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1. Objeto

El objeto del siguiente procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Politécnica Superior (EPS) de la
Universidad de Sevilla (US) hace publica la informacién actualizada, relativa a las titulaciones que imparte y al
Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCC), para el conocimiento de sus grupos de interés.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion a la informacion relativa a todas las titulaciones ofertadas por este centro de
la Universidad de Sevilla.

3. Referencias/Normativa

¢ Ley Orgénica de Proteccién de Datos (LOPD) del 25 de mayo de 2018.
e Estatuto de la US y reglamentos que lo desarrollan.

4. Definiciones
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. Desarrollo

Desde los servicios centrales de la Universidad de Sevilla se lleva a cabo gran parte de la gestion, renovacion y
disposicion publica de la informacion ofrecida en la web institucional de los titulos que se ofertan de Grado,
Master y Doctorado. Se recopila y difunde a través de la pagina Web, de forma centralizada y con un formato
comun para todos los titulos oficiales de la Universidad de Sevilla.

5.1. Grupos de Interés
Se identifican diferentes interlocutores:
* De la Universidad de Sevilla:
- Organos de Gobierno (vicerrectorados, direcciones generales...).
- Otros (Biblioteca, Oficia de Gestion de la Calidad...).
« De la Escuela Politécnica Superior:
- Personal docente e investigador (Profesores, investigadores, profesores e investigadores visitantes...).
- Personal Técnico de Gestién, de Administracion y Servicios.
- Alumnos (Grado, Master, Doctorado, movilidad...).
« De la sociedad con vinculacion con el Centro:
- Egresados de la EPS.
- Empleadores.
- Alumnos preuniversitarios.
- Otros centros educativos (Universidades, Institutos...) tanto nacionales como internacionales, a través de los
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convenios.
» De la sociedad en general:
- Empresas.
- Instituciones Publicas.
- Otros usuarios.

5.2. Tipo de informacion objeto de comunicacién
A continuacién, se expone de forma no exhaustiva los tipos de informacion que son objeto del presente
procedimiento:
« Normativas.
« Politica y Objetivos de Calidad.
« Manuales de procedimientos.
 Procesos.
* Actas.
e Formularios.
« Indicadores.
e Sugerencias, reclamaciones, quejas.
« Informacion sobre las instalaciones.
* Informacién recibida desde otras unidades.
« Todo tipo de informacion relacionada con las titulaciones que se imparten.
« Informacién relacionada con actividades desarrolladas en la Escuela:
- Actividades docentes: atencion a los estudiantes, programas de movilidad, menciones de los titulos, practicas
en empresas, etc.
- Otras actividades de la vida académica del Centro.

5.3. Comunicacion interna y externa

Este Plan recoge un doble ambito de accion:

a) Comunicacion interna en el marco de la Calidad: estrategias para que el flujo de comunicacion, referidas tanto
a los objetivos y politicas de calidad globales de la Universidad de Sevilla, como a los propios del centro y de las
titulaciones que en él se imparten llegue a todos sus miembros; e igualmente, arbitra procedimientos para
canalizar hacia su Comision de Garantia de Calidad las sugerencias o propuestas de mejora que puedan
hacerse desde los diferentes grupos de interés (estudiantes, PDI y PTGAS).

b) Comunicacién externa en el ambito de la Calidad: estrategias para garantizar el flujo de comunicacion, tanto
de los objetivos y politica de calidad como de las titulaciones, para que llegue a los diferentes grupos de interés,
definidos en el punto 5.1.

La comunicacion se realiza preferentemente a través de la pagina web del centro (eps.us.es), aunque también se
usan otros canales informativos, como redes sociales (RRSS), pantallas de difusién en el centro, etc.

5.4 Contenidos estratégicos
Ademas de los contenidos gestionados desde la Universidad de Sevilla a través de sus diferentes
Vicerrectorados, que son recopilados y difundidos a través de su pagina Web, de forma centralizada para todos
los titulos, desde la Escuela Politécnica Superior se publican otros contenidos adicionales, que contienen
informacion sobre diferentes aspectos:

 Plan de acogida y orientacion especificos de las titulaciones del centro.

« Informacién sobre las practicas externas, metodologia de ensefianza y criterios de evaluacion.
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« Informacién sobre los Trabajos Fin de Estudios.
« Organizacion docente del curso académico (grupos, horarios, calendarios, etc.).
» Oferta de movilidad nacional e internacional.
* Mecanismos de quejas y sugerencias, asi como dar cuenta de las incidencias producidas.
* Resultados de las ensefianzas en lo que se refiere al aprendizaje, insercion laboral y satisfaccion de los
diferentes grupos de interés.
» Criterios de reconocimiento y transferencia de créditos, normas de permanencia, procedimiento de
continuidad de estudios en caso de extincion del titulo, etc.
» Accesibilidad para los estudiantes con discapacidad.
 Indicar los 6rganos de gobierno del Centro y sistema de participacion de los diferentes colectivos del
mismo.
+ Memoria anual actualizada con los resultados de los diferentes procedimientos del SGCC, asi como las
propuestas de mejoras que sean aprobadas en el Centro.
* Notificacion de la fecha de actualizacion de la informacion.

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este.
Ademas, se lleva a cabo un seguimiento permanente en las reuniones del Equipo de Direccién. Para la medicion
y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, el dato desagregado de la encuesta de
satisfaccion global con los titulos del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT) realizada por PDI,
Alumnado y PTGAS.

Indicadores clave:

P9 - MECANISMOS PARA LA DIFUSION DEL TiTULO
P9-9.1 - ACCESO A LA INFORMACION DEL TiTULO DISPONIBLE EN LA WEB

P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.08 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la
informacion existente

P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.08 - Grado de satisfaccion del PDI con la disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion
existente

P93 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PAS
P93-12.03 - Grado de Satisfaccion del PAS con la disponibilidad, accesibilidad y utilidad de la informacion
existente sobre los titulos

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades
Equipo de Direccion: proponer el contenido de la informacion a publicar, hacia quien va dirigida y el modo de
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hacerlo y difundir dicha informacién.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.
Subdireccion de Relaciones Internacionales e Institucionales: obtener la informacion necesaria. Comprobar su
actualizacion.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se lleva a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procede al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado, el cual, se da cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestién de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procede por parte del equipo de direccion a la elaboracion de una Memoria del Centro
gue versa sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le da difusion
entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-11 - Procedimiento para la gestién de la Informacion Pablica
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la elaboracion, la revision y
actualizacion de la Politica y de los Objetivos de Calidad de la Escuela Politécnica Superior (EPS) en relacion
con las Titulaciones que se encuentren bajo el alcance del Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCC).

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacion, tanto para la definicidn inicial de la Politica y los Objetivos de Calidad, como
para sus revisiones periddicas que se efectuaran con caracter anual, tal y como se establece en el SGCC.

3. Referencias/Normativa

Las fuentes a tener en cuenta en la elaboracion y revision de Politica y Objetivos de Calidad del Centro son entre
otras:

« Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, (LOSU) (B.O.E. 23/3/2023)

» Decreto Legislativo 1/2013, de 8 de enero, por el que se aprueba el Texto Refundido de la Ley Andaluza de
Universidades (LAU).

» Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

» Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacién, reconocimiento, autorizacién y acreditacion de
universidades y centros universitarios.

 Estatuto de la US y reglamentos que lo desarrollan.
 Plan Estratégico de la Universidad de Sevilla.
 Esténdares y criterios para la Garantia de la calidad en el Espacio de la Educacion Superior (ESG-2015).

» Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en los centros de las
universidades andaluzas. Programa IMPLANTA-SGCC (V.04).

» Guia para la Certificacion y seguimiento de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en los centros
de las universidades andaluzas. Programa IMPLANTA-SGCC (CTEyA, 8/02/2023).
« RD 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de universidades y centros
universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

¢ Resolucion de 3 de marzo de 2022, de la Secretaria General de Universidades, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de universidades publicas y
privadas, y se publica el Protocolo para la certificacion de sistemas internos de garantia de calidad de los centros
universitarios y el Protocolo para el procedimiento de evaluacién de la renovacion de la acreditacion institucional
de centros universitarios, aprobados por la Conferencia General de Politica Universitaria.

« Resoluciéon de 26 de noviembre de 2020, de la Agencia Andaluza del Conocimiento, Direccién de
Evaluacion y Acreditacion, por la que se convoca el procedimiento de evaluacion y certificacion de los Sistemas
de Garantia de Calidad implantados en los centros de las universidades andaluzas.

» Reglamento de funcionamiento de Junta de Centro de la Escuela Politécnica Superior de la Universidad de
Seuvilla.
» Programa de gobierno del Equipo de Direccion.
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4. Definiciones

Politica de Calidad: marco estratégico que define los principios, compromisos y objetivos que guian a la
instituciéon para garantizar y mejorar de forma continua la calidad de todas sus actividades académicas,
orientadas a satisfacer las necesidades de la sociedad, los estudiantes y otros grupos de interés, mediante
procesos planificados, evaluables y transparentes.

Objetivo de Calidad: meta concreta y medible que la institucidon se propone alcanzar para mejorar y asegurar la
excelencia en sus actividades académicas, en coherencia con su Politica de Calidad y orientada a satisfacer las
necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

5. Desarrollo

5.1. Proceso de elaboracion de la Politica de Calidad del Centro

El Equipo de Direccion de la EPS, encomienda a la Comisién de Garantia de Calidad del Centro la elaboracién
de la Politica de Calidad del Centro, que se configura en torno a las metas y objetivos estratégicos del Centro,
alineados con los objetivos estratégicos de la Universidad de Sevilla. Para ello se seguira el siguiente proceso:

1) Si la definicion de la Politica de Calidad se realiza por vez primera, el Equipo de Direccion realiza una
captacion y analisis de la informacién en los diferentes foros donde intervienen los Grupos de Interés. Ademas,
tomara en consideracion la Estrategia de la Universidad de Sevilla y otros aspectos fundamentales del entorno
econdmico, social y cientifico. Con esta informacion se realiza una formulacion de objetivos estratégicos y
objetivos de Calidad, definiéndose de un modo operativo la mision, vision y valores que se asume en el Centro.

2) Si la Politica de Calidad ya hubiese sido definida previamente, se realiza una propuesta de revision de las
metas y objetivos. La Comision de Calidad del Centro desarrolla una actualizacion, si procede, de la formulacion
de las metas y objetivos de Calidad. El Equipo de Direccion realiza una revision y actualizacion, si procede, de la
formulacion de las metas y objetivos de Calidad.

3) Una vez realizada la formulacién de los objetivos de calidad, ésta es aprobada por la Comision de Garantia de
Calidad del Centro, posteriormente sera elevado a Junta de Centro para su ratificacion y despliegue. En el caso
de que no se apruebe se realiza una nueva formulacién que debera tener en consideracién las observaciones
realizadas.

4) El Equipo de Direccion realiza el despliegue de las metas y objetivos, que deben ser considerados en la
puesta en practica de los procedimientos de calidad.

5) El Equipo de Direccion es el responsable de impulsar la revisién anual de la Politica de Calidad, siguiendo las
indicaciones de parrafos precedentes, y propone, en su caso, las modificaciones oportunas a la Junta de Centro
para su aprobacion.

5.2. Proceso para la definicién y revision de los Objetivos de Calidad
Para la definicién y revisién de los Objetivos de Calidad del Centro, se sigue una secuencia simple y reiterada:
« Definicion de objetivos por parte del Equipo de Direccion.
Desarrollo de propuestas en el Equipo de Direccion.
» Aprobacion de objetivos de Calidad por la Comision de Garantia de Calidad del Centro.
« Ratificacion de objetivos de Calidad por la Junta de Centro.
» Despliegue de objetivos y acciones.
» Medicion y revision.
El procedimiento de definicion y revision de los Objetivos de Calidad del Centro es el que se detalla a
continuacion:
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1) La revisién de los Objetivos de Calidad puede estar programada o realizarse por circunstancias especificas
(modificacion de titulo oficial de grado, master, etc.)

2) La Direccion, junto con el Equipo de Direccién, acuerdan la necesidad de revisar los Objetivos de Calidad.

3) Se lleva a cabo una programacion de reuniones del Equipo de Direccion, con el fin de concretar las lineas de
Politica de Calidad en las que se van a desarrollar los Objetivos de Calidad.

4) Definicién y propuesta de lineas por parte de la Direccion.

5) Aprobacion de la propuesta del Equipo de Direccion por parte de la Comisién de Garantia de Calidad del
Centro. Si no se aprueba se revisa, atendiendo a las revisiones que realice la Comision de Garantia de Calidad
del Centro.

6) Ratificacién de la propuesta por la Junta de Centro.

7) Se lleva a cabo el despliegue de las lineas estratégicas y la revision de las mismas, delegando en la Comision
de Garantia del Centro.

5.3 Difusién de la Politica y los Objetivos de Calidad

La Politica de Calidad junto a sus metas y objetivos son ampliamente conocidos por todos los miembros del
Centro y por sus Grupos de Interés gracias a la sistematica de su difusion basada, entre otros, en los siguientes
instrumentos:

a) Pagina Web del Centro.

b) Plan de Comunicacion.

c¢) Plan Estratégico.

d) Cartera de Servicios.

6. Seguimiento y Medicién
La Politica de Calidad del Centro es revisada anualmente, coincidiendo con el fin del curso académico, por si se
hubiesen producido, durante ese periodo, circunstancias de importancia que impliquen un cambio de la misma.
En cuanto a los Objetivos de Calidad, se hara un seguimiento anual de los mismos a fin de corregir las
desviaciones producidas entre los resultados obtenidos y los objetivos propuestos. Anualmente se evaluaran y
revisaran para ajustarlos a las demandas del siguiente afio. Esta revision se lleva a cabo a la finalizacion del
curso académico.
Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién de la EPS
y de la Comision de Garantia de Calidad del Centro.
Para la medicion y analisis se tendran en cuenta los indicadores del SGCC.

Indicadores clave:
P94 - INDICADORES ADICIONALES DEL SGCC
P94-03 - NUumero de revisiones y/o actualizaciones de la politica de calidad
P94-04 - Porcentaje de ejecucién de los objetivos estratégicos llevados a cabo

Indicadores auxiliares:
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7. Responsabilidades

Comisién de Calidad del Centro: formulacién de la Politica de Calidad y de los Objetivos de Calidad. Despliegue
de los objetivos. Ademds, implantacién y despliegue del presente procedimiento; del analisis de los indicadores
del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de Direccién del Centro
para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

Equipo de Direccion: captacion de informacién, formulacion metas y objetivos, establecimiento de la
programacion de reuniones, aprobacién de la propuesta de Objetivos de Calidad, despliegue de la Politica y
revision de ambos.

Director/a: definicion, propuesta y revision de los Objetivos de Calidad.

Junta de Centro: se encarga de revisar y ratificar la propuesta de Objetivos de Calidad, y el despliegue de la
Politica de Calidad.

8. Rendicion de cuentas

Para cumplir con la rendicién de cuentas a los grupos de interés que permitan informar sobre el cumplimiento de
la Politica y los Objetivos de Calidad, se elaborara por parte del/la directora/a una memoria que se publicara en la
pagina Web del Centro, con caracter anual, a la que se le daréa difusion entre los principales grupos de interés
siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC, “Procedimiento para la Gestién de la Informacion Publica”.

9. Flujograma

PE-01 - Procedimiento para la elaboracién, revision y actualizacién de la Politica y Objetivos de Calidad
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética a aplicar en la revisién y control periédico del
programa formativo de las Titulaciones de la Escuela Politécnica Superior (EPS) de la Universidad de Sevilla
(USs).

2. Alcance

Este procedimiento serd de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de Grado y Master adscritas al Centro.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autondémica de aplicacion:
* Estatuto de la US.
* Reglamento de Actividades Docentes y normas de desarrollo.
* Memoria de Verificacion de los Titulos.

» Estandares y Directrices para el Aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo de Educacion
Superior (ESG-2015), promovidos por la European Association for Quality Assurance in Higher Education
(ENQA)

« Guia AAC Seguimiento.
« Guia AAC para Renovacion de la Acreditacion.

e Guia para la Certificacion de Sistemas de Garantia de la Calidad implantados en los centros de las
universidades andaluzas. Programa IMPLANTA-SGCC.

» Protocolo para la evaluacion de los casos de titulos impartidos en varios centros en el marco de los
protocolos de Acreditacion Institucional de centros Universitarios, (REACU, 29/04/2022).

4. Definiciones

Garantia de calidad: es la actividad sistematica y estructurada, tanto interna como externa, que realizan las
instituciones y agencias para asegurar, mantener y mejorar la calidad de la educacion superior, promoviendo la
transparencia, la confianza mutua y la mejora continua, en linea con los principios y directrices acordados a nivel
europeo. En este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar la calidad de las ensefianzas desarrolladas por
el Centro, asi como a generar y mantener la confianza de los miembros de la comunidad universitaria
(estudiantes, profesores, personal técnico, de gestion y de administracion y servicios) y la ciudadania en general.
Programa Formativo: conjunto sistemético y organizado de objetivos, contenidos, metodologias y criterios de
evaluacion, orientados a garantizar que los estudiantes desarrollen las competencias, habilidades y
conocimientos esenciales en una disciplina o area especifica de estudio. Este programa esta disefiado para
culminar en la obtencion de un titulo académico, y abarca todos los elementos normativos, técnicos, humanos y
materiales necesarios para asegurar su implementacién efectiva y el logro de los objetivos establecidos por la
instituciéon u organismo responsable.
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5. Desarrollo

En consonancia con lo establecido en la legislacién vigente, el modelo de control de la calidad de las titulaciones
de Grado y Méster adscritas a la EPS, esta basado en tres procedimientos: el de verificacion inicial o acreditacion
ex ante, el de seguimiento de los titulos implantados, y el de renovacién de la acreditacion antes de que
transcurra el tiempo legal establecido para ello, garantizando, mediante el seguimiento tras su implantacion, la
seguridad académica necesaria para minimizar los riesgos en la renovacion de la acreditacion.

Por tanto, podemos considerar que el procedimiento para garantizar la calidad de los programas formativos
comienza una vez implantada la titulacién, en cuya memoria de verificacion (MV), se ha debido incluir el Sistema
de Garantia de Calidad (SGC) aplicable al mismo como una parte integrante del Plan de Estudios.

En la Escuela Politécnica Superior existen dos tipos de comisiones que velan por el procedimiento, que son:

a) Comision de Garantia de Calidad del Centro (CGCC), cuya responsabilidad es la de recoger informacion del
funcionamiento efectivo del Plan de Estudios y activar a todos los agentes en esa tarea, analizar los datos de los
procedimientos recogidos en el Sistema de Garantia de Calidad, y elevar propuestas de mejora a la Comision de
Seguimiento del Plan de Estudios, a través de la presentacion de su Informe Anual a la Direccion del Centro.

b) Comisién de Seguimiento de Planes de Estudios (CSPE) de los titulos. Entre sus funciones se encuentran la
de analizar el Informe Anual de la Comisidon de Calidad y redactar a su vez un informe propio que ratifique,
modifique o suprima las propuestas de mejora del mencionado Informe Anual, entregandolo a la Direccion del
Centro que finalmente lo elevara a la Junta de Centro para su aprobacion.

Con la implantacién, comienza la implementacion del SGC en la titulacién y, por aplicacion de los procedimientos
e indicadores comprendidos en el mismo, la CGCC, con el apoyo de la Oficina de Gestion de la Calidad de la
Universidad de Sevilla, obtiene la informacién (resultados de los indicadores) necesaria para proceder a su
andlisis.

El modelo de informe resultante del analisis depende del proceso en el que, en cada curso académico, se
encuentre inmersa la titulacién (seguimiento interno, seguimiento externo, o renovacion de la acreditacién),
teniendo como denominador comun en todos los procesos, la elaboracién y propuesta por la CGCC, revisién por
parte la correspondiente CSPE del titulo y la aprobacion, por la Junta de Escuela, del plan de mejora (PM).

Tanto las acciones previstas en el propio PM aprobado, como las recomendaciones contenidas en los informes
finales recibidos por el Equipo de Direccion por parte de las Comisiones Evaluadoras, relacionados con el
proceso en el que esté inmersa la titulacion, seran tenidas en cuenta por la CGCC para proponer una posible
revision de la titulacion, si es el caso, y se iniciaria la correspondiente modificacion de la MV.

Tras la implantacion de la MV modificada, se inicia nuevamente el ciclo con la obtencion de la informacion
necesaria para su analisis por aplicacion de los procedimientos contemplados en el SGC.

