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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Revision de la Politica y los Objetivos de Calidad”
Cédigo: P01/SP01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido para la revision de la Politica y los Objetivos de Calidad definidos en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion de la Politica y los Objetivos de Calidad”, dentro del
Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion universitaria. Esta directriz hace
referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad establecer la sistematica a aplicar en la revision,
aprobacion y difusion de la Politica y los Objetivos de Calidad.

Propietario:

Consejo de Gobierno / Comision de Calidad

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcidn de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Transferencias de las competencias en materia
de calidad desde el Vicerrectorado de Espacio
1 26/02/10 Europeo y Empleo al Vicerrectorado de 1,2,4,7,8
Ordenacién Académica y Profesorado
-Modificacion del formato ficha de subproceso

-Modificacién de las responsabilidades conforme
a las nuevas Normas de Organizacién y
Funcionamiento
2 15/11/710 -Simplificacion de registros al poder ser 2,4,7-9
agrupados los resultados de los objetivos en la
memoria anual del SGIC
-Actualizacion por nueva normativa

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de Todas
la UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistemética a aplicar para la revisién de la Politica y los Objetivos de Calidad en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Grupos de interés definidos por la UEMC. (Ver el Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad UEMC-MSGIC y el
Subproceso P08/SP02 Responsabilidades en el Sistema de Garantia Interno de Calidad.)

Requisitos del cliente:
v" Conocer los compromisos en materia de calidad asumidos por la UEMC.
v" Conocer el modo y grado de participacién para la consecucién de los objetivos de calidad definidos por la UEMC.
v" Informacioén en tiempo y forma.

Alcance: Es de aplicacion a las revisiones periddicas establecidas para la continua adecuacion de la Politica y los Objetivos de Calidad
a la estrategia definida en la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

1.3.- REFERENCIAS

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.
Q) Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

(LOMLOVU).

RD 86172010, de 2 de julio, por el que se establece modifica el RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad UEMC-MSGIC.
Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Politica de Calidad, en vigencia.

Criterios y directrices para la implantacién de Titulos.

BB

BBE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Politica de Calidad 25 Conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion de una organizacién con
respecto a la calidad.

Objetivo de Calidad &5: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
R 425 Rector.
CG V% Consejo de Gobierno.
G &5 Gerencia.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo
DCCA Z5': Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
cu &5': Comunidad Universitaria (Centros, PAS, PDI, Estudiantes, etc.)
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI)...
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cuadro de Mando de

Indicadores

. UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
[ [enreaoes T o 2
o
Revisar actuaciones en
materia de calidad
- UEMC-MSGIC

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento UEMC.

- Criterios y directrices para la
implantacion de titulos.

Politica de Calidad } >
Cuadro de Mando de Indicadores |J

»

>

A

L .

Realizar seguimiento de los
Objetivos de Calidad
Direccién Calidad y Coordinacion

Revisar Politica de Calidad

Comisién de Calidad

Académica
Memoria <afio> de resultados del SGIu
\ 4 v
Conexidn con el Subproceso:
. P08/SP01 Medicion, Analisis y
v Mejora
3 ) 4

(Cambios?

Actualizar cambios

Direccion Calidad y Coordinacion
Académica

5 |
Presentar resultados

Direccion Calidad y Coordinacion
Académica

v

;Se aprueba?

Si

v

. [Evidencia de la Aprobacion (Certificado
¥ |del Acta de Reunién)
7

Difundir Politica y Objetivos de Conexion.conielSauER

— X PO7/SPO1 Gestion de la
Normas de Organizacién y Calidad Informaci6n sobre formacion
Funcionamiento UEMC. | Rector / Coord. SGIC / Consejo universitaria

de Gobierno

y

v

Politica y Objetivos de
Calidad comunicados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Entrada
Doc, Rec.

- UEMC-MSGIC

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento.

- Criterios y
directrices
para la implantacion
de Titulos.

