de la
propuesta del titulo

L Memoria del titulo Papel/Inform. 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la que
se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos obtenidos
estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si responden a los
objetivos del titulo planificados. La difusion se realiza siguiendo las directrices del proceso
PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Disefiar de una forma estructurada, ordenada y coordinada la Oferta
formativa de la USC, con la participacion de todos sus Centros y
grupos de interés, cumpliendo las directrices establecidas a nivel
nacional y europeo, y los mandatos de la legislacion vigente, de
manera que responda a las necesidades y expectativas del mercado
laboral y de la sociedad

OBJETIVO DEL PROCESO

Normativa general y especifica de la USC aplicable.

Guias del Programa VERIFICA de la ANECA

ENTRADAS

Oferta académica anterior.

N X

Datos del entorno externo (competencia, necesidades del mercado,
posibles destinatarios) e interno necesarios para modificar o
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completar la oferta académica de la USC.

v Inscripcion del titulo en el Registro de Universidades, Centros y

SIS titulos (RUCT).

v Reales y potenciales alumnos nacionales e internacionales, empresas
DESTINATARIOS y organismos empleadores, administracion publica que otorga, y
sociedad en general.

v" Consejo de Universidades del Ministerio de Educacion y Ciencia

(MEC), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y Acreditacion
AGENTES IMPLICADOS (ANECA), Consejo de Ministros, Comunidad Autonoma, Organos de
Gobierno de la USC, 6rganos de representacion y gestion del Centro;
servicios administrativos del Centro y generales de la USC.

v" Analisis sobre la conveniencia de modificar la oferta educativa de
Grado y Postgrado y viabilidad inicial de propuestas de nuevas
titulaciones, por transformacion de las ya existentes o titulaciones ex
novo.

INICIO

v La Conselleria de Educacién recibe el Informe Favorable de
Verificacion del Nuevo Titulo del Consejo de Universidades y autoriza
la implantacion.

v' % Titulaciones modificadas significativamente o nuevas/total de
INDICADOR/ES titulaciones de la oferta académica de la USC.

v % titulos verificados/ titulos enviados.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

o DISENO Y APROBACION DE LA OFERTA ACADEMICA

Establecer viabilidad inicial y calendario de
trabajo
Comision de Titulaciones

Informe de
viabilidad

Calendario

Propuesta de miembros de la Comision de
Redaccién

Comisi6n de Titulaciones/Junta de Centro
J—; Acta

Nombrar Comisién de Redaccién nornbramiento
Comision de
Rector/a Redaccién

Elaborar borrador de proyecto del plan de
estudios

Comisién de Redaccién
[

Exposicién publica del borrador
Vicerrectorado competencias Oferta

Docente/Decanato/Direcciéon Centro Informacién

Borrador proyecto
% plan de estudios

Disefio del
| T 1 Titulo

publica
| Andlisis de alegaciones | nforme
- ’ Alegaciones E
| Comisién de Redaccion |

Elaborar proyecto de memoria de plan de Proyza‘o‘?lem‘)”a
estudios ertitulo

— Comisién de Redaccion

Emitir informe

Informe Consejo

Junta de Centro/Consejo Departamentos/ Departamentos

SGOPRA

J7 Informe SGOPRA a
o Informe Comision
Elaborar y emitir informe al/a Rector/a
Titulaciones
Comision de Titulaciones/Comision de

— Organizacién Docente do Claustro

Informe Comisi6én
de Org. Docente
do Claustro

E Aprobar memoria del plan de estudios

Consejo de Gobierno

- of lemoria proyecto
—NO ¢ Se aprueba? l del Titulo

Autorizar tramitacién memoria plan
de estudios

Conselleria de Educacion

¢ Se autoriza?

=z
C

Si
il

Verificar
E Consejo de Universidades

NO ¢ Se verifica?

Autorizar implantacién

Conselleria de Educacion

I

Fin
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Inicio DISENO Y APROBACION DE LA OFERTA ACADEMICA
MASTER

Aprobar calendario de trabajo )
P ! Calendario
Consejo de Gobierno
Propuesta de miembros de la Comisién de
Redaccion

Centro/Departamento/Equipo de Gobierno/
colectivo de docentes

Acta
nombramiento
Nombrar Comisién de Redaccién Comision de
Redaccion
Rector/a
P J7 N Informacion
Exposicion publica del borrador P piblica

Centro/Departamento/Instituto/Vicerrectorado

competencias Oferta Docente nforme’
J7 Alegaciones

Andlisis de alegaciones

-

— » Proyecto memoria
Comision de Redaccion

del titulo

Informe Junta de
Y Centro
13 Elaborar proyecto de memoria de plan de estudios
) Comision de Redaccion Informe Consejo
l % Departamentos
¥/_\
Emitir informe Db Informe Instituto

|

Junta de Centro/Consejo Departamentos/Instituto/

colectivo docentes/SGOPRA Informe colectivo
J? Y docentes

Elaborar y emitir informe al/a Rector/a Informe SGOPRA

Comision de Doctorado/Comisién para Estudios

de Master Oficial -
l Informe Comision

de Doctorado

Elaborar informe
Comision de Organizacion Docente do Claustro/ Informe Comisién
Comisién de Titulaciones para Estudios de

Master Oficial

Aprobar memoria del plan de estudios _
Informe Comision
Titulaciones

Consejo de Gobierno

()

Informe Comision
de Org. Docente
do Claustro

—————————NO ¢Se aprueba? si l

Autorizar tramitacion memoria plan

de estudios

Conselleria de Educacion

Memoria proyecto
del Titulo

NO. ¢ Se autoriza? Si
17 Verificar

Consejo de Universidades

4
D

z

; ifica? <
¢ Se verifica? Si

L

Autorizar implantacion

Conselleria de Educacion

Fin
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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer la sistemética a seguir por la Comision de
Redaccion encargada de disefiar el titulo a fin de que éste obtenga la verificacion por parte
del Consejo de Universidades y satisfaga las expectativas y necesidades de los grupos de
interés a los que va dirigido.

2. PROCESOS ASOCIADOS

e PC-01: Disefio y aprobacion de la oferta académica.

e PM-02: Revision de la eficacia y mejora del titulo.

e PC- 03 Planificaciéon de la ensefianza.

3. DEFINICIONES

No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

4. RESPONSABILIDADES

Comision de Redaccién: Elaborar el borrador del proyecto del titulo, de acuerdo con el
Real Decreto 1393/2007 y demas normativa estatal, autonémica y propia de la USC.
Analizar las alegaciones recibidas con motivo de la exposicion publica del borrador del

proyecto del plan de estudios y elaborar el Proyecto Memoria del plan de estudios.

5. DESARROLLO

Este proceso supone el desarrollo de cada uno de los apartados recogidos en el Anexo | del
Real Decreto 1393/2007, por parte de la Comision de Redaccién responsable de elaborar el
titulo, de tal modo que queden definidas las caracteristicas del titulo y las condiciones en

gue se van a desarrollar las ensefianzas.

El desarrollo de estos apartados se hara teniendo en cuenta las guias e indicaciones,
respecto de su organizacién y contenidos, de los 6rganos e instituciones responsables de su

evaluacién y aprobacion (Consejo de Universidades, Agencia externa de evaluacion,
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Consejeria con competencias en Universidades; Consello Galego de Universidades;

Consejo de Gobierno de la USC, Comision de Titulaciones de la USC)
5.1.- Descripcidn del titulo.

La descripcién del plan de estudios ha de ser coherente con la denominacién propuesta y
debe contener informacién suficiente sobre los efectos académicos y caracteristicas basicas
del titulo, asi como sobre los procesos de matriculacion y de expedicién del Suplemento

Europeo al Titulo.
a) Denominacién de titulo:

Debe ser acorde con su contenido y, en su caso, con la normativa especifica de aplicacion,
coherente con su disciplina y que no conduzca ni a error sobre su nivel o efectos

académicos ni a confusién sobre su contenido y, en su caso, efectos profesionales.

b) Universidad solicitante, y Centro responsable de las ensefianzas conducentes al titulo, o

en su caso, departamento o instituto

La Universidad puede, mediante convenio con otras universidades nacionales o extranjeras,
organizar ensefianzas conjuntas conducentes a la obtencion de un Unico titulo oficial de
graduado o graduada o de master. En este caso, el plan de estudios debe incluir el
correspondiente convenio en el que se especifica, al menos, qué Universidad es
responsable de la custodia de los expedientes de los estudiantes y de la expedicion y
registro del titulo, asi como el procedimiento de modificacion o extincién del plan de
estudios. Cuando se trate de convenios con universidades extranjeras, la USC custodia los

expedientes de los titulos que expida.
c) Tipo de ensefianza de qué se trata (presencial, semipresencial, a distancia, etc.).
d) Numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas (estimacion para los primeros 4 afos).

e) Namero minimo de créditos europeos de matricula por estudiante y periodo lectivo y, en
su caso, normas de permanencia. Los requisitos planteados en este apartado pueden
permitir a los estudiantes cursar estudios a tiempo parcial y deben atender a cuestiones

derivadas de la existencia de necesidades educativas especiales.
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f) Resto de informacién necesaria para la expedicion del Suplemento Europeo al Titulo de

acuerdo con la normativa vigente.
5.2.- Justificacion.

a) Es preciso aportar evidencias que pongan de manifiesto el interés y relevancia

académica, cientifica o profesional del titulo.

En el caso de los titulos de grado estas evidencias pueden ser referentes externos a la USC
que avalen la adecuacién de la propuesta a criterios nacionales o internacionales para

titulos de similares caracteristicas académicas. Pueden ser:

Libros blancos del Programa de Convergencia Europea de la ANECA (www.aneca.es,

seccion libros blancos).

- Planes de estudios de universidades espafiolas, universidades europeas e
internacionales de calidad o interés contrastado.

- Informes de asociaciones o colegios profesionales, nacionales, europeas, de otros

paises o internacionales.

- Titulos del catalogo vigentes a la entrada en vigor de la Ley Orgéanica 4/2007, de 12
de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de

Universidades.
- Otros, con la justificacion de su calidad o interés académico.

b) Descripcion de los procedimientos de consulta internos y externos utilizados para la
elaboracion del plan de estudios. Estos pueden haber sido con profesionales,

estudiantes u otros colectivos.
5.3.- Objetivos.

En este apartado se establecen las competencias generales y especificas que los
estudiantes deben adquirir durante sus estudios, y que sean exigibles para otorgar el titulo,

especificando los objetivos generales y las competencias generales, especificas y



http://www.aneca.es/
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transversales. Las competencias propuestas deben ser evaluables. Deben tenerse en

cuenta los principios recogidos en el articulo 3.5 de real decreto. 1393/2007.

a) Se garantizan, como minimo, las siguientes competencias basicas en el caso del grado, y
aquellas otras que figuren en el Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacion
Superior (MECES):

- Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un
area de estudio que parte de la base de la educacion secundaria general, y se suele
encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye
también algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia

de su campo de estudio;

- Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una
forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de
la elaboracion y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su
area de estudio;

- Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una

reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética;

- Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a

un publico tanto especializado como no especializado;

- Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje

necesarias para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

b) Se garantizan, como minimo las siguientes competencias basicas, en el caso del master,

y aquellas otras que figuren en el MECES:

- Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de
resolucion de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos

més amplios (o multidisciplinares) relacionados con su érea de estudio;
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- Que los estudiantes sean capaces de integrar conocimientos y enfrentarse a la
complejidad de formular juicios a partir de una informacién que, siendo incompleta o
limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas

a la aplicacién de sus conocimientos y juicios;

- Que los estudiantes sepan comunicar sus conclusiones —y los conocimientos y
razones Ultimas que las sustentan — a publicos especializados y no especializados

de un modo claro y sin ambigledades;

- Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan
continuar estudiando de un modo que ha de ser en gran medida autodirigido o

autbnomo.

5.4.

Acceso y admision de estudiantes.

a) Deben especificarse los sistemas de informacién previa a la matriculacion y
procedimientos de acogida y orientacion de los estudiantes que despliega la USC vy, en su
caso el propio Centro, para facilitar la incorporacion de estudiantes de nuevo ingreso a la

Universidad y la ensefianza.

Dentro de la informacion previa que se facilite deben constar las vias y requisitos de acceso
al titulo, incluyendo el perfil de ingreso recomendado.
La definicion del perfil de ingreso supone:

e Establecer cudles son los conocimientos y competencias minimas necesarias para

un alumno que quiera realizar este titulo.
e Establecer cuales son las vias que permiten el acceso al titulo.

e Hacer un analisis de las competencias y conocimientos que tiene el alumno que llega

a través de esas vias de acceso.

b) Indicar, en su caso, las condiciones o pruebas de acceso especiales, que han de ser

siempre autorizadas por la administracion competente.

c) Indicacién de los sistemas accesibles de apoyo y orientacion de los estudiantes una vez

matriculados, tanto de los generales de la USC como los propios del Centro.
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d) Transferencia y reconocimiento de créditos, de acuerdo con lo establecido en Normativa

de transferencia y reconocimiento de créditos para titulaciones adaptadas al Espacio

Europeo de Educacién Superior de la USC aprobada en Consejo de Gobierno de 14 de

marzo de 2008.