A través de este proceso se garantiza que las personas responsables de los programas formativos del Centro
actian segun la normativa en vigor, reciben la informacion que aporta la aplicacion del SGC, analizan los
resultados y adoptan las decisiones de mejora necesarias que contribuyen a la mejora de las titulaciones del
Centro.

La participacion de los diferentes grupos de interés queda garantizada mediante su representacion en los
organos colegiados que intervienen en el proceso.

5.1. Extincion de Titulos

En el caso de extincién de una titulacion, la Universidad de Sevilla y la Escuela Politécnica Superior garantizaran
a los alumnos afectados la posibilidad de concluir sus estudios de acuerdo con el Reglamento General de
Actividades Docentes y en la normativa de matricula anual.

A su vez, desde la Secretaria de la Escuela Politécnica Superior se estableceran los mecanismos de informacién

Version: 1

Pag.4/6



PE-02 - PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR - ESCUE,LA
LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS . POLITECNICA
FORMATIVOS SUPERIOR

generales e individualizados sobre la situacién académica de cada estudiante afectado.

En caso de extincién, se publicara en la pagina web de la EPS, y a través de cuantos otros medios se estime
oportuno, informacion detallada acerca del calendario de extincién, tabla y procedimiento de adaptacion, otra
informacion que se considere de interés para los estudiantes interesados, asi como los mecanismos para
garantizar a los estudiantes el derecho a la finalizacion de los estudios en extincién, que en todo caso, habran de
tener en cuenta lo dispuesto en la Disposicién Adicional Tercera del Reglamento General de Actividades
Docentes (RGAD).

La CGCC velara por que se aplique correctamente el procedimiento e instara al Equipo de Direccion del Centro
y/o a los Organos Centrales de la Universidad, para que procedan seguin sus competencias, en el caso de que se
observen anomalias o deficiencias en su aplicacion.

6. Seguimiento y Medicion
La CGCC revisara la calidad del programa formativo, dentro del proceso de revision anual, evaluando cémo se
han desarrollado y si han existido incidencias y proponiendo cuantas acciones de mejora considere necesarias.
Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién de la EPS
y de la CGCC.
Para garantizar la calidad de los programas formativos se tendran en cuenta todos los indicadores del Sistema
de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT) de la US y los que se establezcan, a nivel de Centro, en el Sistema
de Garantia de Calidad del Centro (SGCC).

Indicadores clave:
P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TITULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TITULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TITULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TITULO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TITULO
P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-2.2 - NIVEL DE SATISFACCION CON LA ACTUACION DOCENTE DEL PROFESORADO
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TITULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.1 - NIVEL DE SATISFACCION DEL ALUMNADO CON EL TITULO
P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TiTULO
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
TITULO

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades
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Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.
Comision de Seguimiento del Plan de Estudios del Titulo (Grado 6 Master): analizar el Informe Anual de la
CGCC, realizar propuestas para mejorar anualmente el Plan de Estudios entregandolo a la Direccion del Centro
que finalmente lo elevara a la Junta de Centro para su aprobacion.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procederda al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se da cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad, en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestion de la Informacion Puablica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboracion de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusién entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PE-02 - Procedimiento para garantizar la calidad de los programas formativos
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1. Objeto
Este procedimiento tiene por objeto definir como la Escuela Politécnica Superior (EPS) establece los
instrumentos para garantizar que se miden y analizan los resultados de la formacién, la insercion laboral, la
satisfaccion de los distintos grupos de interés, asi como si existen y cdmo se gestionan los mecanismos para la
toma de decisiones a partir de dichos instrumentos para la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas en
el Centro.

2. Alcance

El alcance de este procedimiento da cobertura a las titulaciones oficiales de grado y masteres implantados en el
Centro.

3. Referencias/Normativa

* Ley Orgénica del Sistema Universitario (LOSU).

» Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

« Ley Orgénica de Proteccién de Datos (LOPD).

« Ley Andaluza de Universidades (LAU).

 Estatuto de la Universidad de Sevilla (US) y reglamentos que lo desarrollan.

4., Definiciones

Indicador: herramienta metodolégica que permite medir, de manera objetiva y sistematica, aspectos especificos
relacionados con la calidad de los procesos, resultados o condiciones, sobre la base de los objetivos fijados
previamente respecto a los diferentes criterios a valorar para un programa académico determinado (cada criterio
se puede valorar con uno o varios indicadores asociados).

5. Desarrollo

5.1. Generalidades

La EPS, en su labor de mejora continua, analiza anualmente los resultados que obtiene de sus principales
procesos. Una vez obtenida la informacion necesaria a través de los resultados de los indicadores, se procede a
su analisis, deteccidn de debilidades y se establecen las oportunas acciones de mejora.

Asimismo, se realiza el seguimiento programado de las acciones incluidas en los Planes de Mejora, analizando
su grado de consecucion y proponiendo modificaciones, si procede, para garantizar su desarrollo. Dicho
seguimiento se realiza siguiendo lo establecido en el “Procedimiento para Garantizar la Calidad de los Programas
Formativos”, PE-02, del Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCC).

5.2. Obtencién de la informacion
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Como regla general, para la recopilacién de los datos, la EPS cuentan con el apoyo de la Oficina de Gestion de
la Calidad (OGC), quien recaba la informacion de las diversas fuentes con responsabilidades en el desarrollo de
los procedimientos del SGCC vy elabora los indicadores asociados a los mismos. Los resultados obtenidos se
ponen a disposicion de la Comision de Garantia de Calidad del Centro y del Equipo de Direccién en la plataforma
LOGROS para su revision y analisis.

El Equipo de Direccion establece y decide qué instrumentos adicionales, ademas de todos los que se recogen en
el SGCC, se utilizaran para la medicion de resultados y quién serd el responsable de analizarlos, bajo la
supervision del Subdireccion de Calidad e Innovacion Docente.

La informacion resultante de los indicadores esta relacionada con la satisfaccion de necesidades, expectativas y
satisfaccion de los diferentes grupos de interés, de los resultados académicos y de la insercion laboral; asi como
de cada uno de los procesos clave definidos en el SGCC. La Subdireccion de Calidad e Innovaciéon Docente es
responsable de recopilar, revisar y de comprobar la validez de toda la informacion necesaria. Si detecta alguna
ausencia o falta de fiabilidad en la informacién lo comunica a quien se la ha suministrado para que proceda a
corregirla o completarla.

5.3. Andlisis anual de los resultados, elaboracion de Autoinforme de Seguimiento y Plan de Mejora

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro analiza la informacion, elabora un autoinforme de seguimiento, y
atiende las recomendaciones, en su caso, pendiente de resolucion y, en base a las debilidades detectadas en el
analisis, proponiendo el Plan de Mejora del Centro, integrado por los objetivos y acciones de mejora a
implementar durante el curso del que habra que dar cuenta en el siguiente seguimiento, en particular, en lo
referente a:

- Resultados del aprendizaje: tasa de eficiencia, tasa de éxito, duracion media de estudios y abandono.

- Resultados de la insercion laboral.

- Resultados derivados de las encuestas a los diferentes grupos de interés (alumnos, PDI, PTGAS, empresas,
etc.).

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién y de la
Comision de Garantia de Calidad del Centro.
Asi mismo, una vez al afio se debe rendir cuentas sobre los resultados relacionados con las titulaciones que en
el mismo se imparten. La Comisién de Garantia de Calidad del Centro, analizara los resultados obtenidos y
sometera a la Junta de Escuela el Plan de Mejora de las titulaciones del Centro para su debate y valoracion que
contendra los objetivos a alcanzar y las acciones de mejora a ejecutar. Para la medicion y analisis de los
resultados se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, todos los indicadores del Sistema de
Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
Para ello se dispone de un Cuadro de Mando Integral en el que se recoge informacion sobre los indicadores
considerados como claves, analizados se detectan las debilidades que formaran parte de los Planes de Mejora
de los Titulos para llevar un seguimiento anual implementandose las acciones pertinentes para su revisiéon anual
como esta establecido y actuar en consecuencia.

Indicadores clave:
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Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Subdireccién de Calidad e Innovacion Docente: establecer y decidir que instrumentos se utilizaran para la
medicién de resultados y son los responsables de analizarlos.

Junta de Centro: debatir y aprobar el Informe Anual con objetivos y Plan de Mejora.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: analizar toda la documentacién que le facilita la Subdireccion de
Calidad e Innovacién Docente, incluyendo el nivel de consecucion de los objetivos anuales y del Plan anual de
Mejora. Elabora un informe de seguimiento de los resultados del SGCC en el que ademas del andlisis de
resultados propone nuevos objetivos para el curso siguiente y el Plan Anual de Mejora. Ademas, implantacion y
despliegue del presente procedimiento; del analisis de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de
la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de Direccidon del Centro para su aprobacion por la Junta de
Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

De los resultados obtenidos en este procedimiento, como consecuencia de la aplicacion del SGCC, la
Subdireccién de Calidad e Innovacion informa a la Junta de Escuela y somete a aprobacion los Planes de
Mejora, que es publicado entre los diferentes grupos de interés en aplicacion del procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestién de la Informacién Publica”.

9. Flujograma

PE-04 - Procedimiento de medicidn, analisis y mejora
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo por el cual la Escuela Politécnica Superior (EPS)
establece su propuesta de oferta formativa, partiendo de la situacion actual e incorporando nuevas titulaciones
oficiales para su posterior envio a aprobacion por los érganos correspondientes.

2. Alcance
Este procedimiento seré de aplicacion a los nuevos programas formativos a implantar en la EPS.

3. Referencias/Normativa

¢ Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.
< Normativa estatal y autonémica de aplicacion sobre ordenacién de ensefianzas universitarias.
¢ Normativa sobre expedicion del Suplemento Europeo al Titulo.
» Protocolo de evaluacion para la verificacion de planes de estudios de las ensefianzas universitarias que
conducen a la obtencién de titulos oficiales de Grado y Méaster Universitario (REACU, 13/01/2022).
¢ Protocolo de evaluacién para la inclusién de la Mencién Dual (REACU, 02/03/2022).
e Estandares y criterios para la Garantia de la calidad en el Espacio de la Educacién Superior (2015).
« Protocolo de evaluacion para la inclusion de estrategias metodol6gicas de innovacion docente especificas
(REACU, 29/04/2022).
* Protocolo para la evaluacién de los casos de titulos impartidos en varios centros en el marco de los
protocolos de Acreditacién Institucional de centros Universitarios, (REACU, 29/04/2022).
 Estatuto de la Universidad de Sevilla (US) y reglamentos que lo desarrollan.
» Guia para el disefio de Titulaciones y Planes de Estudio de la US.

4. Definiciones
No se considera necesario establecer definiciones en este Procedimiento.

5. Desarrollo

Para la oferta y disefio formativo de los Titulos (grado y master), el Equipo de Direccion elabora una propuesta
gue se somete a debate y aprobacién por parte de la Junta de Centro.

Se analiza la propuesta formativa por parte de la Junta de Centro y, si procede dicha propuesta, se elabora la
documentacién pertinente para presentarla al Vicerrectorado de Ordenacién Académica de la US.

Aceptada la propuesta, se nombra a un grupo de trabajo (grupo de trabajo del Plan de Estudios) el cual elabora
una memoria del Titulo.

La memoria resultante se somete a debate y aprobacion de la Comisiéon de Garantia de Calidad del Centro
(CGCC) que, como anteproyecto del Plan de Estudio, es presentada a Junta de Centro. Cuando ésta lo aprueba,
se remite a la US quien la somete a consideracion y aprobacién del Consejo de Gobierno. Tras ello se tramita la

Version: 1

Pag.3/5



PC-01 - PROCEDIMIENTO DE DISENO DE LA = ESCUELA
OFERTA FORMATIVA P POLITECNICA

SUPERIOR

solicitud e inclusion en el Registro de Universidades, Centro y Titulos (RUCT).

Recibida la aprobacién definitiva y autorizada por la Comunidad Autbnoma, se procede a su implantacion.

En la elaboracién y aprobacion de la misma queda garantizada la participacién de todos los grupos de interés,
dada su representacioén en los diferentes drganos que intervienen en la misma.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisard el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion de la EPS
y de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro y estara alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT.

Indicadores clave:
P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.1 - TASA DE OCUPACION
1.1.1 - ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO EN EL TiTULO
1.1.2 - OFERTA
P1-1.2 - DEMANDA
P1-1.3 - NOTA MEDIA DE INGRESO
P1-1.4 - NOTA DE CORTE O NOTA MINIMA DE ADMISION
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TiTULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.1 - NIVEL DE SATISFACCION DEL ALUMNADO CON EL TITULO
P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TITULO
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
TITULO
P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.04 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la distribucion entre créditos tedricos y practicos
P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.03 - Grado de satisfaccion del PDI con la distribucién entre créditos tedricos y practicos

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Consejo de Gobierno de la US: andlisis y aprobacion definitiva, si procede, de la memoria del titulo.

Equipo de Gobierno de la US: aprobacion de la oferta formativa.

Equipo de Direccion: elabora una propuesta que se sometera a debate y aprobacion por parte de la Junta de
Centro.

Junta de Centro: analiza la propuesta formativa y, si procede dicha propuesta, se elabora la documentacion
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pertinente para presentarla al Vicerrectorado correspondiente de la Universidad. Nombra al grupo de trabajo
plan/es de Estudio/s. Aprueba la memoria y la remite a la Universidad para su consideracion en el Consejo de
Gobierno de la misma.

Grupo de trabajo del Plan de Estudio: es el responsable de elaborar la memoria del Titulo.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara a cabo mediante la publicacion de la oferta formativa del Centro en la pagina
web de la Universidad de Sevilla.

Asi mismo, se realizara anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la renovacion de la
acreditacion, mediante el cual se procederd al andlisis de los indicadores asociados al procedimiento,
elaboracidn del plan de mejora, aprobado el cual, se da cuenta a todos los grupos de interés y a la sociedad, en
general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo procedimiento PC-11 del Sistema de Garantia de
Calidad del Centro (SGCC), “Procedimiento para la Gestion de la Informacion Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboracion de una Memoria del Centro
qgue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le da
difusién entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-01 - Procedimiento de disefio de la oferta formativa
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1. Objeto
El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que las titulaciones oficiales impartidas en la Escuela
Politécnica Superior (EPS) se proyectan y llevan a cabo la ensefianza de las distintas disciplinas de acuerdo con
su programa formativo y los objetivos fijados en los respectivos programas y proyectos docentes.

2. Alcance
Este procedimiento serd de aplicacion a las ensefianzas de las titulaciones oficiales impartidas en la EPS.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autondémica de aplicacion:
« Estatuto de la Universidad de Sevilla (US).
» Reglamento General de Actividades Docentes de la Universidad de Sevilla y normas de desarrollo.
« Reglamento para la elaboracion de los Planes de Asignacién del Profesorado (PAP).
* Normativa sobre la Dedicacion Académica del Profesorado.
 Calendario de Actuaciones de Planificacion Académica.
* Memorias de Verificacion.

4. Definiciones

Plan de Organizacién Docente (POD): es el documento en el que se recogen, para cada curso académico, la
planificacién y ordenacion de las actividades docentes de la titulacion de acuerdo con lo establecido en su plan
de estudios. Debe reflejar en todo momento la realidad de las actividades docentes desarrolladas.

Plan de Asignacién del Profesorado (PAP): es la expresion documental de la asignacion de docencia al
profesorado que adopta un Departamento con el objeto de cubrir, en cada curso académico, la docencia de las
asignaturas y materias que el Departamento tenga encomendadas en los planes de estudio de las ensefianzas
oficiales.

5. Desarrollo

5.1. Planificacion del desarrollo de las ensefianzas: POD

La planificacion del desarrollo de la docencia, para un curso académico, comienza con la solicitud al Equipo de
Direccién de las variaciones previstas en el nimero de grupos por parte del Vicerrectorado competente de la US.

El Equipo de Direccién traslada a los departamentos los datos sobre la evolucion del nimero de estudiantes
matriculados en cada asignatura. En base a esto los departamentos realizan la peticion de variaciones de grupos
para el curso siguiente.

El Equipo de Direccion estudia estas necesidades, asi como la disponibilidad de espacios y horarios para incluir
los nuevos grupos en el curso siguiente. El resultado de este estudio concluye con la propuesta de variaciones
de grupos que se remitira al Equipo de Gobierno de la US.
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Los Vicerrectorados competentes estudian la propuesta de grupos y remiten al Centro el nimero de grupos
finalmente aprobados, tras lo cual se procede a la revisién y actualizaciéon de los datos en aplicacion informatica
UNIVERSITAS XXI.

Los Departamentos comunican las posibles necesidades de profesorado al Vicerrectorado competente en la
materia, y aprobaran la propuesta de PAP en Consejo de Departamento.

Una vez aprobado el PAP en Consejo de Departamento, este lo actualizard en la aplicacion informatica y lo
comunicara al Centro para la elaboracién del proyecto de POD sometiéndolo a la aprobacion en Junta de Centro.
También se aprobara el calendario de exdmenes. Tras lo cual, se remite al Vicerrectorado competente, para su
aprobacion definitiva por el Consejo de Gobierno de la Universidad de Sevilla.

En el transcurso del desarrollo de la docencia, cualquier modificacion que se produzca en el POD y el PAP
durante el desarrollo del curso debera ser aprobado por el 6rgano colegiado que corresponda (Consejo de
Departamento, Junta de Centro, o Consejo de Gobierno) y quedar convenientemente reflejado en la aplicacion.

5.2. Desatrrollo de la docencia

El Equipo de Direccion del Centro, con la asistencia de la Direccion de Inspeccion de Servicios Docentes,
adscrita al Vicerrectorado de Profesorado de la US, velard por el correcto desarrollo de la planificacion de las
ensefianzas y atenderda las reclamaciones que puedan surgir a tenor del desarrollo del programa formativo.

Para ello, llevara a cabo un control diario de la docencia mediante la aplicacion informatica HORFEUS. Y,
mensualmente, elaborara un informe sobre la docencia impartida, que enviard a la Inspecciéon de Servicios
Docentes.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion de la EPS
y de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro y estard alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
En el andlisis anual de los indicadores se podran detectar debilidades, que podran dar lugar a propuestas de
acciones de mejora que seran incorporadas, en su caso, al plan de mejora que requerird la aprobacién de la
Junta de Centro.
Ademas, por parte de la Direccion de la Inspeccion de Servicios se llevara a cabo el andlisis de la informacién
recibida desde el Centro y anualmente se elaborard un informe de resultados en el que podra incluir
determinadas acciones correctivas a implantar, las cuales, en su caso, seran puestas en marcha por el Centro.
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT.

Indicadores clave:
P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TiTULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TiTULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TiTULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TITULO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TITULO
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P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-2.2 - NIVEL DE SATISFACCION CON LA ACTUACION DOCENTE DEL PROFESORADO
P2-2.3 - GUIAS DOCENTES: PROGRAMAS Y PROYECTOS PUBLICADOS EN PLAZO ESTABLECIDO
2.3.1 - PROGRAMAS DE ASIGNATURAS PUBLICADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO
2.3.2 - PROYECTOS DOCENTES PUBLICADOS EN EL PLAZO ESTABLECIDO.
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TiTULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.1 - NIVEL DE SATISFACCION DEL ALUMNADO CON EL TITULO
P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TiTULO
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
TiTULO
P8 - GESTION Y ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS E INCIDENCIAS
P8-8.1 - QUEJAS, SUGERENCIAS, INCIDENCIAS Y FELICITACIONES INTERPUESTAS
8.1.1 - QUEJAS INTERPUESTAS

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Consejo de Gobierno: aprobacién del POD del Centro.

Junta de Centro: aprobacién del proyecto de POD y los planes de mejora.

Equipo de Direccion: elaboracion de la propuesta del POD del Centro.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

Comisién de Seguimiento de Plan de Estudio: revisién de la planificaciéon y desarrollo de las ensefianzas, y
elaboracién de propuesta de mejora.

Consejos de Departamento: asignacion de profesorado y aprobacion del PAP de cada Departamento.

Inspeccion de Servicios Docentes de la US: elaboracién de informes y actuaciones sobre control del desarrollo
docente.

8. Rendicion de cuentas

En cumplimento del procedimiento PC-11 del Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCCQC),
“Procedimiento para la Gestidn de la Informacion Puablica”, se llevard a cabo la publicaciéon de los horarios de
clase, calendario, horarios de tutorias, asi como el resultado de los indicadores del SGCC.