- Politica de Calidad

- Cuadro de Mando de
Indicadores

- UEMC-MSGIC

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento.

- Criterios y
directrices
para la implantacion
de Titulos.

- Politica de Calidad

- Cuadro de Mando de
Indicadores

Actividad

Revisar Politica de Calidad

Realizar seguimiento de los
Objetivos de Calidad

(Cambios?

Actualizar cambios

Presentar resultados

Etapas del Proceso
Criterios

Con caracter anual, la Comision de Calidad revisa la
propuesta de Politica de Calidad, establecida inicialmente
por el Consejo de Gobierno, previo anélisis por parte de los
Coordinadores del SGIC y la Direccion de Calidad y
Coordinacion Académica, de las necesidades del entorno y
los grupos de interés.

Fecha: Junio-Julio.

Conexion con el Subproceso de:

Dentro de la revisiéon anual del SGIC se incluye la revisiéon de
la Politica de Calidad por si se hubieran producido durante
ese periodo, circunstancias de importancia que impliquen
cambios en la misma.

1. Anualmente, dentro de la revision anual del SGIC, la
Comisién de Calidad revisa los Objetivos de Calidad por si se
hubieran producido durante ese periodo, circunstancias de
importancia que impliqguen un cambio en los mismos y
determina, si asi se establece, los nuevos objetivos para el
siguiente curso académico.

Para su presentacion a la Comision de Calidad, el Gabinete
emitird un informe con la evolucién de los objetivos
definidos y su grado de consecucién, previa recepciéon de
todas las aportaciones de cada uno de los propietarios de
los subprocesos de AUDIT, e incluido en la memoria anual
del SGIC.

2. Segun las periodicidades establecidas en el Cuadro de
Mando de Indicadores, la Direccion de Calidad vy
Coordinacién Académica realiza el seguimiento, junto con
los responsables correspondientes y solicitando la
colaboracion de los miembros de la comunidad universitaria
aplicables, a fin de poner en funcionamiento acciones
correctivas en el caso de detectarse desviaciones.

Conexidn con el Subproceso de:

La Comision de Calidad estudia la posibilidad de reformular
la Politica y los Objetivos de Calidad en funcion de los
resultados y de las necesidades del entorno y de los grupos
de interés.

Introducir las modificaciones pertinentes.

Enviar al Consejo de Gobierno la Politica y los Objetivos de
Calidad modificados.

CG

G

Responsabilidades

VOACE

DCCA

Cu

Cadigo P01/SP01
Revision 3
Fecha 27/03/13
Pagina 7de9
Salida

cC Doc

E

D Memoria <afio> de resultados

del SGIC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec. Actividad Criterios R CG G VOACE DCCA CuU cC Doc
El Consejo de Gobierno estudia los cambios presentados por . . »
; ?
& (Se aprueba’ la Comisién de Calidad para su aprobacion. E : Evidencia de la aprobacion
La Politica y los Objetivos de Calidad, una vez aprobados
por el Consejo de Gobierno, seran ratificados mediante
firma del Rector y de los Coordinadores del SGIC. Ambos,
Rector y Coordinadores del SGIC, junto con los miembros
del Consejo de Gobierno, seran los responsables de que
sean conocidos por los distintos grupos de interés. Los
Normas de Organizacién y Difundir Politica y Objetivos canales de difusion seran los establecidos en el momento de
7 . . . DA X : E E E E | | |
Funcionamiento de Calidad la aprobacién: Pagina Web, medios escritos, etc.

Las Normas de Organizacion y Funcionamiento establecen
que sera el Consejo de Gobierno el que fomente la calidad y
la excelencia en las actividades de la Universidad.