5.5.- Planificacion de las ensefianzas

a) Estructura de las ensefianzas

¢ Denominacién del médulo o materia

e Contenido en créditos ECTS

e Organizacion temporal: semestral, trimestral o semanal, etc.

e Carécter obligatorio u optativo

b) Procedimientos para la organizacién de la movilidad de los estudiantes propios y de

acogida. Debe incluir el sistema de reconocimiento y acumulacién de créditos ECTS.

c) Descripcion de los moédulos o materias de ensefianza-aprendizaje que constituyen la

estructura del plan de estudios, incluyendo las practicas externas y el trabajo de fin de grado

0 master, de acuerdo con la siguiente relacion:

e Denominacién del médulo o materia

e Competencias que adquiere el estudiante con dicho médulo o materia

e Breve descripcién de sus contenidos

e Actividades formativas con su contenido en créditos ECTS, su metodologia de

ensefianza-aprendizaje y su relacién con las competencias que debe adquirir el

estudiante

e Sistema de evaluacion de la adquisicibn de las competencias y sistema de

calificaciones de acuerdo con la legislacion vigente

5.6.- Personal académico

Recursos humanos necesarios y disponibles, indicando al menos categoria académica,

vinculacion a la Universidad y experiencia docente e investigadora o profesional
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5.7.- Recursos materiales y servicios

Justificacion de que los medios materiales y servicios disponibles son adecuados para
garantizar el desarrollo de las actividades formativas planificadas, observando criterios de

accesibilidad universal y disefio para todos.

En el caso de que no se disponga de todos los recursos materiales y servicios necesarios,

debe indicarse la prevision de adquisicion de los mismos.
5.8.- Resultados previstos

a) Estimacion de valores cuantitativos para los indicadores que se relacionan y la

justificacion de dichas estimaciones.

En la fase de acreditacién se revisan estas estimaciones, atendiendo a las justificaciones

aportadas por la universidad y a las acciones derivadas del seguimiento.

b) Procedimiento general de la universidad para valorar el progreso y los resultados de
aprendizaje de los estudiantes. Entre ellos se pueden considerar resultados de pruebas

externas, trabajos fin de Grado, etc.
5.9.- Sistema de garantia de calidad

La informacion contenida en este apartado puede referirse tanto a un sistema propio para el
titulo como al Sistema de Garantia Interna de Calidad de la USC o del Centro responsable

de las ensefianzas, aplicable al titulo. Deben quedar definidos los siguientes aspectos:
¢ Responsables del sistema de garantia de la calidad del plan de estudios.

e Procedimientos de evaluacion y mejora de la calidad de la ensefianza y el

profesorado.

e Procedimientos para garantizar la calidad de las practicas externas y los

programas de movilidad.

e Procedimientos de analisis de la insercion laboral de los graduados y de la

satisfaccion con la formacion recibida.
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e Procedimiento para el andlisis de la satisfaccion de los distintos colectivos
implicados (estudiantes, personal académico y de administracion y servicios,

etc.), y de atencioén a las sugerencias o reclamaciones.

e Criterios especificos en el caso de extincién del titulo.

5.10.- Calendario de implantacion.
¢ Cronograma de implantacion del titulo.

¢ Procedimiento de adaptacion, en su caso, de los estudiantes de los estudios

existentes al nuevo plan de estudios.
e Ensefianzas que se extinguen por la implantacién del correspondiente titulo
propuesto.

6. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Anualmente la Comision de Calidad (CCC) analiza la validez de la oferta formativa que
realiza el Centro, asi como de los canales utilizados para su difusién, proponiendo
modificaciones, si procede, para aplicar en la siguiente anualidad, aplicando lo recogido en
el procedimiento PM-01 Medicién, andlisis y mejora. Este seguimiento se realiza con el fin
de asegurar la eficacia y actualizacidbn necesaria de las titulaciones y garantizar la

acreditacion de las mismas.

7. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ Modelo de memoria (Verifica)

¢ Modelo de ficha resumen Disefo del Titulo

9. EVIDENCIAS

N ) ) Soporte de _ Tiempo de
Identificacion de la evidencia Responsable custodia

archivo conservacion

Vicerrectorado con

. ’ competencias en materia de 5
Proyecto de la Memoria del titulo Papel/Inform. titulaciones y oferta docente 6 afios

Secretaria del Centro
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Memoria del titulo

Vicerrectorado con
competencias en materia de
Papel/Inform titulaciones y oferta docente

Secretaria del Centro

6 afos

10. RENDICION DE CUENTAS

El Vicerrectorado con competencias en oferta docente y EEES difunde de manera eficaz a la

sociedad en general la oferta formativa de la USC, siguiendo el proceso PC-11 Informacién

publica.
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1. OBJETO

Este proceso tiene por objeto establecer la sistematica a aplicar en el caso de suspension
de un titulo en la USC, de forma que se garantice que, en caso de suspension de una
titulacién oficial, los/las estudiantes que hubiesen iniciado las correspondientes ensefianzas

van a disponer de un adecuado desarrollo efectivo de las mismas hasta su finalizacion.
2. AMBITO DE APLICACION
El presente proceso es aplicable a los titulos de grado y master oficiales de la USC.
Comprende las siguientes actividades:

= Primera valoracion de la necesidad de suspension de un titulo.

= Aprobacién de la suspensién y comunicacion a los Organismos Competentes para la

baja de la titulacion en el RUCT.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC
e Manual para el Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro.

e Criterios para la elaboraciéon de la Planificacion Académica Anual aprobados por el
Consejo de Gobierno.

3.1. PROCESOS ASOCIADOS
o PM-02: Revision de la eficacia y mejora del titulo.

4. DEFINICIONES
No se ha considerado necesaria la inclusién de definiciones.
5. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado con competencias en titulos y programas de estudios: supervisar la

propuesta de suspension y elevarla al Consejo de Gobierno para su aprobacion definitiva.
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Servicio de responsable de la Gestion y tramitacion de los titulos y programas de

estudio: comunicar a los distintos Organismos externos e internos la suspension del Titulo.

Comision de Titulaciones y Programas de Estudio del Claustro Universitario:
pronunciarse sobre las propuestas de suspension de los planes de estudio, tras su analisis,
si procede, de los informes de la Comision de Titulaciones o la Comision de Doctorado o a la
Comision para Estudios de Master Oficial.

Comision de Organizacion Docente: pronunciarse sobre las propuestas de suspension de
los planes de estudio.

Consejo Social: pronunciarse sobre las propuestas de suspension de los planes de estudio.

Consejo de Gobierno: aprobar la suspension del titulo, previo informe favorable del

Consejo Social.
6. DESARROLLO

La propuesta de suspension de titulo puede ser originada por alguna de las siguientes

circunstancias:
A nivel externo:

¢ No obtener un informe de acreditacién positiva del titulo y que el plan de ajustes no
subsane las deficiencias encontradas.

e Que la ANECA, ante una propuesta de modificacion del plan de estudios, considere
que supone un cambio apreciable en su naturaleza y objetivos y que debe
considerarse, por tanto, un nuevo plan de estudios. Esta circunstancia dara lugar a
gue se deba proceder como corresponde a un nuevo Titulo y conlleva la extincién del
anterior.

e A Propuesta de la Comunidad Autonoma Gallega.

A nivel Interno:

e La propuesta de suspension de titulo puede ser originada a nivel interno a propuesta

del Vicerrectorado con competencias en oferta académica por necesidades
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organizativas de la USC, o tras valorar peticiones razonadas por parte de los

responsables académicos del titulo y/o comisiones competentes.

En cualquiera de los casos en los que la propuesta de suspension se promueva a nivel
interno, la propuesta se eleva al vicerrectorado con competencias en materia de titulos que
la analiza y comprueba su necesidad, oido el 6rgano colegiado al que esté adscrito el titulo.
Si la propuesta cumple todos los requisitos es elevada para su aprobacion final al Consejo
de Gobierno, previo pronunciamiento de la Comision de Titulaciones y Programas de
Estudio del Claustro Universitario, tras su analisis, si procede, de los informes de la
Comision de Titulaciones o la Comision de Doctorado o a la Comisién para Estudios de
Master Oficial, de la Comision de Organizacién Docente y del Consejo Social ademas de los

informes preceptivos que establezca la normativa en vigor.

En el caso de aprobacion de la suspension, ésta es notificada a la ANECA, al Consejo
Social, a la Comunidad Auténoma Gallega, al Consejo de Universidades asi como al RUCT

para la baja en el citado registro.

Cuando se produzca la suspension de un Titulo oficial, la USC garantiza el adecuado
desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus estudiantes hasta su
finalizacion. Para ello, el Consejo de Gobierno aprueba los criterios relacionados, entre

otros, con:

¢ La admision de matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.

e La supresion gradual de la imparticion de la docencia.

e Si el titulo extinguido es sustituido por otro similar (modificando la naturaleza del
titulo), fija las condiciones que facilitan a los/las estudiantes la continuidad de

estudios en el nuevo titulo y las equivalencias entre las materias de uno y otro plan.
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Aungue no se definen indicadores para la medicion de este proceso, en caso de producirse
la suspension de una titulacion oficial en la que existan estudiantes matriculados/as, la CCC
establece los mecanismos oportunos para realizar un seguimiento de la implantacion y
desarrollo de acciones tutoriales y de orientacion especificas, manteniendo los analisis

habituales sobre el desarrollo de la docencia y la evaluacién de la misma.
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8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS
Este proceso no define formatos especificos.
9. EVIDENCIAS

Los registros generados o evidencias asociados a este proceso son:

: . Tiempo de
% Soporte Responsable Conservacion

Propuesta de suspension del Titulo Papel/Inform. Secretaria del 6 afios
Centro
Acta de aprobacion de la propuesta Secretaria del ~
- . L Papel/Inform. 6 afios
suspension de titulo y criterios Centro
Acta de revision de la propuesta suspension Vic. con .
: Papel/Inform. competencias en 6 aflos
de titulo f
titulos
Acta de revision de la propuesta suspension Vicerrectorado con
de titulo (Comisién de Titulaciones y competencias en o
Programas de Estudio del Claustro Papel/inform. titulos y/o 6 afios
Universitario) Secretaria General
Aprobacién de la suspension en la USC Papel/Inform. Secretaria General 6 afios
e . . Jefela del Servicio =
Notificaciones a los diferentes organismos Papel/Inform. responsable 6 afos

10. RENDICION DE CUENTAS

El Vicerrectorado con competencias en oferta docente vela por la difusion eficaz a la
sociedad en general de la suspension de los planes de estudios y de como se garantiza en
todo momento que se vela por los derechos y compromisos adquiridos con los/las

estudiantes matriculados/as en el titulo.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v Realizar la extincidon de Planes de Estudios conducentes a la
obtencidn de Titulos Oficiales, garantizando que los/las
estudiantes dispongan de un adecuado desarrollo efectivo de las
mismas hasta su finalizacion.

OBJETIVO DEL PROCESO

v" Normativa general y especifica de la USC aplicable.

v" Memoria de Titulo e informes de resultados complementarios

ENTRADAS

v' Oferta formativa de la USC y de otras Universidades de su
ambito de actuacion.
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v Inscripcion de las titulaciones disefiadas en el Registro de

ARl Universidades, Centros y titulos (RUCT).

v Reales y potenciales alumnos nacionales e internacionales,
DESTINATARIOS empresas y organismos empleadores, administracién publica
que otorga, familias y sociedad en general.

v' Consejo de Universidades del Ministerio de Educacion y Ciencia

(MEC), Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
AGENTES IMPLICADOS Acreditacion (ANECA), Consejo de Ministros, Comunidad
Autdonoma, érganos de Gobierno de la USC y del Centro;
Servicios administrativos de la USC y del Centro.

v' El proceso se inicia cuando se da una de las circunstancias que

INICIO exige la extincién del titulo.

v' El Servicio de Gestion Académica y la Secretaria General
comprueban que se han agotado todas las convocatorias de
todos los alumnos matriculados en el Titulo antiguo.

AN

Tasa de alumnos en Titulacion declarada extinguida.

INDICADOR/ES

<«

Alumnos de antiguo Plan que pasan a nuevo Plan.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro garantiza que las ensefianzas que
oferta se realizan de acuerdo con las previsiones realizadas, para lo que planifica
anualmente e implanta su programa formativo de modo que los estudiantes consigan

alcanzar los objetivos definidos en cada una de sus titulaciones oficiales.