Asi mismo, la Inspeccidn de Servicios realizard un Plan de Actuacion Anual, del que dara cuenta al Consejo de
Gobierno antes y después de su ejecucion, con acciones como visitas a los centros durante el desarrollo de las
clases, para comprobar el grado de cumplimiento de las mismas.

Ademas, anualmente se procedera, por parte del Equipo de Direccion, a la elaboracién de una Memoria del
Centro que versara&#769; sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso previo, a la que
se le dara difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento PC-11 del SGCC.
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9. Flujograma

PC-04 - Procedimiento de planificacion y desarrollo de la ensefianza
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de las quejas,
incidencias, reclamaciones, sugerencias y felicitaciones interpuestas en la Escuela Politécnica Superior (EPS).

2. Alcance

Este procedimiento sera de aplicacién tanto en la gestion como en la revisién del desarrollo de las quejas,
incidencias, reclamaciones, sugerencias Y felicitaciones del Centro.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal y autonémica aplicable:
 Estatuto de la Universidad de Sevilla (US) y reglamentos que lo desarrollan.
* Reglamento General del defensor Universitario de la US.
« Instruccién Técnica para explotacién de expon@us.

4. Definiciones

Queja: expresion de forma institucional de la insatisfaccion del usuario en base a una apreciacion negativa de
una situacion experimentada por éste en el funcionamiento de la actividad universitaria con respecto a los
servicios u acciones, en sus diferentes vertientes de organizacién, recursos, desatencion, tardanza de respuesta,
trato discriminatorio o vejatorio, entre otras, ofrecidos por el personal docente e investigador, el personal técnico
de gestidn y servicios y personal externo destinado en la EPS.

Incidencia: situacién especifica que afecta al desarrollo normal de las actividades académicas y de servicios
universitarios, detectada por el usuario, y que puede generar un impacto de diversa graduacién en la dindmica y
funcionamiento de la actividad en la EPS, originando una repercusion en la satisfaccién de los grupos de interés.
Reclamacién: procedimiento formal que permite a los usuarios expresar su desacuerdo con una decisién, accion
o falta de accién por parte de la administracion de la EPS. Este proceso esta regulado por la normativa
administrativa vigente, como la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas en Espafia.

Sugerencia: propuesta realizada por el usuario, que tiene por finalidad promover la mejora de la calidad mediante
la aportacion de ideas e iniciativas tendentes a perfeccionar el funcionamiento de la actividad universitaria en los
diferentes ambitos de la docencia, la investigacion, la transferencia del conocimiento, las infraestructuras, los
servicios y la gestion administrativa.

Felicitacion: expresion de satisfaccion y reconocimiento expreso realizada por el usuario con referencia al
funcionamiento de la actividad universitaria, celebrando el logro conseguido o accion destacada, especialmente
por el trato o atencion recibida de las personas que trabajan en la EPS, a titulo individual o colectivo.

Usuario: miembro de la comunidad universitaria (estudiantes, profesores, personal técnico, de gestién y de
administracion y servicios) y ciudadania en general que se relaciona con la administracion educativa
interactuando con los servicios y procesos ofrecidos por la EPS.
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Buzon institucional Expon@US: aplicacion informatica de la US para la gestion institucional de las quejas,
incidencias, sugerencias y felicitaciones: https://institucional.us.es/exponaus

5. Desarrollo

La atencion que realiza la EPS de las reclamaciones sigue la normativa especifica para cada caso, a través de
instancia presentada por registro oficial, fisico o virtual . En cuanto a la atencion de las quejas, incidencias,
sugerencias Y felicitaciones, se lleva a cabo a través de la herramienta electrénica institucional Expon@US que
implementd la US para cualquiera de sus Titulaciones, Centros, Departamentos y Servicios.

El estudiantado, el personal de la universidad y la ciudadania en general, pueden hacer uso de la herramienta 24
horas los 365 dias del afio y desde cualquier equipo informatico con conexién a internet, donde el sistema le
permite seleccionar de entre las cuatro variantes de entradas existentes (queja, sugerencia, incidencia y
felicitacion).

Una vez se produce la entrada en el sistema por parte del usuario, se genera un aviso a los responsables de
gestion del buzon institucional a través del correo electrénico para que pueda ser atendida.

Recepcién y canalizacion de las quejas y sugerencias. Las quejas y sugerencias pueden ser recibidas, bien a
través del buzén electrénico Expon@US, bien directamente en el servicio de que se trate. Las quejas y
sugerencias asumidas por ambos medios son enviadas desde la Secretaria del Centro al érgano competente
para su resolucién, dando traslado de esta al usuario a la mayor brevedad.

Recepcién y canalizacion de las felicitaciones. Las felicitaciones recibidas se trasladan a los miembros de la
comunidad universitaria a los que van dirigidas o bien, caso de no estar identificada, al responsable del &rea o de
Direccion implicado, para posteriormente realizar la resolucion al usuario en el que se le agradece el
reconocimiento expuesto en su entrada y se le informa que serd comunicado a los 6rganos correspondientes
para que conste y surta los efectos oportunos.

Reclamacién. Si la accion desarrollada es una reclamacién, se recibe mediante instancia que llega a la
Secretaria del Centro. Esta unidad la traslada a la Direccién del Centro que pide informe a los implicados en la
reclamacién. Una vez que se tiene toda la informacién, se plantea en la reuniéon del Equipo de Direcciéon, donde
se analiza y se busca una solucion. Dicha solucion sera informada por escrito al reclamante mediante resolucién
de la Direccién.

El contenido de las entradas, asi como la resolucion de las mismas, pueden representar un importante aporte
para la formacion del plan de mejora del Centro, por lo que tanto la Direccién de la EPS como la Comisién de
Garantia de Calidad del Centro realizaran los andlisis pertinentes de cara a la mejora del Sistema de Garantia de
Calidad del Centro (SGCC), de la EPS y de sus titulaciones.

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisard el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién de la EPS
y de la Comision de Garantia de Calidad del Centro y estara alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT.
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Indicadores clave:
P8 - GESTION Y ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS E INCIDENCIAS
P8-8.1 - QUEJAS, SUGERENCIAS, INCIDENCIAS Y FELICITACIONES INTERPUESTAS
8.1.1 - QUEJAS INTERPUESTAS
8.1.2 - INCIDENCIAS INTERPUESTAS
8.1.3 - SUGERENCIAS INTERPUESTAS
8.1.4 - FELICITACIONES RECIBIDAS

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Equipo de Direccién: es el encargado de buscar acciones, previa informacién del servicio al que va destinado la
reclamacion, para dar solucidn al problema detectado, planificando y desarrollando las acciones que se pongan
en marcha. El Equipo de Direccion también realizara un seguimiento de la planificacién y la evaluacion de las
acciones gue se han desarrollado.

Direccion de la EPS: es el responsable de dar respuesta a la persona que ha iniciado la reclamacion, con
caracter urgente mediante comunicacion institucional. En relacién con las quejas, incidencias, sugerencias y
felicitaciones, delega la resolucién en la Secretaria Académica y en la persona responsable de la Administracién
de Gestion del Centro.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobaciéon por la Junta de Escuela; revision y propuesta de mejora del
procedimiento.

Subdireccion de Calidad e Innovacion Docente: es el érgano encargado de recibir y analizar las quejas,
incidencias, sugerencias y felicitaciones, y de archivar copias de los informes finales generados en el proceso.
Responsable del servicio implicado: el responsable del servicio sera el encargado de buscar acciones para la
solucién del problema detectado, previa peticiéon de informacion por parte del Direccion del Centro.

Secretaria Académica del Centro: es el 6rgano encargado de recibir y canalizar las reclamaciones recibidas y
hacérselas llegar a la Direccion del Centro y/o Servicio implicado.

Administracion del Centro: es la persona responsable del archivo de toda la documentacién referente a las
guejas, sugerencias, reclamaciones y felicitaciones recibidas. Igualmente, por delegacion de la Direccion de la
gestion del buzén Expon @US.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara&#769; a cabo anualmente, o bien con el proceso de seguimiento o con el de
la renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procedera&#769; al analisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora. Aprobado este, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestion de la Informacion Puablica”.
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9. Flujograma
PA-01 - Procedimiento de gestion y revision de Quejas, Incidencias, Reclamaciones, Sugerencias y

Felicitaciones
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9. Flujograma

PROCESO DE GESTION Y REVISION DE QUEJAS, INCIDENCIAS, RECLAMACIONES, SUGERENCIAS Y
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1. Objeto

El objeto del presente documento es definir como la Escuela Politécnica Superior (EPS) obtiene informacion
sobre las necesidades y expectativas de los grupos de interés y garantiza que se miden y analizan los resultados
de satisfaccién y se utilizan para tomar decisiones sobre la mejora de la calidad de las titulaciones oficiales del
Centro.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a todos los grupos de interés de las Titulaciones impartidas en el Centro.
« Estudiantes.
« Personal Técnico de Gestidén, Administracién y Servicios (PTGAS).
« Personal Docente e Investigador (PDI).
« Egresados.
« Empleadores.
» Tutores de practicas.
» Entidades de interés.
» Sociedad en general.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autonémica de aplicacion:
 Estatuto de la Universidad de Sevilla (US) y reglamentos que lo desarrollan.
» Estandares y Directrices para el Aseguramiento de la Calidad en el Espacio Europeo de Educacion
Superior (ESG-2015), promovidos por la European Association for Quality Assurance in Higher Education
(ENQA).

4. Definiciones

Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en el Centro, en los programas
formativos desarrollados o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir estudiantes, PDI, PTGAS,
administraciones publicas, egresados, empleadores, y sociedad en general.

5. Desarrollo

El principal método utilizado por la EPS para conocer las necesidades y expectativas de los grupos de interés es
la encuestacion, ademas de la informacion obtenido mediante el procedimiento PA-01 del Sistema de Garantia
de Calidad del Centro (SGCC), “Procedimiento de Gestidn y Revision de las Quejas, Incidencias, Reclamaciones,
Sugerencias y Felicitaciones”.

La Comisién de Garantia de Calidad de Centro analiza los siguientes resultados de encuestas de las titulaciones
oficiales:
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« Satisfaccién con la actuacion docente del profesorado.

« Satisfaccién del alumnado sobre el procedimiento para la eleccién y realizacion del Trabajo Fin de Estudios
(TFE).

« Satisfaccion con las infraestructuras.

« Satisfaccion con los recursos de orientacion académica.

« Satisfaccion con los recursos de orientacion profesional.

« Satisfaccion de los estudiantes en otras universidades.

« Satisfaccion de los estudiantes procedentes de otras universidades.

« Satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas.

« Satisfaccion de los tutores (internos y externos) con las practicas externas.

« Satisfaccion de los egresados con la formacion recibida.

« Satisfaccion de los empleadores con la formacién adquirida.

« Satisfaccion del alumnado con la globalidad de los titulos impartidos en el Centro.

« Satisfaccién del profesorado con la globalidad de los titulos impartidos en el Centro.

« Satisfaccion del PTGAS con la globalidad de los titulos impartidos en el Centro.
La encuestacién se realiza siguiendo los procedimientos correspondientes previstos en el Sistema de Garantia
de Calidad de los Titulos (SGCT) y la obtencién de los resultados se realiza segun la ficha de cada indicador.
Los resultados de los andlisis obtenidos constituyen, junto con los demas resultados procedentes del SGCC, la
entrada para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas impartidas por el Centro.

5.1. Decision del tamafio de la muestra a encuestar

Como norma general, atendiendo a la periodicidad prevista, y a partir de la experiencia de los resultados
obtenidos en cursos anteriores, el Centro en coordinacién con la Oficina de Gestion de la Calidad (OGC), decide
el tamafio de la muestra a encuestar, con el fin de obtener resultados que sean significativos.

5.2. Encuestas e informe

Una vez decidido el tamafio de la muestra, desde la OGC se lleva a cabo la revision del cuestionario, y lo prepara
para pasarlo a los diferentes grupos de interés. Dependiendo de cudl sea el grupo de interés a encuestar, el
Centro establece los medios mas acordes de los que disponga para recoger la informacion de cada uno de ellos
(encuestacion en el aula, correo interno/ordinario, correo electrénico). Los datos que resultan de cumplimentar
las encuestas son publicados en LOGROS y analizados por la Comisién de Garantia de Calidad del Centro,
detecta posibles debilidades y realiza propuestas de mejora.

6. Seguimiento y Medicion
Para la medicion y analisis se tendran en cuenta los siguientes indicadores recogidos en el SGCT.

Indicadores clave:
P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-2.2 - NIVEL DE SATISFACCION CON LA ACTUACION DOCENTE DEL PROFESORADO
P2-25 - GRADO DE SATISFACCION DEL ALUMNADO SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELECCION Y REALIZACION DE LOS TRABAJOS FIN DE GRADO/MASTER.
P3 - EVALUACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS
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P3-3.1 - GRADO DE SATISFACCION CON LAS INFRAESTRUCTURAS.
P3-3.2 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION ACADEMICA.
P3-3.3 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION PROFESIONAL.
P4 - ANALISIS DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD
P4-4.3 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES EN OTRAS UNIVERSIDADES.
P4-44 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES PROCEDENTES DE OTRAS
UNIVERSIDADES.
P5 - EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.3 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES CON LAS PRACTICAS.
5.3.1 - NIVEL DE SATISFACCION TUTORES INTERNOS DE PRACTICAS
5.3.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES EXTERNOS CON LAS PRACTICAS.
P6 - EVALUACION DE LA INSERCION LABORAL DE LOS GRADUADOS Y DE LA SATISFACCION CON LA
FORMACION RECIBIDA
P6-6.4 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS EGRESADOS CON LA FORMACION RECIBIDA
P6-6.5 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS EMPLEADORES CON LA FORMACION ADQUIRIDA
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TITULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.1 - NIVEL DE SATISFACCION DEL ALUMNADO CON EL TITULO
P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TiTULO
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
TiTULO

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Equipo de Direccion: revisa la informacién que le envia la Subdireccion de Calidad e Innovacién Docente
referente a la satisfaccion, expectativas y necesidades de cada uno de los grupos de interés del Centro. Analiza
el informe que utilizara para la propuesta de acciones de mejora.

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Subdireccién de Calidad e Innovacion Docente: es responsable de la organizacion, en el Centro, de los procesos
de encuestacion a los diferentes grupos de interés.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los resultados obtenidos; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de Direccién del Centro para su
aprobacion por la Junta de Centro; revisién propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

De los resultados obtenidos en este procedimiento, como consecuencia de la aplicacién del SGCC, la Comision
de Garantia de Calidad del Centro informaréa a la Junta de Centro y sometera a aprobacion los Planes de Mejora
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de las titulaciones del Centro, que sera publicado entre los diferentes grupos de interés en aplicacién del PC-11
del SGCC, “Procedimiento para la Gestion de la Informacién Publica”.
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para llevar a cabo la gestion, en lo que resulte
competencia de la Escuela Politécnica Superior (EPS), del personal docente e investigador (PDI) que imparte
docencia en las titulaciones oficiales del Centro con el objeto de garantizar y mejorar la calidad del mismo.

2. Alcance

Este procedimiento sera de aplicacion, tanto a la captacion y seleccién, como a la formacién y a la evaluacién del
personal docente e investigador.

Dada la normativa actual en las universidades espafiolas, la politica de personal docente e investigador es
responsabilidad de los 6rganos de gobierno de la Universidad de Sevilla. La competencia de la EPS se
circunscribe a determinadas materias de gestion.

3. Referencias/Normativa

Ademés de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:

* Estatuto de la Universidad de Sevilla.

« Reglamento General de Actividades Docentes.

« Reglamento General de Personal Docente e Investigador.

« | Convenio Colectivo del PDI con contrato laboral de las Universidades Publicas de Andalucia.

« IV Plan Propio de Docencia.

» Sistema experimental de evaluacion de la actividad docente del profesorado de la Universidad de Sevilla:
DOCENTIA-US.

4. Definiciones

Politica de personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacién de una organizacién con
respecto a la seleccién, promocion y formacion del personal.

Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de acuerdo con la Politica de Personal
deberan ser cubiertas. La propuesta deberd estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un analisis de las necesidades que debera cubrir,
debidamente justificada.

Plan de formacion: Se entiende por plan de formacion al conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir las
necesidades de formacion del PDI que se realizaran durante el curso académico.

Relacion de Puestos de Trabajo (RPT): son el instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacion del
personal, de acuerdo con las necesidades de la docencia y se precisan los requisitos para el desempefio, asi
como sus caracteristicas retributivas.

5. Desarrollo
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Para el desarrollo de este procedimiento, se siguen las directrices y procedimientos establecidos desde los
organos de gobierno de la Universidad de Sevilla, con competencias en PDI.

La politica de personal es un aspecto estratégico de la Universidad de Sevilla a partir de la cual se establecen los
planes en materia de recursos humanos, permitiendo la consecucion de los objetivos de la Universidad, y en
cuya gestion, la EPS posee competencias, principalmente, en:

1. Captacion y seleccion y desarrollo de la docencia del personal académico.

2. Formacion del personal académico.

3. Evaluacion del personal académico.

5.1. Captacion y seleccion del personal académico.

La Universidad de Sevilla establece la estructura de PDI mediante la RPT, aprobada anualmente por el Consejo
de Gobierno de la Universidad, asi como por el Consejo Social, organismos en el cual intervienen los diferentes
grupos de interés.

Tanto el analisis de las necesidades de efectivos de PDI, como las funciones docentes del PDI de gestion con la
elaboracion del Plan de Organizacion Docente (POD), desarrolladas en el Procedimiento de Planificaciéon y
Desarrollo de las Ensefianzas y que culmina con la aprobacién en la Junta de Centro y posteriormente en el
Consejo de Gobierno de la Universidad.

Una vez aprobado el POD, las competencias del Centro consisten en asumir la estructura definida por la
Universidad y en garantizar el control y seguimiento de las funciones que debe desempefiar el PDI.

5.2. Formacion del personal académico e Innovacion Docente.

Dentro de la linea estratégica de la Universidad de Sevilla, de “Apoyo a la formacién y Evaluacion de un
Profesorado de Excelencia”, el Equipo de Direccién de la Escuela Politécnica Superior detecta las necesidades
de formacion en su personal académico y vela por la mejora y perfeccionamiento de las competencias
profesionales del PDI, impulsando la formacion especializada y programada.

Una vez definidas las necesidades formativas del PDI, y elaborada la propuesta, el Equipo de Direcciéon habra de
solicitar la participacién en la convocatoria publicada por el Vicerrectorado de Profesorado, dentro del Plan Propio
de Docencia, en el plazo establecido al efecto, siendo el Vicerrectorado de Profesorado el encargado de aprobar,
en su caso, las acciones formativas propuestas.

Ademas, dentro de la linea estratégica referenciada, existen otras convocatorias incluidas el Plan Propio de
Docencia relacionadas con la formacién acerca de las cuales, el Equipo de Direccién, junto con el Vicerrectorado
de Profesorado, tiene el deber de dar difusion entre el profesorado adscrito al Centro las acciones del IV Plan
Propio de Docencia relacionadas con la formacién e innovacion para la excelencia docente.

5.3. Evaluacion del personal académico.

La Universidad de Sevilla evalia la actividad docente del Profesorado mediante los datos del Servicio de
Inspeccién Docente y las Encuestas de Satisfaccion del Alumnado, que se realizan con caracter voluntario desde
el curso 1997-98 y obligatorio desde 2006-2007. Este sistema, persigue proporcionar una informacion que facilite
al profesor reflexionar sobre su actuacion docente, identificando tanto sus aspectos positivos como los
susceptibles de mejora.

La Universidad de Sevilla aprobd en Consejo de Gobierno del 17 de junio de 2011 el Sistema de Evaluacion de la
Actividad Docente del Profesorado de la Universidad de Sevilla (DOCENTIA-US). Este sistema fue actualizado y
aprobado posteriormente como se recoge en el Acuerdo 7.7 del Consejo de Gobierno del 10 de marzo de 2016.
Dicha actualizacion del sistema DOCENTIA-US fue verificado por la ANECA y por la Agencia Andaluza del
Conocimiento el 27 de abril de 2016, y se procedio a su implantacién de forma gradual, aunque su aplicaciéon no
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ha sido obligatoria para el todo el PDI, si ha permitido obtener experiencia para su mejora.

