Manual de
Procedimientos del
Sistema de Gestion

de Calidad,

Aprobado por acuerdo de la Junta de Escuela el X de
diciembre 2024 (revisado tras la auditoria del 17 de
octubre de 2024)
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1 El Manual del Sistema de Gestion de Calidad incluye, en la versidn online, el documento de ediciones
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T actualizacidn de la politica del centro

Edicion 09
Pagina | 1

(PECO01) Procedimiento estratégico del centro para la elaboracidn, revision y

Objetivo

Elaborar y/o actualizar la politica y objetivos del centro

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente

Responsable/s

Direccion del centro

Edicidn

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes;
Egresados y Empleadores

Documentos de
referencia

Del Centro

Capitulos del SGC del centro: todos

Procedimientos del SGC del centro: PACO8 y PAC09

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Glosario

Informe anual del centro

Externa e Institucional:
https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

Seguimiento, medicion

Medicién institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: Apartado Desarrollo, secuencia 9. (PAC08) Procedimie&to de apoyo del centro para el andlisis de
los resultados y rendicion de cuentas: Desarrollo 1, secuencia 3. -

e 52

n

y mejora Seguimiento del diseiio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestién de docur%entos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: Apartado Desarrollo, secuencia 1-8. é,
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. %
Identificacién Responsable de custoglia Conservacion
Politica del Centro 2 Permamentemente (vigente)
Evidencias Objgt!vos'a)nuales del Fethro Subdirector/a con compete iaé on calidad 6 arlos
Planificacidn de los objetivos anuales del centro 6 afios
Seguimiento de los objetivos anuales del centro 6 afios
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




G‘m_ (PECO1) Procedimiento estratégico del centro para la elaboracion, revisién y Edicion 09
Escuela Universitaria actualizacién de la politica del centro Pagina | 2

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
. . Esto sucede, especialmente, cuando existe un
. L Analisis de necesidades sobre la politica del centro . P . L .
1 Equipo Directivo cambio en el equipo directivo o cambios en el
(cuando proceda) . . . .
ambito de la calidad universitaria.
Atendiendo a politicas externas (autondmicas,
., " nacionales o internacionales) a los requisitos de
. . . Elaboracién de la politica del centro (cuando . e s ) B} .q
2 Equipo Directivo roceda) calidad, Ila planificacion estratégica de Ia
P universidad, politica del equipo decanal y los
resultados del centro.
Aprobacidon de la politica del centro (cuando
3 Junta de Escuela P b (
proceda) o
. L Elaboracién de un borrador con los objetivos | Se plantean de forma que sean concretos y
4 Equipo Directivo e e .19
especificos y su planificacidn del centro (anual) medikdes.
5 Comision con competencias en Revision de los objetivos especificos y su «
calidad del centro (CGC) planificacién del centro (anual) £
Incorporacién de propuestas y definicion de los &
6 Equipo Directivo objetivos especificos del centro y su planificacion %;’
(anual) %
. " . La planificacidon de los objetivos no es necesario
Aprobacion de los objetivos especificos del centro P ? J .
7 Junta de Escuela (anual) qug se apruebe porque puede modificarse a lo
Iargq el curso
. . . Difusién de los objetivos especificos del centro | La gkgdificacién de los objetivos no se difunde, es
8 Equipo Directivo R4 .
(anual) un gggumento interno.
Fin%E@do el curso académico de implantacion de
9 Equipo Directivo Seguimiento de los objetivos del centro (anual) Ios%ﬂgetivos, se analiza su logro utilizando como
ba%@_@ documento de planificacion.

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

Edicion 09

(PCCO1) Procedimiento clave para la difusion de la informacion . .
Pagina | 1

Objetivo

Divulgar la informacidn relativa a las titulaciones

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica a lo largo de todo el curso académico.

Responsable/s

Subdireccidn con competencias en calidad

Edicidn

Modificacion del nombre y cddigo del procedimiento; Actualizacién del disefio del procedimiento acorde con el PACO1;
Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes;
Sociedad en general

Documentos de
referencia

Del Centro
Capitulos del SGC del centro: MSGC02, MSGC03 Y MSGC04

Procedimientos del SGC del centro: PEC0O1, PCC02, PCC03, PCC04, PCC06, PCCO7,
PACO1, PAC03, PAC04, PACO5, PACO7 y PACOS.

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Externa e Institucional:
https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

Seguimiento, medicion

4 dej52

Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el an:
cuentas: Desarrollo 1, secuencia 3.

QRa

lisis de los resultados y rendicion de

na | Pa

y mejora Seguimiento del disefio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestién de docurBentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de Ié politica del centro.
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestidn de no conformidades. S
. . Identificacion Responsable de custodja Conservacion
Evidencias

Planificacién de la difusion 6 afios

Subdireccién con competencias en calida
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




CUTL -~ e : g Edicion 09
Sl = M (PCCO1) Procedimiento clave para la difusidn de la informacion Paginal| 2

de Turismo de Lanzarote

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) | Observaciones
La informacion minima que se debe
planificar se especifica en el apartado de
desarrollo de cada wuno de los
. . . Planificacién de la informacidn a difundir procedimientos del SGC.
1 Comision con competencias en calidad
(anual)
En la planificacidn se indicard el documento
a difundir, el responsable de su difusién y
fecha de publicacion.
2 Equipo directivo Aprobacidn de la planificacién (anual) g Sino se aprueba, volver a la secuencia 1.
s
. . . . Comunicacion de la planificacidn a los 4
3 Subdireccidn con competencias en calidad g
responsables de los documentos S
- , . ., Es posible que el responsable de su
Disefio y envio del documento o informacion a: . .
, . e .. , elaboracion sea, ademas, el responsable de
4 Responsables de los documentos difundir al responsable de la difusidon segun e s .
e . su difusidn, en ese caso se omite esta
planificacidn (si procede) .
secuencia.
Si el documento que se debe difundir no
e e g . ., cumple con las condiciones requeridas por
5 Responsables de difusion Difusion de la informacion b . q . P
el responsable de su difusién, ir a la
secuencia 4.
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




UL (PCCO2) Procedimiento clave del centro para la planificacion de las Edicién 09
s st ensefianzas Pagina | 1
Objetivo Planificar e implantar sus programas formativos de acuerdo con las previsiones realizadas
Alcance Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente
Responsable/s Subidreccion con competencias en ordenacién/planificacién académica
Edicién Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes
Grupos de interés Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes
Externa e Institucional: Del Centro
Documentos de https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04
. Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
referencia S .
Objetivos anuales del centro y planes de mejora
Glosario
Medicioén institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicién de
Seguimiento, medicion | cuentas: Desarrollo 1, secuencia 2 y secuencia 3 B
y mejora Seguimiento del diseiio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestién de docurBentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4
Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de I% politica del centro
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestiéon de no conformidades %
Identificacién Respons-éble de custodia Conservacion
Plan de Organizacion Docente (POD) constituido por: Calendario ‘g
académico del centro; Proyectos docentes de las asignaturas; 8 .
. . : . A Secret@ria del centro 6 afios
Evidencias Horarios de las asignaturas; fechas de evaluacion final de las =
asignaturas; Informacion general del centro s
Actas de la Comision de Asesoramiento Docente SecEet%rl'a del centro afios
Actas de comisiones horizontales y verticales SecEq;j:%)ria del centro 6 afios
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Verificacién: https://administracion.ulpgc
Documento firmado electrénicamente dg

Aprobado: Fecha y firma del Director/a




t— ‘ ’ i I (PCC02) Procedimiento clave del centro para la planificacion de las Edicion 09
Escuela Universitaria ensefianzas Pagina | 2
Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
Subdirector/a con competencias en . e, L o
., / e . p . Solicitud de justificacion a los ambitos de conocimiento de
1 ordenacion/planificacion académica . . .
(PDI) las asignaturas que se van a impartir por 12 vez
) Consejo de Departamento (PTGAS, Propuesta justificada de cada solicitud (antes del 1 de
PDI, Estudiantes) diciembre del curso anterior al de imparticion)
. . Aprobacidén de la propuesta justificada de cada solicitud
Comisidn de Asesoramiento Docente — L .
3 . (antes del 20 de diciembre del curso anterior al de
CAD- (PDI, Estudiantes) ) _
imparticion)
Aprobacion final de la adscripcién de asignaturas a
Junta de Escuela (PTGAS, PDI, Pro @ P &
4 Estudiantes) ambitos de conocimiento propuesta por la CAD (antes del
20 de diciembre del curso anterior al de imparticién)
. . o Se acompafiara de una memoria
Subdirector/a con competencias en ., . . g . P - .
., e . Comunicacion al Vicerrectorado con competencias engd justificativa, y trasladard dicha memoriay la
5 ordenacion/planificacion académica L . . .. . q .
(PDI) organizacion académica de la asignacion realizada 5 resolucion a los departamentos afectados,
3 todo ello antes del 20 de diciembre
Cambios en la distribucion de horas en las distintasf
actividades docentes en asignaturas (apoyadas en‘g
6 Comisidn de Asesoramiento Docente — | memoria de verificacidon). Cambios en la adscripcion deg

CAD- (PDI, Estudiantes)

asignaturas a areas de conocimiento. ldentificacién de ¢
asignaturas optativas a ofertar y a no ofertar (antes del 15

de febrero del curso anterior al de imparticion)

-
=
x
5
5]
i
4
=
-
=
(%2}
|
n
L
[
[T
©
N
™
P4
N
g
o
[Th
[rs)

=
©

5]

©
=
o
>
°
Q
(¢]

g
ke
&
9
[s
798
O @
5 ©
&5
S0
St
c o
SE
o ®
® O
85
cs
=0
E o
K
=0
M‘U
Q_m
=k
L=
sSe
85
SE
o

