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Nombre Cristina Luengo Fernandez Mercedes Valiente Lopez Alfonso Cobo Escamilla
. . Delegada del Director para .
Puesto Responsable Oficina de Calidad - . Director
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Firma

Las referencias a personas que, en este documento, figuran en género gramatical masculino como forma adecuada a la norma lingtistica, deberan
entenderse segulin su contexto como igualmente validas para ambos sexos, sin que pueda derivarse de éstas, discriminacion alguna.
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1. OBJETO

Este documento pretende regular el desarrollo y difusion de las actividades de los Grupos de In-
novacion Educativa de la ETSEM a lo largo del curso, asi como el proceso de revision y la mejora
de este procedimiento. A través del fomento y mejora continua de las actividades realizadas por
los Grupos de Innovacion Educativa se quiere dar respuesta a los requerimientos del Espacio Eu-
ropeo de Educacion Superior.

2. DEFINICION DE CONCEPTOS

Grupo de Innovacion Educativa: son Grupos de PDI, PAS, colaboradores o becarios, formados y
creados para llevar a cabo actividades de innovacién educativa en el &mbito de la Universidad u
otros relacionados con ella.

3. PROPIETARIO
Miembro del Equipo Directivo competente en Innovacion Educativa.

4. ALCANCE
Este procedimiento se aplica a los Grupos de Innovacion Educativa de la ETSEM y sus Respon-
sables deben atenerse a él.

5. SUBPROCESOS
No procede.

6. FASES Y RESPONSABLES
A continuacion se describen las acciones que realizan a lo largo del curso los Grupos de Innova-
cién Educativa ETSEM, asi como los responsables de llevarlas a cabo:

1. Solicitud de objetivos y actividades de curso

A comienzo del curso, la Oficina de Calidad solicitar4 a los Coordinadores de Grupo los objetivos y
actividades a incorporar en el Plan de Accion y Mejoras de la ETSEM para ese curso.
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2. Definicion de objetivos y acciones para el curso
Se celebrara la primera reunion* (Anexo 01) del Grupo. El orden del dia como minimo tratara los
siguientes temas:

e Actualizacion, en su caso, de la relacién de miembros del Grupo (altas y bajas).
e Obijetivos del curso.
e Acciones a acometer durante el curso-responsables.

El Responsable del Grupo remitird objetivos y acciones a la Oficina de Calidad.

3. Incorporacion de Acciones recibidas en el PAM
La Oficina de Calidad incorporara los objetivos y acciones recibidas, en el Plan de Accion y Mejo-
ras de curso (PAM).

4. Revision de Resultados

A final de curso, los Responsables de los Grupos revisaran la consecucion de los objetivos y ac-
ciones del Grupo y enviaran dicha revision a la Oficina de Calidad para su incorporacion al docu-
mento “Revision del Plan de Accion y Mejoras”.

5. Incorporacion de resultados al Informe General de Resultados del Centro
La Oficina de Calidad incorporara la revisién de resultados al Informe General de Resultados de
Curso.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
No procede.

8. EVIDENCIAS Y REGISTRO

DOCUMENTO REGISTRO TIEMPO DE ARCHIVO
PAM Oficina de Calidad 4 ANOS
Documento Revision del PAM Oficina de Calidad 4 ANOS
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9. INDICADORES
- 1d/PR/CL/PF/002-01: N° de GIE
- Id/PR/CL/PF/002-02: % de GIE que definen objetivos

10. REVISION DEL PROCEDIMIENTO
Se seguiran los siguientes pasos:

=

El propietario del procedimiento con la colaboracién de la Oficina de Calidad, revisa
anualmente el procedimiento.

Aprueba Direccion.

Informar a la CIC (Comision Interna de Calidad).

Incorporacion al sistema SGIC (Sistema de Gestion Interna de Calidad).

Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusion a todos los
grupos de interés.

a koD

11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO

Edicion 00: 13/09/2007

Edicion 01: 15/02/2008

- Incorporacion del indice.

- Incorporacién de los anexos.

- Incorporacion del capitulo de resumen de los cambios realizados en el procedimiento.
- Cambios en fases del procedimiento.

Edicion 02:13/05/2013

- Cambio de nombre y codigo

- Sustituye a. SUB/PR/CAL/002-02: PROCEDIMIENTO PARA REGULAR LA ACTUACION DE LOS GRUPOS DE INNOVA-
CION EDUCATIVA DURANTE EL CURSO. REVISION, MEJORA Y DIFUSION.

- Se incluye apartado 3. propietario.

- Serevisa las fases del procedimiento.

- Seincluye en el apartado 8 el registro de las evidencias.
- Se revisa flujograma.

- Se revisan anexos.