En el curso académico 2022-23 se ha implantado, de manera experimental, una revisién del sistema de
evaluacion de la actividad docente del profesorado (DOCENTIA-US) aprobado en Consejo de Gobierno del 28 de
junio de 2022. En el siguiente enlace se accede al Cuestionario de satisfaccion del estudiantado con la docencia,
Auto-informe del profesorado, Informe del/de la Director/a de Departamento, Informe del/de la Decano/a o
Director/a de Centro, y, por ultimo, los Indicadores:
https://www.us.es/sites/default/files/secretaria-general/bous/files/2022_05_24AnexolVAcuerdo4.1CG2022.06.28 f
irma_0.pdf

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién y de la
Comision de Garantia de Calidad del Centro y habra de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P2.
Evaluacion y mejora de la calidad de la ensefianza y del profesorado” del SGCT.

Para la medicién y el analisis se tendrdn en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT, asi como los correspondientes del Sistema de Garantia de Calidad del
Centro (SGCC).

Indicadores clave:

P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO

P2-2.1 - PROFESORES IMPLICADOS EN EL TiTULO

2.1.1 - PROFESORES DOCTORES IMPLICADOS EN EL TiTULO

2.1.2 - SEXENIOS RECONOCIDOS AL PROFESORADO

2.1.3 - PROFESORADO ASOCIADO IMPLICADO EN EL TiTULO.

2.1.4 - PROFESORADO CON VINCULACION PERMANENTE IMPLICADO EN EL TITULO.

2.1.5 - PROFESORES TITULARES DE UNIVERSIDAD IMPLICADOS EN EL TiTULO.

2.1.6 - CATEDRATICOS DE UNIVERSIDAD IMPLICADOS EN EL TITULO.

P2-2.2 - NIVEL DE SATISFACCION CON LA ACTUACION DOCENTE DEL PROFESORADO

P2-2.4 - PARTICIPACION DEL PROFESORADO EN PROYECTOS DE INNOVACION DOCENTE
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TITULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS

P7-7.2 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PROFESORADO CON EL TiTULO
P94 - INDICADORES ADICIONALES DEL SGCC

P94-13 - Participacion del profesorado en actividades formativas

P94-15 - Porcentaje de profesores con evaluacién de la actividad docente

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades
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Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora del Centro. Es el érgano colegiado de
gobierno de la EPS, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas al Centro desde su
disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccion: velar por el correcto desarrollo de la docencia y el desempefio de la misma. Llevara a cabo
acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas con la participacion del profesorado en acciones
formativas.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccion del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procederda al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad, en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestion de la Informacion Puablica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboracion de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevados a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento “Informacion Publica”.

9. Flujograma

PE-03 - Procedimiento para garantizar y mejorar la calidad del personal académico
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1. Objeto
El objeto de este procedimiento es definir cdmo la Escuela Politécnica Superior (EPS) garantiza la correcta
dotacién y gestién de los recursos materiales necesarios para la imparticion de la docencia en las titulaciones
oficiales adscritas al Centro.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la docencia que se llevan a cabo en el
Centro.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:
* Estatutos de la Universidad de Sevilla (US).
* Normas de Gestion del Gasto de la US.
* Reglamento General Régimen Econdmico y Presupuestario de la US.

4. Definiciones

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios docentes, salas
de reunién, sala de grados, patios) y equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial, en las que se
desarrolla el proceso de ensefianza-aprendizaje.

5. Desarrollo

Antes de la finalizacion del curso, y siempre que sea necesario, el Equipo de Direccion identifica y define las
necesidades de recursos materiales necesarios para contribuir a la calidad del proceso de
ensefianza-aprendizaje de las titulaciones del Centro.

Atendiendo a la naturaleza de dichas necesidades, bien las comunica al Vicerrectorado competente (en cuyo
caso se hara cargo tanto de la seleccién de proveedores como de la planificacion de la adquisicién) o, bien las
incluye en la previsién presupuestaria del presupuesto de gastos del Centro, ya sea en el capitulo Il de gastos
corrientes o en el capitulo VI, material inventariable (en cuyo caso planifica la adquisicion en funcion del
presupuesto y de la prioridad).

Una vez adquiridos los recursos se procedera a su inventario, si es el caso.

La explotacién y mantenimiento de los recursos adquiridos se lleva mediante el procedimiento de gestion de
servicios, dependiendo de la naturaleza de los mismos.

En todo caso, el Equipo de Direccion vela por la adaptacion continua a las nuevas necesidades y expectativas
mediante la correcta dotacion y gestion de los recursos materiales, a favor de una mayor calidad de la docencia,
reduciendo costes innecesarios e intentando lograr el mayor indice de éxito y satisfaccién en los servicios con los
gue se relacionan.
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6. Seguimiento y Medicion
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro y estara alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de
Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
Para la medicién y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
contemplados en el SGCCT.

Indicadores clave:
P3 - EVALUACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS
P3-3.1 - GRADO DE SATISFACCION CON LAS INFRAESTRUCTURAS.
P3-3.2 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION ACADEMICA.
P3-3.3 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION PROFESIONAL.

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion de las acciones de mejora para su implementacion.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

Subdireccioén de Infraestructuras, Equipamiento y Asuntos Econémicos:

« Identificar las necesidades asociadas a recursos.

« Definir las actuaciones y criterios para la gestion de recursos.

* Planificar la adquisicion.

« Revisar, recepcionar e inventariar (si procede).

« Realizar el mantenimiento y gestién de incidencias.
Administracién del Centro: soporte al Equipo de Direccién en los tramites de gestion de equipamiento e
infraestructura con responsabilidad del mantenimiento del inventario. Supervision del resto del personal técnico,
de los diferentes Servicios del Centro, en las tareas relacionadas con dichos tramites: Secretaria, Conserjeria,
Centro de Calculo y Talleres de Centro.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con la
renovacion de la acreditacion de las titulaciones oficiales, mediante el cual se procedera al andlisis de los
indicadores asociados al procedimiento, elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos
los grupos de interés y a la sociedad, en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el
procedimiento “Informacion Puablica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboraciéon de una Memoria del Centro
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gue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC, “Procedimiento para

la Gestion de la Informacion Publica”.
Asi mismo, se rinde cuenta anualmente mediante la aprobacién anual del Proyecto del presupuesto de gastos en
Junta de Centro y la liquidacion del ejercicio anterior.

9. Flujograma

PA-02 - Procedimiento para la gestion de los recursos materiales
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1. Objeto

Este Procedimiento tiene por objeto dotar a la Escuela Politécnica Superior (EPS) de mecanismos que le
permitan disefiar, gestionar y mejorar los servicios inherentes al proceso de ensefianza-aprendizaje de las
titulaciones impartidas en la misma.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a todas las actividades relacionadas con la gestién de los servicios que se prestan en
la EPS relacionados con la imparticién de las titulaciones.

3. Referencias/Normativa

* Manual de Gestién de Centros Universitarios de 30/11/2015. Universidad de Sevilla.

4. Definiciones

Carta de Servicios: La Carta de Servicios de Escuela Politécnica Superior de la Universidad de Sevilla (US) tiene
como propdsito facilitar a las personas usuarias la obtencién de informacién relativa a los servicios que presta,
compromisos de calidad, mecanismos de participacién activa, y otros datos de interés que redunden en la mejora
sistematica del servicio para los clientes y personas usuarias de éste.

Como consecuencia de lo anterior, los responsables adoptaran las medidas necesarias para garantizar que el
contenido de la presente Carta sea aplicado por todas las personas de EPS.

5. Desarrollo

La correcta gestion de los servicios necesarios para el desarrollo de la docencia incide directamente en la calidad
de la misma, por lo que el Equipo de Direccion de la EPS vela por una gestion eficiente y eficaz de sus servicios,
adaptandolos continuamente a los cambios y atendiendo a la satisfaccion de los diferentes grupos de interés.
Estos servicios pueden ser desarrollados directamente por personal adscrito al Centro, ya sea personal
funcionario o laboral segun lo contemplado en la ley de Contratos del Sector Pablico.

Bajo la direccién y supervisién del Equipo de Direccidon y siguiendo las indicaciones de la Direccion del Recursos
Humanos, el grupo de mejora del Personal Técnico de Gestion, Administracion y Servicios (PTGAS) de la EPS,
mantiene actualizada la Cartera de Servicios del Centro y, mediante un enfoque por procesos, cataloga y
desarrolla los procedimientos e indicadores de gestion indispensables para detectar debilidades y establecer
mejoras en su funcionamiento.

En base a ello, la Administracion del Centro, bajo la direccion del Equipo de Direccion, planifica, difunde y
coordina la ejecucidn de cuantas actuaciones lleva consigo la prestacion de los servicios.

Para la gestion de los servicios, el Centro esta estructurado en cuatro areas funcionales:

1. Secretaria: unidad administrativa del Centro. Presta servicios, fundamentalmente, de gestion de alumnos,
ordenacion académica, de personal, gestion econdémica y apoyo administrativo a los 6rganos de gobierno del
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Centro, configurandose su organigrama de acuerdo con los mismos.
2. Conserjeria: que presta los servicios de caracter auxiliar necesarios para su funcionamiento, como informacion
al publico, vigilancia de las dependencias, control y custodia de materiales, seguridad, etc.
3. Centro de Célculo y Medios Audiovisuales: presta servicios de apoyo a la docencia e investigacion en materia
de tecnologias de la informacion y las comunicaciones y de medios audiovisuales, asi como la prevision de
necesidades, adquisicién y mantenimiento de las mismas.
4. Talleres y Laboratorios de Centro: aunque la mayoria de los laboratorios del Centro son gestionados desde los
Departamentos con docencia en el mismo, existen algunos talleres y laboratorios cuyo personal responsable
depende directamente del Centro.
En sintesis, el PTGAS de la EPS, presta los siguientes servicios de apoyo a la docencia e investigacion, incluidos
en la Carta de Servicios de la EPS:

- Gestion de la docencia (horarios, laboratorios, talleres).

- Gestion académica de alumnos (matriculacidn, convalidaciones, adaptaciones, expedicion de certificados,
tramitacion de titulos).

- Gestion del mantenimiento del edificio y de las infraestructuras docentes y de investigacién ubicadas en el
Centro.

- Relaciones exteriores (practicas en empresa, relaciones internacionales).

- Informacién y atencion a las personas usuarias de los servicios informaticos (aulas de informatica, y zonas wifi
en todo el edificio).

- Gestién de equipamiento y atencién a usuarios en Talleres y Laboratorios del Centro.

6. Seguimiento y Medicion
El grupo de mejora del Centro, bajo la supervisién del Equipo de Direccion, al menos una vez al afio, realizara la
revision de la Carta de Servicios que se gestionan en el Centro, planteando las acciones de mejora para el
periodo siguiente. Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido,
evaluando los resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad de la Direccion y
de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro.
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los indicadores
contemplados en el Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
En este sentido se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los items de la encuesta de satisfaccion
global de los titulos, en donde se recoge informacién sobre la atencion recibida por el PTGAS, con la Gestion
desarrollada por los responsables, las infraestructuras e instalaciones.

Indicadores clave:
P8 - GESTION Y ATENCION DE QUEJAS, SUGERENCIAS E INCIDENCIAS
P8-8.1 - QUEJAS, SUGERENCIAS, INCIDENCIAS Y FELICITACIONES INTERPUESTAS
8.1.1 - QUEJAS INTERPUESTAS
8.1.2 - INCIDENCIAS INTERPUESTAS
8.1.3 - SUGERENCIAS INTERPUESTAS
8.1.4 - FELICITACIONES RECIBIDAS
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Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
6rgano colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccidn: revision y definicion de los objetivos de los servicios del Centro.

Subdireccion de Infraestructuras, Equipamiento y Asuntos Econdmicos: responsable de definir y gestionar las
actuaciones relacionadas con el procedimiento.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos relacionados con el mismo; de la propuesta
de acciones de mejoras a la Direccion del Centro para su aprobacién por la Junta de Centro; revision propuesta
de mejora del procedimiento.

Administracion: maximo responsable, a nivel técnico, de la gestion de los Servicios y del archivo de los
documentos generados en este procedimiento; definicion de las actuaciones de los servicios; planificacion de las
actuaciones de los servicios; coordinacion del grupo de mejora.

Responsables y Personal de los servicios: ejecucion de las acciones planificadas.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procederd al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad, en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestion de la Informacion Puablica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccién a la elaboracién de una Memoria del Centro
gue versard sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PA-03 - Procedimiento para la gestion de los servicios
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer, en el marco de la Politica de Personal de la Universidad de
Sevilla (US), la sistemética a aplicar en la gestion del Personal Técnico de Administracion y Servicios (PTGAS)
adscrito a la Escuela Politécnica Superior (EPS), a fin de garantizar la prestacién de los servicios necesarios.

2. Alcance

Este procedimiento se aplicard a todo el PTGAS adscrito al centro, especialmente a cuantas incidencias se
relacionen con la gestion del tiempo de trabajo, solicitudes de permisos y licencias y a la comprobacion y
justificacion de las ausencias del puesto de trabajo. Asi mismo, se aplicard a la deteccién de necesidades de
aumento o disminucion de plazas y modificacion de los niveles que se propondran a la Direccidon de Recursos
Humanos (RRHH), Subdireccion de Planificacién de la Plantilla.

3. Referencias/Normativa

Ademés de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:
* Reglamento General de Personal de Administracion y Servicios de la Universidad de Sevilla. Acuerdo 1/CU
19-03-09.
¢ Reglamento General de Actividades de Asistencia a la Comunidad Universitaria de la Universidad de
Sevilla. Acuerdo 2/CU 19-03-09
« Manual de Funciones del Personal de Administracién y Servicios (funcionario). Acuerdo JG-12-1997.
« IV Convenio Colectivo del personal Laboral de las Universidades Publicas de Andalucia. 24-09-2003.
« Instruccién Técnica de Gestién de Tiempo de Trabajo del Personal de Administracién y Servicios. Direccion
de Recursos Humanos, Universidad de Sevilla, 27-09-07.
* Reglamento de Provision de Puestos de Trabajo del Personal Funcionario. Resolucion Rectoral del 1 de
abril de 2014.
* Relacion de Puestos de Trabajo del Centro.

4. Definiciones

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacién de una organizacion con
respecto a la seleccion, promocién y desarrollo del Personal.

Relacion de Puestos de Trabajo (RPT): instrumento organizativo mediante el que las Administraciones Publicas
estructuran su organizaciéon que comprende, al menos, la denominaciéon de los puestos, los grupos de
clasificacion profesional, los cuerpos o escalas, los sistemas de provision y las retribuciones complementarias.
Son el instrumento técnico a través del cual se realiza la ordenacion del personal, de acuerdo con las
necesidades de los servicios y se precisan los requisitos para el desempefio de cada puesto, asi como sus
caracteristicas retributivas.

Gestion de Tiempo de Trabajo del Personal Técnico de Gestion, Administracion y Servicios: alcanza a todo el
personal de administracion y servicios que percibe sus retribuciones con cargo al Capitulo | del presupuesto de
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la US, asi como a todos los responsables del control del cumplimiento de la jornada y horario de trabajo en los
distintos Servicios, Centros o Unidades administrativas y a los Servicios de Gestiébn de Personal Técnico de
Gestion, Administraciéon y Servicios, funcionario y laboral que tienen encomendada su gestion.

5. Desarrollo

Para la organizacién de las ensefianzas y de los procesos académicos, administrativos y de gestién, la EPS esta
dotada de una plantilla de personal funcionario y personal laboral, distribuidos en cinco areas funcionales:
Administracién, Secretaria, Conserjeria, Centro de Célculo y Laboratorios.

La gestién de la plantilla de PTGAS, se lleva a cabo por el Equipo de Direccion y la Administracién del Centro, en
alineacion con la Politica de Personal establecida por los 6rganos de gobierno de la Universidad de Sevilla, cuyo
control lo ejerce la Direccidon de Recursos Humanos, utilizando como instrumento el Plan Propio del Personal
Técnico de Gestion, Administracion y Servicios, aprobado en Consejo de Gobierno. Este, esta orientado a un
modelo de clasificacion y carrera profesional, asi como a un plan de promocién, tanto vertical como horizontal,
gue responde a las demandas del Centro y a los intereses de los trabajadores, de cara a una RPT debidamente
dimensionada y estructurada. Se disefia, igualmente, en el mismo, un modelo de formacién orientado al
desarrollo competencial, permitiendo con ello una mejora en el desarrollo profesional y en el personal.

Alineado con todo lo anterior, la gestion de los RRHH de la EPS garantiza la prestacién de los servicios
inherentes al Centro y, se lleva a cabo, fundamentalmente, en las siguientes areas:

5.1. Gestion de la RPT del Centro

Partiendo de la estructura de personal existente y teniendo en cuenta las funciones a desempefiar por el PTGAS
adscrito al Centro, anualmente se lleva a cabo por la Administracion de la Gestion del Centro, un andlisis con el
fin de detectar posibles necesidades de personal, tanto desde el punto de vista del nimero de efectivos, como de
los perfiles profesionales o de los niveles de cualificacion de estos. El resultado de dicho analisis podra ser:

a) Creacidn/supresién de nuevo puesto en la RPT.

b) Cubrir un puesto contemplado en RPT pero que se encuentre vacante.

¢) Cubrir una necesidad coyuntural de personal por acumulacion de tareas.

d) Modificacion del perfil y o nivel/grupo de algin puesto contemplado.

Este elenco de posibilidades en la estructura de personal se configura como un subproceso, diferente en cada
caso, pero que, en general consiste en que el estudio de necesidades por parte de la Administracion de la
Gestion del Centro, con el V°B° de la Direccién del Centro, sea remitido a la Direccién de Recursos Humanos con
el fin de que dichas necesidades sean atendidas.

Todo lo anterior, en linea con el sistema de gestion por competencias de la Administracion y Servicios,
establecido dentro del Plan Propio del PTGAS, necesarias para el desempefio de los puestos de trabajo del
Centro.

5.2. Gestion y control de la jornada y horario laboral del PTGAS adscrito al Centro y Departamentos con sede en
el mismo

La gestidn y el control de la jornada de trabajo en el Centro, la lleva a cabo, en Ultima instancia, la Administracién
de la Gestion del Centro, utilizando para ello la aplicacion centralizada “e-tempo” donde el personal realiza tanto
los marcajes de movimientos de entrada y salida, como de permisos, asuntos propios, comisiones de servicio,
etc. mediante un sistema de validaciones a nivel de centro. Todas las incidencias registradas por el personal en
la aplicacion de gestién del tiempo seran validadas por la Administracién de la Gestion del Centro, previa

Version: 1

Pag.4/6



PA-05 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL = ESCUE,LA
P.T.G.AS - POLITECNICA

SUPERIOR

justificacion documental para una validacion posterior de RRHH.

5.3. Formacion del PTAS adscrito al Centro

El proceso formativo del PTGAS de la Universidad de Sevilla, entendido como el conjunto de acciones ordenadas
encaminadas a cumplir los objetivos de la organizacion y las expectativas de los usuarios, se gestiona a nivel
centralizado por el Servicio de Formacién Permanente del PTGAS. Dentro de dicho proceso, corresponde a la
Administracion de la Gestién del Centro, la deteccién de necesidades formativas, que bianualmente, una vez
identificadas las carencias y necesidades de formacién del personal del Centro, ha de enviar a dicho Servicio
para su posterior planificacion y gestion de las acciones formativas necesarias para el buen funcionamiento de
los servicios del Centro.

La Administracion de la Gestién del Centro puede solicitar formacion puntual para aquellos trabajadores que
cambien de puesto de trabajo o cuando se establezca una nueva aplicacion corporativa de gestion por parte de
los servicios correspondientes a la US.

Ademas, se tendran en cuenta los resultados obtenidos en el desarrollo de la Cartera de Servicios del Centro,
segun los compromisos adoptados en la misma, en funcion de las expectativas de los distintos grupos de interés.
Relacionado con el sistema de gestién de competencias, el andlisis de necesidades ha de atender las carencias
competenciales (técnicas o especificas) observables en el personal adscrito al Centro, necesarias para el
desempenio de los puestos de trabajo.

5.4. Gestion basada en la excelencia.

Orientado a la satisfaccion de las expectativas de los grupos de interés y alineado con las directrices de la
Direccién de Recursos Humanos en la materia, el Grupo de Mejora de EPS, bajo la supervision y direccion del
Equipo de Direccion y la direccién técnica de la Administracion de la Gestion del Centro, desarrolla un enfoque
de gestion de servicios orientado a la mejora continua, agilizando los procesos y fomentando la cultura de la
excelencia entre el PTGAS del Centro.