= 3
=0
o9
>0

Aprobado: Fecha y firma del Director/a




CUITL

Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCC02) Procedimiento clave del centro para la planificacion de las Edicion 09

ensenanzas

Pagina | 3

Desarrollo

Secuencia

Responsabilidad

Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada)

Observaciones

Junta de Escuela (PTGAS, PDI,
Estudiantes)

Aprobacidn final de los cambios en la distribucién de horas
en las distintas actividades docentes en asignaturas
(apoyadas en memoria de verificacién). Cambios en la
adscripcion de asignaturas a areas de conocimiento.
Identificaciéon de asignaturas optativas a ofertar y a no
ofertar (antes del 15 de febrero del curso anterior al de
imparticion)

Si se realiza un cambio de asignacion
docente de una asignatura a otro dmbito de
conocimiento, esta propuesta debe ser
enviada al Vicerrectorado competente en
materia de organizacion académica que,
tras la consulta a departamentos
implicados, trasladara la modificacién a la
Comision delegada de Consejo de Gobierno
competente en organizacion académica,
quien resolverd. Los departamentos,
institutos 'y centros acataran dicha
resolucidon. Asimismo, hay que enviar los
cambios de distribucion de horas y las
asignaturas optativas a ofertar al
Vicerrectorado competente en materia de
organizacion académica

Subdirector/a con competencias en
ordenacion/planificacion académica,
Profesorado (PDI)

Reuniones de coordinacion vertical y horizontal (antes del
15 de abril del curso anterior al de imparticién)

Debe definir el horario final del siguiente
curso académico y los posibles problemas
encontrados entre asignaturas del mismo y
distinto curso. Si estos problemas
existieran, debe haber una reunion entre
los coordinadores de las asignaturas
implicadas y la  Subdireccion con
competencias en ordenacion/planificacion
académica

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




CUITL

Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCC02) Procedimiento clave del centro para la planificacion de las

ensenanzas

Edicion 09
Pagina | 4

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
El POD debe estar compuesto del calendario
del centro (ajustado al calendario de la
ULPGC), horarios y calendario de
evaluacion. Todos ellos por titulacion. Por
- ., otro lado, el documento de pautas para la
Propuesta del POD inicial del centro. Elaboracién de un elaboracién de Provectos Dg)centesp odra
. . documento recogiendo pautas y recomendaciones para la y P
Comision de Asesoramiento Docente — .. . hacerse eco de aquellas propuestas de
9 . elaboracion de los Proyectos Docentes de las asignaturas . . e,
CAD- (PDI, Estudiantes) . mejora que, relativas a la planificacién de la
qgue conforman los programas formativos (antes del 15 de ensefianza. se deriven de la aplicacion del
abril del curso anterior al de imparticién) . ' - . P
Sistema de Gestion de Calidad (SGC) vy, en
particular, de los anadlisis y conclusiones que
o a este respecto resulten del trabajo de la
§ propia CAD y de sus comisiones delegadas
& de Coordinacién Horizontal y Vertical
. . Envio del POD inicial y del documento de pautas deZ
Subdirector/a con competencias en L, g
., e . elaboracion de los Proyectos Docentes a losg
10 ordenacion/planificacion académica, . a
Departamentos afectados (antes del 15 de abril del curso9
Profesorado (PDI) . . L
anterior al de imparticién)
Asignacién de equipo docente y elaboracién de proyecto
11 Departamentos (PDI) & 'q P . y proy
docente por asignatura adscrita
1 Consejo de Departamento (PTGAS, Aprobacion Proyectos Docentes y envio al centro (antes

PDI, Estudiantes)

del 1 de junio del curso anterior al de imparticién)

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSE5LSJT NR54@L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.¢s/
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




CUIL

Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCC02) Procedimiento clave del centro para la planificacion de las

ensenanzas

Edicion 09
Pagina | 5

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
Si la CAD no aprueba los Proyectos
Docentes, se envia al departamento un
informe de sugerencias. Ir a la secuencia 11.
Comisidn de Asesoramiento Docente — | Ratificacidon de los proyectos docentes (antes del 30 de .SI el Consejo de Departamento .no acepta el
13 . L . . . informe de la CAD, se remite toda la
CAD- (PDI, Estudiantes) junio del curso anterior al de imparticion) ., .
documentacion al Vicerrectorado con
competencias en Ordenacion/planificacion
académica, quien resuelve en los plazos
establecidos
14 Junta de Escuela (PTGAS, PDI, Aprobacion del POD definitivo (antes del 30 de junio del
Estudiantes) curso anterior al de imparticién)
Subdirector/a con competencias en Envio del POD definitivo al vicerrectorado con
15 ordenacion/planificacion académica, competencias en ordenacién/planificacién académicad
Profesorado (PDI) (antes del 30 de junio del curso anterior al de imparticion) £
Subdirector/a con competencias en Se difunden los horarios, calendario de
L e g . Difusién publica del POD (antes del 30 de junio del cursog examenes y todo lo que le compete a todos
16 ordenacion/planificacion académica,

Profesorado (PDI)

anterior al de imparticién)

los grupos de interés internos y externos a
la EUTLy ala ULPGC

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCC03) Procedimiento clave del centro para la captacion y orientacion al Edicion 09
estudiante Pagina | 1

Objetivo

Implementar acciones de captacion y orientacién de los estudiantes

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente.

Responsable/s

Coordinador/a accion tutorial

Edicion

Modificacidn del nombre del procedimiento, amplicacion del objetivo del procedimiento; Actualizacidn del disefio del
procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacidn y concrecién del procedimiento; Correccién de responsabilidades;
Adecuacioén a las normativas vigentes

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes y
futuros estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento, medicién

Medicién institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc _relindica)
Seguimiento de resultados: (PACO8) Procedimiento de apoyo del centro para el amdlisis de los resultados y rendicion de
cuentas: Desarrollo 1, secuencia 2 y 3.

e 52

agin

y mejora Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de doculfnentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracidn y actualizacién de fa politica del centro.
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestidon de no conformidades.
Identificacion Resp@nsable de custodia Conservacion
Plan de captacidn Secretarij del centro 6 afios
Plan de Accidn tutorial Secretarig del centro 6 afios
Evidencias Documentos acreditativos de la implantacién de las acciones de % 3 o
L ; ., . Secret@rig del centro 6 afios
captacién y orientacion a estudiantes 2325
. . . Subdirg&&ién con competencias N
Actas de la Comision de Accion Tutorial (CAT) 2E 6 afos
en estydiantes
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a




QN ‘;gm (PCC03) Procedimiento clave del centro para la captacién y orientacién al Edicién 09
Escuela Universitaria estudiante Pég|na I 2
de Turismo de Lanzarote

Desarrollo 1: Plan de Captacion

Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 Comision de Accién Tutorial (CAT) Definicion / Actualizacién del Plan de Captacién (cuando Sino reguiere modificacion, ir a la
proceda) secuencia 3
) ) o Revisién y Aprobacién del Plan de Captacién (cuando
Equipo directivo y Junta de Escuela proceda, antes del periodo de prematricula)
3 Puesta en marcha del Plan de Captacién (anualmente y

Equipo directivo y CAT

antes de la finalizacién del periodo de matricula)

Desarrollo 2 : Plan de Accidn Tutorial y Orientacion

al Estudiante

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones

1 CAT Definicién/Actualizacion del Plan de Accidn Tuto%ial y | Si no requiere modificacién, ir a la
Orientacion al Estudiante -PATOE (cuando proceda) < secuencia 3

2 Equipo directivo y Junta de Escuela Revisidn y Aprobacidn del PATOE (cuando proceda) £

3 Coordinacion de Accion Tutorial Difusidon del PATOE (anual) %

4 CAT Coordinacion de las acciones del PATOE (anual) g

5 Responsables de los programas Planificacidn y ejecucién de las acciones del PATOE (aﬁﬁ

Programa Mentor y Programa de profesores tutores.

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

Edicion 09
Pagina | 1

(PCC04) Procedimiento clave del centro para la gestion de la movilidad de
estudiantes

Objetivo

Implementar las acciones relacionadas con la gestién de la movilidad

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela Universitaria de Turismo de Lanzarote. Se aplica anualmente

Responsable/s

Coordinador/a de movilidad

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacion y concrecién del procedimiento; Correccién de

Edicion s . . .
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes
Grupos de Personal técnico, de gestidn y de administracién y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes
interés

Documentos de
referencia

Del Centro:

Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Externa e Institucional:
https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

Seguimiento,

Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc _relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analis§s de los resultados y rendicion de cuentas:
Desarrollo 1, secuencia 3 ®

mfnd;;:::: y Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestidn de documentos%DesarrolIo 2, secuencia 3-4

Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracidn y actualizacién de la politica del centro

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades é,

Identificacion Responsablé;:de custodia Conservacion

Convocatoria anual de los programas de movilidad Secretaria General % 6 afios

Evidencias Actas de la Comisién de Programas de Intercambio y | Coordinador/a de movilidads o
. - 6 afos
Reconocimiento Académico (CPIRA)
Reconocimiento Académico de Movilidad de los estudiantes | Secretaria del centro 6 afios
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turismo de Lanzarote

