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 Responsable de elaboración Responsable de revisión Responsable de aprobación 

Nombre Cristina Luengo Fernández José Ángel Capitán Gómez Alfonso Cobo Escamilla 
 

Puesto Responsable Oficina de Calidad Subdirector de Investigación, 
Doctorado y Postgrado  

Director 
 

Firma 
 
 
 

  

 
Las referencias a personas que, en este documento, figuran en género gramatical masculino como forma adecuada a la norma lingüística, deberán 
entenderse según su contexto como igualmente válidas para ambos sexos, sin que pueda derivarse de éstas, discriminación alguna. 
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1. OBJETO 

Este documento pretende regular el desarrollo y difusión de las actividades de los Grupos de In-
vestigación de la ETSEM a lo largo del curso, así como el proceso de revisión y la mejora de este 
procedimiento. A través del fomento y mejora continua de las actividades realizadas por los Gru-
pos de Investigación se quiere dar respuesta a los requerimientos del Espacio Europeo de Educa-
ción Superior. 
 
2. DEFINICIÓN DE CONCEPTOS 

Grupo de Investigación: son grupos de PDI, PAS, colaboradores o becarios, formados y creados 
para llevar a cabo actividades de Investigación en el ámbito de la Universidad u otros relacionados 
con ella. 
 
3. PROPIETARIO 

Miembro del Equipo Directivo competente en investigación. 
 

4. ALCANCE 
Este procedimiento se aplica a los Grupos de Investigación de la ETSEM y sus Responsables 
deben atenerse a él. 
  
5. SUBPROCESOS  

No procede. 
 
6. FASES Y RESPONSABLES 

A continuación, se describen las acciones que realizan a lo largo del curso los Grupos de Investi-
gación ETSEM, así como los responsables de llevarlas a cabo: 
 
1. Solicitud de objetivos y actividades de curso 
A comienzo del curso, la Oficina de Calidad solicitará a los Coordinadores de Grupo los objetivos y 
acciones a incorporar en el Plan de Acción y Mejoras de la ETSEM para ese curso. 
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2. Definición de objetivos y acciones para el curso  
Se celebrará la primera reunión* (Anexo 01) del Grupo. El orden del día como mínimo tratará los 
siguientes temas: 

 

• Actualización, en su caso, de la relación de miembros del Grupo (altas y bajas). 
• Objetivos del curso. 
• Acciones a acometer durante el curso-responsables. 

 

 
3. Remisión de objetivos a Oficina de Calidad 
El Responsable del Grupo remitirá objetivos y actividades a la Oficina de Calidad. 
 
4. Incorporación de Acciones recibidas en el PAM 
La Oficina de Calidad incorporará los objetivos y acciones recibidas, en el Plan de Acción y Mejo-
ras de curso (PAM). 
 
5. Revisión de Resultados 
A final de curso, los Responsables de los Grupos revisarán la consecución de los objetivos y ac-
ciones del Grupo y enviarán dicha revisión a la Oficina de Calidad para su incorporación al docu-
mento “Revisión del Plan de Acción y Mejoras”. 
 
6. Incorporación de resultados al Informe General de Resultados del Centro 
La Oficina de Calidad incorporará la revisión 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 AÑOS 

Documento Revisión del PAM Oficina de Calidad 4 AÑOS 
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9. INDICADORES 
- Id/PR/CL/I/001-01: Nº de GI 
- Id/PR/CL/I/001-02: % de GI que definen objetivos  
 
10. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO 
Se seguirán los siguientes pasos: 

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

2. Aprueba Dirección. 
3. Informar a la CIC (Comisión Interna de Calidad). 
4. Incorporación al sistema SGIC (Sistema de Gestión Interna de Calidad). 
5. Informar a las partes directamente implicadas en el procedimiento y difusión a todos los 

grupos de interés. 
 
11. CAMBIOS REALIZADOS EN LAS REVISIONES DEL PROCEDIMIENTO  

Edición 00: 13/09/2007 
Edición 01: 15/02/2008 
- Incorporación del índice. 
- Incorporación de los anexos. 
- Incorporación del capítulo de resumen de los cambios realizados en el procedimiento. 
Edición 02: 10/03/2013 
- Cambio de nombre y código. 
- Sustituye a: SUB/PR/CAL/002-04: PROCEDIMIENTO PARA REGULAR LA ACTUACIÓN DE L0S GRUPOS DE 

INVESTIGACIÓN DURANTE EL CURSO. REVISIÓN, MEJORA Y DIFUSIÓN  
- Se incluye apartado 3. propietario. 
- Se revisa las fases del procedimiento. 
- Se incluye en el apartado 8 el registro de las evidencias. 
- Se revisa flujograma. 
- Se revisan anexos. 
Edición 03: 28/02/2014 
- Cambio nombre del centro. 
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Edición 04: 15/12/2015 
- Revisión propietario. 
- Revisión de las fases. Se sustituye la elaboración de memorias por la revisión de objetivos y 

acciones. 
- Revisión de indicadores. 
- Revisión de anexos.  
- Revisión de flujograma. 
Edición 05: 15/10/2017 
- Cambio de responsable de revisión y de responsable de aprobación. 
Edición 06: 31/05/2021 
- Actualización de escudos. 
- Modificación de responsable de revisión. 
- Revisión de evidencias. 
- Revisión de indicadores. 
Edición 07: 15/03/2024 
- Actualización de flujograma. 
 
12. ANEXOS 

- ANX/PR/CL/I/001-01: Ficha de Registro de Reuniones. 
- ANX/PR/CL/I/001-02: Modelo Definición de Objetivos (modelo opcional). 
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ANX/PR/CL/I/001-01: FICHA DE REGISTRO DE REUNIONES 
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ANX/PR/CL/I/001-02: MODELO DEFINICIÓN DE OBJETIVOS (MODELO OPCIONAL) 
 

 
OBJETIVOS CURSO 

 
GRUPO DE INVESTIGACIÓN________________________ 
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13. FLUJOGRAMA 
 

PR/CL/I/001: REGULACIÓN DE LOS GRUPOS DE INVESTIGACIÓN (GI)

1. Solicitud de objetivos y 
actividades del curso

Oficina de Calidad Directores de GIGrupos de Investigación

2. Definición de objetivos y 
acciones para el curso

4. Incorporación de acciones 
recibidas en el PAM

5. Revisión de resultados

6. Incorporación de
resultados al IGR

3. Remisión de objetivos y 
acciones a Oficina de Calidad

 
 