6. Seguimiento y Medicion
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora serd responsabilidad de la Administracion de la
Gestion del Centro, Equipo de Direccion y de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro, y habra de estar
alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT).
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT.

Indicadores clave:
P7 - EVALUACION Y ANALISIS DE LA SATISFACCION GLOBAL CON EL TITULO DE LOS DISTINTOS
COLECTIVOS
P7-7.3 - NIVEL DE SATISFACCION DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS CON EL
TITULO

Indicadores auxiliares:

Version: 1

Pag.5/6



PA-05 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DEL = ESCUE,LA
P.T.G.AS - POLITECNICA

SUPERIOR

7. Responsabilidades

Equipo de Gobierno de la US: determinacion de necesidades y estrategias.

Direccién de Recursos Humanos de la US: determinacién de necesidades y estrategia, planificacion y desarrollo
de plantillas, andlisis de resultados y aprendizaje.

Junta de Centro: es el 6rgano colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de
las titulaciones adscritas al mismo desde su disefio hasta su extincién. Le corresponde formular las necesidades
del Centro en cuanto a la plantilla del PTGAS, segun los Estatutos de la US.

Equipo de Direccién: determinacion de las necesidades y las estrategias. Coordinar las actividades de los
servicios del Centro. Es la representacion del Centro.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento, del analisis
de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos relacionados con el mismo, de la propuesta
de acciones de mejoras al Equipo de Direccion del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro, revision de
la propuesta de mejora del procedimiento.

Administracion de la Gestién del Centro: cuantas competencias son descritas en el presente procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procederda al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad, en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestién de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccidn a la elaboracion de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevados a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PA-05 - Procedimiento de gestion del P.T.G.A.S
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1. Objeto

El objeto del presente Procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Politécnica Superior (EPS) lleva
a cabo el procedimiento relativo a la admision, en su caso, y matriculacién de los estudiantes.

2. Alcance
El presente documento es de aplicacién a las Titulaciones de Grado y Master que se imparten en la EPS.

3. Referencias/Normativa

» Normativa estatal y autonémica de acceso a la Universidad.
« Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Andaluz (DUA) por el que se regula el procedimiento de admision
en los estudios universitarios de Grado.
e Acuerdo de la Comisién del DUA por el que se regula el procedimiento de admisién en los estudios
universitarios de Master.
« Decreto de Precios Publicos.
< Normativa de matricula de la Universidad de Sevilla (US).

4., Definiciones

Acceso: se entiende por acceso a la Universidad el obtener los requisitos legales para poder iniciar estudios
Universitarios.

Admisién: se entiende por admisién conseguir la plaza en la titulaciéon y Centro solicitado. Por tanto, muchos
estudiantes tienen acceso a la universidad y, sin embargo, no tienen admision en algunas carreras porgue no
consiguen plaza.

Matricula; es el proceso por el que el estudiante de nuevo ingreso formaliza su incorporacién a la plaza
adjudicada tras los listados de preinscripcién. Asimismo, es el acto por el cual un estudiante de cursos anteriores
formaliza la continuidad de los estudios ya iniciados.

5. Desarrollo

5.1. Descripcién del proceso de Admision de Estudiantes

La admision de estudiantes es un proceso centralizado por el Distrito Unico Andaluz (DUA) y homogéneo para
todas las Universidades Publicas de Andalucia, donde el Centro realiza, fundamentalmente, funciones de
coordinacién con los Vicerrectorados y Servicios implicados, planificacién de los recursos necesarios y recepcion
de listados de adjudicaciones, configuracion del expediente académico y comprobacion de los requisitos
necesarios con ocasion de la matriculacion.

Tanto para las titulaciones de Grado como para las de Master, el procedimiento de admision de estudiantes
comienza con la publicacion, por parte de la Comision de Distrito Unico Andaluz, del acuerdo anual por el que se
establece el procedimiento de ingreso (diferenciado) en las titulaciones de Grado y Master, tras cuya publicacion,
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el Centro recibe el calendario de Preinscripcion y Matriculacion, por parte del Vicerrectorado de Estudiantes.

Una vez conocido el calendario de admisién/ matriculacién, la Administracion de la Gestion del Centro, junto con
la persona responsable de la Secretaria, proceden a la planificacion de recursos necesarios para llevar a cabo la
gestiéon del proceso de matriculacién de los alumnos, evaluando y detectando eventuales necesidades, tanto de
recursos humanos de apoyo, como materiales, dando traslado de ellas, en su caso, a los 6rganos competentes.
La presentacion de las solicitudes de admision se realiza por via telematica en la aplicacion informatica de la
Comision del DUA, relacionando el estudiante todas las titulaciones que considere de las Universidades Publicas
Andaluzas, por orden de preferencia, acompafada de la documentacion pertinente.

Para la adjudicacion de las plazas se siguen un orden de prelacion, conforme a los criterios de adjudicacion
establecidos en la normativa vigente, segin la via o cupo de acceso.

Tras cada adjudicacién se abre un plazo de matriculacion, en el que los solicitantes estan obligados a realizar su
automatricula en la plataforma de la US, reserva de plaza y/o confirmacion de la participacion en lista de espera.

5.2. Procedimiento de matriculacion

Salvo en aquellos casos en que la matriculacion, por normativa, es presencial, la gestion en el Centro una vez
presentada la solicitud de matricula por el estudiante mediante el procedimiento de automatricula en la
plataforma de la Universidad de Sevilla habilitada al efecto (MATRUX), se realiza como se describe a
continuacion.

La asignacion de un estudiante a un grupo concreto, en aquellas asignaturas donde haya mas de uno, se realiza
de forma automatica en base a la letra del DNI del estudiante durante el proceso de automatricula en la
plataforma MATRUX.

La determinacién de asignacion de un rango de letras del DNI de los estudiantes a cada grupo de docencia de
cada asignatura se realiza por la persona responsable de Secretaria del Centro, siguiendo las directrices del
Equipo de Direccién.

Tras la entrega de la documentacion de automatricula mediante el buzén de documentacion de automatricula
(DOMUS), la Secretaria del Centro procedera a su revision y comprobacién, notificando expresamente al
estudiante cualquier deficiencia, omisién o error detectados a fin de que, en el plazo de 10 dias héabiles siguientes
a la recepcion de la comunicacion, subsane el error o aporte la documentacién preceptiva.

La no aportacion de la documentacion determinard la anulacién de la matricula, o en su caso, la no aplicacion de
la exencion correspondiente, previo requerimiento.

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora de este. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccién de la EPS
y de la Comision de Garantia de Calidad del Centro y estara alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P1.
Evaluacion y mejora del rendimiento académico” del SGCT.

Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el
procedimiento.

Indicadores clave:
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P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.1 - TASA DE OCUPACION
1.1.1 - ESTUDIANTES DE NUEVO INGRESO EN EL TITULO
1.1.2 - OFERTA
P1-1.2 - DEMANDA
P1-1.3 - NOTA MEDIA DE INGRESO
P1-1.4 - NOTA DE CORTE O NOTA MINIMA DE ADMISION
P1-1.5 - N° TOTAL DE ALUMNOS MATRICULADOS

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccion: organizacion y control en la ejecucion de los procedimientos.

Secretaria del Centro: responsable de determinar los rangos de letras del DNI para el reparto de estudiantes en
los grupos de docencia de asignaturas lo mas equilibrado en lo posible, siguiendo las directrices del Equipo de
Direccidn. Llevara a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas con dicho procedimiento.
Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos relacionados con el mismo; de la propuesta
de acciones de mejoras a la Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta
de mejora del procedimiento.

Responsable de Secretaria y Responsable de estudiantes: desarrollo técnico y ejecucion de dicho proceso.
Administracién de la Gestion del Centro y Responsable de Secretaria: Analisis de necesidades materiales y de
personal para desarrollar el procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procedera al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interésy a
la sociedad, en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestidn de la Informacion Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccion a la elaboraciéon de una Memoria del Centro
gue versard sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusién entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-02 - Procedimiento de admision y matriculacion
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9. Flujograma: Proceso de admision y matriculaciéon
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1. Objeto

El objeto del presente Procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Politécnica Superior (EPS),
define, revisa, y mejora los procedimientos relacionados con las acciones de orientacién de sus estudiantes.

2. Alcance

El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de la EPS.

3. Referencias/Normativa

« Estatuto de la Universidad de Sevilla (US).
» Reglamento General de Estudiantes de la Universidad de Sevilla (BOUS ndm. 4, de 1 de abril de 2009).
* Reglamento General de Actividades Docentes de la US (BOUS num. 3, de 20 de mayo de 2011).
* |V Plan Propio de Docencia. Linea estratégica 3.1 Contribuir a la formacién integral del estudiantado
“Consolidar el Plan de Orientacién y Accién Tutorial”.

4. Definiciones

Plan de Orientacién y Accion Tutorial (POAT): es el programa de acciones coordinadas que integra las
actividades de informacidn, orientacion y tutoria dirigidas al alumnado que estudia en él.

5. Desarrollo

De acuerdo con las directrices disefiadas por el Vicerrectorado de Estudiantes de la US, la Subdireccion
responsable de estudiantes de la EPS elabora el POAT atendiendo a todas y cada una de las titulaciones
adscritas al centro, conjugando el desarrollo de acciones de orientacion y accién tutorial especificamente
disefiadas para responder a necesidades y particularidades de cada uno de los titulos, con otras de caracter
comdn, y, por tanto, transversales a todas las titulaciones del Centro, respondiendo asi&#769; a las demandas
de orientacion académica de los estudiantes.

El POAT de la EPS contiene los siguientes tipos de acciones:

1. De Orientacién Preuniversitaria, dirigidas a futuros estudiantes de las titulaciones del Centro. Entre otras
actividades se pueden encontrar:

- Plan de Acogida para los alumnos de nuevo ingreso. El Equipo de Direccién proporciona la informacion
necesaria para su integracion en la vida universitaria, asi como de servicios EPS (Secretaria, Biblioteca, Centro
de Calculo), actividades y apoyos para atender a las necesidades académicas y personales de los estudiantes.
https://eps.us.es/docencia/plan-de-acogida-de-alumnos-de-nuevo-ingreso-en-la-eps

- Seminarios de homogeneizacion de contenidos (curso CERO).

- Programa de alumnos tutores.

- Participacién en el Salén del Estudiante.

- Visitas concertadas con profesores/orientadores de Centros de Estudios de Bachillerato Tecnoldgico.
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- Organizacién de Olimpiadas de Ingenieria en el ambito industrial.

2. De Orientaciéon Académica, dirigidas a informar y orientar sobre aspectos académicos: matriculaciéon, becas,
plan de estudios, eleccion de itinerarios formativos, practicas de empresa, planificacion del estudio, técnicas de
estudio y de trabajo autonomo, desarrollo de competencias transversales y competencias para aprender a
tutorizar o mentorizar a los estudiantes de forma individualizada de acuerdo con sus necesidades, entre otras.
Como ejemplos de estas acciones se encuentran:

- Sesiones informativas a estudiantes en curso: a partir de la figura de la Subdireccion competente, Coordinacion
de Titulacién o, en su caso, Coordinacién de Curso.

- Tutorias para asesorar en todas aquellas cuestiones relacionadas con la trayectoria académica del estudiante.
Por parte del Profesorado de la EPS se desarrollan tareas de tutoria académica, tutoria profesional y tutoria de
alumnos mentores del POAT.

- Mecanismos de Coordinacién. En la EPS existen Coordinadores de Titulo y Coordinadores de Cursos que
permiten una coordinacion tanto vertical como horizontal de los actuales estudios de Grado y de Master.

3. De Orientacién Personal, dirigidas a apoyar los intereses, motivaciones y limitaciones y acompafamiento en la
adaptacién de la vida universitaria y la participacion estudiantil. Como ejemplo de algunas de estas acciones
estan:

- Comision de Necesidades Especiales, integrada en la Comisién de Seguimiento de Planes de Estudio para
ofrecer una adaptacién metodolégica individualizada en funcién de las necesidades de los estudiantes con
discapacidad y atencién al estudiante con circunstancias extraordinarias y/o sobrevenidas en colaboracién con
Unidad de Atencion a Estudiantes con Discapacidad (SACU).

- Difusidn e informacion de todas las actividades, talleres y cursos que se organizan en el centro a través de la
figura del alumno dinamizador.

- Concurso de ideas innovadoras para la divulgacion de los estudios de ingenieria.

4. De Orientacion Post-universitaria, enfocadas en la elaboracién de proyectos personales y profesionales,
opciones profesionales, orientacion a la investigacion, acciones de emprendimiento. Entre algunos ejemplos se
encuentran:

- Sesiones informativas a estudiantes y actividades diversas para facilitar el transito de éstos al mercado laboral:
Jornadas con empresas, Speed Job Dating, Mesas Redondas con alumni-EPS, Jornadas de emprendimiento y
con el Colegio Oficial de Graduados en Ingenieria de la Rama Industrial, Ingenieros Técnicos Industriales y
Peritos Industriales de Sevilla (COGITISE).

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara&#769; el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC) y habra de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto
en el procedimiento “P3. Procedimiento para la Gestion de los Recursos Materiales” del Sistema de Garantia de
Calidad de los Titulos (SGCT), en cuanto a lo dispuesto en materia de garantia de calidad de los recursos de
orientacion académica.

Para la medicién y el andlisis se tendra en cuenta el siguiente indicador contemplado en el SGCT, ademas de
cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento.
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Indicadores clave:
P3 - EVALUACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS
P3-3.2 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION ACADEMICA.
P3-3.3 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION PROFESIONAL.

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucién del Plan de Mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccidn: proporcionar al alumnado, especialmente al de nuevo ingreso, la informacién y el apoyo
necesario para su integracion en la vida universitaria.

Subdireccion de Practicas en Empresas, Estudiantes y Emprendimiento: revision y actualizacion de acciones de
acogida, tutoria, apoyo a la formacion y a la orientacién, publicacidn, difusion y evaluacion de los planes.
Comision de Seguimiento de Plan de Estudio: debate y aprobacion de los planes y programas de apoyo de
dichos procedimientos.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento, del analisis
de los indicadores del relacionados con el mismo, de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de Direccion
del Centro para su aprobacién por la Junta de Centro y revisién de propuesta de mejoras del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara&#769; a cabo anualmente, o bien con el proceso de seguimiento o con el de
la renovacién de la acreditacion, mediante el cual se procedera&#769; al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora. Aprobado este, se dard cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad en general, mediante la difusibn de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del
Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCC), “Procedimiento para la Gestion de la Informacién Publica”.
Ademas, anualmente se procedera, por parte del Equipo de Direccion, a la elaboracién de una Memoria del
Centro que versara&#769; sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso previo, a la que
se le dara difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-03 - Procedimiento de orientacion al estudiante
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Escuela Politécnica Superior (EPS)
garantiza y mejora la calidad de las practicas externas de sus estudiantes.

2. Alcance

El presente documento es de aplicacibn a las practicas que realizan los estudiantes de las Titulaciones
impartidas en la EPS, incorporadas al Plan de Estudios (Practicas Curriculares) o complementarias al mismo
(Préacticas extracurriculares).

3. Referencias/Normativa

« Estatuto de la Universidad de Sevilla (US).

« Reglamento General de Estudiantes de la Universidad de Sevilla (BOUS num. 4, de 1 de abril de 2009).

« Reglamento General de Actividades Docentes de la Universidad de Sevilla (BOUS nim 3, de 20 de mayo
de 2011).

< Normativa de Practicas Externas de la Universidad de Sevilla (BOUS no3 de 13 de marzo de 2025).

» Normativa interna sobre Practicas Externas de la EPS.

4. Definiciones

Practicas Externas: la normativa de la US define las practicas externas como aquellas actividades formativas
realizadas por los estudiantes universitarios y supervisadas por la US, cuyo objetivo es permitir a los estudiantes
aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en su formacién académica, favoreciendo la adquisicion de
competencias que los preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad y
fomenten su capacidad de emprendimiento.

5. Desarrollo

Las practicas externas (o practicas en empresas) pueden ser curriculares y extracurriculares:

a) Las practicas curriculares son actividades académicas integrantes del Plan de Estudios correspondiente. Estas
practicas son gestionadas por la EPS.

b) Las practicas extracurriculares son aquellas que los estudiantes podran realizar con caracter voluntario
durante su periodo de formacion y que, aun teniendo los mismos fines que las practicas curriculares, no forman
parte del correspondiente Plan de Estudios. Estas practicas son gestionadas por el Secretariado de Practicas en
Empresas y Empleo de la US. La EPS colabora con este Secretariado informando a los alumnos y a las
empresas sobre el programa de practicas extracurriculares. Téngase en cuenta que estas practicas
extracurriculares pueden ser convalidadas por créditos curriculares, cuyo procedimiento es gestionado a través
de la Subdireccion responsable de Practicas, y la Secretaria del Centro.

La EPS de la US lleva varios afios promoviendo, entre otras actividades de acercamiento al mundo empresarial,
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un programa de practicas en empresas e instituciones al amparo del Acuerdo 9.1/CG 24-2-25, por el que se
aprueba la Normativa de practicas académicas externas de la US. Este programa va dirigido a los alumnos de
Ultimos cursos de las titulaciones de Grado y Doble Grado, asi como a los alumnos de Master.

La realizacion de practicas curriculares otorga los siguientes créditos al estudiante que las realiza:

- Grado en Ingenieria en Disefio Industrial y Desarrollo del Producto. 6 ECTS. Optativa transversal.

- Grado en Ingenieria Eléctrica. 6 ECTS. Optativa transversal.

- Grado en Ingenieria Electrénica Industrial. 6 ECTS. Optativa transversal.

- Grado en Ingenieria Mecéanica. 6 ECTS. Optativa transversal.

- Grado en Ingenieria Quimica Industrial. 6 ECTS. Optativa transversal.

- Méster Universitario en Disefio e Ingenieria de Productos e Instalaciones Industriales en Entornos PLM y BIM. 9
ECTS. Optativa.

- Méster Universitario en Seguridad Integral en la Industria y Prevencién de Riesgos Laborales. 3 ECTS.
Obligatoria.

- Master Universitario en Tecnologia e Industria Alimentaria. 12 ECTS. Optativa.

El desarrollo de las practicas externas requiere la gestion de procedimientos dirigidos hacia estudiantes,
empresas y tutores académicos, que se describen a continuacion:

5.1. Procedimiento de gestion hacia estudiantes

El proceso se inicia con una reunién informativa dirigida a todos los alumnos de Gltimos cursos de su titulacion,
gue se celebra a comienzos del afio académico tras el periodo de matriculacion.

A lo largo de cada curso académico, la Subdireccion de Practicas del centro y los coordinadores de master
difunden a medida que se generan las ofertas de practicas curriculares disponibles en las que se pueden inscribir
los alumnos que cumplen los requisitos, en funcion de sus preferencias y de las fechas de inicio de estas.
Asimismo, todo estudiante que gestione la formalizacién de un nuevo convenio de colaboracion de una empresa
0 institucién con la US tendra la posibilidad de ocupar una plaza de practicas nominativa o por designacion
directa en dicha entidad.

La Coordinacion de la asignatura de Practicas Externas realizara la asignacion de los estudiantes matriculados a
cada oferta, para lo cual se tiene en cuenta el criterio del expediente académico, asi como la adecuacion del
curriculum del alumno al perfil requerido por la empresa o institucion. Las empresas también tienen la opcion de
realizar entrevistas entre los alumnos preseleccionados para hacer la seleccion. Se deberd comunicar a la
Coordinacion el resultado de dicha asignacion. Para que el estudiante matriculado pueda comenzar su practica
en una empresa o institucion, debera expresar su aceptacién y compromiso de realizacibn de la misma
suscribiendo, para ello un Acta de Seleccién que recoge todos los datos de la préactica, y debe ir firmada por la
empresa, el estudiante asi como por la Subdireccion responsable de las practicas de empresa.

El estudiante que rechace o abandone una practica que haya solicitado, le haya sido asignada y esté firmada la
correspondiente acta de seleccion, deberd hacerlo por escrito segin modelo oficial establecido por la US , y
tendrd una calificacién de suspenso en el caso de las practicas curriculares, salvo que dicha renuncia o
abandono se deba a un motivo que esté suficientemente justificado. La Subdireccion responsable de practicas de
la EPS sometera a estudio el caso con objeto de justificar la calificacién de la asignatura del plan de estudios a la
cual estan vinculadas dichas practicas.