(PCC04) Procedimiento clave del centro para la gestion de la movilidad de

estudiantes

Edicion 09
Pagina | 2

Desarrollo 1: Gestion de estudiantes enviados

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
. . Propuesta de aprobacién o cancelacidn, asi como la supervisién
Comision de Programas de Intercambio vy . s
1 - L . de los convenios de movilidad que afecten al centro (cuando
Reconocimiento Académico (CPIRA)
proceda)
2 Universidad de Las Palmas de Gran Canaria (ULPGC) Establecimiento de convenios de movilidad (cuando proceda)
3 Vicerrectorado con competencias en movilidad y CPIRA | Organizacidn del programa de movilidad (anual)
4 Coordinador/a de movilidad Difusion de los programas de movilidad a los estudiantes (anual)
5 Vicerrectorado con competencias en movilidad Publicacién de la convocatoria (anual)
6 Estudiante Solicitud (anual)
. . . Evaluacién de las solicitudes recibidas y elaboracion de una lista
7 Vicerrectorado con competencias en movilidad o
priorizada (anual)
8 Coordinador/a de movilidad Acto publico de asignacién de plazas (anual)
p ta de R imiento Académito de Movilidad (RAM
9 Estudiante y Coordinador/a de movilidad ropuesta de Reconocimiento Aca emi‘:@o e Movilidad ( )
(anual) 3
Elaboracién y firma del acuerdo academgco Posteriormente, de
forma automatica (a través del EWP Dashboard) lo recibe el/la
. . s Coordinad d ilidad en desti deb I
10 Estudiante y Coordinador/a de movilidad .oor inador/a de movilidad en des |no§qwen e. e revisarlo y
firmarlo/rechazarlo. En caso de ser ac_gptado (firmado), el/la
Coordinador/a de movilidad del centro éo reenvia (firmado por
las tres partes) a la Administracién del centro.
12 Estudiante y Coordinador/a de movilidad Comprobacion del cumplimiento del RAK! (anual)
13 Administracion del centro Gestidn de los tramites académicos (cmu}al)
14 Estudiante Incorporacién a la unlver5|dad/|nst|tu5|mm de destino (anual)
. . . FEN Si 0
15 Estudiantes y Coordinador/a de movilidad Modificacion del RAM (cuando procew 5 'noes neFesar|o Ira
o g la secuencia 18
16 Coordinador/a de movilidad Comunicacion de la modificacién del R;ﬁ;% ala Administracion del
centro (cuando proceda) 3%
17 Administracion del centro Modificacion de documentos acadé g@g s de los estudiantes
(cuando proceda) 8ge
18 Estudiante Desarrollo de la estancia (anual/seme3gal)
S

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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t- ' ’ i I (PCC04) Procedimiento clave del centro para la gestion de la movilidad de

Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

estudiantes

Edicion 09
Pagina | 3

Desarrollo 1: Gestion de estudiantes enviados

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
El/la Coordinador/a de movilidad del centro recibe los
certificados de calificaciones (Transcript of Records o TOR) de los
estudiantes enviados y este/a debe realizar la conversién de

19 Coordinador/a de movilidad notas al sistema de calificacion de las universidades espafiolas.

Posteriormente, cumplimentard vy firmard actas. El/la
Coordinador/a de movilidad enviara los TOR a la Administracion
del centro.

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
*  Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 15 de 52




Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCC04) Procedimiento clave del centro para la gestion de la movilidad de

estudiantes

Edicion 09
Pagina | 4

Desarrollo 2: Gestion de estudiantes recibidos

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 CPIRA Propuesta de aprobacién o cancelacidn, asi como la supervisiéon de los
convenios de movilidad que afecten al centro (cuando proceda)
2 ULPGC Establecimiento de convenios de movilidad (cuando proceda)
Vicerrectorado con competencias en movilidad o -
3 P Organizacion del programa de movilidad (anual)
y CPIRA
4 Vicerrectorado con competencias en movilidad | Difusion de la oferta académica y convocatorias (anual)
5 Estudiante recibido Solicitud (anual)
. . . Verificacion de la posibilidad de realizar el acuerdo de aprendizaje
Estudiante recibido y Coordinador/a de p . . ) P J
6 . elaborado en la universidad de origen (anual) y firma del acuerdo de
movilidad . . s
aprendizaje por parte del/la Coordinador/a de movilidad del centro
Tramitacidn de las gestiones administrativas relativas a la recepcién de
7 Vicerrectorado con competencias en movilidad | solicitudes de otras universidades y registro de} estudiante de movilidad
recibido (antes de la llegada del estudiante recfbido)
8 EUTL Acogida del estudiante recibido (anual) §’
9 Acogida en el centro y orientacion especifiGa al estudiante recibido
] .
Coordinador/a de movilidad y CPIRA (anual), para ello, se contard con el apoyo dgl estudiante mentor de
O]
movilidad 8
10 . - Envio del acuerdo de aprendizaje definitivoga la Administracion del
Coordinador/a de movilidad P . %
centro (anual) @
11 Administracion del centro Matriculacién del estudiante recibido (anual) 3
12 ) N - 35 . Como se indica en
Estudiantes-Docentes Desarrollo de la ensefianza. Evaluacién de Id& estudiantes (anual)
£837 el PCCO5
13 . - Seguimiento de los estudiantes durante su @&ancia en el centro (anual
Coordinador/a de movilidad & %’%g ( /
semestral) P8R
14 - ., Gestion de documentos académicos. Elgééracién de certificacion
Administracion del centro L. SES
académica personal (anual) 38
15 Coordinador/a de movilidad Firma de las certificaciones académicas persiéj&%les (anual)
-8t
383

Aprobado: Fecha y firma del Director/a




t— ‘ ’ i I (PCC04) Procedimiento clave del centro para la gestion de la movilidad de

Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

estudiantes

Edicion 09
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Desarrollo 2: Gestion de estudiantes recibidos

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
16 Envio de los certificados de calificaciones de los estudiantes a el/la
Administracion del centro Coordinador/a de movilidad del centro, y este/a los reenviard a los
estudiantes recibidos y a los coordinadores correspondientes en destino
17 Estudiantes Fin de la estancia

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
*  Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 17 de 52

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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UL (PCCO5) Procedimiento clave del centro para el desarrollo de la ensefianza, Edicion 09
i ﬁaml"ﬁ']j‘:’aﬁg?;}g evaluacion de los estudiantes y reconocimiento de créditos Pagina | 1

Objetivo

Establecer la sistematica para el desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje, la evaluacién del estudiante y el reconocimiento de
créditos

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente

Responsable/s

Subdireccion con competencias en ordenacién/planificacién académica

Edicion

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concrecion del procedimiento; Incorporacién del
proceso de reconocimiento de créditos; Correccién de responsabilidades; Adecuacion a las normativas vigentes

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04

Procedimientos del SGC del centro: PCC02, PCC04, PCCO5, PCCO6 y PCCO7
Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica) o

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el anafisis de los resultados y rendicion de cuentas:
Desarrollo 1, secuencia2y 3 g

Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de documé}ntos: Desarrollo 2, secuencia 3-4

Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la %olitica del centro

4qi

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades ‘3
Identificacién Responsable 8le custodia Conservacion
Modelos de pruebas de evaluacidon académica Docente e 6 afios
Pruebas de evaluacion académicas (oral/escrita) de los g o
. Docente 2 = 1 ano
estudiantes X s
Actas de coordinacion docente Coordinador de la asigna@ﬁ / Subdireccién con 6 afios
(]
. . competencias en ordenaﬁé’ijplamﬂcauon académica
Evidencias — : =
Actas de la comision de asesoramiento docente Subdireccidn con competgﬁuas en o
88 . 6 afios
(CAD) ordenacién/planificacion gigzdémica
Actas académicas Secretaria del centro  §ES Permanente
. . . . JOR T [FS=]
Registro y expedientes de reconocimiento de créditos | Secretaria del centro e Permanente
Actas de la comisidn con competencias en , §2% N
. . P Secretaria del centro 285 6 afios
reconocimiento de créditos -3¢
'O‘GEJ o
o>n0

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria

de Turismo de Lanzarote

(PCCO5) Procedimiento clave del centro para el desarrollo de la ensefianza,
evaluacion de los estudiantes y reconocimiento de créditos

Edicion 09
Pagina | 2

Desarrollo 1:

Docencia

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 Docente (PDI) Presentacién curricular y didactica de la asignatura En la primera semana de clase
) Docente (PDI) Disefio y aplicacion de actividades (formativas y evaluativas) | Segun se indique en el Proyecto Docente de la
de las ensefianzas en periodo lectivo asignatura para el curso académico en vigor
. S o o Si existieran actividades de evaluacidn puntales
. Estudio y participacién en las actividades de ensefianza- o .
3 Estudiante o . . estas deben ser calificadas y publicadas antes de las
aprendizaje en periodo lectivo .
pruebas especificas y globales
4 Docente (PDI) Disefio y aplicaciéon de pruebas especificas y globales en | Segun se indique en el Proyecto Docente de la
periodo de exdmenes asignatura para el curso académico en vigor
. Participacion en las pruebas de evaluaciéon en periodo de
5 Estudiante . P P P
examenes
Calificacion del estudiante en tiempo forma B
6 Docente (PDI) o . . POy y S
establecimiento del periodo de revision 2
El estfgjdiante renuncia a la devolucién de los
7 Docente (PDI)- Comunicacién de calificaciones, revision y consulta de las | trabaj@s o memorias si no se solicita en el plazo de
Estudiantes pruebas en tiempo y forma 2 mq?;ses después de la publicacion de las
calificgciones
. . . Si hayreclamacion se aplicara la normativa de la
8 Docente (PDI) Elaboracién de las actas académicas en tiempo y forma ULPG\E@% P

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
* Documento firmado electrénicamente desde la platafori
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCCO5) Procedimiento clave del centro para el desarrollo de la ensefianza,

evaluacion de los estudiantes y reconocimiento de créditos

Edicion 09
Pagina | 3

Desarrollo 2:

Coordinacion de la docencia

Secuencia

Responsabilidad

Etapas de desarrollo

Observaciones

Subdirector/a con competencias en
ordenacion/planificacion académica
(PDI)

Disefio de mecanismos de coordinacién docente

N
ite}

Se utilizara un formulario de
coordinaciéon por asignaturas
en el que cada coordinador/a
deberad indicar, no solo la
coordinacion interna, sino los
problemas de coordinacién
horizontal y vertical que se
haya encontrado respecto a
otras asignaturas del mismo
o distinto curso

Comisidon de Asesoramiento Docente
-CAD- (PDI, Estudiantes)

Implantacién de las actividades de coordinacién vertical§ horizontal
. N
del titulo a lo largo del curso académico g

Coordinador/a de la asignatura (PDI)

Implantacién de la coordinacién de las asignaturas coﬁmartidas por
varios profesores/as. Envio del acta de coordinacién o si_:énilar segln se
solicite (antes del periodo indicado por Ia Subdireccién con
competencias en ordenacion/planificacion académica)

La documentacién enviada se
almacenara en un repositorio
de la EUTL

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PCCO5) Procedimiento clave del centro para el desarrollo de la ensefianza,
evaluacion de los estudiantes y reconocimiento de créditos

Edicion 09
Pagina | 4

Desarrollo 3:

Reconocimiento de créditos

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
Segun el tipo de reconocimiento (experiencia laboral, practicas,
- . créditos de universidades, créditos de actividades culturales,
. Solicitud de reconocimiento de . . L .
1 Estudiante 4 etc.) se aplican diferentes solicitudes segun los reglamentos
créditos (cuando proceda) . .. ) . ,
establecidos, esta solicitud se podra realizar a través de la sede
electrdnica
Revisidon de la solicitud y envio a la
2 Administracion del Centro (PTGAS) Comisidon con competencias en
reconocimiento de créditos
. . Si la solicitud implica el reconocimiento de créditos de un
Comisién con competencias en e - , . , . . .
- .y Andlisis e informe de reconocimiento | titulo propio para un titulo oficial, esta debera ser informada a
3 reconocimiento de créditos (PDI, L . ., . .
. de créditos (cuando proceda) la Comisién de Gestién de Calidad del Centro para su revision
Estudiantes) «
(cuando proceda)
Envio de la resolucion de g
reconocimiento de créditos a Ia «
, Administracion  del  Centro g
4 Secretaria del centro (PDI) . . y %
Subdirector/a con competencias en 8
ordenacion/planificacion académica %
(PDI) %
. ., Envio del informe final al Director/a g
5 Administracion del Centro (PTGAS) / 8
del centro 8§ &
. Resolucién de reconocimiento de | La resolucion goffespondera al Vicerrectorado de Estudiantes,
6 Director/a del centro . . 233 .. .
créditos (cuando proceda) Alumni y Emplaabilidad cuando exista recurso

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universita

ria 4
de Turismo de Lanzarote titulo

Edicion 09
Pagina | 1

(PCCO06) Procedimiento clave del centro para la gestion de los trabajos fin de

Objetivo

Establecer la sistematica para la gestion de los Trabajos Fin de Titulo (TFT)

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cada vez que se implante un Trabajo Fin
de Titulo

Responsable/s

Coordinador/a de TFG

Edicidn

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento, medicion

Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el anlisis de los resultados y rendicion de
cuentas: Desarrollo 1, secuencia 2y 3 N

y mejora Seguimiento del disefio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestidon de docurﬁentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4
Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de I% politica del centro
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades é,
Identificacion Responsable ge custodia Conservacion
Solicitud para la realizacion del TFG y resolucidn Administracion del ediﬁcio 6 afios
Solicitud de evaluacién del TFG Administracion del ediﬁfcio 6 afios
Evidencias Actas académicas Administracion del e_‘diﬁZcio 6 afios
Memoria del TFG Biblioteca Permanente
Actas del TFG Secretaria del centr 6 afios
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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de Turtsmo de Lanzaroie

(PCCO06) Procedimiento clave del centro para la gestion de los trabajos fin de Edicion 09

titulo

Pagina | 2

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad anual) Observaciones
Establecimiento de:
- plazos para la solicitud de realizacién vy
defensa del TFT
- li itul li TF i
1 Comisién de TEG un listado de titulos o lineas de TFG (si
procede)
- el proceso para la asignacion de tutores y
tematicas de TFG (si procede)
- las normas sobre elaboracién del TFG
5 Estudiante Presentacion de la solicitud para la realizacion La presentacién de solicitudes se hace a través del
del TFG Campus Virtual (CV) de la asignatura
L Resolucidn de solicitudes. Nombramiento del Plazo: 45 dias después de cerrada la convocatoria de
3 Comision de TFG . . FI L
tribunal/es evaluador/es titular y suplente presenacion de solicitudes
. Aviso a los miembros de los tribunales sobre la Mediargte correo electrénico y publicacién en CV de la
4 Coordinador/a de TFG . ., ) rgt yPp
asignacion a estos asignatlira
. Realizaciéon del TFG siguiendo la normativa Bajo laSupervision del o de la tutor/a y/o tutores
5 Estudiante . o 7
establecida para su realizacion &
Solicitud de presentacién del TFG a la Comisién g
6 Estudiante ]
ud de TFG 3
Publicacién de las defensas y de la Publicag:ién en CV de la asignatura
documentacion de las defensas de TFG para g =
7 Coordinador/a de TFG u ! . P . 3z
posibilitar su acceso a los miembros del tribunal 2 o
evaluador (titulares y suplentes) co8
Acuerdo de la fecha de presentacion y defensa 43t
8 Comision de TFG ! P ony Des
del TFG 283
Comunicacion a los tutores, estudiantes y Mecﬁé_?: e correo electrénico y publicacién en CV de la
9 Coordinador/a de TFG tribunal de la fecha final de lectura y defensa asig@égtfyra
del TFG y difusion de la presentacion del TFG SEE
383

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria ‘ 2 g
e Turismo e Lanzarote titulo Pagina | 3

Desarrollo

Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad anual) Observaciones
Evaluacién del TFG, cumplimentacién de las Si en la convocatoria a la que se presentael o la

10 Tribunal (PDI) actas individuales y firma de la conjunta, asi estudiante, el resultado de la evaluacion es no apto, ir
como el envio de las mismas al coordinador. a la secuencia 5 para una segunda convocatoria.

11 Coordinador/a de TFG Cumplimentacién de actas académicas

- Conservacién de la memoria del TFG en el Autorizacion por parte del tutor para repositorio

12 Biblioteca (PTGAS) . o - : porp P P

repositorio restringido de la biblioteca abierto

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
*  Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 24 de 52

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitana Pag|na I 1

de Turismo de Lanzarote

Objetivo

Establecer la sistematica para la gestion de las practicas externas

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cada vez que se impartan asignaturas que impliquen el
desarrollo de practicas externas.

Responsable/s

Coordinador/a de practicas externas

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concrecién del procedimiento; Correccién de responsabilidades;

Edicion . . .
Adecuacion a las normativas vigentes.
Grupos de Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes; Empleadores
interés

Documentos de

Del Centro
Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04
Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/

Externa e Institucional:
https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa

referencia T . !
Objetivos anuales del centro y planes de mejora
Glosario
Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica) By

Seguimiento,

()

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el andlisis de los resultados y rendicidn de cuentas: Desarrollo 1,
secuencia 2 y 3. g

agin

medicion L A - . ‘ .
meiora y Seguimiento del disefio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestién de documentos: Desa%rollo 2, secuencia 3-4.
) Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracidon y actualizacién de la politica del £entro.
Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. °
Identificacion Responsable de custodia Conservacion

Organizacion de las practicas externas (practicas curriculares y extracurriculares) | Secretaria de gcentro 6 afios

Evidencias Listado de entidades en las que se realizan la practicas Secretaria gegcentro 6 afios
Relacién de tutores del curso Secretaria gekcentro 6 afios
Actas de la comisidon con competencias en prdcticas externas Coordinar&qz za de practicas externas 6 afios

Cad. Validacion: SFDJ2NFZ6FSE5LSY
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PCCO7) Procedimiento clave del centro para la gestion de practicas externas

Edicion 09
Pagina | 2

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 Director/a Nombramiento de los tutores/as académicos/as
Comisién con competencias en . . A
2 , L. P Nombramiento del coordinador/a de practicas externas
practicas externas
. _ Promover nuevos acuerdos de cooperacién con potenciales entidades
3 Coordinador/a de practicas externas
colaboradoras (cuando proceda)
4 ULPGC o Entidad Gestora de practicas | Establecimiento de convenios, haciendo constar si hay aportacién
externas econdmica de la entidad (cuando proceda)
Comision con competencias en Elaboracién y aplicacién de los criterios para la asignacion de estudiantes a
5 . L. las entidades; Elaboracidn de la Guia de Practicas Académicas Externas del
practicas externas
Centro (anual) B
£
6 Coordinador/a de practicas externas Difusion de la organizacion de las practicas y del listado d@ entidades (anual)
£
()]
. Solicitud de la realizacién de las practicas externas e una determinada ., .
7 Estudiante . g Es una opcion optativa
entidad (cuando proceda) S
L, . Asignacion de los estudiantes a las entidades; nombrainiento de tutores
Comisidén con competencias en . ) o 2
8 - académicos y de entidad; establecimiento de los rotatori®s en el caso de las
practicas externas I . g
practicas clinicas (anual) o
Planificacién de la practica con el tutor de la entiq‘acg Presentacién del
9 Tutor académico contenido y organizacion de la practica al estudiant§; ﬁ/lediacién entre el
tutor de entidad y estudiante (anual) £33
283 Bajo la supervisién del
10 Estudiante y tutor de empresa Desarrolllo de la practica (anual) @28 .
WoE tutor académico
=88
11 Estudiante Elaboracién de la memoria de practica (anual) E;ég
N c
_ - . KR
12 Estudiante y tutor de empresa Evaluacién de la practica (anual) %8
c= £
TEe
£52
8§82
oE 3
6248

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PCCO7) Procedimiento clave del centro para la gestion de practicas externas

Edicion 09
Pagina | 3

Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 Tutor académico y Coordinador/a de | Seguimiento, evaluacién de la practica y cumplimentacién de actas de

practicas externas

calificacion (anual)

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
*  Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 27 de 52

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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de Turismo de Lanzarote

Objetivo Elaboracién del disefio y registros de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad que son responsabilidad del Centro (SGC)
Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cada vez que se requiere una modificaciéon de
Alcance los documentos el disefio del Manual del Sistema de Gestidn de Calidad que son responsabilidad del centro y el registro de

documentos relacionados con la implantacién de dicho sistema.