Edicion 03: 28/02/2014

- Cambio nombre del centro.
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Edicion 04: 15/12/2015
- Revision propietario.
- Revision de las fases. Se sustituye la elaboracion de memorias por la revision de objetivos y
acciones.
- Revision de indicadores.
- Revision de anexos.
- Revision de flujograma.
Edicion 05: 15/10/2017
Cambio de responsable de revision y de responsable de aprobacion.
Edicién 06: 31/05/2021
Actualizacion de escudos.
Modificacion de responsable de revision.
Revision de evidencias.
Revision de indicadores.
Edicién 07: 15/03/2024
Actualizacion de formato flujograma.

12. ANEXOS

- ANX/PR/CL/PF/002-01: Ficha de Registro de Reuniones.
- ANX/PR/CL/PF/002-02: Modelo Definicién de Objetivos (modelo opcional).
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ANX/PR/CL/PF/002-01: FICHA REGISTRO DE REUNIONES
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REGISTRO DE REUNION
CURSO 20 720
CONVOCA:

ASISTENTES

PUNTOS TRATADOS

ACUERDOS TOMADOS

OBSERVACIONES
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REGISTRO DE REUNION
OBJETO DEL DOCUMENTO:

Este documento pretende ser una ayuda para facilitar el registro de las reuniones académicas mantenidas en la
EUATM y asi constatar evidencia de los temas tratados y acuerdos tomados en ellas.

INSTRUCCIONES PARA CUMPLIMENTAR LA FICHA:

Fecha: se deberd cumplimentar I3 fecha de la reunion.
Lugar: g2 13 reunon.

Convoca: se pondra el nombre y apeliidos de la persona que convoca la reunion y la condicion en funcion de la
cual convoca la misma: Director de la Escuela, Diector de Departamento, Coordinador de Semestre, Coordinador
de la Asignatura, Profesor de la Asignatura, Coordinador de Grupo de Innovacion, Coordinador de Grupo de
Investigacidn, Director de Catedra Universidad Empresa, etc.

Asistentes: se pondrd el nombre y apelidos de los asistentes a la reunion y la condicion en funcion de la cual
asisten a la reunion: Dtor de la Escuela, Dtor de Departamento, Coordinador de Semestre, Coordinador de la
Asignatura, Profesor de la Asignatura, Representante de Alumnos, PAS, Coordinador de Grupo de Innovacion,
Coordinador de Grupo de Investigacion, Director de Catedra Universidad Empresa, Vocal, etc.

Puntos tratados: se hard una breve descripcion de los puntos tratados en I3 reunion (en aquelias reuniones que
exista orden del dia, los puntos tratados se ajustaran al mismo).

Acuerdos tomados: se hard un resumen de los acuerdos a los que se haya llegado en dicha reunion.
Observaciones: se reflejaran todos aquellos aspectos que se quieran destacar y que no tienen cabida en los

otros apartados.
CUANDO: Cada vez que se haga una reunion.

COMO: Se cumplimentard y archivara en soporte papel, aunque la Oficina de Calidad proporcionara el documento
en formato electronico, para aquellos que quieran archivar las fichas en soporte informatico.

RESPONSABLES DE CUMPLIMENTAR LA FICHA:
La persona convocante es |a responsable de cumplimentar Ia ficha y depositaria en el archivo creado al efecto.

Los Coordinadores de Semestre, los Responsables de Asignatura y los Directores de Departamento, custodiaran
el archivo de las reuniones que £s1os convogquen.

Los Coordinadores de las Comisiones u otros drganos mantendran un archivo para recoger las fichas de todas
aquellas reuniones que haya mantenido durante &l curso.

Los Coordinadores de los Grupos de Investigacion, de los Grupos de Innovacion Educativa y los Directores de
Catedra Universidad Empresa, también mantendran su propio archivo.
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ANX/PR/CL/PF/002-02: MODELO DEFINICION DE OBJETIVOS (MODELO OPCIONAL)
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OBJETIVOS CURSO

GRUPO DE INNOVACION EDUCATIVA

PROBLEMA/SITUACION

OBJETIVO

ACCIONES

INDICADORES OBJETIVO

PROBLEMA/SITUACION

OBJETIVO

ACCIONES

INDICADORES OBJETIVO
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13. FLUJOGRAMA

PR/CL/1/002: REGULACION DE LOS GRUPOS DE INNOVACION EDUCATIVA (GIE)

Oficina de Calidad

Grupo de Innovacién Educativa

Responsables de GIE

1. Solicitud de objetivosy

actividades de curso

)

2. Definicion de objetivos y
acciones para el curso

|

|

3.

Incorporacién de acciones
recibidas en el PAM

PR/CL/PF/002

)

4. Revision de resultados

|

5. Incorporacion de
resultados al IGR
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