Para que se efectle la evaluacion, ademas de completar el sistema de seguimiento de la practica que el
profesor-tutor académico considere oportuno, el estudiante cumplimentara, a través de la aplicacion institucional
de la US y en un plazo no superior a 5 dias habiles después de finalizar la préactica:

a) una memoria, donde explicard con detalle el desarrollo de la practica, siguiendo el modelo normalizado
establecido por la Universidad.
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b) una encuesta final, en la que el estudiante valorara su grado de satisfacciébn con la practica realizada,
siguiendo el modelo normalizado establecido por la US.

En caso de que exista acuerdo entre estudiante y empresa o institucién, la practica puede continuar hasta 6
meses mas (600 horas), convirtiéndose en una practica extracurricular. Desde la Secretaria del Centro, la
Subdireccién de Précticas o la coordinacion de la asignatura de Practicas Externas, se informara a las empresas
de como hacer los tramites y al Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la US para que continte
con su gestién administrativa.

El estudiante podra solicitar al Centro el reconocimiento de hasta 6 ECTS por afio de experiencia laboral o
profesional acreditada, siempre que ésta esté relacionada con las competencias inherentes al titulo
correspondiente. El nUmero de créditos que sean objeto de reconocimiento a partir de experiencia profesional o
laboral acreditada no podra ser superior, en su conjunto, al 15 % del total de créditos que constituyen el plan de
estudios de destino. Dentro de este limite se reconoceran hasta 6 créditos por cada afio de experiencia laboral o
profesional debidamente acreditada.

Podran reconocerse por practicas curriculares, aquellas practicas extracurriculares que hayan sido gestionadas
desde la US o cualquier otra Universidad, al amparo del mismo titulo para el que se solicita el reconocimiento.

5.2. Procedimiento de gestion hacia empresas e instituciones

La empresa o instituciébn que quiera ofertar practicas curriculares para los estudiantes de las diferentes
titulaciones oficiales que se imparten en la EPS debera tener formalizado un Convenio de Cooperacién Educativa
para la realizacién de Préacticas Académicas Externas con la US. La gestion de los convenios corresponde al
Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la US, aunque el Centro colabora con él en todo momento
para dar respuesta a las demandas de las empresas o instituciones. La formalizacién de este convenio se puede
realizar a iniciativa de los estudiantes, el Centro o de la propia entidad.

Para que la empresa o institucion pueda incorporar a un estudiante matriculado en la asignatura Practicas
Externas, debe estar registrada en la aplicacion institucional de la Universidad, y en la oferta de plazas debe
indicar entre otra informacidn: el lugar de realizacion de la practica, su duracion, su horario, la remuneracion de la
practica (si la hubiera), el caracter presencial, semipresencial o telematico de la practica, la titulacion a la que va
dirigida, asi como las tareas a desempefiar por el estudiante (proyecto formativo). Estas ofertas seran validadas
por el Centro, que delegara en cada caso en la persona responsable de la Subdireccién Practicas del centro y/o
en la Coordinacidn de la asignatura de Practicas Externas del Master, para cada titulo.

La empresa o institucién debe nombrar para cada practica ofertada un tutor profesional, y debe firmar el Acta de
Seleccién de la practica del estudiante asignado.

La rescisién de una préctica, por parte de la entidad colaboradora, debe hacerse por escrito, utilizando para ello
el modelo oficial establecido por la US, en el que se deberan motivar las causas.

Al finalizar la practica, el tutor profesional de la empresa o institucién deberd cumplimentar a través de la
aplicacién institucional de la Universidad y en el plazo establecido después de finalizar la practica:

a) un informe final de la practica realizada por el estudiante, siguiendo el modelo normalizado establecido por la
US en el que, entre otras cuestiones, se valora las tareas desempefiadas por el estudiante y el logro de las
diversas competencias durante el periodo de practicas.

b) una encuesta final sobre la practica, siguiendo el modelo normalizado establecido por la US.

5.3. Procedimiento de gestidn hacia tutores académicos

El Centro asignara un tutor académico a cada estudiante antes de que comience la practica adjudicada al mismo.
Para las titulaciones de Master Oficial, la Coordinacién del Titulo realizara las tareas de coordinacion de la
asignatura de Practicas Externas curriculares. Al inicio del curso académico se llevara a cabo una reunion con los

Version: 1

Pag.5/7



PC-05 - PROCEDIMIENTO DE GESTION Y = ESCUELA
REVISION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS amm POLITECNICA
SUPERIOR

tutores académicos al objeto de informar del procedimiento de gestidn de las practicas, resolver dudas, recoger
incidencias del curso pasado y sugerencias de mejora.

Cuando finalice la practica asignada, el tutor académico, a partir del sistema de seguimiento de la practica
llevado a cabo con el estudiante, y vista la memoria correspondiente y el informe final de la empresa o institucion,
procedera a calificar la practica del estudiante.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, se revisara el procedimiento definido, evaluando los resultados para la mejora del mismo. Esta
revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la Comisién de Garantia de Calidad del
Centro (CGCC) y habréa de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de Garantia de Calidad
de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P5. Evaluacion de las Practicas
Externas” del SGCT, mediante el que se garantiza la calidad de las practicas externas a los estudiantes de la
Universidad de Sevilla.
Por otro lado, la Comisidn de Practicas en Empresas e Instituciones de la EPS es la encargada del seguimiento
de las préacticas externas, revisa el funcionamiento de las practicas a fin de poner en marcha las acciones de
mejora en el caso de detectarse desviaciones. Dentro del procedimiento de revision anual del Sistema de
Garantia de Calidad del Centro (SGCC), se comprueba la consecucion de los objetivos de las practicas en
empresa.
Para la medicion y el andlisis se tendran en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes
indicadores contemplados en el SGCT, ademés de cuantos datos resulten de interés relacionados con el
procedimiento.

Indicadores clave:

P5 - EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.1 - EMPRESAS CON CONVENIO CON ESTUDIANTES EN PRACTICAS EXTERNAS.
P5-5.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES CON LAS PRACTICAS EXTERNAS
P5-5.3 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES CON LAS PRACTICAS.
5.3.1 - NIVEL DE SATISFACCION TUTORES INTERNOS DE PRACTICAS
5.3.2 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS TUTORES EXTERNOS CON LAS PRACTICAS.

P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.07 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la oferta de practica externas

P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.07 - Grado de satisfaccion del PDI con la oferta de practica externas

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Vicerrectorado de la US competente en la materia: responsable de la firma de convenios institucionales
Universidad-Empresa.
Equipo de Direccion: responsable de establecer contactos con el mundo empresarial e institucional al objeto de
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establecer convenios de colaboracidn para la realizacién de las practicas.

Subdireccion de Practicas en Empresas, Estudiantes y Emprendimiento: responsable de las practicas
curriculares, de su gestién y correcto desarrollo.

Gestor administrativo de la Secretaria del Centro: responsable del desarrollo de los procesos relacionados con
las practicas curriculares, atendiendo tanto a alumnos, como a empresas y a tutores académicos.

Tutor profesional: encargado de supervisar, orientar y controlar, desde dentro de la empresa o institucion, el
desarrollo de las actividades del estudiante durante la practica. Asimismo, deberd cumplimentar: 1) un informe
final sobre la practica realizada por el estudiante, 2) una encuesta final sobre la practica, siguiendo el modelo
normalizado establecido por la US.

Tutor académico: velara por el normal desarrollo del proyecto formativo, realizaran un seguimiento efectivo de las
practicas, autorizara las modificaciones que se produzcan en el proyecto formativo, llevara a cabo el proceso
evaluador de las préacticas del estudiante tutelado e informaré al Centro de las posibles incidencias surgidas.
Comisién de Practicas en Empresas e Instituciones: velara por el control de las Practicas Externas y elaborara
una memoria anual que podra incluir propuestas de actuacién.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacion por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara a cabo anualmente, o bien con el proceso de seguimiento o con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procedera al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora. Aprobado éste, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestidn de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera, por parte del Equipo de Direccion, a la elaboracién de una Memoria del
Centro que versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso previo, a la que se le
dara difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-05 - Procedimiento de gestidn y revisién de las practicas externas
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en que la Escuela Politécnica Superior (EPS)
desarrolla la gestién y revision del programa de movilidad de los estudiantes recibidos en el Centro y enviados a
otras Universidades, en el marco de convenios y acuerdos bilaterales, nacionales e internacionales.

2. Alcance

Este procedimiento serd de aplicacién tanto en la gestién como en la revision del desarrollo del programa de
movilidad de los estudiantes de la EPS.

3. Referencias/Normativa

* Programa Erasmus + para el periodo 2021-2027, aprobado por la Comisién Europea.
e Carta Universitaria Erasmus de Educacién Superior (ECHE), que sera valida durante toda la vigencia del
futuro Programa Erasmus+ (2021-2027).
» Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios Espafioles. La Convocatoria de la CRUE establece
anualmente el proceso de movilidad nacional de estudiantes.
» Reglamento General de Actividades docentes de la Universidad de Sevilla (texto consolidado: BOUS,
2/2009, de 10 de febrero; 5/2010, de 20 de mayo; y 3/2011, de 20 de mayo).
» Resolucidn del Rector de la Universidad de Sevilla (US) por la que se establece anualmente el proceso de
movilidad internacional de estudiantes.
« Resolucién del Rector de la Universidad de Sevilla por la que se establece anualmente el proceso de
movilidad nacional de estudiantes.

4. Definiciones

Sistemas educativos y de formacion dentro de la UE: de acuerdo con los objetivos definidos en la estrategia
Union Europea (UE) 2020, estimula la modernizacion y adaptacion de los sistemas de educacion y formaciéon de
los paises participantes, ademas de proporcionar directamente un valor afiadido europeo a los ciudadanos que
participan en sus acciones de movilidad y de cooperacion. Este programa de movilidad incluye destinos en
terceros paises no asociados al Programa Erasmus+.

Movilidad Nacional: el Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios de Espafia (SICUE) es un programa
de movilidad nacional de estudiantes universitarios. Permite a los estudiantes realizar un periodo de estudios en
una instituciéon universitaria espafiola distinta a aquella en la que el alumno se encuentra matriculado, con
garantias de reconocimiento académico y de aprovechamiento, asi como de adecuacion a su perfil curricular.

5. Desarrollo

El intercambio de estudiantes se basa en la confianza entre las instituciones, la transparencia informativa, la
reciprocidad y la flexibilidad.

Version: 1

Pag.3/8



PC-06 - PROCEDIMIENTO DE GESTION Y = ESCUELA
REVISION DE LA MOVILIDAD s POLITECNICA

SUPERIOR

El procedimiento comienza con la identificacién de universidades para realizar los intercambios. Para ello, es
necesario el establecimiento de acuerdos y la promocién de convenios bilaterales con otras universidades o
instituciones, nacionales e internacionales. El Equipo de Direccién gestiona la elaboracion de acuerdos que seran
firmados por la US.

Por resolucion del Rector de la US se establece anualmente la convocatoria de movilidad nacional e internacional
de estudiantes. La informacion publicada contiene el listado de universidades participantes ese afio, el calendario
con fechas relevantes y plazos, asi como los requisitos para su solicitud. La EPS organiza una reunion
informativa antes de las convocatorias de movilidad para informar a los estudiantes del proceso. Ademas, tanto
en la jornada de acogida que se celebra al inicio de curso para los estudiantes de nuevo ingreso, como en la
jornada de bienvenida para los estudiantes que continGan sus estudios, se informa de las oportunidades de
movilidad que pueden disfrutar durante sus estudios.

En los acuerdos de colaboracién con universidades de habla no hispana, se establece el nivel de idiomas minimo
en cada destino, para garantizar el aprovechamiento académico de la movilidad. Los estudiantes deberan
presentar la acreditacion de los conocimientos de idiomas requeridos para la solicitud de las plazas de movilidad.
Segun el criterio de reciprocidad, a los alumnos entrantes se les exige el mismo nivel de idiomas.

Una vez publicado el listado definitivo de adjudicacién de estudiantes de movilidad nacional e internacional de la
EPS, se les convoca a una reunion informativa en la que se les facilita informacion sobre el procedimiento a
seqguir y se responde las dudas que realicen los estudiantes. A lo largo del curso académico, la Subdireccion de
Relaciones Internacionales atiende las dudas que surgen referentes a la movilidad nacional e internacional.

La movilidad del estudiante se basara en el acuerdo académico. Este documento, vinculante entre ambas
universidades, origen y destino, describira la actividad a realizar en el centro de destino y garantiza el
reconocimiento pleno de los estudios. Debe estar firmada por el estudiante, responsable de movilidad en la
universidad de origen y de destino. Una vez que los estudiantes se han incorporado en sus respectivos destinos,
durante el periodo de estancia, se establece un contacto permanente entre los coordinadores de ambos centros
y el propio estudiante para resolver todas las cuestiones que se puedan plantear.

Al regreso del alumno a su universidad de origen, se recopila la documentacién necesaria para la tramitacién del
reconocimiento académico de los créditos cursados.

Acogida de los estudiantes entrantes e informacion/orientacion general del programa. El Vicerrectorado de
Proyeccion Institucional e Internacionalizacion es el encargado de la admision y recepcion de alumnos
extranjeros, a los que se les facilita la informacion y documentacion necesaria para que su estancia se desarrolle
con normalidad. Para ello, ademés de los actos oficiales previstos, el Vicerrectorado cuenta, personal de
administracion para la atencién a los estudiantes entrantes.

Matriculacién e informacion/orientacion de los estudiantes. Este proceso se lleva a cabo una vez que el
estudiante ha cumplido con todos los tramites necesarios para su admisién definitiva por parte del Vicerrectorado
de Proyeccién Institucional e Internacionalizacion. Desde el Vicerrectorado se realizard la apertura de
“cabeceras” en el sistema informatico utilizado por los Centros para la matriculacién de estudiantes
internacionales tras lo cual, la Secretaria correspondiente podra iniciar la grabacién de las asignaturas solicitadas
por el alumno. En el caso de los estudiantes de movilidad nacional, tanto la apertura de “cabeceras”, como la
matricula de estudiantes se realiza en la Secretaria del propio centro. Todos los problemas que puedan surgir en
relaciéon con la estancia de cualquier estudiante de intercambio seran solucionados por el Vicerrectorado de
Proyeccion Institucional e Internacionalizacion quién habra de ser informado en todo momento de los hechos que
hayan podido acaecer y, en su caso, pedira los informes que crea oportunos para la solucidn del problema.

5.1. Movilidad de estudiantes visitantes en otras Universidades. Programa SICUE
Los pasos a seguir para los alumnos salientes son los siguientes:
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1. Apertura del plazo solicitud.

2. Realizacion de la solicitud de intercambio.

3. Seleccion automatica de titulares y suplentes mediante la aplicacion informatica confeccionada al efecto, por
el Vicerrectorado de Proyeccion Institucional e Internacionalizacion.

4. Publicacion de la adjudicacion de plazas. En el caso de que el alumno renuncie a la plaza, se archiva el
expediente.

5. Se comunican los titulares de movilidad a las universidades de destino.

6. Se presenta el acuerdo de estudios a través de la plataforma informatica disponible. Una vez validado por el
responsable de movilidad del centro, el acuerdo de estudios debe ser firmado por el estudiante, responsable de
movilidad de la universidad de origen y de destino. El acuerdo de estudios es susceptible de modificacion, incluso
después de que el estudiante haya iniciado la movilidad. Para ello, debera ponerse en contacto con el
responsable de movilidad del centro, quien valorard los cambios a realizar y los autorizara. Se realizaran las
modificaciones pertinentes y debera ser de nuevo firmado por el estudiante, responsable de movilidad del centro
de origen y de destino.

7. Formalizacion de la matricula en la Universidad de origen, por parte del alumno. En caso de modificacion del
acuerdo de estudios a lo largo de la estancia, la matricula debera ser modificada para adecuarse al nuevo
acuerdo.

8. Recepcidn del certificado académico oficial a la finalizacién de la estancia.

9. Introduccién de las calificaciones en la aplicacion. Antes de la firma de las actas de movilidad, se solicita por
escrito al estudiante que confirme las calificaciones.

10. Archivo del expediente.

Por su parte, el estudiante es responsable de presentar el certificado de estancia en la oficina SICUE de la US.
Los pasos a seguir para los alumnos entrantes dentro del programa de movilidad nacional son los siguientes:

1. Firma del acuerdo de estudios antes de su llegada. Al igual que los estudiantes salientes, el acuerdo de
estudios puede ser modificado una vez iniciada la estancia para adecuarse a nuevas circunstancias.

2. Presentacion del estudiante en el Centro.

3. Matricula del estudiante en el Centro en todas las asignaturas incluidas en el acuerdo de estudios.

4. El estudiante obtiene su certificado académico oficial desde la aplicacion informatica.

5. Archivo del expediente.

5.2. Movilidad de estudiantes visitantes en otras Universidades internacionales. Programa ERASMUS
Los pasos a seguir para los alumnos salientes son los siguientes:

1. Apertura del plazo solicitud.

2. Realizacion de la solicitud de intercambio. Durante el periodo de solicitud, el Instituto de Idiomas de la US
realiza pruebas de nivel para aquellos estudiantes que quieran presentar su solicitud para destinos que requieran
la acreditacién de un nivel de idioma.

3. Seleccion automatica de titulares y suplentes mediante la aplicacion informatica confeccionada al efecto, por
el Vicerrectorado de Proyeccion Institucional e Internacionalizacion.

4. Publicacion de la adjudicacién de plazas. Si el alumno renuncia a la plaza se archiva el expediente; si no es el
caso:

5. Se comunican los titulares de movilidad a las universidades de destino.

6. Reunion informativa por parte la Oficina de Internacional para informar a los titulares de las gestiones a
realizar. Asi mismo, desde la EPS se organiza también una sesién informativa tras el nombramiento de los
titulares para indicarles las siguientes etapas del proceso.

7. Se presenta el acuerdo de estudios a través de la plataforma informatica disponible. Una vez validado por el
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responsable de movilidad del centro, el acuerdo de estudios debe ser firmado por el estudiante, responsable de
movilidad de la universidad de origen y de destino. El acuerdo de estudios es susceptible de modificacién, incluso
después de la partida del estudiante, para ello, debera ponerse en contacto con el responsable de movilidad de
su centro, quien valorara los cambios a realizar y los autorizara. Se realizaran las modificaciones pertinentes y
deberd ser de nuevo firmado por el estudiante, responsable de movilidad del centro de origen y de destino.

8. Formalizacion de la matricula en la US por parte del alumno. En caso de modificacion del acuerdo de estudios
a lo largo de la estancia, la matricula debera ser modificada para adecuarse al nuevo acuerdo.

9. Firma del convenio de subvencion en aquellas movilidades que lleven asociada financiacion. Este proceso se
realizara siguiendo las instrucciones de la convocatoria.

10. Todos los estudiantes salientes de movilidad internacional deben suscribir un seguro médico obligatorio que
cubra la repatriacion médica y sanitaria. Ademas, los estudiantes de la Union Europea deben obtener la Tarjeta
Sanitaria Europea.

11. Envio del certificado académico oficial (transcript of records) a la finalizacion de la estancia por la parte de la
Universidad de destino a la de origen.

12. Introduccion de las calificaciones en la aplicacion. Antes de la firma de las actas de movilidad, se solicita por
escrito al estudiante que confirme las calificaciones.

13. Recepcién del certificado de estancia de acuerdo con los requisitos que indica la convocatoria y justificacion
de la estancia. Si todo es correcto, se archiva el expediente. En caso contrario, el estudiante habra de realizar el
reembolso de la parte proporcional del periodo no disfrutado de estancia.

14. Archivo del expediente.

Los pasos a seguir para los alumnos entrantes internacionales son los siguientes:

1. Envio de “USUARIO” y “CONTRASENA” a las Universidades socias para que procedan a la inscripcion de sus
estudiantes.

2. Inscripciéon de estudiantes mediante la aplicacion informatica confeccionada al efecto y que se encuentra
alojada en la pagina web del Vicerrectorado de Proyeccion Institucional e Internacionalizacion.

3. Recepcidn de estudiantes por parte de la oficina de movilidad internacional; entrega de documentacion y firma
de las acreditaciones correspondientes.