Responsable/s

Subdirector/a del centro con competencias en calidad

Edicion

Modificacion de la estructura de los documentos (anexo 1); Simplificacion y concrecidn del procedimiento; Correccién de
responsabilidades: Adecuacién a las normativas vigentes; Modificacién del sistema de registro de las ediciones de los documentos
del disefio del SGC y correccién erratas en este registro.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa | Capitulos del SGC del centro: todos

Procedimientos del SGC del centro: todos

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/

LG Objetivos anuales del centro y planes de ijejora
Glosario 8
Informes de revision de los procedimientcs
Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica) =
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el anéliéis de los resultados y rendicién de cuentas:
Seguimiento, Desarrollo 1, secuencia 3.

medicion y mejora

s

Seguimiento del disefio: Desarrollo 2, secuencia 3-4. g

Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la gblitica del centro.
£

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. s
Identificacién Respon§al§e de custodia Conservacion

Documentos oficiales del disefio del SGC vigente ggé Hasta nueva actualizacién
Documentos oficiales del disefio del SGC obsoletos %—%2 Hasta nueva certificacidn
Listado anual de evidencias de la implantacion del SGC g2 6 afios

Evidencias Actas de la Comision de Gestién de Calidad (CGC) SUbgié‘ﬁFtor/a con 6 afios
Informes de revisidn de cada uno de los procedimientos del SGC compe ggglas en calidad 6 afios
Listado de ediciones no vigentes como adjunto a este procedimiento §3§:§ Hasta nueva actualizacidn
Glosario %é% Hasta nueva actualizacién

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del
sistema de gestion de la calidad

Edicion 08
Pagina | 2

Desarrollo 1: Elaboracion o modificacion de los documentos relativos al Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad Observaciones
estimada)
Los documentos del centro de disefio del SGC seran:
- Capitulos del manual
- Procedimientos del centro
. - Listado de ediciones no vigentes (documento que identifica
izrt;dr;;?cg:)crigi ‘:‘:\ICC;?JQZ t/on Elaboracién o modificacion del documento el hi_sjcérico de cada edicidn, con in<.ji_caci.é,n de nimero de la
1 del centro de disefio del SGC (cuando edicion, fecha y la causa de la modificacion)
responsables de los proceda) - Glosario (documento que recoge las definiciones de
documentos conceptos relevantes del SGC)
Los responsables de cada documento se identifican en cada uno
de ellos. o
La estructura de fps capitulos y procedimientos del centro y
sistema de codificdgion se encuentra en el Anexo 1.
Comisién con competencias | Revisién del documento del centro de disefio =
2 en Calidad (CGC) del SGC 2
Aprobacién del documento (capitulo o | Sino se aprueba, v®lver a la secuencia 1.
3 Junta de Escuela procedimiento) del centro de disefio del SGC | El listado de edicio%es no vigentes, asi como el glosario no es
(cuando proceda) necesario que se aprueba en la Junta de Centro.
Firma del documento (capitulo o | Los documentogsgfﬁrmarén digitalmente.
4 Direccidn de la Escuela procedimiento) del centro de disefio del SGC

(cuando proceda)

El listado de edigioﬁes no vigentes y el glosario podran ir

="
=
3
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[oX
o
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©
o
-
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a

"&i)onsable de calidad.
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

(PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del
sistema de gestion de la calidad

Edicion 08
Pagina | 3

Desarrollo 1: Elaboracion o modificacion de los documentos relativos al Disefio del Sistema de Gestion de la Calidad

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad Observaciones
estimada)
Los documentos se difundiran firmados digitalmente.
La difusion se planificara atendiendo al procedimiento clave de
Publicacién, difusion y archivo del | informacién publica.
5 Subdirector/a del centro con | documento del centro de disefio del SGC | El archivo del disefio del SGC vigente se hard de forma virtual en
competencias en calidad vigente (cuando se apruebe) asi como del | el espacio determinado por el Equipo Directivo.
listado de ediciones no vigentes y glosario Una copia de la documentacién vigente en formato editable
serd archivada como indican las directrices del Vicerrectorado
con competencias en calidad.
Cuando los documentos dejen de estar en vigor son eliminados
. Archivo del documento del centro de disefio de los a'1rchivos. oficiale.s tras la puesta en conocimiento a toda la
Subdirector/a del centro con comunidad univer§itaria.
6 del SGC obsoleto (cuando se apruebe una g

competencias en calidad

nueva edicidn)

Se guardar una cogja reconocida bajo el epigrafe de documentos
obsoletos, al menc:%, hasta la siguiente certificacion del SGCy de
sus titulos.

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

sistema de gestion de la calidad

(PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del Edicion 08

Pagina | 4

Desarrollo 2: Elaboracidn de la relacion de registros derivados de la Implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad

Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo Observaciones
(Periodicidad estimada)
Archivo de la documentacidn
Responsables de los . . . . . . . L
1 . de la implantacion del SGC Las actas de la CGC seran archivadas como evidencias de la implantacién.
procedimientos , .
(segun procedimientos)
. Elaboracién del listado de . . . - .
Subdirector/a del centro con . . . ., Este listado es un Unico documento donde se identifica el tipo de
2 . . evidencias de la implantacion o
competencias en calidad (anual) documento, responsable y localizacion.
A solicitud de la CGC, cada responsable del procedimiento procede,
bienalmente, al control y seguimiento de su procedimiento,
obteniéndose como evideficia un documento que contiene:
L . - Nombre del procedirgiento y nimero de edicién
Responsables de los Revisidn de los procedimientos L P n% . y
3 . . - Puntos débiles del prgcedimiento
procedimientos (bienal) s
- Puntos fuertes del précedlmlento
- Propuestas de mejora: del procedimiento
El documento es enviado & la direccidn del centro con competencias en
calidad. 5
Revisién de los procedimientos . .8 . .
4 CGC La revision de los procedimgentos es revisada y aprobada por la comision.

(bienal)

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L
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=UIL (PACO01) Procedimiento de apoyo para la gestion de los documentos del Edicion 08
Escuela Universitaria sistema de gestion de la calidad Pagina | 5

Anexo 1. Estructura de los documentos del SGC

Documento

Estructura

Codificacion

Capitulos del
SGC

Encabezado: Constituido por el logotipo de la Universidad y centro, nombre del documento, el nimero de edicion y pagina.
Pie de pagina/lateral de pagina: Fecha y firma del responsable de su aprobacidn.

Portada: Constituida por el nombre del capitulo y, a continuacidn, el indice del documento.

Edicidn (modificaciones realizadas): Se sefiala los motivos por los que se ha acometido la version actualizada.

Objeto: Se describe el propdsito fundamental del documento.

Ambito de aplicacién: Designa la delimitacién de validez del documento y su contenido, nos dice cuando, dénde y sobre
quién se aplica su contenido.

Documentacidon de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y documentos aplicables que regulan o
complementan el contenido del capitulo.

Desarrollo: Se describe los contenidos necesarios para el logro del propdsito del documento.

Anexos (opcional): Incluye documentos complementarios para la comprensidn o despliegue del objeto del documento.

Procedimientos
del Centro del
SGC

Encabezado: Constituido por el logotipo de la Universidad y centro, nombre del documento, el ﬁumero de edicion y pagina.
Pie de pagina/lateral de pagina: Fecha y firma del responsable de su aprobacidn.

Objetivo: Se describe el propédsito fundamental del documento.

Alcance: Se indica cuando y sobre qué o quiénes se aplica el contenido del procedimiento.
Responsable: Se sefiala quién o quiénes son los responsables de velar por el procedimiento.
Edicidn: se sefiala los motivos por los que se ha acometido la versién actualizada.

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

Documentos de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas y documentos aplicables qn@e regulan o complementan
el contenido del procedimiento.

Seguimiento, Medicién y Mejora: Se detalla los pasos involucrados en su medicién y mejoras
Evidencias: Listado de los documentos derivados de la implantacion del procedimientd;zcTg
responsable de su custodia y el tiempo minimo de conservacion. %

Desarrollo: Listado de pasos para el despliegue del procedimiento. Este apartado podrd esta idido por subapartados que
deberan estar numerados e identificados con un nombre. En ese apartado y subapartado, si @ cede, se indica la secuencia
de acciones que comenzara con el nimero 1, el responsable, la actividad o accidén que se va ag@g,arrollar y las observaciones
cuando procedan. £

Anexos (opcional): Se podra incluir, cualquier documento adicional que integre especE‘n:EJuones necesarias para la

co Gestiona | Pagina 32 d
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en las directrices
del SGC
elaboradas por el
Vicerrectorado
con competencias
en calidad.