2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento aplica a la totalidad de titulaciones oficiales de la USC.
Comprende las siguientes actividades:

= Elaboracién, aprobacion y publicacion del PDA por parte de los Centros
= Elaboracion, aprobacion y publicacién del POD por los Departamentos con docencia.
= Elaboracion, aprobacion y publicacién de la programacion de las asignaturas.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA
¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC.
e Planes de estudio.
e Calendario de la planificacion académica anual (PAA).
e Criterios para la elaboracion de plan docente anual (PDA).
e Criterios para la elaboracion del plan de organizacién docente (POD).
e Criterios del/los Departamento/s para el reparto de docencia entre su profesorado.
¢ Manuales de funcionamiento de la aplicacion informatica Xescampus.
3.1. Procesos relacionados
e S01-PC-03 Subproceso de Elaboracion del plan docente anual del Centro.

e S02-PC-03 Subproceso de Elaboracion y aprobacion del plan de organizacion

docente de los Departamentos.
e S03-PC-03 Subproceso de Programacion de las asignaturas.

e S04-PC-03 Subproceso de Elaboracion de los horarios y calendario de examenes.
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Ademas, este proceso tiene asociadas las siguientes fichas de proceso y procedimientos
documentados en el sistema de gestién de calidad definido en el Servicio de Gestion de la

Oferta y Programacion Académica y en el Servicio de Gestion Académica:
e POA-01 Determinacion del limite de plazas de las titulaciones
e POA-02 Elaboracion y aprobacién del PDA
e POA-03 Confeccion de la oferta académica
e POA-05 Elaboracion y aprobacion del POD
e E-POA-03/1Confeccion del libro de la oferta académica
e E-POA-03/2 Modificacion de la oferta académica
e E-POA-05/1 Modificaciones de POD

e E-POA-05/2 Elaboracién y aprobacion del POD

4. DEFINICIONES

Plan Docente Anual (PDA): este plan engloba los siguientes elementos: la distribucién del
encargo docente entre Areas de conocimiento y Departamentos, y la organizacion del
namero de grupos necesarios para cada asignatura y tipo de actividad académica del plan
de estudios.

Plan de Organizacién docente (POD): plan resultante de la organizacion del personal
docente adscrito a los Departamentos de la USC vy la distribucién de la carga docente entre

sus miembros.

5. RESPONSABILIDADES

Profesor/a o Coordinador/a de asignatura: elaborar la programacién/guia docente de su

asignatura.

Departamento con Docencia: revisar la propuesta de PDA realizada por el SGOPRA y
remitir al/a la decano/a o director/a del centro las conclusiones de dicha revision. Elaborar y
aprobar la propuesta del POD. Aprobar la programacion de las asignaturas de grado
previamente a su aprobacion por la Junta de Centro. Designar responsables de coordinacion
de las asignaturas con mas de un/una profesor/a asignado/a.

Decano/a o Director/a del Centro: elaborar, en coordinacion con los Departamentos

correspondientes, la propuesta del PDA del Centro.




Cédigo: PC-03

PLANIFICACION DE LA ENSERNANZA Version: 00
UNIVERSIDADE Fecha: 29/07/2009
DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA J .
PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE Pagina 4 de 7

Junta de Centro: aprobar la propuesta del PDA del Centro, con y sin horarios. Aprobar la

programacion/guia de las materias de grado, previo informe de la CCC/CT.

Servicio de Gestion de Oferta y Programacion Académica: elaborar los criterios y el
calendario para la elaboracion de la Planificacion Académica Anual. Hacer una primera
propuesta de PDA vy revisar las propuestas de PDA de los Centros para su posterior
aprobacion. Realizar la gestion de la tramitacion de los POD de los diferentes
Departamentos. Supervisar la programacién/guia docente de las asignaturas comprobando
que tienen todos los elementos necesarios para cumplir el modelo de programa/guia
docente de la Universidad, elevarlas para su aprobacion al Vicerrectorado con competencias
en organizacion académica y publicar las programaciones aprobadas.

Vicerrectorado con competencias en organizacién académica: aprobar las propuestas
definitivas de PDA vy horarios. Aprobar las propuestas de POD realizadas por los

Departamentos.

6. DESARROLLO

Una vez que la oferta formativa ha sido aprobada y difundida de acuerdo a lo recogido en el
proceso PC-01 Disefio y aprobacion de la oferta académica, y a partir del calendario
académico del curso aprobado por el Consejo de Gobierno, el Centro procede a planificar la

imparticion de las ensefianzas ofertadas y a implantar dicha planificacion.

A partir de esta planificacion, los Consejos de Departamento elaboran y aprueban el POD,
tal y como recoge el Subproceso S02-PC-03 Elaboracién y aprobacion del plan de
organizacién docente de los Departamentos, y aprueban y coordinan los programas de las
asignaturas de sus Areas de conocimiento de acuerdo a lo establecido en el Subproceso

S03-PC-03 Programacion de las materias.

Con antelacion a la apertura del periodo de matricula, los Centros publican su programacion
docente anual, que incluye la oferta de grupos, asignaturas a impartir, horarios, programas,
criterios de evaluacion y profesorado asignado a cada asignatura y grupo, de acuerdo a lo
establecido en el Subproceso S01-PC-03 Elaboracion del plan docente anual del Centro.
Dicha programacion se llevara a efecto a partir de la documentacién remitida por los

distintos Departamentos.
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Asimismo, la Junta de Centro organiza y supervisa las actividades docentes y patrticipa, al
igual que los departamentos, en los procesos de evaluacion de la calidad de la docencia en

las titulaciones del Centro y de su correspondiente gestion.

En consecuencia, antes del inicio del periodo de matricula de cada curso académico, el
Equipo de Direccion del Centro ha de comprobar la existencia de un documento
estandarizado, guia académica o programa de cada titulo con las correspondientes
asignaturas que lo componen, donde estén al menos todos los elementos, revisados y
actualizados, necesarios para dar cumplimiento a la normativa europea de Educacién

Superior.

La Direccién del Centro se responsabiliza de favorecer la difusion de la informacion
anteriormente indicada para su accesibilidad y utilizacion por los diferentes grupos de interés

(estudiantes, profesores y PAS) de las titulaciones impartidas por el Centro.

La CCC establece medidas de control para favorecer el correcto desarrollo de la
planificacidon de las ensefianzas y analiza las reclamaciones que puedan surgir a tenor del
desarrollo de los diferentes programas formativos de acuerdo a lo recogido en el proceso
PM-04. Gestion de las incidencias, estableciendo las medidas correctoras oportunas

consecuencia de las desviaciones detectadas.
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores asociados al
proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC de la USC.
Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las mejoras oportunas
al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

e Aplicacién Xescampus PDA/POD/Horarios.

¢ Modelo de guia docente de la Universidad http://www.usc.es/intro/doc/mfpm.pdf

e Aplicacién Xescampus para programacion de las asignaturas.
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9. EVIDENCIAS

No se identifican evidencias especificas generadas en este proceso, las evidencias se

generan en los procesos, subprocesos y procedimientos asociados.

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicaciéon de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la que
se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos obtenidos
estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si responden a los
objetivos del titulo planificados. La difusién se realiza siguiendo las directrices del proceso

PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Planificar el programa formativo garantizando la disponibilidad

de medios docentes que aseguren la calidad de las ensefianzas
OBJETIVO DEL PROCESO impartidas y programar las asignaturas garantizando la
coordinacién de todos los programas y la equivalencia formativa
de todos los grupos de una misma asignatura.

v Criterios para la elaboracion de la planificacion docente anual
(PDA) y Calendario de la planificacidn académica anual (PAA).

<

Planes de estudio.
ENTRADAS

<

Manuales de funcionamiento de la aplicacion informatica
Xescampus.

v Modelo de la Guia docente ECTS.

v PDA del Centro y POD de los Departamentos aprobados y

recursos materiales y humanos suficientes.
SALIDAS

v" Programacioén de las asignaturas aprobadas y elaboradas de
forma coordinada.

DESTINATARIOS v Estudiantes y Personal Docente e Investigador (PDI).
AGENTES IMPLICADOS v SGOPRA y Departamentos,

INICIO v Apertura en Xescampus de la propuesta del SGOPRA de la
Planificacién Docente Anual del Centro.

v' Aprobacion de la PDA y de los horarios del Centro y del POD de
los Departamentos

v' Aprobacién de la programacion de las asignaturas y puesta en
marcha del proceso de Informacién Publica

INDICADOR/ES v No procede
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETO

Este subproceso establece las actividades a realizar por el Centro para elaborar las

propuestas del Plan Docente Anual, de forma que se garantice la disponibilidad de

medios docentes (recursos humanos y materiales) que aseguren la calidad de las

ensefanzas impartidas y favorezcan el aprendizaje de los/las alumnos/as.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales impartidas en la USC.

Comprende las siguientes actividades:

= Revision de la propuesta inicial de Plan Docente Anual (PDA) remitida desde el

SGOPRA considerando la informacion previa necesaria: Criterios y calendario
de programacioén académica anual, estadistica de las titulaciones del Centro y

prevision de creacion de grupos.

Elaboracion de la propuesta del PDA del Centro; aprobacién de la misma por
los 6rganos académicos correspondientes (Comisiones de Titulo, Junta de

Facultad), y envio al SGOPRA via Xescampus.

Recepcion e implementacion del PDA finalmente aprobado por el

Vicerrectorado con competencias en la materia e implementacién del mismo.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Normativa general estatal, autonémica y de la USC.

Criterios para la elaboracion de la planificacion académica anual (PAA)
Calendario de la planificacion académica anual (PAA).

Planes de estudio.

Manuales de funcionamiento de la aplicacion informatica Xescampus (modulo
PDA).
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¢ Relacién de Puestos de Trabajo (RPT) de Personal Docente e Investigador

e Estadisticas relativas a nimero de estudiantes en cursos anteriores y limite de
plazas establecido para nuevo ingreso.

3.1. Procesos Asociados

e S02-PC-03 Elaboracion y aprobacion del POD de los Departamentos

Este proceso tiene asociadas las siguientes fichas de proceso documentadas en el
sistema de gestion de calidad definido en el Servicio de gestion de la oferta y

programacion académica:

e POA-02 Elaboracion y aprobacién del PDA
e POA-03 Elaboracién de la Oferta académica

4. DEFINICIONES

Plan Docente Anual (PDA): este plan engloba los siguientes elementos: la
distribucion del encargo docente entre areas de conocimiento y Departamentos, y la
organizacion del numero de grupos necesarios para cada materia y tipo de actividad

académica del plan de estudios.
5. RESPONSABILIDADES

Departamento: revisar la propuesta de PDA realizada por el SGOPRA y remitir al/a la

Decano/a las conclusiones de dicha revision.

Decano/a o Director/a del Centro: elaborar, en coordinacion con los Departamentos

correspondientes, la propuesta del Plan Docente Anual (PDA) del Centro.

Junta de Centro: aprobar la propuesta del Plan Docente Anual (PDA) del Centro con

y sin horarios.

Servicio de Gestion de Ofertay Programacion Académica (SGOPRA): elaborar los

criterios y el calendario para la elaboracién de la Planificacién Académica Anual. Hacer
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una primera propuesta de PDA vy revisar las propuestas de PDA de los Centros para

Su posterior aprobacion.

Vicerrectorado con competencias en organizacion académica y profesorado:
aprobar los PDA y POD definitivos. Tener en cuenta, en la planificacion de recursos
humanos de la Universidad, las necesidades del Centro para una adecuada atencion a
sus PDA y los POD derivados.

Consejo de Gobierno: Aprobar los criterios y el calendario para la elaboracién de la
Planificacion Académica Anual, previo informe de la Comision de Organizacion

Académica y Profesorado.
6. DESARROLLO

El SGOPRA realiza una primera propuesta de PDA que es remitida a los Centros
y a los Departamentos con docencia, conjuntamente con los criterios para Su

elaboracion, la estadistica de sus titulaciones y la simulacion de creacion de grupos.

Los Departamentos revisan la propuesta y envian sus consideraciones al/a la
Decano/a para que las tenga en cuenta para la elaboracién de la propuesta de PDA

del Centro.

El Decanato elabora la propuesta de PDA del Centro y la remite, previo informe,
de ser el caso, por las Comisiones de los Titulos o Comisiones Académicas, a la Junta

de Centro para su aprobacion.

Una vez aprobada por la Junta de Centro, la propuesta del Centro es remitida al
SGOPRA para su revision; en el caso en que la considere conforme a los criterios
establecidos procede a su elevacion al Vicerrectorado competente para su aprobacion
y procede a abrir el plazo y la aplicacion informatica para la confeccion de horarios. En
el caso en que el SGOPRA considere necesaria su modificacién, remite a los Centros
los aspectos a corregir para que procedan a modificar su propuesta y remitir la

propuesta definitiva de PDA para su aprobacion.
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7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacién o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores
asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC
de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ No se incluyen formatos asociados a este proceso.

9. EVIDENCIAS

R . . : Tiempo de
Identificacién de la evidencia Responsable custodia po de
conservacion

Acta aprobacién por Ia JC de la propuesta de PDA Papel e informético | Secretaria de Junta de Centro 6 afi
del Centro anos
Vicerrectorado con
Aprobacién de PDA del Centro Papel e informéatico | competencias en organizacion 6 afios

académica

Vicerrectorado con
Papel e informéatico | competencias en organizacion 6 afios
académica

Resolucién con la aprobacion del PDA por Centro y
titulacion

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la
que se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos
obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos del titulo planificados. La difusién se realiza siguiendo las

directrices del proceso PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v" Elaborar la PDA en los plazos establecidos y de acuerdo a los
criterios determinados la USC, de forma que se garantice la
disponibilidad de medios docentes que aseguren la calidad de
las ensefanzas impartidas.

