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Directora de la Escuela Universitaria de Turismo de Lanzarote, Adscrita a
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Procedimiento clave del centro para la Difusion de la informaciéon (PCC01)

Grupo de interés: Toda aquella persona, grupo o instituciéon 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 Planificacién de las Ensefianzas (PCC02)

Plan de Organizacion Docente de la titulacidn: Es el resultado de la organizacién del centro de
la ensefanza. En el plan de organizacién docente de la titulacion 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 Orientacion al Estudiante (PCC03)

Plan de captacidon 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 institucién
superior del propio pais o del extranjero.

Reconocimiento Académico: validacidn 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 auténoma e individualizada por un estudiante universitario, bajo la
orientacién de un tutor académico que actuara 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 direcciéon académica, supervisando y orientando la
labor del estudiante en la realizacion 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, informacion 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 Gestiéon 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 Enseiianzas
(PACO4)

Suspension de la Ensefianza/Titulo: proceso por el cual una titulacidn 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 gestion, para su evaluacion 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 deteccién y comunicacién 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.
Accidn correctiva: Accion llevada a cabo para eliminar la causa de una No Conformidad.

Accién 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 Resolucidn 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) Lainvestigacidn.

¢) La extension universitaria.

d) La gestién técnica, econdmica o administrativa.

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

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 organizacion y calidad de la prestacion de servicios publicos a través de medios
electrénicos.

c) 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 mds adecuada utilizacion de los medios materiales.

g) Cualquier otra medida que contribuya a proporcionar una mayor eficacia y eficiencia en la
prestaciéon de los servicios publicos, comodidad a los miembros de la Comunidad Universitaria'y
ciudadanos en general, asi como un mayor grado de satisfaccidén 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) Lainvestigacion.

c) La extension universitaria.

d) La gestidn técnica, econdmica o administrativa.

e) La prestacién de servicios publicos a través de medios electrdnicos.
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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 (PAC07)

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

Indicador: expresion valorativa que sirve para comprender, interpretar y explicar la realidad de
la gestion de la institucidn universitaria. El calculo 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 gestién 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 satisfaccién y de cumplimiento de procedimientos.
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