TEQ
sot¢
T390
d =4
25
BEQ
QO 9
o>n0

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Edicion 10

(PACO02) Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales P4gina | 1

Objetivo

Establecer la sistematica para la gestion (adquisicidon y mantenimiento) de los recursos materiales destinados a la docencia.

Alcance

Recursos Materiales de la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente.

Responsable/s

Direccion del centro

Edicidn

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacién a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulo 2 y 6 del SGC del centro

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento, medicion

Medicioén institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicién de

cuentas: Desarrollo 1, secuencia 3. P
Seguimiento del diseiio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestién de documentos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.

y mejora

Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de I3 politica del centro.

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. %

Identificacién Responsable de custodia Conservacion
- ., Subdireccién con competencias en gestién | 6 afios
Solicitud para la dotacidn de recursos L . FQ?E &
econdmica e infraestrugturas

Evidencias Registros de las cuentas anuales Administracién del edificio 6 afios

Relacién de inventariado Administracién del e_ditiicio 6 anos

Partes de averias Administracion del %li@:cio 6 afios
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(PACO02) Procedimiento de apoyo para la gestion de los recursos materiales

Edicion 10
Pagina | 2

Desarrollo 1:

Identificacion de las necesidades

. - Etapas de desarrollo (Periodicidad .
Secuencia Responsabilidad P . ( Observaciones
estimada)
- C La solicitud se enviara por correo electrénico a
Solicitar la adquisicién de recursos a . -, .
. . , . la Subdireccidn con competencias
1 Todos los grupos de interés través del formulario dispuesto en . . .
. ., en gestidon econdmica e infraestructuras, con
la Administracion. > ,
copia a la Secretaria del Centro
Subdireccién con competencias en gestion Identificar las necesidades
2 econdémica e infraestructuras y Administracién del | asociadas a los recursos (cuando
edificio proceda).
Subdireccién con competencias en gestion - . o
.. . . ., Definir las actuaciones y criterios de
3 econdémica e infraestructuras y Administracién del .,
I seleccion.
edificio

Desarrollo 2:

Adquisicion de recursos y mantenimiento

estiona | Hagina 34 de 52

. - Etapas de desarrollo (Periodicidad .
Secuencia Responsabilidad P . ( Observaciones
estimada)
O, . . .
Segdin la normativa vigente relativa a la
e s adduisicion de bienes.
. ., . Planificacidn de la adquisicion, %u
Comisidn de Gestion Econdmica . o
1 seleccion de proveedores (cuando E ., .
La €omisidn se constituye de acuerdo con lo
proceda) y compra. g R . .
estgblecido en el Reglamento de la Comision
d&Gestion Econdmica de la EUTL.
.7 . ez . . EFo3g
2 PTGAS Recepcidn, revisidn e inventariado. 3 2%
RS
. . ., WoE
3 Grupos de interés Explotacién de los recursos. £88
Nas
Mantenimiento y gestidn de partes égg
[}
4 PTGAS } y £ss
de averias. c8¢
s8¢
e 3
6248

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Objetivo Gestionar la suspension de las ensefianzas

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cuando asi lo determine el Equipo de

(e Gobierno de la ULPGC.

Responsable Subdireccion con competencias en ordenacién/planificacién académica

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de

Edicion e . . )
responsabilidades; Adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés | Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC04

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Documentos de
referencia

Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analisig de los resultados y rendicion de cuentas:
Seguimiento, Desarrollo 1, secuencia 3. 3

medicion y mejora | Seguimiento del diseiio: (PAC01) Procedimiento de apoyo para la gestidn de documen%s: Desarrollo 2, secuencia 3-4.

Mejora: (PECO1) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la po%itica del centro.

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. 2
Identificacion Responsable de custodia Conservacion
Memoria de suspensién CTOP de la ULPGC Permanente
Aprobacidn de la propuesta de suspension del
Evidencias titulo por el Consejo de Gobierno y el Consejo Secretaria de la ULPGC g Permanente
Social 2
Documento que acredite la planificacién de las . ., . =
. L Subdireccidn con competencias e
acciones para llevar a cabo la suspension del . e . _E Permanente
, ordenacion/planificacion académi
Titulo en el centro
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Cad. Validacion: 5FDJ2NF¥6F 8i5L

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PACO04) Procedimiento de apoyo para la Gestion de la Extincion de las
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Edicion 08
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Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
1 Consejo de Gobierno de la ULPGC Acuerdo de suspension del titulo (cuando proceda)
L , - . Elaboracién de la memoria de suspension de la ensefianza
2 Comision de Titulos Oficiales y Propios P
(cuando proceda)
. . Aprobacidn de la propuesta de suspension del titulo . . .
3 Consejo de Gobierno de la ULPGC P prop P Si no se aprueba, ir a la secuencia 2
(cuando proceda)
4 Consejo Social de la ULPGC Aprobacidn de la propuesta de suspension del titulo
5 Vicerrectorado con competencias en Remisidn a la Comunidad Auténoma para su tramitacion
titulos oficiales en el Registro de Universidades, Centros y Titulos
. . . Elaboracién de los mecanismos y acciones que garanticen
6 Equipo directivo (PTGAS, PDI) . Y auee
la suspensién gradual (cuando proceda) by
Junta de Escuela (PTGAS, PDI, Aprobacion de los mecanismos y acciones a llevar a cakp . . .
7 . o Si no se aprueba, ir a la secuencia 4
Estudiantes) (cuando proceda) £
Subdirector/a con competencias en . ., . L=
. e . Ejecucion de las acciones programadas para la extincion
8 ordenacion/planificacion académica S

(PDI)

del titulo (anual hasta la extincién)

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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(PACO5) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades

Objetivo

Establecer los mecanismos por los que se corrige los incumplimientos detectados por agentes externos al centro (servicio de
calidad institucional o agencias externas de calidad)

Alcance

La gestion del centro, en general, y las titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cada
vez que se comunique oficialmente al Centro algun tipo de “no conformidad” o “no conformidad potencial”

Responsable

Subdirector/a con competencias en calidad

Edicion

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concrecion del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC03

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica) o

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el anélisis de los resultados y rendicidn de cuentas:
Desarrollo 1, secuencia 3. ;%

Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de documenﬁos: Desarrollo 2, secuencia3-4.

Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la pogitica del centro.

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. 5

Evidencias

Identificacion Responsable de custodia Conservacion

esPublico G

Deteccién de la no conformidad (NC) o no

conformidad potencial (NCP) Subdirector/a con competencias erigécalidad 6 afos
Planificacién de la mejora de la NC o NCP Subdirector/a con competencias%erﬁcalidad 6 afios
Seguimiento de la mejora de la NC o NCP Subdirector/a con competenciagerg calidad 6 afios
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Verificacién: https://administracion.ulpgc
Documento firmado electrénicamente dg

Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Desarrollo
Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
Las NC o NCP se obtienen de informes
Recepcién de la NC o NCP y comunicacién a equipo de de evaluacion externos al centro, de
1 Direccién del centro direccion y subdireccién con competencias en calidad universidad o de agencias de calidad

(cuando proceda)

externas. Y pueden ser de evaluacién
de titulos o evaluacion de centros.

Subdireccién del centro con

Analisis de la NC/NCP, y emisién de un plan de mejoras (de

2 competencias en Calidad e implicados -
. forma puntual tras la recepcion)
en las mejoras
. . . Revisidn y aprobacién del plan de mejoras (de forma
3 Equipo directivo yap . P ! (
puntual tras la recepcion)
o Dependiendo de la envergadura de las
., . = acciones adoptadas, odra ser
4 Junta de Escuela Aprobacion de las medidas adoptadas (cuando proceddy. . P ., P ,
5 necesario la aprobacion de éstas por
= Junta de Escuela.
5 Responsables de las acciones del plan | Ejecucion del plan de mejoras (segun planificacién de I%
de mejoras mejoras) °
6 Subdireccidn del centro con Realizar un seguimiento de la ejecucidn del plan de é
competencias en Calidad mejoras (anual) é
7 Equipo directivo Aprobacién del seguimiento del plan de mejoras (angal3
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PACO06) Procedimiento de apoyo para la Resolucién de Incidencias
Académicas

Objetivo

Gestionar las incidencias académicas recibidas en el centro

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente.

Responsable

Direccidon/Subdireccion de Ordenacion Académica

Edicion

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de
responsabilidades; Adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC03

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicion institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicidn de cuentas:
Desarrollo 1, secuencia 3. o

Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de documengpos: Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacion de la pq%’tica del centro.

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestiéon de no conformidades.

na | P.