Conexidn con el Subproceso de:

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Cédigo Nombre
P08/SP0O1 Medicién, Analisis y Mejora.
P0O7/SP01 Gestion de la Informacién sobre la formacién universitaria.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro i Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva
Politica de Calidad RO1 DCCA 6 afios Pape! €
Informético
Cuadro de Mando de Indicadores RO2 DCCA 6 afos Pape! €
Informético
Memoria <afio> de resultados del SGIC R90 DCCA 6 afios Pape! €
Informético
. . L, e - o Papel e
Evidencia de la Aprobacion (Certificado del Acta de Reuni6n) N/A SG 6 afios "
Informético
S N - . & Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 DCCA 6 afios Informético
g c Ayl = Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informético
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 DCCA 6 afios Informatico
S e . Papel e
Acta de Reunion R50 DCCA 6 afios Informatico

«
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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SUBPROCESO

P02/SP0O1 ““Diseno de la Oferta Formativa”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacién Gerencia Comision de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/10/13 Fecha: 23/10/13 Fecha: 25/10/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO *“‘Disefio de la Oferta Formativa”
Cédigo: P02/SP01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revision: 25/10/13
Descripcién:

Subproceso establecido para el disefio de la oferta formativa en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y
responde a la Directriz AUDIT “Garantia de calidad de los Programas Formativos”, dentro del Programa de Reconocimiento de
Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y
mecanismos que permiten a la Universidad mantener y renovar la oferta formativa, desarrollando metodologias para su
aprobacion, control y revisién periddica.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -
-Errata en la asignacién de responsabilidades

! 26/02/10 -Modificacién del formato ficha de subproceso 1,2,6,7,10
2 21/09/11 Se deja de codificar el _estud!c? de viabilidad de nueva 6.8, 11
titulacién
Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC
Revision del subproceso conforme al nuevo Decreto
4 25/10/13 64/2013, de 3 de octubre, de ordenacion de las Todas

ensefianzas universitarias oficiales de grado y master
en el ambito de la Comunidad de Castilla 'y Ledn

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica por la cual la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) establece y aprueba su oferta formativa,
partiendo de la situacién actual e incorporando nuevos programas formativos (titulos oficiales).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC.

Requisitos:
v' Oferta Formativa adecuada que satisfaga las necesidades del entorno y de los grupos de interés.
v' Propuesta de nuevos Titulos conforme a las directrices EEES.

Alcance: Es de aplicacion a los nuevos programas formativos oficiales a desarrollar por la UEMC. Estos nuevos titulos oficiales se
definen previamente al inicio del curso académico y son susceptibles de revision y mejora segin procedimiento.

1.3.- REFERENCIAS

B

RD 861/2010, de 2 de julio, por el que se establece modifica el RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOUV).

Decreto 64/2013, de 3 de octubre, de ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales de grado y méaster en el &mbito de la
Comunidad de Castilla 'y Ledn

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Normativa de la UEMC.

BE

B

BE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion
RUCT 25 Registro Oficial de Universidades, Centros y Titulos.
1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
CA &5 Consejo de Administracion.
CR 25 Consejo Rector.
R 425 Rector.
AJA &5 Asesoria Juridico-Académica.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.
VIRI &5’ Vicerrectorado de Investigacién y RRII.
cT 425 : Comision del Titulo.
DCCA &5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cuadro de Mando de
Indicadores

DESCRIPCION DE UEMC-CMI

[ Jevmons 2 [T swos 2 /
Estudiar viabilidad — .

nuevo titulo

- Normas de Organizacién y

Funcionamiento 1 <
- Planificacion Estratégica de la Presentar iniciativa propuesta de
UEMC > Titulo
Consejo Rector
Conexidn con el Subproceso:
P02/SP02 Revision y Mejora de 3
la Oferta Formativa 2 No Desestimar iniciativa propuesta
de titulo

;Se aprueba?