4. Recepcion oficial de los estudiantes entrantes por parte de la Universidad de Sevilla.

5. Registro del estudiante en el centro de nominacion.

6. El estudiante obtiene su certificado académico oficial desde la aplicacion informatica.

7. Archivo del expediente.

Ademaés de la convocatoria anual de movilidad internacional (programa Erasmus) y movilidad nacional (programa
SICUE) la Universidad de Sevilla participa en otros programas de movilidad como el programa ISEP, Becas
AVENIR, Becas DAAD, Becas de movilidad entre instituciones asociadas a la Asociacion Universitaria
Iberoamericana  de Posgrado  (AUIP). En la web del Vicerrectorado correspondiente
(https://www.us.es/estudiar/becas-ayudas/becas-y-ayudas-de-movilidad/propias/movilidad-internacional-24-25),
se dispone de informacién especifica de éstos y otros programas, con los procedimientos detallados para la
gestién de los mismos.

La convocatoria de movilidad internacional incluye la oferta de plazas de movilidad dentro de las dobles
titulaciones internacionales, que siguen un procedimiento similar al del programa Erasmus.

6. Seguimiento y Medicién
Dentro del procedimiento de revision anual del Sistema de Garantia de Calidad del Centro (SGCC) se incluira la
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revision del desarrollo del programa de movilidad, evaluando cémo se han desarrollado y si han existido
incidencias. Se seguira para ello el procedimiento “P4. Analisis de los programas de movilidad” del Sistema de
Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT) de la US.

El Equipo de Direccion revisara el funcionamiento del programa de movilidad a fin de proponer las acciones de
mejora en el caso de detectarse alguna debilidad y si asi se decide, para que dicha propuesta sea elevada al
Vicerrectorado de Proyeccion Institucional e Internacionalizacién por si resultan de aplicacion, teniendo en cuenta
la normativa que ampara los programas de movilidad. Ademas, dentro del procedimiento de revisién anual del
SGCC, se comprobard la consecucion de los Objetivos del programa.

Asi mismo, para la medicién y andlisis de los resultados se tendran en cuenta los indicadores recogidos en el
SGCC, tanto para movilidad nacional como internacional.

Indicadores clave:

P4 - ANALISIS DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD
P4-4.1 - TASA DE ESTUDIANTES EN OTRAS UNIVERSIDADES.
P4-4.2 - TASA DE ESTUDIANTES PROCEDENTES DE OTRAS UNIVERSIDADES.
P4-4.3 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES EN OTRAS UNIVERSIDADES.
P4-4.4 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES PROCEDENTES DE OTRAS
UNIVERSIDADES.

P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.06 - Grado de satisfaccién de estudiantes con la oferta de programas de movilidad

P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.06 - Grado de satisfaccion del PDI con la oferta de programas de movilidad

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Vicerrectorado de Proyeccion Institucional e Internacionalizaciéon de la Universidad: este Vicerrectorado es el
responsable, como se ve reflejado en el desarrollo del procedimiento, de gestionar y organizar todos los
programas de movilidad en los que participa la US. Velara por el andlisis de los diferentes indicadores y
evidencias siendo el objetivo final la mejora continua.

Subdireccion de Relaciones Internacionales e Institucionales: realiza una labor transversal de gestién, promocion
y difusién de actuaciones que consigan un impacto exterior positivo de la EPS. Algunas de las competencias de
esta subdireccion son: actualizar y promover la creacion de convenios nacionales e internacionales, fomentar la
creacion de dobles titulaciones internacionales, desarrollar la politica linglistica del centro, mejorar el servicio de
atencién al alumnado implicado en el area, potenciar la difusion de las actuaciones del area.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara&#769; a cabo anualmente, o bien con el proceso de seguimiento o con el de
la renovacién de la acreditacion, mediante el cual se procedera al analisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora. Aprobado este, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
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la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestidn de la Informaciéon Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccién a la elaboracién de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusién entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-06 - Procedimiento de gestién y revisién de la movilidad
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que la Escuela Politécnica Superior (EPS) ha de llevar a
cabo la gestion de la asignatura Trabajo Fin de Grado (TFG) y Trabajo Fin de Master (TFM) y recoge la
informacion necesaria del desarrollo del conjunto de sus acciones para garantizar su contribucion en el proceso
de ensefianza-aprendizaje de los estudiantes del Centro.

2. Alcance
Este procedimiento es de aplicacion a las ensefianzas de las titulaciones oficiales impartidas en la EPS.

3. Referencias/Normativa

Ademas de la normativa estatal o autondmica de aplicacion:
 Estatutos de la Universidad de Sevilla (US).
* Reglamento General de Actividades Docentes de la Universidad de Sevilla y normas de desarrollo.
« Reglamento para la elaboracion de los Planes de Asignacién del Profesorado (PAP).
* Normativa sobre la Dedicacion Académica del Profesorado.
« Calendario de Actuaciones de Planificacion Académica.
¢ Programa formativo/Memoria Verificada.
* Normativa reguladora de los Trabajo Fin de Estudios (normativa general marco de aplicacion en toda la
Universidad de Sevilla).
» Resolucion Rectoral de 15 de Julio de 2011, por la que se posibilita la presentacién del Trabajo de Fin de
Méaster hasta el mes de diciembre siguiente al afio de matriculacion.
» Resolucion Rectoral de 15 de julio de 2011para los TFM donde las defensas de diciembre quedan incluidas
en el curso académico precedente.
« Normativa interna TFG-TFM - Modificada (4/2019.de 21 de febrero). Resolucién Rectoral por la que se
aprueba modificacion de la Normativa sobre Trabajos Fin de Estudios de la Escuela Politécnica Superior.

4. Definiciones

Trabajo Fin de Estudios (TFE): Trabajo Fin de Grado/ Méster. Trabajo final que el alumno ha de desarrollar y
superar en la asignatura del mismo nombre, consistente en un trabajo final, comprensivo de los conocimientos y
competencias adquirido durante la realizacion de los estudios.

5. Desarrollo

El procedimiento se inicia con la matriculacion del alumno en la asignatura "Trabajo Fin de Grado" o "Trabajo Fin
de Master", segun el caso.

5.1. Matricula
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La matricula se podra realizar en los periodos de matriculaciéon establecidos por la US para cada curso
académico.

En el caso del TFG, el estudiante se podra matricular cuando le resten 60 créditos ECTS, incluido el TFG, a lo
sumo para finalizar sus estudios, y se matricule o esté matriculado de todas las asignaturas que le restan para
finalizar los estudios de grado.

La Comision Académica de Trabajos Fin de Grado de la EPS aprobara y publicara en la web la oferta de lineas
de TFG a principios de cada curso académico, indicando los Departamentos, tutores y temas genéricos (lineas
de TFG), para conocimiento de todos los estudiantes.

La Comision de Seguimiento del Plan de Estudios y Académica del Titulo de Master de la EPS aprobara y
publicara en la web la oferta de lineas de TFM a principios de cada curso académico, indicando los
Departamentos, tutores y temas genéricos (lineas de TFM), para conocimiento de todos los estudiantes.

5.2. Adjudicaciéon TFE

Los estudiantes matriculados en la asignatura de TFE se pondran en contacto con cualquiera de los tutores
proponentes de TFE para seleccionar, de comdn acuerdo, uno de los temas ofertados. La adjudicacion de un
tema se hard de mutuo acuerdo entre el tutor y el estudiante que lo llevara a cabo. El tutor enviara por correo
electronico a la Secretaria del Centro, con copia al estudiante y a los otros tutores si los hubiera, el acuerdo entre
el tutor y el estudiante, formalizado en una propuesta de TFE, segun el modelo de “Documento de Adjudicacion
de TFG/TFM". Este documento debe estar firmado electrénicamente por, al menos, uno de los tutores del TFE.
La Secretaria del Centro comunicara y confirmara mediante correo electrénico al Tutor/es y al estudiante el
registro de dicha adjudicacién. Caso de ser necesario, la adjudicacién del TFE y asignacién del tutor tendra una
validez de dos cursos académicos. En caso de prolongarse la realizacién, sera necesario la cumplimentacion de
una solicitud de renovacion.

5.3. Visto Bueno. Presentacion TFE

Una vez que el estudiante haya concluido el TFE deberd contar con el “Visto Bueno” de su tutor para la
presentacion de la solicitud de defensa y evaluacién en la Secretaria del Centro. Para ello, se debera
cumplimentar el Documento “Presentacion del TFE: V° B° del Tutor”. Este documento debera ser enviado por
correo electrénico a la Secretaria del Centro, firmado electronicamente por, al menos, uno de los tutores, con
copia al estudiante y a los otros tutores si los hubiera.

5.4. Admisién a Tramite. Solicitud de Defensa y Evaluacion
Una vez que el estudiante haya concluido el TFE y cuente con el “Visto Bueno” de su tutor para la presentacion,
el estudiante presentara en la Secretaria de la EPS, cualquier dia lectivo del curso académico, mediante correo
electrénico la siguiente documentacion:

« Documento “Solicitud de Defensa y Evaluacion” firmado electrénicamente por el estudiante.

» Copia digital de la version final del TFE conforme a las directrices de presentacién en cuanto a contenido y
estructuras establecidas por el Centro.

e Documento de declaracién explicita en el que el estudiante asume la originalidad del trabajo, entendido
como que no ha utilizado fuentes sin ser citadas debidamente. Este documento puede ser sustituido por el propio
documento de “Solicitud de Defensa y Evaluacion” debidamente firmado.

* Resumen del TFE.
» Si fuera el caso, el documento de autoria compartida con el estudiante, cuando pudiera surgir algin
resultado susceptible de proteccién, determinado por el Departamento, para especificar variaciones de la autoria
del estudiante en el TFE.
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 Sifuera el caso, el documento de acuerdo establecido con una empresa o entidad, cuando el TFE se realice
en dicho marco, para especificar variaciones de la autoria del estudiante en el TFE.
La Secretaria del Centro comunicard mediante correo electrénico al estudiante la recepcion de su solicitud y le
recordara que no se dara curso a la misma hasta que no deposite en Secretaria la copia impresa del TFE y el
resto de los documentos faltantes, si los hubiera.

5.5. Aceptacion a Tramite

Para que la Secretaria del Centro admita a trdmite un TFE para su defensa y evaluacién es indispensable que
exista constancia oficial de que el estudiante (a dia de la fecha de entrega de la solicitud de Defensa y
Evaluacion del TFE) ha superado los requisitos previos impuestos a la materia de TFE en la Memoria de
Verificacién del titulo.

La Secretaria del Centro comprobara si el estudiante redne los requisitos necesarios para realizar la defensa. En
caso de que el estudiante no retna los requisitos, se le informara del hecho finalizando aqui el tramite de su
solicitud.

En el caso contrario, y que se hayan entregado todos los documentos requeridos y la copia impresa del TFE, se
aceptara a tramite la solicitud. Dicha aceptacion a trdmite serd comunicada por la Secretaria del Centro, en el
plazo maximo de siete dias habiles, al estudiante, al tutor/es del TFE, y al Departamento correspondiente
mediante correo electronico. El correo de comunicacion incluira la version informatica del TFE o un enlace a la
misma.

5.6. Nombramiento de la Comision Evaluadora: propuesta del Departamento

Las Comisiones Evaluadoras (CE), asi como los Tribunales de Apelacion (TA), estaran formados por tres
profesores con plena capacidad docente; el de mayor categoria y antigiiedad actuar4 como presidente y el de
menor categoria y antigliedad como secretario.

Una vez comunicada al Tutor/es del TFE, por la Secretaria de la EPS, la aceptacion a tramite, el Tutor entregara
en la Secretaria de la EPS, mediante correo electronico debidamente cumplimentada, en el plazo maximo de
siete dias habiles, la Propuesta del Departamento de tres profesores con plena capacidad docente para formar
parte de la Comision Evaluadora del correspondiente TFE Adicionalmente, la propuesta debera incluir un
profesor suplente.

5.7. Nombramiento de la Comision Evaluadora del TFE

Recibida, en la Secretaria de la EPS, mediante correo electronico, la Propuesta del Departamento de miembros
para formar parte de la Comision Evaluadora del correspondiente TFE (la cual debera incluir también el
nombramiento de un suplente), la Direccién del Centro nhombrard, en el plazo méximo de cinco dias habiles, la
Comisién Evaluadora del Trabajo Fin de Estudios.

La composicién serd comunicada por la Secretaria del Centro a todos sus miembros y al tutor, mediante correo
electrénico.

5.8. Defensa y Evaluacion del TFE

Desde la Secretaria del Centro se hara llegar al Presidente de la Comisién Evaluadora toda la documentacion
presentada por el estudiante, el Informe de Calificacion, la Autorizacion de Depésito en Biblioteca, la normativa
de TFE, este procedimiento, etc. quien la pondra a disposicion de los restantes miembros de la comision
evaluadora (CE) para su consulta

El Presidente de cada comision evaluadora, en un plazo maximo de diez dias habiles a partir de la recepcion de
la documentacion presentada por el estudiante, convocara al acto de presentacion y defensa publica a los
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restantes miembros de la comisién evaluadora, al tutor y al alumno, indicando la composicion de la comision
evaluadora y la fecha, hora y lugar de la defensa, con al menos cinco dias habiles de antelacion. El acto de
Defensa y Evaluacion se realizara dentro del periodo lectivo. Esta convocatoria debera hacerse publica.

La presentacion y defensa del TFE la realizara el estudiante en sesion puablica, disponiendo de un tiempo maximo
de 30 minutos para la exposicion, y contestando a continuacion a las preguntas y aclaraciones que estimen
convenientes los miembros de la comision.

No obstante, cuando el TFE contemplase resultados o conclusiones que pudiesen verse afectados por
problemas de confidencialidad, y previa peticion por escrito del tutor, sera la comision evaluadora la que concrete
el alcance y caracteristicas de la presentacion y defensa del mismo.

En casos excepcionales, para que el acto de presentacion de un TFE pueda realizarse de forma no presencial,
por videoconferencia u otro medio telemaético, debera estar autorizado por la Direccién del Centro, teniendo en
cuenta su justificacién académica, la disponibilidad de los medios técnicos necesarios y asegurando las debidas
garantias sobre la identidad del estudiante.

Finalizada la presentacién y el turno de preguntas, el estudiante y el tutor cumplimentaran el documento de
autorizacién de depdsito en la Biblioteca de la EPS, y la CE quedara reunida en la sesion privada para calificar el
TFE. Seran objeto de evaluacion las competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por el estudiante
mediante la realizacion del TFE.

El TFE se calificara en funcién de la siguiente escala numérica de 0 a 10 puntos, con expresion de un decimal.

La Comisién Evaluadora cumplimentara el Informe de Calificacion y firmara el acta oficial de calificacién. El acta
sera hecha publica por el Presidente y remitida a la Secretaria del Centro.

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisard el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro, y habra de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P1.
Medicién y andlisis del rendimiento académico” del SGCT.

Para la medicién y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
contemplados en el SGCT.

Indicadores clave:

P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TITULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TiTULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TiTULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TITULO
P1-1.10 - NUMERO DE EGRESADOS POR CURSO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TiTULO

P2 - EVALUACION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LA ENSENANZA Y EL PROFESORADO
P2-25 - GRADO DE SATISFACCION DEL ALUMNADO SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA LA
ELECCION Y REALIZACION DE LOS TRABAJOS FIN DE GRADO/MASTER.
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Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Equipo de Direccién: seré el responsable de realizar la propuesta en Junta de Centro la normativa reguladora.
Asi mismo, seréa el responsable de la efectiva difusién, publicacién de cuanta informacidn sea necesaria y de la
gestién administrativa necesaria para el desarrollo del proceso.

Junta de Centro: aprobacion de la normativa interna con sujecién a la Normativa de Trabajo Fin de Estudios y
aprobacion de cuantas acciones de mejora relacionadas con el procedimiento se incluyan en los Planes de
Mejora de las titulaciones del Centro.

Comisién Académica de Trabajos Fin de Grado: aprobara y hara publica la oferta de TFG a principios de cada
curso académico, indicando los Departamentos, tutores y temas genéricos (lineas de TFG), para conocimiento
de todos los estudiantes.

Comision de Seguimiento del Plan de Estudios y Académica del Titulo de Master: aprobara y hara publica la
oferta de TFG a principios de cada curso académico, indicando los Departamentos, tutores y temas genéricos
(lineas de TFG), para conocimiento de todos los estudiantes.

Comision de Garantia de Calidad del Centro: analizard el resultado de los indicadores y propondra las
propuestas de mejoras.

Subdireccién de Ordenacién Académica. Actuara de coordinador de la asignatura TFG en todas las titulaciones
de Grados de la EPS.

Coordinacion del Titulo de Master. Realizara la tarea de coordinacién de la asignatura TFM en el titulo de Master
gue coordina.

Tutor: orientar al estudiante, supervisar el trabajo y velar por el cumplimiento de los objetivos previstos.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procedera al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se dar cuenta a todos los grupos de interésy a
la sociedad, en general, mediante la difusién de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del
Sistema de Garantia (SGCC), “Procedimiento para la Gestidn de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccién a la elaboracién de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevados a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma

PC-07 - Procedimiento de gestién TFG/TFM
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1. Objeto
El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemética a aplicar en la Escuela Politécnica Superior
(EPS) para gestionar el qué y como se ensefia, asi como la evaluacion de los aprendizajes que los alumnos
adquieren o han de adquirir en el desarrollo del programa formativo.

2. Alcance
El presente documento es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales impartidas en la EPS.

3. Referencias/Normativa

Las fuentes a tener en cuenta en la gestion y revision llevadas a cabo en las ensefianzas y para evaluar
losaprendizajes de los alumnos son:

« Estatuto de la Universidad de Sevilla (US).

* Reglamento General de Actividades Docentes.

* Normas Reguladoras de Examenes, Evaluaciones y Calificaciones de la US.

« Programa formativo.

« Programas docentes y proyectos docentes de las diferentes asignaturas de los titulos impartidos en la EPS.

4. Definiciones

Programas docentes: instrumento mediante el cual los Departamentos desarrollan los objetivos docentes de la
asignatura, sus contenidos y actividades formativas y los sistemas y criterios de evaluacién y calificacion de las
competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por el estudiante.

Proyectos docentes: son las propuestas concretas de como se llevara cabo, en cada curso académico, el
programa de una asignatura en cada uno de sus grupos de imparticion por parte del profesorado asignado, en el
gue debe constar el sistema concreto, elegido de entre los que figuren en el programa de la asignatura, de
evaluacion y calificacién de las competencias, conocimiento y capacidades adquiridas por los estudiantes.
Deberan incluir los criterios de calificacién, con expresion de las puntuaciones, de todas las actividades de
evaluacidn continua y examenes parciales y finales que se contemplen, asi como su ponderacion en la
calificacion final segun la convocatoria de que se trate.

5. Desarrollo

De acuerdo con lo previsto en la normativa reguladora de la evaluacién y calificacion de las asignaturas,
corresponde al Consejo de Departamento la aprobacion, para cada asignatura de la que es responsable dicho
Departamento, de un Unico programa (pudiendo ser modificado), el cual debe incluir los sistemas y criterios de
evaluacion y calificacion de las competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por el estudiante.

Asi mismo, corresponde al Consejo de Departamento, la aprobacion, para cada curso académico, de los
proyectos docentes propuestos por los profesores de cada asignatura, que contendra, ademas del programa

Version: 1

Pag.3/5



PC-08 - PROCEDIMIENTO DE EVALUACION = ESCUELA
DE LOS APRENDIZAJES amm POLITECNICA

SUPERIOR

comun, y de otros datos, el sistema concreto, elegido entre los que figuren en el programa de la asignatura, de
evaluacion y calificacién de las competencias, conocimientos y capacidades adquiridas por los estudiantes,
debiendo incluir los criterios de calificacion, con expresiéon de las puntuaciones, de todas las actividades de
evaluacion continua y examenes parciales y finales que se contemplen, asi como su ponderacién en la
calificacion final segun la convocatoria de que se trate.

El proyecto docente debe incluir los tribunales especificos de evaluacion y de apelacién de la asignatura. El
calendario de exdmenes, elaborado por el Equipo de Direccion, sera aprobado, previo acuerdo con la Delegacion
de Alumnos del Centro, por la Junta de Centro junto con el proyecto de Plan de Organizacidn Docente.

El profesorado realizara los examenes, segun el calendario aprobado en Junta de Centro aplicando el Sistema
de evaluacion establecido para la materia. Comunicara los resultados provisionales de la evaluacion de los
aprendizajes a los alumnos por el sistema acordado, llevandose a cabo el proceso de revision en el plazo
establecido. Finalmente, se procederd, por parte del profesorado, a la cumplimentacion de las actas de
evaluacion en la aplicacién habilitada el efecto en la Secretaria Virtual, segun los plazos determinados, debiendo
ser firmadas mediante un sistema de firma electrdnica por el profesor evaluador, o en su caso, coordinador de la
asignatura. Concluye el procedimiento con la incorporacién de las calificaciones en el expediente del alumno, una
vez cerradas las actas en la Secretaria del Centro.