Evidencias

Identificacién Responsable de custodi® Conservacion

Documento en el que se definen las incidencias , 9 o

. s Secretaria de la Escuela$ 3 afios
académicas y los canales para su comunicacién 3
Documentos acreditativos de manifestacién de Subdireccién del centro con compe‘E;tencias en 3 afios
incidencias Calidad g
Documentos acreditativos de resolucién de Subdireccién del centro con competencias en "
. . . 3 afnos
incidencias Calidad
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PACO06) Procedimiento de apoyo para la Resolucién de Incidencias
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Desarrollo
Secuencia Responsabilidad | Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
Esta difusion incluye:
Subdireccion de e . . - . - - La definicién de la incidencia académica.
. Difusion de los mecanismos para manifestar la incidencia académica a . .
1 Ordenacién . , - Ladistincién entre los canales para manifestar la
. los grupos de interés o . L .
Académica incidencia académica de la de una queja,
sugerencia y felicitacion.
2 Interesado Formulacién de incidencia académica Se puede realizar a través por la Sede electrdnica
Administracion . o . . .
3 Admision de incidencias académicas (si procede).
de la Escuela
Las incidencias se tramitan personalmente a través
. ., def canal establecido por la Subdireccion de
Subdireccién de E L (o P
., Orélenacién Académica.
Ordenacién o . I -
(. . . - . Lag incidencias académicas no son andnimas, es
4 Académica y Recepcidén y valoracién de la incidencia presentada. & . . e g
ersonas negesario la identificacién de la/s persona/s para su
c
P esthdio y gestionar la resolucidon con los agentes
afectadas L&
imBlicados.
Lagincidencias académicas no son publicas.
Subdireccién de
5 Ordenacién Toma de decisiones y resolucion.
Académica
Subdireccién de
Ordenacién
6 Académicay Ejecucion de las medidas adoptadas (si procede). 6o se toman medidas, ir a la secuencia 8.

personas
afectadas

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5SFIDJ2NFZ6F SESLSITYNRY4XT7L

Verificacion: https://gdministracion-ulpgc.es/
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Escuela Universitaria
de Turtsmo de Lanzaroie

Académicas

(PACO06) Procedimiento de apoyo para la Resolucién de Incidencias Edicion 08

Pagina | 3

Subdireccién de
Ordenacion

Envio de resolucién a la parte afectada.

competencias en
calidad

valoracién, toma de decisiones y resolucién) para su conocimiento,
registro y seguimiento si fuera necesario.

Académica

Subdireccidn del . . ., Las manifestaciones de incidencias se comunican a
Recibe el expediente (documentos que conforman la recepcion, . ., . . .

centro con la Direccidn y a la Subdireccién de Calidad para su

registro, asi como la resolucion de la misma para su
archivo.

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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(PACO7) Procedimiento de apoyo para la medicion de satisfaccion,

Escuela Universitaria expectativas y necesidades

de Turismo de Lanzarote

Edicion 08
Pagina | 1

Objetivo

Desarrollar estudios propios para medir la satisfaccion de los grupos de interés del centro

Alcance

Los grupos de interés de la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica cuando asi lo determine la CGC del Centro en su

planificacién anual.

Responsable

Subdireccidn del centro con competencias en Calidad

Edicion

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacién y concreciéon del procedimiento; Correccion de

responsabilidades; Adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal Docente e Investigador (PDI); Estudiantes; Agentes

Documentos de
referencia

externos
Externa e Institucional: Del Centro
https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC03

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/

Objetivos anuales del centro y planes de mejora
Glosario

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicidn institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)

de 52

Seguimiento de resultados: (PAC08) Procedimiento de apoyo del centro para el analisis de los resultados y rendicidn de cuentas:

gina

Desarrollo 1, secuencia 3.

Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de documen%os: Desarrollo 2, secuencia 3-4.

Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la pogitica del centro.

Evidencias

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. °

Identificacién Responsable de custedia Conservacion
Act.a de I,a, cGC cor‘1 la aprobacion del estudio de Subdirector/a con competenc;p_as en calidad 6 anos
satisfaccion a realizar o
Disefio del estudio de satisfaccién Subdirector/a con competefpcrias en calidad 6 afios
Instrumento de medicién Subdirector/a con competé\ﬂ?s en calidad 6 afios
Informes técnicos de resultados Subdirector/a con competeﬁ@“ias en calidad 6 afios

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSES
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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(PACO7) Procedimiento de apoyo para la medicion de satisfaccion,
expectativas y necesidades

Edicion 08
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Desarrollo
Secuencia | Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones

Establecimiento de la poblacién objeto de estudio, método . —

. ., . . L , . Atendiendo a los objetivos del Centro
1 CGC (Comision de Gestion de Calidad) | de investigacion, responsable técnico (cuando proceda) y .
. o planes de mejora.
recursos necesarios.
. Disefo del estudio de satisfaccion y del instrumento de

2 Responsable técnico L

medicion

., . ., o Si no se aprueba el disefio y/o
3 Comisién de Gestion de Calidad Aprobacidn del disefio e instrumento de medicidn ) P . y./
instrumento, ir a la secuencia 2.
Subdireccidn del centro con e s . . .
4 . . Difusion del estudio de satisfaccién
competencias en Calidad
5 Centro/ responsable técnico Aplicacion del estudio de satisfaccion
Estos resultados también se utilizaran
L ., . s ., . .. en el procedimiento de apoyo del

6 Comision de Gestion de Calidad Andlisis de datos y elaboracidn de informes técnicos P oy

centro para analizar resultados y
rendir cuentas.

Subdireccién del centro con
competencias en Calidad

Difusion de los resultados a los grupos de interés

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
* Documento firmado electrénicamente desde la plataforfna esPublico Ggstiona | Pagina 43 de 52

Aprobado: Fecha y firma del Director/a




(PACO08) Procedimiento de apoyo para el analisis de resultados y rendicion Edicion 08

Fscela Universitaria de cuentas Pagina | 1

de Turismo de Lanzarote

Objetivo

Revisar los resultados, proponer mejoras en la gestién y rendir cuentas a sus grupos de interés.

Alcance

Titulaciones oficiales que oferta la Escuela de Turismo de Lanzarote (EUTL). Se aplica anualmente.

Responsable

Direccion del centro

Edicion

Actualizacion del disefio del procedimiento acorde con el PACO1; Simplificacion y concrecién del procedimiento; Correccién de
responsabilidades; Adecuacidn a las normativas vigentes.

Grupos de interés

Personal técnico, de gestidn y de administracidn y servicios (PTGAS); Personal docente e Investigador (PDI); Estudiantes; Egresados
y Empleadores.

Documentos de
referencia

Externa e Institucional: Del Centro

https://calidad.ulpgc.es/sgc_normativa Capitulos del SGC del centro: MSGC02 y MSGC03

Procedimientos del SGC del centro: TODOS

Reglamentos del centro: https://eutl.es/eutl/normativas-y-reglamentos/
Objetivos anuales del centro y planes de mejora

Glosario

Informes de revisién de los procedin¥ientos

Seguimiento,
medicion y mejora

Medicién institucional: Indicadores (https://calidad.ulpgc.es/sgc relindica)
Seguimiento de resultados: Desarrollo 1, secuencia 3.

Seguimiento del disefio: (PACO1) Procedimiento de apoyo para la gestién de documenﬁos Desarrollo 2, secuencia 3-4.
Mejora: (PEC01) Procedimiento estratégico para la elaboracion y actualizacién de la pogltlca del centro.

ina 44 de:

a9

Mejora: (PAC09) Procedimiento de apoyo para la gestion de no conformidades. %
Identificacién Responsable de custodig Conservacion
. . Registro de indicadores Subdirector/a con competencias en &lidad 6 afios
Evidencias - - — —
Informe anual de Resultados del centro Subdirector/a con competencias en galidad 6 anos
Informe de evaluacion externa Subdirector/a con competencias en clidad 6 afios
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Escuela Universitaria
de Turismo de Lanzarote

(PACO08) Procedimiento de apoyo para el analisis de resultados y rendicion

de cuentas

Edicion 08
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Desarrollo 1:

Evaluacion interna

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones
. ., . Registro de indicadores. .
Subdireccidn del centro con competencias . , Consulta de datos institucionales,
1 . Organizacion de los resultados y envio a la CAD y CGC | . . L.
en calidad informes, memorias académicas, etc.
(anual)
2 Comision de Asesoramiento Docente Analisis de los resultados de la titulacién (anual)
3 CGC (Comisién con competencias en Analisis de los resultados generales de las titulaciones, de
Calidad) la gestién administrativa y de la calidad (anual)
Subdireccidn del centro con competencias .
4 . P Elaboracién del Informe de Centro (anual)
en calidad
5 Equipo directivo Revisién del Informe de Centro (anual)
6 Junta de Escuela Aprobacion del Informe de Centro (anual)
N
()
7 Equipo directivo Difusion del Informe (anual) o
£
&
Desarrollo 2: Evaluacién externa F)
el -
Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimaga) Observaciones
. L, . . - o .8 ., | Con el apoyo técnico del servicio
Subdireccidn del centro con competencias Registro de indicadores y organizacién de la infgrmacién | .. POy .
1 . . . & institucional coordinador del
en calidad (cuando proceda segun requisitos de evaluacidn &xterna)
g programa externo.
5 CGC o comision especifica segun requisito Elaboracion del informe para la evaluacign® externa
del programa externo (cuando proceda segun requisitos de evaluacién Externa)
. . . Revision del informe para la evaluacion extepnag(cuando
3 Equipo directivo P agm(
proceda) 23
o . R
4 Vicerrectorado con competencias en el Revisién del informe para la evaluacion exte@wg(cuando
.z N3 c
programa de evaluacién externa proceda seglin requisitos de evaluacion exterrisd s
Aprobaciéon del informe para la evaluaci éEE externa
5 Junta de Escuela P P 58

(cuando proceda segln reglamentos de la uniggrsidad)

Aprobado: Fecha y firma del Director/a

S
o R =Re)
S9o¢E
ol
>8E
= 3
LT O
QO O
o>a




t— ‘ ’ i I (PACO08) Procedimiento de apoyo para el analisis de resultados y rendicion Edicion 08

Escuela Universitaria Agi
e Turismo e Lanzarote de cuentas Pagina | 3

Desarrollo 2: Evaluacion externa

Secuencia Responsabilidad Etapas de desarrollo (Periodicidad estimada) Observaciones

Envio del informe para la evaluacion externa a la Agencia
correspondiente (cuando proceda segun requisitos de
evaluacion externa)

Vicerrectorado con competencias en el
programa de evaluacidn externa

Cad. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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Aprobado: Fecha y firma del Director/a
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Procedimiento clave del centro para la Difusion de la informacion (PCC01)

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucién que tiene interés en el Centro, en
las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos integran a los estudiantes, profesores,
padres, administraciones publicas, empleados y sociedad en general.