Consejo de Administracion

Si

p{Evidencia de la aprobacion
4 (Certificado Acta de Reunién)

4

Solicitar autorizacion

) fcuerdo Junta CyL-UEMC J
Rector

Proceso externo Junta de
Castillay Le6n

5 I
Designar Comisién del Titulo

Consejo Rector

6 [
Elaborar memoria de titulo

Bibliografia — Propuesta de Titulo
Comision del Titulo

A\ 4

7 |
Iniciar tramites verificacion
> propuesta de Titulo »[Propuesta de Titulo aprobada
v Direccion de Calidad y Lp s |
- RD 1393/2007 Coordinacién Académica
- Normas de Organizacién y 8
Funcionamiento Realizar tramites administrativos
Asesoria Juridico-Académica
9 [
Desarrollar la implantacion del Informe <Afio> de Analisis sobre
Titulo Propuestas Nuevas Titulaciones
Vic. Ord. Acad., Cal. y Emp. / g o —
. ! Evidencia de la aprobacion
Vic. Invest. Yy RRII Mmj—w__‘
Conexién con los Subprocesos:
- PO2/SP02 Revision y Mejora de la Oferta
Formativa
- PO3/SPO1 Revision de Perfiles,
Informacién, Acceso, Admision y
Matriculacion de Estudiantes
- PO3/SP02 Orientacion al Estudiante y
Desarrollo de la Ensefianza
- PO8/SPO1 Medicion, Analisis y Mejora
10
Rendir cuentas a los grupos de .
interés Conexu’)nlcon el Subprocesq:
Vicerrectorado de Ordenacion > raolzolfggé;eztr:ﬁ,li?tla?—igfmmamon sobre
Académica, Calidad y Empleo

Nuevos Titulos
ofertados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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EL PROCEDIMIENT

Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida

Doc., Rec. Actividad Criterios CA CR R AJA VOACE VIRI cT DCCA cc Doc.

La presentacién de nuevas titulaciones oficiales al
Consejo de Administracién corresponde al Consejo
Rector, bien por propia iniciativa segin las necesidades
del entorno y de los grupos de interés, o por peticion de
algun 6rgano unipersonal o colegiado de la Universidad.
Para la aprobacion de esta propuesta serd preceptiva la
realizacion de un estudio de viabilidad de la misma:
-El plan de estudios de la nueva titulacion debera
acompafiarse de un informe sobre el grado de
cumplimiento de cada uno de los criterios establecidos
Presentar iniciativa de en el articulo 2 del Decreto 64/2013, de 3 de octubre, D
propuesta de titulo de ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales /|
de grado y méster en el &mbito de la Comunidad de CyL,
asi como un informe econémico que garantice la
disponibilidad de financiacion suficiente
Esta actividad puede incluir la modificacién de una
propuesta de titulo ya existente derivada de su revision y
mejora, aunque en este caso no es aplicable la
realizacion de los informes anteriores, validos
Unicamente para la creacion de nuevas titulaciones.
Conexién con el Subproceso de:

- LOU 6/2001
- LOMLOU 4/2007
- Decreto 64/2013
1 - Normas de Organizacion
y Funcionamiento
- Planificacion Estratégica
de la UEMC

Evidencia de la
E | aprobacion (Certificado
del Acta de Reunion)

) Estudiar la propuesta de titulo para su aprobacion,

2 ¢Se aprueba? - . :
revisando las evidencias presentadas.

Desestimar la iniciativa de Se considera no viable la propuesta por parte del

propuesta de titulo Consejo de Administracion

El Rector dirigira al titular de la Consejeria competente
en materia de universidades, la documentacion del titulo
aprobado por el Consejo de Administraciéon. La
implantacion de nuevos titulos oficiales serd acordada
por la Junta de CyL, mediante Acuerdo, a propuesta de
4 Solicitar autorizacion la Universidad. La Direccién General competente en | | E Acuerdo Junta CyL-UEMC
materia de universidades emitird un informe favorable o
desfavorable a la solicitud realizada; la Universidad
podra continuar la tramitacion o desistir de su solicitud.