OBJETIVO DEL PROCESO
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v Propuesta del SGOPRA de la PDA y PDA del curso anterior.

v Criterios y calendario para la elaboracion de la planificacion
académica anual (PAA).

v Planes de estudio.

ENTRADAS v Manuales de funcionamiento de la aplicacion informatica
Xescampus.

v" RPT de PDI

v' Estadisticas relativas a nimero de estudiantes en cursos
anteriores y limite de plazas establecido para nuevo ingreso

SALIDAS v Planificacién Docente Anual del Centro aprobada.

DESTINATARIOS v" Alumnos y Personal Docente e Investigador (PDI).

v Departamentos, SGOPRA, Vicerrectorado con competencias en

AGENTES IMPLICADOS . L. L . .
organizacion académica; Consejo de Gobierno.

v Apertura en Xescampus de la propuesta del SGOPRA de la PDA

NIE® del Centro.

v' Aprobacion de la PDA del Centro y puesta en marcha de los
procesos de Elaboracidén de horarios y calendario de examenes y
Elaboracion y aprobacién del POD de los Departamentos
implicados.

v" NO incidencias en la elaboracién del PDA del Centro (Plazos y
criterios).

INDICADOR/ES

v NO© Modificaciones a la PDA del Centro por causas no
justificadas.
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1. OBJETO

Este subproceso establece las actividades a realizar por la Escuela Universitaria de
Enfermeria para elaborar la propuesta del Plan de Organizacion Docente de los
Departamentos con responsabilidad en las Titulaciones del Centro, de forma que se
garantice la calidad de las ensefianzas impartidas y se favorezca el aprendizaje de

los/las alumnos/as.
2. AMBITO DE APLICACION
Este proceso aplica a la totalidad de titulaciones oficiales de la USC.
Comprende las siguientes actividades:
= Elaboracion de la propuesta de POD por los Departamentos con docencia.

= La aprobacion y publicacion respectivamente, tras su envio al SGOPRA, de la

propuesta definitiva del POD de los Departamentos en lo que afecta al Centro.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y calendario para la elaboracion de la Planificacion Académica Anual
(PAA).

e Plan Docente Anual de las Titulaciones del Centro participadas por los
Departamentos.

o Criterios del Departamento para el reparto de docencia entre su profesorado.

e Plan de Igualdad de la Universidad, en lo que se refiere a los prinicipios y

medidas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.
3.1. Procesos asociados

e S01-PC-03: Elaboracion de la PDA en el Centro
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Este proceso tiene asociadas las siguientes fichas de procesos documentadas en el
sistema de gestion de calidad definido en el Servicio de gestion de la oferta y

programacion académica:

¢ POA-03 Confeccidn de la Oferta Académica.

e POA-02 Elaboracion y aprobacion del PDA.

e POA-05 Elaboracion y aprobacién del POD.
4. DEFINICIONES
Plan de Organizacion docente (POD): plan resultante de la organizacion del
personal docente adscrito a los Departamentos de la USC y la distribucién de la carga
docente entre sus miembros.
5. RESPONSABILIDADES

Departamento con Docencia: elaborar la propuesta del Plan de Organizacién
Docente (POD).

Consejo de Departamento: aprobar la propuesta del Plan de Organizacién Docente

(POD), y elevarla para aprobacién central por el 6rgano competente.

Servicio de Gestién de Ofertay Programacion Académica: realizar la gestion de la

tramitacién de los POD de los diferentes Departamentos y Centros.

Vicerrectorado con competencias en organizacion académica y profesorado:
aprobar las propuestas de POD realizadas por los Departamentos. Tener en cuenta,
en la planificaciébn de recursos humanos de la Universidad, las necesidades de los

Departamentos para una adecuada atencién a sus POD.
6. DESARROLLO

Una vez que la oferta formativa ha sido aprobada y difundida, y a partir de la
planificacion de las ensefianzas y el calendario del curso elaborado por el Consejo de
Gobierno, los Centros han de proceder a planificar la imparticion de las ensefianzas

ofertadas. Para ello, los Consejos de Departamento han de elaborar y aprobar el POD.
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Teniendo en cuenta el encargo docente realizado por los Centros en la
Planificacion Docente Anual, los Departamentos distribuirdn la carga docente

entre sus miembros, respetando el régimen de dedicacion de los mismos.

Una vez elaborada la propuesta de POD por los Departamentos se eleva al
Consejo de Departamento para su aprobacion. Aprobada la propuesta por el Consejo
de Departamento, ésta es remitida al Servicio de Gestion de la Oferta y Programacion

Académica (SGOPRA) para su revision.

En el caso en que el SGOPRA la considere conforme a los criterios establecidos,
el citado servicio procede a notificar su aprobacion por el Vicerrectorado competente, y
se procede a la apertura del plazo para la elaboracién de la programacién de las
asignaturas. Si considera necesaria su modificacion, remitira a los Departamentos los
aspectos a corregir para que procedan a modificar su propuesta y remitir la propuesta
definitiva de POD para su aprobacion.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores
asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC
de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

e Aplicacién Xescampus POD.

9. EVIDENCIAS

Tiempo de

Identificacion de la evidencia .
conservacion

archivo

Soporte de

Responsable custodia

Acta de aprobacion del Consejo de Departamento del

POD Papel e informético | Secretaria de Departamento 6 afios

POD aprobado por el VPOA Papel o informatico SGOPRA 6 afios
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10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la
gque se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos
obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos del titulo planificados. La difusién se realiza siguiendo las

directrices del proceso PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Elaborar el POD en los plazos establecidos y de acuerdo a los
criterios determinados la USC, de forma que garantice la
disponibilidad de medios docentes que aseguren la calidad de
las enseflanzas impartidas.

OBJETIVO DEL PROCESO

v PDA de las Titulaciones del Centro en las que el Departamento
tiene participacion y POD del Departamento del curso anterior.

v Criterios y calendario para la elaboracion de la programacion

ENTRADAS académica anual (PAA).
v Planes de estudio.
v" Manuales de funcionamiento de la aplicacidon informatica

Xescampus.

v POD de los Departamentos aprobados y medios docentes

SALIDAS suficientes.

DESTINATARIOS v" Alumnos y Personal Docente e Investigador (PDI).

v SGOPRA, Vicerrectorado con competencias en organizacion

AGENTES IMPLICADOS . .
académcia.

v PDA aprobada y apertura en Xescampus del plazo para la

INICIO elaboracién del POD.

v" Aprobacién del POD del Centro.

v NO© incidencias en la elaboracién del POD del Centro sin
programacion (Plazos y criterios).

INDICADOR/ES

v N© de modificaciones del POD por los Dptos. del Centro que no
se ajustan a criterios (docencia y profesorado).
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO
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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer la sistemética para la elaboracion de la
programacion de las asignaturas, con el fin de asegurar que las ensefianzas se realizan de
acuerdo a lo recogido en el Plan de estudios y de forma que los y las estudiantes consigan

alcanzar los objetivos definidos para cada una de sus titulaciones oficiales.
2. AMBITO DE APLICACION

Alcanza a la imparticién de todos los programas oficiales de grado y master implantados en
los Centros de la USC.

Comprende las siguientes actividades:

= Elaboracién de la programacion de las materias de acuerdo a lo recogido en el Plan

de estudios.
= Aprobacién y publicacién de las programaciones de las materias.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC.
e Memoria y plan de estudios de cada Titulo.

¢ Modelo de programacion/guia docente de la Universidad.

4. DEFINICIONES

e No se considera necesaria la inclusion de definiciones.

5. RESPONSABILIDADES

Profesor/a o Coordinador/a de materia: elaborar la propuesta de programacion/guia

docente de su asignatura.

Consejo de Departamento: probar la programacion/guia docente de las materias de los
titulos. Garantizar la coordinacion de todos los programas y la equivalencia formativa de

todos los grupos de una misma materia.
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Coordinador/a del Curso y/o Coordinador/a del Titulo: coordinar la elaboracién de las

programaciones de las asignaturas para evitar posibles lagunas o duplicidades.
Comision de Titulo de Master: aprobar la programacién/guia de las asignaturas de master.

Decano/a: aprobar la programacién/guia de las asignaturas de grado, previo informe de la
CCCICT.

Servicio de Gestion de Oferta y Programacion Académica: supervisar la
programacion/guia docente de las asignaturas, comprobando que tiene todos los elementos
necesarios requeridos para cumplir el modelo de programa/guia docente de la Universidad y
publicar las programaciones aprobadas.

6. DESARROLLO

La programacion docente de las asignaturas es elaborada por el/la profesor/a
encargado/a de la docencia de la misma, en el caso de ser dos 0 mas profesores/as los/las
encargados/as, el Departamento designa un/una profesor/a coordinador/a de la materia. En
el caso de asignaturas asignadas a mas de un Departamento, el coordinador/a debera ser

anico, de comun acuerdo entre los Departamentos implicados o bien a propuesta del Centro.

La programacion de las asignaturas se realiza siguiendo el modelo de la guia docente ECTS
gque define todos los elementos necesarios para dar cumplimiento a la normativa europea de

educacion superior, e incluye, al menos, la siguiente informacion:

— Definicion de los objetivos del programa formativo.
— Objetivos y contenidos del programa de las asignaturas.

— Caracteristicas de la asignatura en cuanto a numero de créditos, distribucién
tedrico-practica, periodo en el que se imparte, relacién con los objetivos del
programa formativo y con otras asignaturas.

— Metodologia de ensefanza-aprendizaje.

— Recursos didacticos necesarios.

— Métodos y criterios de evaluacion del aprendizaje.

— Personal académico responsable y personal colaborador.
— Bibliografia y fuentes de referencia.

de las materias de los titulos, debiendo garantizar la coordinacion de todos los programas y

El Consejo de Departamento es responsable de aprobar la programacién/guia docente
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la equivalencia formativa de todos los grupos de una misma materia. La Junta de Centro
aprueba los programas/guias docentes de las materias de grado, previo informe de la
Comision de Titulo de grado. La Comision de Titulo de Master aprueba los programas/guias

docentes de las materias de los titulos de master.

Por ultimo se remite via Xescampus al SGOPRA que procede a su publicacién. En el
caso en que considere necesaria su modificacién, remite a los Departamentos los aspectos
a corregir para que procedan a modificar su propuesta y la remitan una vez corregida para

su posterior publicacion.
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacién o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores asociados al
proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC de la USC.
Atendiendo a su resultado la CCC realiza un analisis y propone las mejoras oportunas al

desarrollo del proceso.
8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ Modelo de guia docente de la Universidad, http://www.usc.es/intro/doc/mfpm.pdf

e Aplicacién Xescampus para programacion de las asignaturas.

9. EVIDENCIAS

Tiempo de
conservacion

Identificacién de la evidencia Soporte de archivo Responsable custodia

Acta de aprobacion por el Consejo ;
departamento de la programacion de Papel o informatico Secretaria de 6 afios
las asignaturas Departamento

. — . n Secretaria de .
Programas de materias definitivos Papel o informatico Departamento 6 afios

Secretaria de la Facultad

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la que
se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos obtenidos

estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si responden a los
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objetivos del titulo planificados. La difusién se realiza siguiendo las directrices del proceso

PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v" Elaborar la programacién de las asignaturas en los plazos
establecidos siguiendo el modelo de la guia docente de la
Universidad, garantizando la coordinacién de todos los programas y
la equivalencia formativa de todos los grupos de una misma materia

OBJETIVO DEL PROCESO

v" Modelo de la Guia docente de la Universidad.

ENTRADAS . .
v" Plan de estudios y Programacion de anos anteriores.

v' Programacion de las asignaturas aprobadas y realizadas de forma

SlallRa coordinada.
DESTINATARIOS v" Estudiantes.
AGENTES IMPLICADOS v Departamentos, CCC/CT, decano/a, SGOPRA.

v" POD aprobado y apertura en Xescampus del plazo para la grabacién
de los programas de las asignaturas.

INICIO

v" Aprobacion de la programacién de las asignaturas y puesta en
marcha del proceso de Informacion Publica

v" NO de guias aprobadas/total asignaturas.

INDICADOR/ES v N° de asignaturas que trabajan cada competencia estipulada en el
plan de estudios.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETO

Este subproceso establece las actividades a realizar por el Centro para elaborar los
horarios y calendarios de examenes de las titulaciones adscritas al mismo, de forma
que se garantice la disponibilidad de medios docentes (recursos humanos y
materiales) que aseguren la calidad de las ensefianzas impartidas y favorezcan el

aprendizaje de los/las alumnos/as.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales impartidas en la USC.
Comprende las siguientes actividades:

= Elaboracién y aprobacién de las propuestas de horarios y calendarios de
exadmenes considerando la informacién previa necesaria: Criterios y Calendario
de programacién académica anual, PDA de las titulaciones, Calendario
académico del curso correspondiente, disponibilidad horaria del profesorado

para cada titulacion.
= Envio al SGOPRA via Xescampus.
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

¢ Normativa general estatal, autonémica y de la USC.

e Criterios para la elaboracién de la planificacién académica anual (PAA)
e Calendario de la planificacion académica anual (PAA).

e Planes de estudio.

e PDA de las Titulaciones

e Calendario académico del curso aprobado por el Consejo de Gobierno de la
Universidad.
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¢ Manuales de funcionamiento de la aplicacién informatica Xescampus (modulo
Horarios).

e Plan de Igualdad de la Universidad, en lo que se refiere a los principios y
medidas de conciliacion de la vida personal, familiar y laboral.