Procedimiento clave del centro para la Planificacion de las Enseitanzas (PCC02)

Plan de Organizacion Docente de la titulacidn: Es el resultado de la organizaciéon del centro de
la ensefanza. En el plan de organizacién docente de la titulaciéon incluye los proyectos docentes
de las asignaturas, los horarios de las asignaturas y sus fechas de evaluacién final de éstas, las
normas de permanencia, asi como la informacion general del centro docente.

Perfil de ingreso: Caracteristicas deseables en el alumno de nuevo ingreso en términos de
conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y terminar con mayores
posibilidades de éxito los estudios que inicia.

Procedimiento clave del centro para la Captacion y Orientacidn al Estudiante (PCC03)

Plan de captacion de estudiantes: Conjunto de actividades planificadas y destinadas a alumnos
potenciales para informarles sobre la oferta formativa del centro.

Procedimiento clave del centro para la Gestion de la Movilidad de los Estudiantes
(PCC04)

Movilidad: Accién de pasar un periodo de tiempo estudiando o trabajando en potra institucion
superior del propio pais o del extranjero.

Reconocimiento Académico: validacién del programa de estudios cursado por un/a estudiante
en su periodo de movilidad.

Contrato de estudios, acuerdo académico o Learning Agreement: Documento donde se recoge
el programa de estudios a cursar por el estudiante en la universidad de destino. Recoge los
correspondientes reconocimientos académicos en la universidad de origen.

Certificado de notas o Transcript of Records: Documento que recoge el rendimiento académico

alcanzado por el estudiante.

Procedimiento clave del centro para la Desarrollo de la Enseilanza y Evaluacion de
Estudiantes (PCCO05)

Evaluacion: Valoracion del aprendizaje del estudiante a nivel cualitativo y cuantitativo de
acuerdo con los objetivos conceptuales, procedimentales y actitudinales.
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Procedimiento clave del centro para la Gestion de los Trabajos Fin de Titulo (PCC06)

Trabajo Fin de Titulo: Se considera como Trabajo Fin de Titulo (TFT) a una asignatura que
consiste en el desarrollo de un trabajo relativo a las competencias propias de la titulacion,
realizado de forma autéonoma e individualizada por un estudiante universitario, bajo la
orientacién de un tutor académico que actuard como dinamizador y facilitador del proceso de
aprendizaje. En Grado, el TFT se debe ajustar a un nivel 2 del MECES. En Master, se ajusta a un
nivel 3 del MECES.

Tutor académico: persona responsable de la direccién académica, supervisando y orientando la
labor del estudiante en la realizacién y presentacion del TFT.

Procedimiento clave del centro para la Gestidn de las Practicas Externas (PCC07)

Practicas externas (PE): Las practicas académicas externas constituyen una actividad de
naturaleza formativa realizada por los estudiantes universitarios y supervisada por la ULPGC,
cuyo objetivo es permitir a los estudiantes aplicar y complementar los conocimientos adquiridos
en su formacidn académica, favoreciendo la adquisicién de competencias que le preparen para
el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y promuevan su capacidad
de emprendimiento. Las practicas podran realizarse en entidades colaboradoras externas, tales
como empresas, instituciones, organizaciones y entidades publicas y privadas en el ambito
nacional e internacional, o en dependencias de la propia ULPGC que desarrollen actividades
vinculadas a las competencias de la titulacion. Se podran contemplar, asimismo, las practicas
ligadas a proyectos de investigacion de cardcter competitivo, las cuales deberan ser ofertadas
por el investigador principal (IP) del proyecto.

Tutor de empresa: persona responsable del estudiante en la entidad donde el estudiante realiza
la practica, supervisa y orienta la labor en la entidad.

Procedimiento de apoyo del centro para Gestion de los Documentos (PAC01)
Documento: prueba o testimonio que porta, registra o fija, en si, informacidn con el objetivo de
conservar y transmitir dicha informacién en el dominio del espacio y del tiempo a fin de ser

utilizada.

Manual de la calidad: Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad de una
organizacion (capitulos y procedimientos).

Procedimiento: Forma especificada, documentada o no, para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
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Documento de Evidencia: Documento que presenta testimonio de la realizacién de la actividad
o actividades de los procedimientos.

Procedimiento de apoyo del centro para la Gestion de los Recursos Materiales
(PACO02)

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

Procedimiento de apoyo del centro para la Gestion de la Extincion de las Ensefianzas
(PACO4)

Suspension de la Ensefianza/Titulo: proceso por el cual una titulacion deja de ser impartida en
la Universidad. Su desarrollo es prioritario suprimir la matriculacién de nuevos estudiantes, asi
como garantizar los derechos de los estudiantes ya matriculados, posibilitando la terminacion
de sus estudios o la adaptacion a otras titulaciones.

Procedimiento de apoyo del centro para la Gestion de No Conformidades (PACO05)

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

No Conformidad: Especificacion documentada y argumentada del incumplimiento de un
requisito por parte de un evaluador externo al centro competente en la gestion del centro en
sus diferentes actuaciones (administracidn, calidad, docencia, etc.). Se incluyen, en esta
definicion, las enmiendas realizadas a los proyectos y evaluacién de los titulos, centros, etc.

No Conformidad Potencial: Se entiende como tal, la detecciéon y comunicacion documentada
de una posible No-Conformidad, por parte tanto de un evaluador externo al centro como de
cualquier miembro de la comunidad universitaria. Se incluyen, en esta definicion, las propuestas
de mejora y recomendaciones realizadas a los proyectos y evaluacion de los titulos, centros, etc.

Correccion de una no conformidad: Accién encaminada a eliminar una No Conformidad.
Accion correctiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una No Conformidad.

Accion preventiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una No Conformidad
Potencial.
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Procedimiento de apoyo del centro para la Resolucion de Incidencias Académicas
(PACO6)

Incidencia académica: En el ambito de los servicios académicos, la incidencia determina un
acontecimiento que interfiere en el adecuado desarrollo de la docencia. Se trata de una
deficiencia puntual de alguno de los requisitos determinados para el correcto funcionamiento
de actividad académica.

Queja: Comunicacién del ciudadano en general y los miembros de la Comunidad Universitaria
en particular, sobre el funcionamiento, forma de prestacion, atencién recibida o calidad de los
servicios que presta la Universidad en los ambitos de:

a) La docencia.

b) Lainvestigacion.

¢) La extensidn universitaria.

d) La gestién técnica, econdmica o administrativa.

e) La prestacioén de servicios publicos a través de medios electrénicos.

f) El proceso de gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones, en si mismo.

g) Cualquier otro servicio que preste la Universidad.

La queja debe manifestarse a través del Procedimiento Institucional de Quejas, Sugerencias vy
Felicitaciones.

Sugerencia: Comunicacion del ciudadano en general y los miembros de la Comunidad
Universitaria en particular, que tenga como finalidad:

a) Mejorar la organizacion y calidad de los servicios prestados por la Universidad de Las Palmas
de Gran Canaria.

b) Mejorar la organizacién y calidad de la prestacion de servicios publicos a través de medios
electrénicos.

¢) Incrementar el rendimiento de los recursos humanos adscritos a tales servicios.

d) Crear servicios no implantados.

e) Simplificar o eliminar tramites administrativos que se estimen innecesarios.

f) Conseguir una mas adecuada utilizacién de los medios materiales.

g) Cualquier otra medida que contribuya a proporcionar una mayor eficacia y eficiencia en la
prestacidon de los servicios publicos, comodidad a los miembros de la Comunidad Universitaria'y
ciudadanos en general, asi como un mayor grado de satisfaccién de las necesidades sociales y
del interés publico

La sugerencia debe manifestarse a través del Procedimiento Institucional de Quejas, Sugerencias
y Felicitaciones.

Felicitacion: Comunicacion del ciudadano en general y los miembros de la Comunidad
Universitaria en particular, como reconocimiento por el buen funcionamiento de la Universidad
y el trato o atencidn recibida de las personas que trabajan en ella, en los ambitos de:

a) La docencia.

b) La investigacion.

¢) La extension universitaria.

d) La gestién técnica, econdmica o administrativa.

e) La prestacidn de servicios publicos a través de medios electrénicos.

Cod. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L

Verificacion: https://administracion.ulpgc.es/
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f) El proceso de gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones, en si mismo.
g) Cualquier otro servicio que preste la Universidad.

La felicitacion debe manifestarse a través del Procedimiento Institucional de Quejas,

Sugerencias y Felicitaciones.

Procedimiento de apoyo del centro para la Medicién de Satisfaccion, Expectativas y
Necesidades (PACO07)

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Centro, en
las enseflanzas o en los resultados obtenidos. Estos integran a los estudiantes, profesores,
padres, administraciones publicas, empleados y sociedad en general.

Procedimiento de apoyo del centro para el Analisis de Resultados y Rendicion de
Cuentas (PAC08)

Indicador: expresion valorativa que sirve para comprender, interpretar y explicar la realidad de
la gestion de la institucion universitaria. El cdlculo de un indicador da un valor que informa en
qué grado se estan consiguiendo objetivos previamente fijados en relacién con cada una de las
dimensiones de la gestidn universitaria. Los indicadores en el Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) de los Centros de la ULPGC tienen diferentes clasificaciones, la tipologia mas genérica
distingue indicadores Institucionales e indicadores de Centro, a partir de ésta se diversifican en
indicadores de rendimiento, de satisfacciéon y de cumplimiento de procedimientos.

Cod. Validacion: 5FDJ2NFZ6FSESLSJTYNR54X7L
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