Establecer las personas responsables de la elaboracién
de la propuesta de titulo, de la que pueden formar parte
personal docente investigador y expertos externos, si asi
se estima oportuno.

5 Designar Comisién del Titulo

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica



UnavERSIDAD EUROPEA
MIGLEL DE CERVANTES

Paso Entrada
Doc., Rec.
Bibliografia:

- Criterios y Directrices para la
Garantia de Calidad en el EEES

- Directrices para la
6 elaboracion de titulos
universitarios de grado y
master
- Libros Blancos
- Otros

- RD 139372007 de 29 de
octubre, por el que se
establece la ordenacion

7 de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- Normas de Organizacion
y Funcionamiento

- RD 1393/2007 de 29 de
octubre, por el que se
establece la ordenacion

8 de las ensefianzas
universitarias oficiales.

- Normas de Organizacion
y Funcionamiento

Disefio de la Oferta Formativa

Directriz AUDIT: Garantia de Calidad de los Programas Formativos

Actividad

Elaborar memoria de titulo

Iniciar tramites de
verificacion de la
propuesta de titulo

Realizar tramites
administrativos

Etapas del Proceso
Criterios

La Comisién de Titulo elabora la propuesta con las
indicaciones 'y bajo la  supervision  del
Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y
Empleo.

El protocolo se encuentra descrito en el capitulo VI
(Verificacion y acreditacion) del RD 1393/2007,
modificado por el RD 861/2010, de 2 de julio.

Tras la autorizacién de la Comunidad Auténoma y la
verificacion del plan de estudios por parte de
Acsucyl, el Ministerio de Educacion y Ciencia
elevara al Gobierno la propuesta para el
establecimiento del caracter oficial del titulo y su
inscripcion en el RUCT, cuya aprobacion mediante
acuerdo del Consejo de Ministros sera publicada en
el Boletin Oficial del Estado. La inscripciéon en el
RUCT tendrd como efecto la consideracion inicial
de titulo acreditado.

Una vez que el Gobierno haya aprobado el caracter
oficial del titulo, el Rector de la Universidad
ordenara publicar el plan de estudios en el “Boletin
Oficial del Estado” y en el Diario Oficial de la
correspondiente comunidad auténoma.

A estos efectos la publicacién debera recoger los
términos expresados en el apartado 5.1 de la
Memoria del Titulo conforme a la normativa del RD
1393/2007

CA

Responsabilidades

CR R AJA VOACE VIRI
D D
| |

D

/l P E | |

Cadigo P02/SP01
Revision 4
Fecha 25/10/13
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UnavERSIDAD EUROPEA
MIGLEL DE CERVANTES

Paso Entrada

Doc., Rec.

Disefio de la Oferta Formativa

Directriz AUDIT: Garantia de Calidad de los Programas Formativos

Actividad

Desarrollar la implantacion del
Titulo

Rendir cuentas a los grupos de
interés

Etapas del Proceso
Criterios

Previo al desarrollo de la implantacién del titulo, el
Consejo de Administracién autoriza la implantacion del
mismo, dejando constancia en el acta correspondiente,
e informandose a la Junta de CyL por parte de la
Secretaria General de la Universidad.

El responsable del desarrollo de la implantacion es el
Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y
Empleo, para el caso de los grados oficiales,
coordinandose con el Vicerrectorado de Investigacion y
RRIl, para el caso de los masteres y programas de
doctorados oficiales, que actuaran en colaboracién con
los responsables implicados en el desarrollo eficaz del
titulo.

Los titulos universitarios oficiales deberan someterse a
un procedimiento de evaluacién cada 6 afios (para el
caso de los grados), y cada 4 afios (para el caso de los
masteres), a contar desde la fecha de su registro en el
RUCT, con el fin de mantener su acreditacion.

Conexidn con los Subprocesos de:

para el analisis y mejora del Titulo.

, como
planificacién e inicio de la implantacién del Titulo.