3.1. Procesos Asociados

e S01-PC-03 Subproceso de elaboracién del plan docente anual del centro.
e S02-PC-03 Elaboracién y aprobacion del POD de los Departamentos

Este proceso tiene asociadas las siguientes fichas de proceso documentadas en el
sistema de gestién de calidad definido en el Servicio de gestibn de la oferta y

programacion académica:

e POA-03 Elaboracion de la Oferta académica
e POA-02 Elaboracion y aprobacion del PDA.
e POA-05 Elaboracion y aprobaciéon del POD.

4. DEFINICIONES

Horarios y calendario de exdmenes: este documento recoge la asignacion de las
horas, dias y espacios asignados a cada tipo de actividad académica presencial de los
estudiantes del Titulo a lo largo del curso académico.

5. RESPONSABILIDADES

Departamento: informar al Centro del profesorado disponible para la docencia en
cada uno de los Titulos adscritos al centro, y de sus condicionantes de disponibilidad
(docencia en otros Centros, derechos asociados a necesidades de conciliacion de la

vida laboral, personal y familiar, etc.).

Decano/a o Director/a de Centro: elaborar los horarios y calendarios de exdmenes

de cada una de las Titulaciones adscritas al Centro.




i Cadigo: S04-PC-03
SUBPROCESO DE ELABORACION DE LOS

B Version: 00
HORARIOS Y CALENDARIOS DE EXAMENES

Fecha: 27/04/09

UNIVERSIDADE

DE SANTIAGO
DE COMPOSTELA

PLANIFICACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE Pagina 4 de 7

Junta de Centro: aprobar los horarios y calendarios de examenes de las Titulaciones
del Centro.

Servicio de Gestion de Ofertay Programacion Académica (SGOPRA): elaborar los
criterios y el calendario para la elaboracion de la Planificacion Académica Anual. Abrir

la aplicacion informética Xescampus.
6. DESARROLLO

El SGOPRA abre el modulo de horarios de la aplicacion informatica Xescampus,
acorde con el PDA aprobado para cada Titulacion.

La Direccion del Centro elabora la propuesta inicial de horarios y calendario de
examenes de cada Titulo y la remite los Departamentos y al profesorado para su

revision y deteccién de incompatibilidades.

La Direccion del Centro elabora la propuesta definitiva de horarios y calendarios
de examenes de cada Titulo y la remite, previo informe, de ser el caso, por las

Comisiones de los Titulos 0 CCC, a la Junta de Centro para su aprobacion.

Una vez aprobada por la Junta de Centro, la propuesta del Centro se graba en la

aplicacion informatica Xescampus y se publica (web, tablones de anuncios).
7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacién o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores
asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC
de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un analisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ No se incluyen formatos asociados a este proceso.
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9. EVIDENCIAS

Identificacion de la evidencia SoporFe e Responsable custodia Vel e de
archivo conservacion

Acta aprobacién por la JC de la propuesta de . - .
horarios y calendarios de examenes del Centro Papel o informatico | Secretaria de Junta de Centro 6 afios
Horarios y calendarios de examenes del Centro Papel o informético | Vic. con competencia en oferta i
aprobados P : P 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la
gue se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos
obtenidos estdn en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos del titulo planificados. La difusion se realiza siguiendo las
directrices del proceso PC-11 Informacién Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v' Elaborar los horarios y calendarios de examenes en los plazos
establecidos y de acuerdo a los criterios determinados la USC,
de forma que se garantice la disponibilidad de medios docentes
que aseguren la calidad de las ensefianzas impartidas.

OBJETIVO DEL PROCESO

Horarios y calendarios de examenes del curso anterior.

Criterios y calendario para la elaboracion de la planificacion
académica anual (PAA).

Planes de estudio.
ENTRADAS v' PDA de las Titulaciones

Calendario académico del curso correspondiente aprobado por el
Consejo de Gobierno

v" Manuales de funcionamiento de la aplicacidon informatica
Xescampus.
SALIDAS v" Horarios y calendarios de examenes aprobados.
DESTINATARIOS v" Alumnos y Personal Docente e Investigador (PDI).

v Departamentos, SGOPRA, Vicerrectorado con competencias en
organizacion académica; Consejo de Gobierno.

AGENTES IMPLICADOS
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v Apertura del plazo de elaboracidon de horarios segun el

INICIO calendario de PAA y de la aplicacién informatica Xescampus.

v' Aprobacion y publicacidn de los horarios y calendarios de
examenes del Centro.

v NO© de incidencias en la elaboracién de los horarios y calendarios
de exdmenes.

INDICADOR/ES

v Indice de modificaciones de los horarios y calendarios de
examenes por causas no justificadas.
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12. DIAGRAMA DE FLUJO
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1. OBJETO

El objeto de este proceso es establecer como elaborar, aprobar y llevar a cabo un plan de
captacion de estudiantes acorde con el perfil definido y la oferta de plazas de cada titulacién.

Con este fin se ha creado un programa especifico en la USC denominado A Ponte.

2. AMBITO DE APLICACION

Este proceso es de aplicacion a la totalidad de actuaciones desarrolladas por los Centros y

servicios centralizados de la USC para captar estudiantes.
Comprende las siguientes actividades:

= Definicién y planificacién de las acciones enmarcadas en el programa A Ponte y

otras actividades organizadas por los Centros.

= Desarrollo de las acciones planificadas y andlisis final del funcionamiento del

programa y actividades.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

3.1. Procesos relacionados

Este proceso tiene asociadas las siguientes fichas de proceso documentadas en el sistema
de gestion de calidad definido en el Servicio de Gestion de la Oferta y Programacion

Académica y en el Servicio de Gestion Académica:

e POA-01 Determinacion del limite de plazas de las titulaciones.
e POA-03 Confeccion de la oferta académica.

e PXA-02 Admision.

e PXA-03 Matriculacion.

4. DEFINICIONES

e Programa A Ponte: programa a través del cual la USC presenta todos los aspectos

que abarcan a la vida universitaria a los/las estudiantes, a profesores/as de
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ensefianza media, a las madres y padres, y a toda a sociedad en general, con la
intencion de que conozcan las posibilidades y recursos disponibles de la USC y

puedan hacer una eleccion responsable de los estudios universitarios.
5. RESPONSABILIDADES

Coordinador/a del programa A Ponte: liderar y coordinar el programa A Ponte
garantizando que todos los procesos del mismo se lleven a cabo de acuerdo a lo planificado.
Presentar las acciones del Programa A Ponte. Planificar las visitas de los/as
informadores/as, organizar las jornadas de visita y mantener el contacto con los Centros y
asociaciones de madres y padres de alumnos. Asignar a cada equipo colaborador de la
USC las visitas a realizar. Realizar la valoracion final de funcionamiento global del programa.

Unidad de orientacion preuniversitaria: mejorar el ingreso de los estudiantes y la
coordinacion con los Centros de secundaria con el fin de facilitar la adecuaciéon entre los
proyectos educativos de los Centros y la USC. Su objetivo fundamental es proporcionar a
los futuros estudiantes los instrumentos necesarios para que realicen una adecuada
eleccion y apoyar su integracion en los primeros cursos académicos. Realizar campafas de
captacion de estudiantes a través de seminarios con profesores de ensefianza media,
jornadas de puertas abiertas, visitas a los Centros y el programa "Unha Ponte entre o Ensino
Medio e a USC".

Informadores/as A Ponte: participar de forma voluntaria en la visita de la USC a los

Centros.

Area de Calidad y Mejora de los Procedimientos: disefiar, elaborar y analizar las

encuestas de satisfaccién recogidas durante el desarrollo del programa.
6. DESARROLLO

El programa pretende crear un puente entre la USC y la ensefianza media de la Comunidad
Autonoma Gallega que segun los datos obtenidos en los indicadores de acceso es la fuente

origen de la mayor parte de sus estudiantes.
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Su objetivo es presentar y acercar los aspectos que abarcan la vida universitaria a los/las
estudiantes, profesores/as y orientadores/as de ensefianza media, a las madres y padres, y
a los/las mayores de 25 afios que superaron la prueba de acceso a la Universidad y proveer

informacion completa que motive la futura eleccion de la USC.

Se han identificado tres grandes grupos de estudiantes potenciales por lo que se realizan

diferentes acciones en funcién de su origen:
6.1. Enseflanza media

6.1.1 Reunién con directores/as y orientadores/as de Centros de Ensefianza Media de

Galicia

Anualmente se celebra una reunién con directores/as y orientadores/as de Centros de
ensefianza media publicos y privados de las cuatro provincias gallegas para presentar las
actividades del programa A Ponte. En esta reunion se presentan las novedades del
programa, se analizan los cambios que se van a producir en las PAAU (Pruebas de acceso
a la Universidad) y se debaten las actividades proyectadas para el curso. Asimismo se
presentan las valoraciones de la memoria de actividades del afio anterior dando asi
cumplimiento al requisito de informacién y rendicion de cuentas a nuestros grupos de
interés. Al finalizar se realiza una encuesta de cara a evaluar la percepcién de los/las
directores/as y orientadores/as sobre la reunién, de acuerdo a lo recogido en el proceso PM-

03 Medicion de la satisfaccion de los grupos de interés.

6.1.2 Reunidn con Asociaciones de Madres v Padres de Alumnos/as de Enserianza Media
Gallega

En el mes de noviembre, se envia una carta a las asociaciones de padres y madres de los
Centros, ofreciéndoles la posibilidad de tener una reunion con ellos, preferentemente en el
mes de mayo, para presentarles la Universidad de Santiago en general y toda la intendencia

de la misma para el proximo curso en particular.

6.1.3 Visita de la USC a los Centros de Ensefianza Media

Se realiza una convocatoria para invitar a participar a la comunidad universitaria

(profesorado, PAS y estudiantes) en este proceso. Se elabora la lista de participantes y se
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realizan sesiones de trabajo en las que se les dan las orientaciones precisas para el

desarrollo de las jornadas de visita y se resuelven sus posibles dudas.

Se confeccionan equipos con los/las participantes en los que estdn representados
profesorado, PAS y estudiantes, y una vez elaborados se mantienen reuniones donde se les
asigna el calendario de visitas a realizar por cada uno de los equipos. Las fechas de las
visitas son acordadas con los/las directores/as y orientadores/as de Centros.

En las visitas se hace una presentacion de la USC basada en el material elaborado
previamente y se entrega material informativo para los potenciales estudiantes (titulos,
residencias universitarias, actividades culturales, deportes, voluntariado, convocatoria del
concurso “Como te imaginas en la USC”, etc.). Al finalizar se realiza una encuesta de
satisfaccion sobre la visita de acuerdo a lo recogido en el proceso PM-03 Medicién de la

satisfaccion de los grupos de interés.

Tras realizar las visitas, el equipo entrega una valoracion en la que incluye las incidencias
encontradas, el nimero de estudiantes participantes en la charla y otros aspectos que
puedan ser recogidos como futuras mejoras de este proceso. Todos estos datos estan

incluidos en la Memoria Anual del programa A Ponte.

6.1.4 Concurso “;,.Cémo te imaginas la USC?”

Se organiza un certamen en la modalidad de relato corto en el que se invita a los/las
estudiantes de 4° de la ESO, bachillerato y ciclos formativos de grado superior a mostrar su
vision de lo que esperan de la Universidad. Con esta actividad se intenta por una parte
captar el interés de futuros/as estudiantes de la USC, y al mismo tiempo recoger informacion
sobre sus expectativas. En la jornada de entrega de premios se realiza una campafia de

comunicacion mediatica que sirve para mostrar una imagen atractiva de la USC.

6.1.5 Encuentros entre la Ensefanza Media y la USC

Se realiza una invitacion ya en la primera jornada de encuentro con directores/as y
orientadores/as de los Centros de ensefianza media para que puedan hacer visitas a la USC

con los/las estudiantes.
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Se ofrecen diferentes itinerarios de mafiana, y por la tarde se ofrece un itinerario Unico en
instalaciones de la USC elegido por el programa A Ponte considerado de especial interés
para atraer la atencién de los/las estudiantes que realizan la visita. Se les entrega material
informativo y se realizan, en los Centros de acogida, las charlas de informacion y el
programa organizado previamente entre el Centro y el/la coordinador/a de A Ponte.

Se realiza una encuesta final entre los/las estudiantes participantes que se integra en el
proceso PM-03 Medicion de la satisfaccion de los grupos de interés.