6. Seguimiento y Medicion

Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento definido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro, y habr4 de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT) de la US, y en particular, con lo dispuesto en el
procedimiento “P1. Medicion y Analisis del rendimiento académico” del SGCT.

Para la medicién y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
del SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento.

Indicadores clave:
P1 - EVALUACION Y MEJORA DEL RENDIMIENTO ACADEMICO
P1-1.6 - TASA DE RENDIMIENTO DEL TiTULO
P1-1.7 - TASA DE EXITO DEL TITULO
P1-1.8 - TASA DE EFICIENCIA DEL TiTULO
P1-1.9 - TASA DE GRADUACION DEL TiTULO
P1-1.10 - NUMERO DE EGRESADOS POR CURSO
P1-1.11 - TASA DE ABANDONO DEL TiTULO
P91 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE ESTUDIANTES
P91-10.14 - Grado de satisfaccion de estudiantes con la consecucion de objetivos y competencias
P92 - NIVEL DE SATISFACCION, NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DEL PDI
P92-11.16 - Grado de satisfaccién del PDI con el cumplimiento de las expectativas con respecto al Titulo

Indicadores auxiliares:
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7. Responsabilidades

Equipo de Direccidn: sera el responsable de realizar la propuesta en Junta de Centro del calendario oficial para la
evaluacion de los aprendizajes de los alumnos del Centro. Asi mismo, serd el responsable de la efectiva difusion
y publicacion de los mismos. Finalmente, participard en la mejora del procedimiento atendiendo a los resultados
alcanzados.

Junta de Centro: aprobar la propuesta del Plan de Organizacion Docente, asi como del calendario de las pruebas
de evaluacion, para que el alumnado disponga de una informacion detallada antes del inicio del curso académico
correspondiente.

Comisiébn de Garantia de Calidad del Centro: Analizara el resultado de los indicadores y propondra las
propuestas de mejoras.

Comisién de Seguimiento de Plan de Estudios: velara por el cumplimiento de lo establecido para el desarrollo de
la ensefianza y para el establecimiento del sistema de evaluacion de los aprendizajes, analizara los indicadores,
incidencias, reclamaciones que afectan al procedimiento y emitira un informe de resultados con el objetivo
establecer las acciones de mejora oportunas.

Consejo de Departamento: seran los responsables de la aprobacion, para cada curso académico, de los
programas y proyectos docentes propuestos por los profesores de cada asignatura

Coordinacion de curso: responsabilidades fundamentalmente de caracter informativas y de deteccién de
problemas en la docencia, sirviendo de apoyo a las actividades propias del Coordinador del Grado y de la
Comision de Seguimiento del Plan de Estudios de la Titulacion.

Personal Docente e Investigador: aplicar el sistema de evaluacion. Sera asimismo responsable de comunicar los
resultados de la evaluacién de los aprendizajes a alumnos por el sistema acordado. Finalmente, estableceréa la
fecha para la revision de las pruebas de evaluacién por parte de los alumnos que quieran hacer valer este
derecho.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacion, mediante el cual se procedera al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracion del plan de mejora, aprobado el cual, se dar cuenta a todos los grupos de interésy a
la sociedad en general, mediante la difusi6n de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del
Sistema de Garantia (SGCC), “Procedimiento para la Gestidn de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera por parte del Equipo de Direccién a la elaboracién de una Memoria del Centro
gue versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso anterior, a la que se le dara
difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC.

Asi mismo, mediante la publicacion automatica de los programas de las asignaturas y de los proyectos docentes
de los diferentes grupos tras la aprobacién en la Secretaria Virtual de la US.

9. Flujograma

PC-08 - Procedimiento de evaluacion de los aprendizajes
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1. Objeto

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de la
orientacién profesional con el objeto de facilitar la insercién laboral de los estudiantes y/o egresados de la
Escuela Politécnica Superior (EPS).

2. Alcance

La orientacion profesional es una competencia centralizada en la Universidad de Sevilla (US) en el Secretariado
del Préacticas en Empresa y Empleo por lo que el alcance de este procedimiento en el Centro se circunscribe al
desarrollo de la orientacion profesional que el mismo lleva a cabo con respecto a las ensefianzas impartidas en el
Centro.

3. Referencias/Normativa

No se considera necesaria referencia normativa.

4. Definiciones

Programa de insercién profesional: proyecto regulado destinado a orientar al alumno de los Ultimos cursos para
el acceso al primer empleo o actividad profesional.
Orientacién profesional: conjunto de acciones de ayuda a los alumnos en su definicién de objetivos profesionales.

5. Desarrollo

La orientacion profesional a los estudiantes/egresados de las titulaciones oficiales de la US y, por tanto, de la
EPS se lleva a cabo, por acciones desarrolladas por la propia Escuela o por personal técnico cualificado del
Secretariado de Préacticas y Empleo. El objetivo general que persigue con este servicio es mejorar las
posibilidades de insercion laboral por cuenta propia y ajena, de los titulados de la US, y mediante el mismo, el
Equipo de Direccidén pretende:
< Facilitar informacién sobre el funcionamiento del mercado laboral (salidas profesionales, sectores
emergentes, competencias mas buscadas, etc.) que ayude a tomar decisiones profesionales.
« Dar a conocer oportunidades profesionales: ofertas de trabajo, eventos de empleo, procesos selectivos
masivos y programas de practicas, movilidad internacional o insercion laboral.
» Asesorar sobre las estrategias, recursos, técnicas y herramientas basicas en la busqueda de empleo.
« Promover el desarrollo de habilidades personales y sociales que contribuyan al efectivo desempefio laboral.

» Fomentar la basqueda activa, autdnoma y creativa de empleo por cuenta propia y ajena.
Para alcanzar los objetivos, los alumnos/egresados disponen de los siguientes servicios, que se ven
complementados por tareas de difusion:

 Orientacion individual mediante la que se da respuesta tanto a situaciones que demanden orientacion mas
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general como a necesidades puntuales de informacién sobre temas concretos.

e Orientacién grupal con la colaboracion del Servicio de Orientacion Profesional, determinando la
programacion de las sesiones a llevar a cabo en el Centro, asi como el calendario de las mismas.
El Centro desarrolla todos los afios un plan de orientacidon profesional y laboral dirigido a proporcionar
informacion y apoyo al estudiantado para explorar y consolidar posibles campos profesionales incluido dentro de
los Planes de Orientacion y Accion Tutorial (POAT) del centro. Este plan cuenta con una serie de actividades
béasicas abiertas a las demandas de los estudiantes, realizadas principalmente a través de la Subdireccion de
Practicas en Empresas, Estudiantes y Emprendimiento. Dicho plan de orientacion profesional se articula a través
de las siguientes acciones:

* Reuniones informativas desde la Direccion del centro:

- Charlas a estudiantes. Informacion sobre diversas posibilidades de orientacion profesional disponibles en
funcion de cada titulacion impartida. Informacién sobre actividades que, con caracter transversal se ofertan desde
el centro y la propia Universidad, recomendables para maximizar las oportunidades de insercién en el mercado
laboral: cualificacién en idiomas, programas de Movilidad Internacional y Nacional, y conveniencia de realizar
practicas externas (curriculares o extracurriculares).

- Mesas redondas con la participacién de egresados que comparten sus experiencias laborales y profesionales.

- Charlas informativas sobre Practicas Externas en Empresas. Se explican procedimientos para solicitud y
convalidacion, gestion de Practicas. Se indica relacion, perfil y tipologia de las empresas e instituciones con
convenio de colaboracion y contenido formativo de las mismas. Informacién relativa a realizacion de las
practicas, web del centro, preguntas mas frecuentes (FAQs). Dirigidas a alumnos de Grado, Doble Grado y
Méasteres Universitarios.

- Reuniones con empresas e instituciones potenciales colaboradoras, con el objetivo de dar a conocer las
oportunidades que representan las practicas externas para las diversas entidades, asi como las ventajas
derivadas de la prérroga de préacticas curriculares en forma de extracurriculares y/o la contratacion del estudiante
formado por la propia empresa. Orientaciones sobre busqueda de empleo con la colaboracion del Colegio Oficial
de Graduados en Ingenieri&#769;a de la Rama Industrial, Ingenieros Te&#769;cnicos Industriales y Peritos
Industriales de Sevilla (COGITISE).

- Informacion sobre Trabajo Fin de Estudios de caracter industrial.

» Materias especificas dirigidas a la cualificacion profesional en diferentes ambitos: Presentes en planes de
estudios de los diferentes Grados, Dobles Grados y Master, ofertados en el Centro.

+ Difusion periédica de oportunidades laborales de empresas e instituciones a nivel nacional e internacional a
través de la web del centro, listas de distribucién de alumnado, Delegacién de alumnos y de las redes sociales
del centro.

 Actividades del Secretariado de Practicas en Empresas y Empleo de la US. A través del Departamento de
Orientacién e Insercién Laboral se imparten talleres formativos sobre competencias practicas para la blisqueda
activa de empleo, preparacion de entrevistas de trabajo, procesos de seleccién, CV, etc.

« Actividades diversas organizadas desde la Direccion del centro para facilitar y acompafar al estudiante al
proceso de transicidon al mundo laboral como son: visitas a empresas o al Centro Andaluz de Emprendimiento;
mesas redondas con alumni-EPS; Jornadas con empresas; Speed Job Dating; Jornadas de emprendimiento;
organizacion de talleres de formacion y asesoramiento en emprendimiento.

6. Seguimiento y Medicién

Anualmente, se revisara el procedimiento establecido, evaluando los resultados para la mejora del mismo. Esta
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revisiobn y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direcciéon y de la Comisién de Garantia de Calidad del
Centro (CGCC) y habréa de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el Sistema de Garantia de Calidad
de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P3. Evaluacién de las
Infraestructuras y Recursos” del SGCT, en cuanto a lo dispuesto en materia de garantia de calidad de los
recursos de orientacién profesional.

Para la medicion y el andlisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento.

Indicadores clave:
P3 - EVALUACION DE LAS INFRAESTRUCTURAS Y RECURSOS
P3-3.3 - GRADO DE SATISFACCION CON LOS RECURSOS DE ORIENTACION PROFESIONAL.

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucion del Plan de Mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Equipo de Direccidn: establecimiento de los objetivos, a corto y medio plazo, de orientacion profesional.
Subdireccion de Préacticas en Empresas, Estudiantes y Emprendimiento: responsable de definir y gestionar las
actuaciones relacionadas con la orientacién profesional de los estudiantes (planificar, desarrollar y evaluar las
acciones que se lleven a cabo). Llevara a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas con
la orientacién profesional.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del SGCC relacionados con el mismo; de la propuesta de acciones de mejoras al Equipo de
Direccién del Centro para su aprobacién por la Junta de Centro; revision propuesta de mejora del procedimiento.

8. Rendicion de cuentas

La rendicién de cuentas se llevara a cabo anualmente, o bien con el proceso de seguimiento o con el de la
renovacion de la acreditacién, mediante el cual se procedera al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora. Aprobado éste, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del SGCC,
“Procedimiento para la Gestién de la Informacién Publica”.

Ademas, anualmente se procedera, por parte del Equipo de Direccidn, a la elaboracién de una Memoria del
Centro que versara sobre las acciones mas relevantes llevadas a cabo durante el curso previo, a la que se le
dara difusion entre los principales grupos de interés siguiendo el mismo procedimiento PC-11 del SGCC.

9. Flujograma
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es establecer la sistemética a aplicar en el andlisis de los resultados de la
insercién laboral de los egresados de la Escuela Politécnica Superior (EPS) de la Universidad de Sevilla (US),
gue permita medir la empleabilidad de los egresados y su satisfaccién con la formacién adquirida, asi como la de
sus empleadores con las competencias de los egresados.

2. Alcance

Este procedimiento se aplicara en el analisis de la insercion laboral llevada a cabo en todas las titulaciones del
Centro.

3. Referencias/Normativa

* Estatuto de la Universidad de Sevilla.
* Reglamento General de Estudiantes y Normativa de desarrollo.
e Ley 12/1986, de 1 de abril, sobre regulaciéon de las atribuciones profesionales de los Arquitectos e
Ingenieros técnicos.
« Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios de
Prevencion.

4., Definiciones

Insercion Laboral: procedimiento por el que se pretende conocer el desarrollo profesional y la situacién laboral de
aquellos que han finalizado sus titulaciones en este Centro.

Insercion Profesional: procedimiento mediante el cual los alumnos que hayan finalizado su etapa formativa
consiguen el ajuste y la adaptacion a un puesto de trabajo acorde con la formacion recibida.

5. Desarrollo

El Equipo de Direccion del Centro integra a los agentes del mercado laboral en los 6rganos de gestion del centro.
Se analizan las competencias exigidas por los empleadores a los egresados del Centro, con el fin de
considerarlas para ser tenidas en cuenta tanto en el disefio como en el andlisis, seguimiento y mejora de los
resultados de la oferta formativa.

Se articularan acciones en el marco de POAT destinadas a la informacién y formacién en competencias para la
insercién laboral y la capacitacion profesional del alumnado y egresados.

La Oficina de Andlisis y Prospectiva (OAP) de la us
(https:/iwww.us.es/laUS/la-us-en-cifras/oficina-de-analisis-y-prospectiva) la Universidad de Sevilla es la unidad
responsable de disefiar e implantar un sistema unificado de gestién de la informacion generada por la actividad
de la Universidad de Sevilla. En sus actividades, dicha Oficina genera una serie de informes, algunos de caracter
interno y otros de caracter publico, entre los que se encuentra el “Informe sobre datos de empleabilidad e

Version: 1

Pag.3/6



PC-10 - PROCEDIMIENTO DE GESTION DE LA - ESCUELA
INSERCION LABORAL . POLITECNICA

SUPERIOR

insercion  laboral de los egresados de la US” que puede ser consultado en
https://app.powerbi.com/view?r=eyJrljoiNWJIIY TZmNjgtNWIzNCOONjU2LThiYWUtOTI3OTIIM2Y5NGN;jliwidCI6Im
VMNGE2ODRILTgxYjUtNDkxYy1hOThILWM3YjMxYmU2YzQ20SIsiImMiOjh9&pageName=ReportSection8984ca
73eb7e02401510

Los datos para la elaboracion del informe se obtienen, por una parte, desde el Sistema de Prospeccion
Permanente del Mercado de Trabajo de Andalucia (ARGOS) dependiente del Servicio Andaluz de Empleo de la
Junta de Andalucia y, por otra parte, desde los registros propios de la Universidad de Sevilla. Los datos se
cruzan, lo que confiere a los mismos la validez necesaria para su explotacion. La informacién se puede consultar
en tres niveles de agregacion: por titulos, por centros y de forma global.

La informacion se estructura en dos bloques, que describen 1) las caracteristicas de los egresados y egresadas,
y 2) la situacion laboral y las caracteristicas del primer contrato de los egresados y egresadas de la US. Asi, los
datos se describen y se analizan en dos momentos temporales diferentes, al afio y a los dos afios del egreso

5.1. Evaluacion de la insercién laboral
Se lleva a cabo a partir de los datos obtenidos en el “Informe sobre datos de empleabilidad e insercion laboral de
los egresados de la US”, que tienen como base los datos de ARGOS.

5.2. Evaluacion de la satisfaccién con la formacion recibida

Para realizar el estudio sobre la satisfaccién con la formacién adquirida por los titulados, se recabara informacién
de los propios titulados y de los empleadores. En su caso, se obtendra también informacion de los empleadores
a través de las empresas que reciban a alumnos en practicas, cuando proceda.

El mecanismo general para obtener la informacion sera la realizacion de la encuesta sobre insercién laboral de
los egresados de la Universidad de Sevilla.

La realizacion del estudio sobre la satisfaccion de los empleadores con la formacion recibida se llevar a cabo de
forma bienal y se realizara mediante la encuesta de opinién de los empleadores sobre la formacién adquirida por
los egresados de la US.

La Comisién de Garantia de Calidad del Centro (CGCC), podra afiadir items particulares que hagan referencia a
las competencias propias del mismo.

La realizacién de las encuestas se harda cada dos afios y, por primera vez, el afio y medio siguiente al de
terminacion de los estudios de la primera promocion.

Analisis de los resultados del centro:

La CGCC, a la vista de los datos y de los informes disponibles, realizard un andlisis interpretativo y elaborara un
informe con los resultados y las conclusiones de dicho analisis que incluira, en su caso, una relacion de las
posibles propuestas de mejora. A la vista del informe, el Equipo de Direccién propondra el Plan de mejora
definitivo para el titulo, que debera ser aprobado por la Junta de Centro.

6. Seguimiento y Medicién
Anualmente, y siempre que se considere necesario, se revisara el procedimiento establecido, evaluando los
resultados para la mejora del mismo. Esta revision y mejora sera responsabilidad del Equipo de Direccion y de la
Comisién de Garantia de Calidad del Centro, y habr4 de estar alineada, en todo caso, con lo dispuesto en el
Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos (SGCT), y en particular, con lo dispuesto en el procedimiento “P6.
Evaluacion de la insercién laboral de los graduados y de la satisfaccion con la formacion recibida” del SGCT.
Para la medicién y el analisis se tendra en cuenta, en todas las titulaciones del Centro, los siguientes indicadores
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contemplados en el SGCT, ademas de cuantos datos resulten de interés relacionados con el procedimiento.

Indicadores clave:
P6 - EVALUACION DE LA INSERCION LABORAL DE LOS GRADUADOS Y DE LA SATISFACCION CON LA
FORMACION RECIBIDA
P6-6.1 - EGRESADOS OCUPADOS INICIALES
P6-6.2 - TIEMPO MEDIO EN OBTENER EL PRIMER CONTRATO
P6-6.3 - ADECUACION DE LA ACTIVIDAD LABORAL A LA TITULACION
P6-6.4 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS EGRESADOS CON LA FORMACION RECIBIDA
P6-6.5 - NIVEL DE SATISFACCION DE LOS EMPLEADORES CON LA FORMACION ADQUIRIDA

Indicadores auxiliares:

7. Responsabilidades

Junta de Centro: aprobacion y control de la ejecucién del plan de mejora de las titulaciones del Centro. Es el
organo colegiado de gobierno del Centro, maximo responsable en materia de calidad de las titulaciones adscritas
al mismo desde su disefio hasta su extincion.

Subdireccion de Relaciones Internacionales e Institucionales: responsable de definir y gestionar las actuaciones
relacionadas con la orientacién profesional de los estudiantes (planificar, desarrollar y evaluar las acciones que
se lleven a cabo). Llevara a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas con la orientacién
profesional. Presenta a la CGCC propuestas de mejora para su valoracion.

Comisién de Garantia de Calidad del Centro: implantacion y despliegue del presente procedimiento; del analisis
de los indicadores del Sistema de Garantia de Calidad de los Titulos relacionados con el mismo; de la propuesta
de acciones de mejoras a la Direccién del Centro para su aprobacién por la Junta de Escuela; revisién propuesta
de mejora del procedimiento.

Oficina de Andlisis y Prospectiva: realizar el estudio de empleabilidad. Emitir el “Informe sobre datos de
empleabilidad e insercion laboral de los egresados de la US”, que sera publico en la pagina web de la US.

Oficina de Gestién de la Calidad: llevar a cabo el tratamiento de los datos obtenidos en el informe. Elaborar los
informes de los distintos titulos analizados.

8. Rendicion de cuentas

La rendicion de cuentas se llevara a cabo anualmente, bien con el proceso de seguimiento o bien con el de la
renovacion de la acreditacién, mediante el cual se procederda al andlisis de los indicadores asociados al
procedimiento, elaboracién del plan de mejora, aprobado el cual, se dara cuenta a todos los grupos de interés y a
la sociedad, en general, mediante la difusion de dichos documentos siguiendo el procedimiento PC-11 del
Sistema de Gestién de Calidad del Centro (SGCC), “Procedimiento para la Gestién de la Informacién Publica”.
Ademas, anualmente se procederd por parte de la Unidad de Andlisis y Prospectiva a la elaboracion y
publicacién de un informe sobre Insercion Laboral de los Egresados de la Universidad de Sevilla.
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9. Flujograma

PC-10 - Procedimiento de gestién de la insercién laboral
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