, una vez implantada la Titulacion.

, para informar a
la Comision de Calidad sobre el proceso de disefio y la
situacion del nuevo Titulo(s) por parte del VOACE
mediante el correspondiente Informe.

Informar sobre la nueva oferta de Titulos de la UEMC.
Conexién con los Subprocesos de:

CA

Cadigo P02/SP01
Revision 4
Fecha 25/10/13
Pagina 9de 10
Responsabilidades Salida
CR R AJA VOACE VIRI CcT DCCA cc Doc.
- Evidencia de la
aprobacion
(Certificado Acta
de Reunioén)
D/1 E E P |
- Informe <Afio> de
Andlisis sobre
Propuestas Nuevas
Titulaciones
| | | E E | P I

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Fecha 25/10/13

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo
P02/SP02
P03/SP01
P03/SP02
P08/SP01
P0O7/SP0O1

Nombre
Revisién y Mejora de la Oferta Formativa.
Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Admisién y Matriculacién de Estudiantes.
Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza.
Medicién, Analisis y Mejora.
Informacién Puablica.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro Ll Quw_zn Tiempo Soporte
Formato archiva
. . L. e L. = Papel/
Evidencia de la aprobacién (Certificado del Acta de reunion) N/A SG 6 afios s
Informético
Acuerdo Junta CyL-UEMC N/A SG 6 afios Pape]{
Informético
Propuesta de Titulo N/A SG 6 afios Pape]{
Informético
Titulo Inscrito en el RUCT N/A SG 6 afios Pape]{
Informético
o J— . . o Papel/
Informe <Afio> de Analisis sobre Propuestas Nuevas Titulaciones R0O5 VOACE 6 afios o
Informético
S N - . . Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 VOACE 6 afios i
* . L . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios T e
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
g . - Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE/VIRI 6 afios Informatico
o . - Papel e
Acta de Reunion R50 VOACE/VIRI 6 afios Informatico

«
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo

Nombre
N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Revisidn y Mejora de la Oferta Formativa

Directriz AUDIT: Garantia de Calidad de los

Programas Formativos

Cédigo P02/SP02
Revision 4
Fecha 25/10/13
Pagina 6 de 11

|| JENTRADAS

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

Revisar Oferta
Formativa

Generar Informe del Titulo

Resultados de encuestas, indicadores,
evaluacion de la actividad docente
(DOCENTIA), informes de afios
anteriores, reclamaciones,
sugerencias, etc.

Seguimiento de los Titulos Oficiales

\4

Coordinador de Calidad del
Titulo

Revisar Informe del Titulo

de Grado y Master - Documento Marco
ACSUCYL

Aplicacion Informética
ACSUCYL

Valoracion del desarrollo del titulo por
parte de los Centros

Valoracion del desarrollo de la
asignatura por parte del profesor

Seguimiento de los Titulos Oficiales
de Grado y Master - Documento Marco
ACSUCYL

\4

Vic. Ord. Acad., Cal. y Emp. /
Vic. Invest. y RRII

¢(Precisa
modificacion?

No

(Supresion
Titulo?

No

P
<«

Cuadro de Mando de

Indicadores
UEMC-CMI

Autoinforme de Seguimiento del
Titulo
—>

Conexidn con los Subprocesos:
Todos los subprocesos dentro del alcance
del SGIC

Realizar propuesta de

modificacion del Titulo
Coordinador de Calidad del
Titulo

Conexién con el Subproceso:
P02/SP01 Disefio de la
Oferta Formativa

Conexidn con el Subproceso:
P02/SP03 Criterios para la
supresion del Titulo

6

Enviar Informe del Titulo a la
ACSUCYL

Autoinforme de Seguimiento del Titulo |

Plataforma Calidad UEMC

Seguimiento de los Titulos Oficiales

Direccion de Calidad y
Coordinacion Académica

7

Recibir informacion de ACSUCYL

de Grado y Master - Documento Marco
ACSUCYL

Direccion de Calidad y
Coordinaciéon Académica

Proceso externo pilotado
por ACSUCYL para el
seguimiento de los Titulos

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Gabinete de Calidad y Estudios