6.1.6 Otras actividades

Se realizan también otras actividades para mantener una buena via de comunicacién con la

ensefanza media.
- Charlas de divulgacién a peticién de los Centros de ensefianza media.

- Olimpiadas Gallegas de Fisica y Matematicas, el programa A Ponte colabora con
los/las organizadores/as de las Olimpiadas, entregando material informativo y

diversos obsequios a los/las ganadores/as.

- Plataforma para profesores/as de Ensefianza Media, es un proyecto que pretende
ser un espacio de colaboracién y debate entre profesores/as de la comunidad

universitaria y enseflanza media (www.usc.es/conectateaponte).

6.2. Mayores de 25

Una vez terminado el proceso de PAAU y conocidas las listas de estudiantes mayores de 25
afios que las han superado, se les invita a un Acto de reconocimiento y presentacion de la
USC.

En este acto se hace una presentacion de la USC, se les provee de informacion que pueda
serles de utilidad como futuros/as estudiantes y se presenta la experiencia de un/una

estudiante de la USC que supero las pruebas de acceso de mayores de 25 afios.

6.3. Captacion mejores expedientes



http://www.usc.es/conectateaponte
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Una vez terminado el proceso de PAAU y conocidas las listas de estudiantes y sus
calificaciones, se identifican aquellos/as cuya calificacion definitiva sea igual o superior a 9
en la convocatoria de Junio, y se procede a hacerles una invitacién para la participacion en
un acto de reconocimiento organizado por la USC. En este acto se hace una presentacion
de la USC y se les provee de informacion que pueda serles de utilidad como futuros/as
estudiantes.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores asociados al
proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC de la USC.
Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las mejoras oportunas

al desarrollo del proceso.
8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

e Encuestas de satisfaccion (estudiantes visita USC, estudiantes visita USC a Centros,

Centros, equipos colaboradores, directores/as y orientadores/as).

9. EVIDENCIAS

Soporte de

Tiempo de

Identificacion de la evidencia .
conservacion

. Responsable custodia
archivo

Memoria programa A Ponte Papel e informético Coordinador/a A Ponte 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacién de este proceso se incluye en la Memoria del Programa A
Ponte en la que se hacen publicos los principales resultados del andlisis, indicando si los
datos obtenidos estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos planificados. La difusion se realiza siguiendo las directrices del

proceso PC-11 Informacién Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO
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v' Captar estudiantes acordes con el perfil definido y la oferta de plazas

OBJETIVO DEL PROCESO . L.
de cada titulacion.

v' Oferta formativa de la USC, informacion sobre plazas ofertadas,
perfiles de los titulos.

ENTRADAS v" Memoria programa A Ponte afo anterior.

v Necesidad de llevar a cabo acciones para la captacion de
estudiantes.

v' Estudiantes de nuevo ingreso suficientes y con el perfil adecuado

SALIDAS para cada titulacion.

v' Estudiantes potenciales, AMPAS y Orientadores y Directores de IES y

PISEULNATANICS Centros de la USC.

AGENTES IMPLICADOS v Personal de la USC (PAS y PDI) colaborador en el proceso.

INICIO v Planificacién de las actuaciones de captacién.

v' Actuaciones para la captacion de potenciales estudiantes
implantadas. Elaboracidon de la Memoria del programa que incluye la
revision y mejora del proceso

v' Porcentaje de estudiantes que acceden a la titulacion con
puntuacion menor a seis (Programa FIDES)

v' Porcentaje de estudiantes que acceden a la Titulacidén con
puntuacion igual o superior a seis (Programa FIDES)

INDICADOR/ES v Distribucién porcentual de los estudiantes matriculados segun la via
de acceso: PAAU, FP II, titulados, mayores de 25 anos*.

v' Relacién de estudiantes preinscritos sobre las plazas ofertadas
(Programa FIDES)

v %Matriculados nuevo ingreso/Plazas ofertadas
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

Inicio

Definicién y planificacién de actividades

Coordinador/a A Ponte

Realizacion de las actividades
programadas

Coordinador/a A Ponte y colaboradores

5

Satisfaccion
grupos de
interés

Analizar los resultados

D

Coordinador/a A Ponte

Fin

Memoria
Programa A ponte

Informacion
publica
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1. OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer cdmo acoger, orientar y tutelar a los y las
estudiantes en el momento de su incorporacién a la Universidad y a lo largo de todo el
periodo de duracion de los estudios, con la finalidad de favorecer el aprendizaje, el
desarrollo del estudiante y la orientacion laboral.

2. AMBITO DE APLICACION

El presente proceso es de aplicacion a todas las actividades de tutoria y orientacion al
estudiante de las titulaciones ofertadas por la Escuela Universitaria de Enfermeria de
la USC.

Comprende las siguientes actividades:

= Definicion y planificacion de las actividades de tutoria y orientacion al
estudiante desde los servicios centrales y de la Escuela Universitaria de

Enfermeria.

= Desarrollo de las mismas y andlisis de sus resultados de cara al

establecimiento de posibles mejoras en el proceso.

3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa general estatal, autondmica y de la USC.
¢ Plan de estudios del programa formativo.
o Oferta de asignaturas y actividades de apoyo.

e Protocolo de atencion a personas con discapacidad USC.

4. DEFINICIONES
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e Orientacién: actividad relacionada con la funcién de acogida e informacién
general al estudiante universitario/a desde su incorporacion a la Universidad

hasta el término de sus estudios.

e Tutoria: actividad relacionada con la funcién docente del profesorado dirigida a
orientar y apoyar la personalizacion de los procesos de aprendizaje de cada

estudiante.

5. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado con competencias en materia de apoyo a los/as estudiantes y
accion social: disefiar, coordinar y evaluar las acciones relacionadas con actividades
de orientacion profesional, de apoyo psicolégico y educativo a la formacién, de

atencion a las necesidades educativas especiales y las propuestas de accidn social.

Vicerrectorado con competencias en materia de actividades culturales y
deportivas: disefiar, coordinar y evaluar las actividades que tienen por objeto

incentivar la participacion de los/las estudiantes en actividades deportivas y culturales.

Servicio de Participacion e Integracion Universitaria (SEPIU): coordinar e
implantar las acciones relativas a la integracion universitaria de personas con
necesidades especiales, y la participacion y promocion social de los colectivos
universitarios a través del area de voluntariado, participacion y promocion social. Dar
apoyo al estudiante en el campo formativo y psicolégico a través del gabinete
psicopedagogico.

Servicio de Apoyo al Emprendimiento y al Empleo (SAEE): coordinar e implantar
las acciones relacionadas con la orientacion profesional del colectivo de estudiantes
de la USC.

Servicio de Ayudas y Servicios al Alumnado: unidad de apoyo técnico a los
organos de gobierno para implementar y mantener las ayudas tanto exteriores como

propias a los/las estudiantes.
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Comision de Calidad del Centro (CCC): revisar, actualizar y proponer acciones de
mejora, si procede, las acciones de orientacidn y apoyo al estudiante.

Profesor/a-tutor/a: llevar a cabo las tareas de tutoria de los/as.

Alumno/a-Tutor/a: Alumno/a de los dos Ultimos cursos cuya misién es aportar sus

conocimientos sobre la USC al alumno/a de nuevo ingreso.

6. DESARROLLO

El proceso de orientacion al estudiante alcanza desde el momento en que éste se
matricula en la USC hasta la finalizacion de sus estudios, por ello, desde el punto de
vista del/de la estudiante, es un proceso que dura varios afios, aunque con actividades
distintas cada curso adaptadas a sus necesidades. Asi, durante el primer curso se
realizan actividades encaminadas a conocer la organizacion y servicios de la
Universidad, el programa formativo, etc.; en los cursos intermedios cobra mayor
importancia la orientacion en la matricula y en los procesos de movilidad, y en el Gltimo

curso la orientacién laboral y en relacién con la formacién posgraduada.

Las actividades de orientaciéon al estudiante que se desarrollan en la USC se agrupan
en cuatro tipos, en funcién del tipo de estudiante al que van orientadas y el tipo de

actividad, y son las relacionadas a continuacion:
6.1 Alumnos/as de nuevo ingreso

Actividades de acogida: El primer dia de clase, el equipo de Direccion de la Escuela se

reine con los alumnos de primero para facilitarles su entrada en el Centro. Se les
explica todo lo que tenga que ver con la docencia y los servicios de apoyo, y se les

presenta la oferta de tutorias individualizadas.

En los primeros dias del curso, la USC realiza en sus Facultades y Escuelas las
Jornadas de Presentacién para sus nuevos/as estudiantes. Promovidas por el
Vicerrectorado con competencias en materia de apoyo a los/as estudiantes y accién

social, tienen como objetivo proporcionar a los/las estudiantes informacién sobre los
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servicios que la USC pone a su disposicion, asi como la oferta extracurricular en
materia de formacion y ocio. Las presentaciones corren a cargo de profesores/as,
técnicos/as, personal de administracion y servicios, y miembros del Consejo de
Direccion de la USC.

Actividades de apoyo formativo:

1. Programa Alumno/a-tutor/a: Se trata de un programa cuyo objetivo es orientar a
los/las alumnos/as de nuevo ingreso durante su primer afio en la USC,
facilitandoles la informacién y orientacion necesaria para su integracion en la vida
universitaria, en lo relativo a servicios, actividades y apoyos existentes que

atienden a sus necesidades académicas._http://www.usc.es/~calidade/docente _titorias.htm

6.2 Atencion ala diversidad y necesidades especiales

Para dar respuesta a uno de los requisitos de la LOMLOU de atencién a la diversidad
e integracion de las personas con necesidades especiales, el Vicerrectorado de con
competencias en materia de apoyo a los/as estudiantes y accién social desarrolla una
serie de actividades que garantizan el apoyo para que la integracion de este colectivo
sea eficaz. El SEPIU a través de dos areas de trabajo da cobertura a las actividades
enfocadas a la atencibn a la diversidad y atencion a necesidades especiales

http://www.usc.es/gl/servizos/sepiu

Promocién Social: promueven iniciativas y acciones que faciliten la continuacion de los

estudios cuando circunstancias imprevistas dificulten que el/la estudiante pueda
continuar, y por otro lado coordinan acciones destinadas a potenciar las

responsabilidades de la USC con su entorno.

Integracion Universitaria: coordinan acciones destinadas a favorecer la integracion de

personas con necesidades especiales: adaptaciones curriculares, programas de
alojamiento de estudiantes con discapacidad y de eliminacion de barreras

arquitectonicas.

6.3 Apoyo, orientacién e informacién alos/las estudiantes



http://www.usc.es/~calidade/docente_titorias.htm
http://www.usc.es/gl/servizos/sepiu
http://www.usc.es/sepiu/promo.html
http://www.usc.es/sepiu/integrac.html
http://www.usc.es/sepiu/integrac.html
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Otra de las necesidades es garantizar el apoyo, guia, informacion y orientacion
necesarios durante la estancia del/de la alumno/a en la USC, teniendo en cuenta
también su futura inserciobn profesional. Para ello se establecen tres grupos de

actividades:

1. Actividades de orientacion profesional: el Servicio de apoyo al emprendimiento y al

empleo tiene por objeto orientar a los/las estudiantes en su futura insercién
profesional, fomentar el emprendimiento y despertar de vocaciones empresariales

http://www.usc.es/gl/servizos/saeelindex.jsp

2. Actividades de orientacion formativa-tutorias personalizadas: los/las docentes

prestan apoyo y asesoramiento al alumnado a lo largo de su trayectoria de
estudios con el objeto de mejorar su rendimiento, la orientacion y facilitar su

posterior insercion profesional. http://www.usc.es/~calidade/docente _titorias.htm

3. Servicio de Ayudas y Servicios al Alumnado: su misién consiste en gestionar

integradamente las ayudas y servicios, complementarios a los/las docentes, que la

USC presta al estudiantado para el desarrollo de su actividad.

http://www.usc.es/gl/perfiles/estudantes/est _infoaxualu.jsp.

4. Acciones de orientacidn profesional propias de la Escuela Universitaria de

Enfermeria.

Se recogen en el Diagrama siguiente, atendiendo a dos fases que se indican en el

mismo:



http://www.usc.es/gl/servizos/saee/index.jsp
http://www.usc.es/~calidade/docente_titorias.htm
http://www.usc.es/gl/perfiles/estudantes/est_infoaxualu.jsp
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Coordinacién/integracién informacién: segunda fase informativa

* Presidenta Comisién de docencia de la Unidad Docente de la
Especialidad Obstétrico-Ginecoldgica (Directora de la EUE de la USC)

yio Miembro Comision de Especialidades del MSC
*Representante SERGASY sanidad privada/colegios profesionales
—Representante de Entidad/Organismo sanitario privado

6.4 Actividades de desarrollo personal y social

La USC a través del Vicerrectorado con competencias en materia de actividades
culturales y deportivas (Area de cultura y Area de deportes) y del Vicerrectorado con
competencias en materia de apoyo a los/as estudiantes y de accion social (Area de

Voluntariado y participacion) desarrolla actividades cuyo objeto es incentivar la
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participacion de los estudiantes en actividades deportivas, culturales y de caracter
social.