Autoinforme de Seguimiento
del Titulo
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/

] JEnTRADAS

[Autoinforme de Seguimiento del Titulo | pl— o
”| Vic. Ord. Acad., Cal. y Emp. / y Mejora
Vic. Invest. y RRII
10 Conexidn con el Subproceso:
Rendi t; [ d o -
e e JPOs €€ PO7/SPO1 Gestion de la

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

8

1] oo 2

Difundir Informe del Titulo

Conexién con el Subproceso:

P08/SP01 Medicion, Analisis

Vic. Ord. Acad., Cal. y Emp. /

Informacion sobre la
formacioén universitaria

uadro de Mando de

Indicadores
UEMC-CMI

Vic. Invest. y RRII

\ 4

Resultados Oferta
Formativa difundidos

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Gabinete de Calidad y Estudios
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SUBPROCESO

P0O2/SP03 “Criterios para la Supresion del Titulo™

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/10/13 Fecha: 23/10/13 Fecha: 25/10/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Criterios para la Supresién del Titulo”
Cédigo: P02/SP03
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 25/10/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la eventual suspension de un Titulo oficial impartido en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes. Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Garantia de calidad de los Programas Formativos”,
dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta
directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad mantener y renovar la oferta formativa,
desarrollando metodologias para su aprobacion, control y revisién periddica.

Propietario:

Secretaria General.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) ---

-Maodificacién del formato de la ficha de subproceso
1 20/12/10 -Revisién del subproceso para adaptarse a las Normas 1,2,4,8,11
de Organizacion y Funcionamiento y nueva normativa

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Revision de la denominacién y contenido del
subproceso conforme al nuevo Decreto 64/2013, de 3
3 25/10/13 de octubre, de ordenacidn de las ensefianzas Todas
universitarias oficiales de grado y méaster en el &mbito
de la Comunidad de Castilla y Ledn

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Revision | 3 |
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en el proceso de suspensién del titulo con base en los requisitos legales y en los resultados
obtenidos en las diferentes revisiones, cuando el titulo no haya alcanzado los niveles de calidad especificados. Asimismo, garantizar el
adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado los estudiantes hasta su finalizacién, en caso de supresion del
titulo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes que hayan iniciado los estudios y se vean afectados por una posible supresion del titulo.

Requisitos:
v" Notificacion sobre la supresion del Titulo en plazo.

v" Cumplimiento de lo dispuesto en el Reglamento de Ordenacién Académica.
Alcance: Es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales que se extingan en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC),

abarcando tanto las actuaciones de los estudiantes de cara a la finalizacion de sus estudios, como de los drganos que deben llevarla a
cabo.

1.3.- REFERENCIAS

B

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.
D Ley Orgéanica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

(LOMLOU).

Decreto 64/2013, de 3 de octubre, de ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales de grado y master en el ambito de la
Comunidad de Castillay Le6n

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Normativa de la UEMC.

B

BB

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Supresion Z5': La baja de un titulo en el Registro de Universidades, Centros y Titulaciones (RUCT).

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)

Nombre Descripcion
CA V% Consejo de Administracion.
CR Vg Consejo Rector.
R /&5 Rector.
SG 425 Secretarfa General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
VIRI Z5: Vicerrectorado de Investigacion y Relaciones Internacionales.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
DF/DE Z5': Decanos de Facultad y Directores de Escuela.
DCCA 25': Direccién de Calidad y Coordinacion Académica.
cc 425 : Comision de Calidad.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
£ V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P 25’ Participa.
I 25: Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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I 2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
[ Jevreons 2 T saos =