Asimismo la USC, a través del Programa de desarrollo sostenible, desarrolla una serie
de acciones en este ambito de interés para que participen todos los miembros de la

comunidad universitaria http://www.usc.es/plands/

Teniendo en cuenta el marco normativo interno, los perfiles de ingreso y egreso,
el plan estratégico de la USC y de los Centros, los planes de mejora, el programa
formativo, las encuestas de satisfaccion, el analisis del afio anterior y cuanta
informacién complementaria estime oportuna, la CCC debe revisar, actualizar vy, si
procede, mejorar las acciones de acogida, tutoria, apoyo a la formacién y otras
acciones que considere oportuno para facilitar informacion, orientacion y apoyo
suficientes a los/las estudiantes que cursan el programa formativo en el Centro. En
definitiva, se trata de garantizar que las acciones previstas para orientar a los/las
estudiantes sobre el desarrollo de sus estudios son adecuadas y suficientes.

7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacién o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores
asociados al proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC
de la USC. Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las

mejoras oportunas al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ No se incluyen formatos asociados a este proceso.

9. EVIDENCIAS

Tiempo de

Identificacion de la evidencia .
conservacion

archivo

Soporte de

Responsable custodia

Programa de las Materias de nivelacién Informético Secretaria de la Facultad 6 afios
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Vicerrectorado con
competencias en materia de
actividades culturales y
deportivas

Programa de actividades deportivas Informéatico 6 afios

Vicerrectorado con competencias
Programa de actividades culturales Informéatico en materia de actividades 6 afios
culturales y deportivas

Vicerrectorado con competencias
Programa de actividades SEPIU Informatico en materia de apoyo a los/as 6 afios
estudiantes y accion social.

Informes anuales de las actividades de orientacion

. S Papel o informético | Cada organismo responsable 6 afios
al estudiante de los servicios implicados.

Informe valoracion de tutorias Papel o informético CCC 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la
gue se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos
obtenidos estdn en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si
responden a los objetivos del titulo planificados. La difusion se realiza siguiendo las
directrices del proceso PC-11 Informacién Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO

v" Integrar a los alumnos de nuevo ingreso al inicio de su vida
OBJETIVO DEL PROCESO universitaria en el Centro, tanto en lo relativo a la docencia
como en lo relativo a la vida universitaria en general.

v" Necesidad de integrar al estudiante de nuevo ingreso para
facilitar su adaptacion.

ENTRADAS v Andlisis de resultados de Acciones de acogida y orientacion
anteriores.

v Perfil del estudiante definido en el Proyecto de Disefio del Titulo.

v' Estudiantes de nuevo ingreso integrados en la vida universitaria
SALIDAS de forma satisfactoria

DESTINATARIOS v' Estudiantes de nuevo ingreso.

AGENTES IMPLICADOS v' Personal de la USC (PAS y PDI) colaborador en el proceso.
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v' Revisidn de actuaciones anteriores desarrolladas.

INICIO )
v" Analisis de las nuevas necesidades detectadas.

v" Acciones desarrolladas e informes de valoracién resultados
obtenidos realizados.

v' Grado de satisfaccién de los alumnos de nuevo ingreso con el
proceso de acogida

INDICADOR/ES

12. DIAGRAMA DE FLUJO

Inicio

Definicion y planificacién de actividades

Vic. con competencias en materia de apoyo a los
estudiantes y accion social/Vic. Con competencias en
matera de act. culturales y deportivas/Eq. Decanal

Realizacion de las actividades Satisfaccién

programadas — grupos de
SEPIU/SAEE/Eq. Decanal y colaboradores interés

F |

Analizar los resultados

Informes anuales

CCC/Organismos responsables

Informacion
~ publica

Fin
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1. OBJETO

Este proceso establece el modo en que la USC facilita la movilidad de los estudiantes y
ofrece una informacién estructurada y actualizada de los distintos programas de movilidad
con la finalidad de que los y las estudiantes de la USC accedan a otras Universidades y/o
que estudiantes de otras Universidades accedan a la USC en régimen de intercambio con
garantias suficientes para que adquieran las competencias y conocimientos establecidos en

el plan de estudios.
2. AMBITO DE APLICACION

Este procedimiento alcanza a todos los programas de movilidad con Universidades con las

gque se haya suscrito el correspondiente programa o convenio de movilidad reciproca.
Comprende las siguientes actividades:

= Revisién y, en su caso, establecimiento de los acuerdos o0 convenios con las
Universidades o instituciones correspondientes para llevar a cabo los distintos

programas de movilidad.

= Reconocimiento de los intercambios realizados para su consideracion en el

expediente del alumno.
3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa general estatal, autondmica y de la USC.

e Reglamento para la gestibn de convenios en la USC, aprobado en Consejo de

Gobierno.

e Reglamento de la USC de los intercambios interuniversitarios de estudiantes,

aprobado en Consejo de Gobierno de 15 de febrero de 2008.
o Convocatorias de los distintos programas de movilidad.
3.1. PROCESOS RELACIONADOS

e PM-02 Revision de la eficacia y mejora del Titulo
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¢ PM-01 Medicién, andlisis y mejora

¢ PM-03 Medicion de la satisfaccion de los grupos de interés
Este proceso tiene asociada la siguiente ficha de proceso documentada en el Sistema de
gestion de calidad definido en el Servicio de gestion académica:

e PXA 07 Adaptaciones, validaciones y reconocimientos
4. DEFINICIONES
No se ha considerado necesario la inclusion de definiciones.
5. RESPONSABILIDADES

5.1. Responsabilidades a nivel institucional

Vicerrector/a con competencias en materia de movilidad interuniversitaria: efectuar las
distintas convocatorias para la participacion de los estudiantes de la USC en los distintos

programas o0 convenios suscritos para la movilidad.

Oficina de Relaciones Exteriores (ORE): supervisar, tramitar, registrar y realizar el
seguimiento de los convenios de cooperacion e intercambio académico de los que es parte
la USC. Asesorar y respaldar institucionalmente en las diferentes fases de la movilidad; la
recepcion, acreditacion y acogida de los estudiantes de intercambio procedentes de otras

Universidades.
5.2. Responsabilidades a nivel de Centro

Decano/a o Director/a de Centro: nombrar a los Coordinadores Académicos de su Centro

y emitir la resolucion de reconocimiento de estudios.

Responsable Académico de Movilidad (miembro del equipo de direccién del Centro):
coordinar la labor de los Coordinadores Académicos bajo la coordinacion central del
Vicerrectorado con competencias en materia de movilidad interuniversitaria. Colaborar con
las unidades administrativas y académicas del Centro en la planificacion y organizacion del

trabajo relacionado con los programas de movilidad.
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Coordinador/a Académico del programa: asesorar y realizar el seguimiento a los
estudiantes de intercambio que se le asignen en lo relacionado con aspectos académicos.
Elaborar los compromisos o acuerdos de estudios y hacer las propuestas de resolucion de

reconocimiento de estudios.

Responsables de Unidades de Apoyo a la Gestion de Centros y Departamentos:

apoyar el proceso de movilidad en todos los aspectos administrativos a nivel de Centro.

Unidad de gestiébn académica: Imputar las calificaciones obtenidas por los estudiantes

participantes en los programas de movilidad en su expediente académico.
6. DESARROLLO

Todo programa de movilidad de estudiantes requiere el establecimiento previo de
acuerdos o convenios de la USC con las Universidades o instituciones correspondientes. Es
responsabilidad de la ORE supervisar, tramitar, registrar y realizar el seguimiento de los
convenios de cooperacion e intercambio académico de los que es parte la USC.

Establecidos dichos acuerdos o convenios, el proceso de la movilidad estudiantil puede ser:

6.1. Estudiantes de la USC que acceden a otras Universidades en régimen de

intercambio

La USC, a través del Vicerrectorado con competencias en materia de movilidad
interuniversitaria, efectla las convocatorias para participar en los diferentes programas o
convenios suscritos para la movilidad estudiantil con el objeto de que los y las estudiantes

puedan participar en ellos.

Las convocatorias de movilidad son difundidas a través de la ORE, de la Oficina de
Informacion Universitaria, de los Responsables Académicos, de los Coordinadores
Académicos, de los Responsables de Unidades de Apoyo a la Gestion de Centros y

Departamentos, y de la pagina web de la USC.

Entre otros aspectos, las convocatorias deben incluir toda la informacion relativa a los

procedimientos, requisitos, plazos, 6rganos y criterios de seleccion.

n Los/as estudiantes son seleccionados en virtud de un procedimiento publico de
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concurrencia competitiva. La Comision de Seleccion estd presidida por el Responsable
Académico de Movilidad del Centro e integrada por todos los Coordinadores Académicos,
por el Responsable de Unidad de Apoyo a la Gestion de Centros y Departamentos y por una
representacion de los/as estudiantes del Centro.

Una vez seleccionados los estudiantes, asi como los suplentes, de ser el caso, se
publica la relacion provisional de seleccionados.

n Resueltas las reclamaciones, si las hubiere, las listas tienen la condicién de propuesta
de seleccion y son remitidas al Vicerrectorado con competencias en materia de movilidad

interuniversitaria.

Los estudiantes seleccionados deben, con el asesoramiento de su Coordinador/a
Académico, formalizar un compromiso de estudios o acuerdo académico. Este documento
tiene caracter vinculante y en él se incluyen las asignaturas o actividades que va a cursar en
la Universidad de destino, asi como las asignhaturas correspondientes al plan de estudios
que esta cursando en la USC y cuyo reconocimiento va a obtener como consecuencia de la

superacion de aquéllas, asi como su equivalencia en créditos.

El compromiso de estudios una vez firmado por el Coordinador Académico se remite dentro
del plazo previsto al Responsable de la Unidad de Apoyo, quien revisa el contenido y lo
remite a la ORE con el fin de proceder a su firma por el Director de la ORE como

coordinador institucional.

La ORE devuelve una copia debidamente firmada al Responsable de la Unidad de
Apoyo para que dé traslado de la misma a la Unidad de Gestion Académica, que tramita a la
Universidad de destino el compromiso de estudios o acuerdo académico para su
reconocimiento y como confirmacién de la aceptacion del estudiante para cursar las

asignaturas propuestas.

El compromiso de estudios adquiere caracter definitivo cuando esta firmado por el
estudiante, por el Coordinador Académico, por el Vicerrector con competencias materia de

movilidad interuniversitaria y por la universidad de destino.

n Finalizado el periodo de intercambio, el estudiante solicita al 6rgano competente de la
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Universidad la expedicion de una certificacion académica segun el convenio de movilidad.
Recibida la certificacion académica oficial de la Universidad de destino, el Coordinador
Académico remite la propuesta de resolucion de reconocimiento de estudios al Responsable
Académico de Movilidad. El Responsable de la Unidad de Apoyo verifica que se
corresponde con lo recogido en el acuerdo de estudios y con la matricula.

La propuesta de resolucion de reconocimiento de estudios es elevada por el Responsable
Académico de Movilidad al decano o director del Centro para que emita la correspondiente
resolucién, que se comunica al interesado y se remite a la Unidad de Gestion Académica
correspondiente para que procedan a la imputacion de las calificaciones en el expediente

del alumno.
6.2.- Estudiantes que acceden ala USC en régimen de intercambio

n Los/as estudiantes que acceden a la USC en régimen de intercambio en el marco de
un programa de movilidad o convenio son acogidos por la ORE desde donde, una vez
comprobada la documentacion y el cumplimiento de los requisitos, se emite la carta de
aceptacion, se le entregan las identificaciones y documentos necesarios, y se remite al

Centro, donde se le asigna un Coordinador Académico.

El alumno se retne con el Coordinador Académico para confirmar las asignaturas a
cursar en la USC y el Responsable de la Unidad de Apoyo a la Gestién de Centros y
Departamentos o el Responsable académico de movilidad le informa sobre la asignacion de
grupos de docencia y aspectos organizativos del Centro asi como de otros asuntos de
interés. En la Unidad de Gestibn Académica correspondiente, el/la estudiante realiza la

matricula.

Los estudiantes disfrutan de los mismos derechos y obligaciones que los estudiantes de la
USC, estan sometidos a lo largo del curso académico al régimen de estudios y a la
normativa de la USC, asi como a las convocatorias de examenes que tenga establecidas

para sus estudiantes.

Finalizado el periodo de intercambio, la Unidad de Gestiobn Académica envia a la
ORE las certificaciones de las calificaciones de los estudiantes, que las remite al Centro y a

la Universidad de procedencia del estudiante.
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7. MEDIDAS, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA

Para cada titulacion o para el conjunto del Centro se establecen los indicadores asociados al

proceso que se recogen en la FO1-PM-01 Tabla de indicadores del SGIC de la USC.

Atendiendo a su resultado la CCC/CT realizan un andlisis y proponen las mejoras oportunas

al desarrollo del proceso.

8. RELACION DE FORMATOS ASOCIADOS

¢ No se incluyen formatos asociados a este proceso.

9. EVIDENCIAS

Identificacion de la evidencia

Soporte de archivo

Responsable custodia

Tiempo de

conservacion

Convenios de Movilidad Papel ORE 6 afios
) » Vic. con competencias en 5
Convocatorias de Movilidad Papel materia de movilidad 6 afios
interuniversitaria
Listados alumnos seleccionados Papel ORE 6 afios
Listado alumnos intercambio hacia la USC Papel ORE 6 afios
Acreditacion de intercambio Papel UGA 6 afios
Compromiso de estudios/Acuerdo académico Papel ORE 6 afios
Certificacion académica de la Universidad de Papel UGA 6 afios
destino
Resoluciones de reconocimiento de créditos Papel UGA/Centro 6 afios

10. RENDICION DE CUENTAS

El resultado de la aplicacion de este proceso se incluye en la Memoria del Titulo en la que

se hacen publicos los principales resultados del analisis, indicando si los datos obtenidos

estan en consonancia con las necesidades de los grupos de interés y si responden a los

objetivos del titulo planificados. La difusién se realiza siguiendo las directrices del proceso

PC-11 Informacion Publica.

11. FICHA RESUMEN DEL PROCESO
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OBJETIVO DEL PROCESO

ENTRADAS

SALIDAS

DESTINATARIOS

AGENTES IMPLICADOS

INICIO

INDICADOR/ES

Facilitar la movilidad de los estudiantes entre universidades con
el fin de complementar su formacién.

Necesidad de publicar informacion.

Estudiantes de la USC que recibieron formaciéon académica en
Universidades distintas a la USC en el marco de programas de
intercambio.

Estudiantes de otras Universidades que cursaron estudios en la
USC en el marco de programas de movilidad.

Estudiantes de la USC y de otras Universidades.

USC, Otras Universidades y servicios administrativos del Centro
y de la USC.

Firma de convenios de colaboracion entre las universidades.

Regreso del estudiante a su universidad de origen.

Estudiantes enviados desde a USC a otras universidades dentro
de los programas de intercambio (Socrates-Erasmus, Séneca-
SICUE, Convenios bilaterales, etc. (PROGRAMA FIDES).

Estudiantes recibidos en la USC procedentes de otras
universidades dentro de los programas de intercambio
(Sécrates-Erasmus, Séneca-SICUE, Convenios bilaterales, etc.
(PROGRAMA FIDES).

Tasa de éxito de los estudiantes participantes en los programas
de movilidad

Grado de satisfaccion de los estudiantes con el proceso de
movilidad
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12. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

1 PROGRAMAS DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Firmar el compromiso/acuerdo y
devolver copia al Responsable
unidades de apoyo y tramitarlo en la
universidad de destino

ORE
L

Resolucion aceptacioén del alumno

Compromiso de
estudios/acuerdo
académico

Universidad de destino

Traslado de la copia del compromiso/
acuerdo a la UXA

Responsable unidades de apoyo

Comunicar relacion de alumnos
autorizados a la unidad de gestion
académica correspondiente
ORE
L
| Formalizar matricula en la USC

o Normas de gestion Alumno
académica de la USC T

Inscripcién en universidad destino

1

Acreditacion de
intercambio

Alumno

movilidad
Coordinador académico

Seguimiento de los programas de n

Certificacion
académica de la
universidad de
destino

Solicitar en la universidad de destino la
expedicion de la certificacion académica
Alumno

Envio a la ORE de la certificacion
académica para su posterior remisién al
Centro
Universidad de destino

Propuesta de
resolucion de
§ reconocimiento de
estudios

o Protocolo de

&

Realizacion de la propuesta de
resolucion de reconocimiento de
estudios
Coordinador académico

y
adaptaciones de la
usc

Verificacién y envio de la propuesta al
Responsable académico de movilidad

Responsable unidades de apoyo

Elevar propuesta al Decano/a Director/a

Responsable académico de movilidad

il

Resolucion propuesta

Resolucién de
reconocimiento de
estudios

Decano/a Director/a

Comunicacion resolucion al alumno y
remision de la resolucion y
certificaciones originales a las unidades
correspondientes

Responsable unidades de apoyo...

Envio a la ORE copia certificaciones y
resoluciones de reconocimiento

Responsable unidades de apoyo.

il

2
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Inicio

|
Gestion acuerdos de movilidad del

centro

Responsable académico de movilidad

.

Presentacion propuestas de nuevos Convenios de
convenios a la ORE —D movilidad

Responsable académico de movilidad

L
Efectuar las convocatorias CONEEIEIES e
— movilidad
Vicerrectorado competente en movilidad
interuniversitaria

il

Difusién de la informacién convocatorias de
movilidad

ORE, OIU, Responsable académico de
n movilidad, Coordinadores académicos,
Responsable de unidades de apoyo a la
gestion de centros y departamentos

MOVILIDAD HACIA OTRAS UNIVERSIDADES

MOVILIDAD HACIA LA USC

Seleccion de estudiantes l

Comision de seleccion

Recepcion de los estudiantes y Listado de
asignacion de sus Coordinadores estudiantes de
i E académicos N intercambio en
¢Reclamaciones? Sl

NO

l ORE cada centro USC

Resolucién reclamaciones

Remision periddica del listado de

Comisién de seleccion estudiantes a los centros y UXA

— n ORE
Notificar reclamaciones y
publicacion
Comision de seleccion Confirmacion de las materias a cursar
en la USC segun su compromiso de
estudios/acuerdo académico
Remisién propuesta de seleccién al Alumnos y Coordinadores académicos
Vicerrectorado de Relaciones
Institucionales n
Comision de seleccion? Informar a los alumnos sobre aspectos
J? organizativos del centro

Responsable unidades de apoyo...

L

Formalizacion matricula en la USC

Publicacion definitiva Relacion de

seleccionados

Vicerrectorado competente en movilidad
interuniversitaria

Alumno
Formalizar y firmar el compromiso de
/—D estudios/acuerdo académico asesorado i
por el Coordinador académico Seguimiento de los programas de
Alumnos movilidad

Coordinador académico

Firma del compromiso/acuerdo y su
envio al Responsable de unidades de

apoyo a centros y departamentos Envio de las certificaciones académicas
Coordinador académico ala ORE

J7 UXA

Revisar compromiso/acuerdo

Certificaciones
académicas de
estudiantes de
otras
universidades

Responsable unidades de apoyo ... Remision certificaciones al centro y

universidad de procedencia n
ORE

¢Se ajustaalo
establecido en plan de

St

NO h
estudios? Envio del compromiso/acuerdo a la
ORE Analisi
: nalisis,
Responsable unidades de apoyo Fin (S medicion y
< mejora

1
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1. OBJETO

Este proceso establece la sistematica para organizar y gestionar las practicas de los
estudiantes en empresas e instituciones sanitarias publicas y privadas de forma que se
garantice la calidad, el reconocimiento académico y el aprovechamiento mas adecuado de
las mismas por parte de los estudiantes de la Escuela Universitaria de Enfermeria. Estas
practicas estan orientadas a garantizar la adquisicién de las competencias requeridas en los

titulos que se imparten en el centro.

2. AMBITO DE APLICACION

El proceso es de aplicacion a todas las practicas en empresas e instituciones sanitarias

publicas o privadas realizadas por los estudiantes de las titulaciones del Centro.
Comprende las siguientes actividades:

= Tramitacion de los acuerdos y convenios entre la USC y las empresas 0 instituciones

sanitarias publicas y privadas (Sistema Gallego de Salud)

= Actividades recogidas en el punto 4) “Planificacién y mecanismos para garantizar las
practicas tuteladas” del apartado 5.1. de la memoria del titulo de Grado en
Enfermeria y de las establecidas en los convenios especificos entre la Universidad y
el Sistema Gallego de Salud para el Master en Atencién Sanitaria, Gestion y
Cuidados.

= Actividades recogidas en el convenio de colaboraciobn Universidad de
Santiago/Sistema Gallego de Salud para la acreditacién de la Unidad Docente de la
Especialidad Obstétrico-Ginecolodgica (Matronas), bajo la supervision de la Comision
de Docencia de dicha Unidad y segun establece el programa formativo de la
Especialidad Obstétrico-Ginecolégica (Matronas) establecido por el Ministerio de
Sanidad y Politica Social (Orden SAS/1349/2009, de 6 de mayo, por la que se aprueba y
publica el programa formativo de la especialidad de Enfermeria Obstétrico-Ginecoldgica
(Matrona) (BOE n° 129 de 28 de mayo de 2009).
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3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Normativa general estatal, autonémica y de la USC.

Reglamento para la gestion de convenios de practicas de la USC

Convenios con empresas e instituciones.

Planes de estudios correspondientes a cada titulaciéon
3.1. Procesos relacionados

¢ PM-02 Revision de la eficacia y mejora del Titulo

¢ PM-01 Medicién, andlisis y mejora

¢ PM-03 Medicion de la satisfaccion de los grupos de interés

4. DEFINICIONES

No se ha considerado necesario la inclusién de definiciones.

5. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno: aprobar los convenios de cooperacién educativa con empresas e

instituciones sanitarias publicas y privadas (para las titulaciones de grado y master).

Comisiones de Practicas establecidas en los correspondientes convenios
establecidos con las entidades publicas y privadas: ajustandose a las responsabilidades

que en dichos convenios se les atribuyen
Decano/a/ director/a: nombrar a los/las Coordinadores/as de practicas tuteladas (clinicas)

Tutor/a externo/a: supervisar, orientar y atender a los/las estudiantes de los programas de
practicas durante su estancia en el centro de practicas y realizar las labores necesarias de
apoyo e informacién. Informar sobre las practicas realizadas por los estudiantes. Se seguira
el procedimiento indicado en las correspondientes memorias de los titulos de acuerdo con lo

establecido en los correspondientes convenios de colaboracion.

Comision de Docencia de la Unidad Docente de la Especialidad Obstétrico-
Ginecolbdgica (Matronas): que para el caso de dicha especialidad establece la duracion y

destino de las rotaciones internas y externas de los residentes en atencién especializada y
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primaria de acuerdo con las necesidades formativas, la capacidad docente de dichas
unidades y el programa formativo de dicha especialidad, asimismo procedera al
nombramiento de las tutoras de residentes a propuesta de las Unidades/Gerencias de
atencion especializada y primaria para cada uno de los centros acreditados en los que se
establece para cada convocatoria la oferta de plazas de residente.

Profesorado Asociado de Ciencias de la Salud (PACS) y colaboradores docentes:
responsables de la tutorizacion, evaluacion y seguimiento de los alumnos de las préacticas
clinicas de grado (Préacticas Tuteladas | — VI) en los cursos de la titulacion segundo, tercero
y cuarto. Dichas figuras docentes se regiran por el procedimiento que establece la
Universidad de Santiago de Compostela, tal y como se recoge en la memoria del titulo.

Tutor/a tutor/a de préacticas clinicas correspondientes a las especialidades clinica y
de gestion del Master en Atencion Sanitaria, Gestién y Cuidados: su designacion y
funciones, asi como el procedimiento de tutorizacién del alumnado se realizara de acuerdo
con el convenio de colaboracion correspondiente entre la Universidad de Santiago de

Compostela y el Sistema Sanitario Gallego de Salud.

Coordinador/a de practicas del Centro: coordinar el proceso de asignacion de
Centros/Servicios/Unidades de practicas y tutores/as y coordinar el seguimiento y

evaluacioén de las practicas.

Coordinador/a de Segundo, Tercero y Cuarto de Grado: figura de la que depende la
integracion de las competencias teéricas y practicas, que conjuntamente con el coordinador
de practicas del Centro y el coordinador de la titulacion, garantiza la consecucién de las

competencias que para las practicas tuteladas se recogen en la memoria de la titulacion.

Coordinador/a de Master: aglutina las funciones del coordinador de practicas de centro y
del coordinador/a de curso indicadas en el grado, pero adaptadas al Master en Atencién

Sanitaria, Gestion y Cuidados.

Tutores/as de la Especialidad Obstétrico-Ginecoldgica (Matronas): por el procedimiento
que establezca la Comision de Docencia de la Unidad Docente de la Especialidad
Obstétrico-Ginecolégica (Matrona) y las diferentes 6rdenes Ministeriales que regulan las
especialidades de Ciencias de la Salud en general y, con caracter especifico, la de la citada

especialidad, segun lo indicado por la Comision de Especialidades de Enfermeria del
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Ministerio de Sanidad y Politica Social, garantizaran la formacion practica de los residentes,

asi como su evaluacion y seguimiento.

Comisién de Calidad del Centro: garantizara el desarrollo de las préacticas clinicas para la
consecucion de los resultados previstos indicados en las memorias de las correspondientes

titulaciones.
Centro: supervisar y coordinar a los agentes anteriormente mencionados

Responsable de Unidad de Apoyo a la Gestion de Centros y Departamentos: apoyar al

Centro en todos los aspectos administrativos relativos al proceso de practicas

6. DESARROLLO

6.1. Establecimiento de convenios o acuerdos de colaboracion de la USC con

empresas

Corresponde al Vicerrectorado con competencias en oferta docent