N
- RD 1393/2007
- Decreto 64/2013
- Documentacion relacionada con la
titulacion (memoria, informe de Evaluar situacion de supresion de
seguimiento, indicadores, etc.) o~ titulaciones
>
Conexién con los ConsejolRectoy
Subprocesos:
P02/SPO2  Revision y 2
Mejora de la Oferta i i i6
Forjmativa Comunicar situacion lAcuerdo Junta CyL - UEMC
—>
P08/SP0O1 Medicion, Rector
Andlisis y Mejora
3 I
Presentar baja en RUCT Comunicacién de Baja del Titulo
n —®|en el RUCT
Secretaria General
4
Aplicar normativa a estudiantes
R en curso
L
Secretaria General
5 I
eq 6 0 a aplicable _ Informar a los estudiantes Notificacion al Estudiante sobre
» ; —Pla supresion del Titulo
Secretaria General

7
Transferir y reconocer créditos

(Continuidad
estudios
iniciados?

No

\4

Secretaria General

w|[EXpediente del Estudiante
>

Conexién con los Subprocesos:
- PO3/SP01 Revision de Perfiles,
Informacién, Acceso, Admision y
Matriculacion de Estudiantes
- PO3/SP02 Orientacion al Estudiante y
Desarrollo de la Ensefianza

Si

A 4

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica

Estudiante admitido en
otro Titulo
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DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
] Jenrreons [ swos 2

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

8
Ry e gl Continuar estudios iniciados Conexién con el Subproceso:
| 10r (\V} | =
> ; —> P03/SP02 Orientacion al Estudiante y
Secretaria General Desarrollo de la Ensefianza
Titulo Oficial
Si |

;Obtiene

titulo?

11
Transferir y reconocer créditos

(Solicita Si
adaptacion del —>
expediente? Secretaria General

Expediente del Estudiante

Conexién con los Subprocesos:
- PO3/SP01 Revision de Perfiles,
Informacién, Acceso, Admision y
Matriculacion de Estudiantes
- PO3/SP02 Orientacion al Estudiante y
Desarrollo de la Ensefianza

Estudiante admitido en
otro Titulo

No

\ 4

12
Certificar materias y asignaturas

superadas p [Certificado Oficial
Secretaria General

<
<«

v

Titulo suprimido

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Criterios para la Supresion del Titulo

Directriz AUDIT: Garantia de calidad de los Programas Formativos

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Entrada
Doc, Rec

- RD 1393/2007

- Decreto 64/2013

- Autoinforme de
Documentacién

relacionada con la

titulacién (memoria,

informe de

seguimiento,

indicadores, etc.)

Actividad

Evaluar situacién de
supresion de
titulaciones

Comunicar situacion

Etapas del Proceso
Criterios

Cuando la Universidad ejerza la iniciativa para suprimir una
titulacién, el Rector presentard en la consejeria
competente en materia de universidades una memoria
justificativa de la concurrencia de alguno de los criterios
previstos en el articulo 6 del Decreto 64/2013, asi como un
estudio econémico sobre las repercusiones de la supresion.
La suspension del titulo de Grado puede producirse segin
los criterios siguientes:

1. No obtener un informe de acreditacién positivo por
parte de la ACSUCyL y el plan de ajustes no subsane las
deficiencias encontradas.

2. Se considera que el titulo ha realizado modificaciones de
modo que se produzca un cambio apreciable en su
naturaleza y objetivos.

3. A peticion del Consejo de Administracion de la UEMC.

4. Tras la modificacion de los planes de estudios y la
comunicacién al Consejo de Universidades para su posterior
valoracion por ACSUCyL, ésta considera que tales
modificaciones suponen un cambio apreciable en la
naturaleza y objetivos del titulo previamente inscrito en el
RUCT, lo que supone que se trata de un nuevo plan de
estudios y se procede a actuar como corresponde a un
nuevo titulo.

5. Anualmente se incluye en el Informe del Titulo un
analisis de los principales indicadores para su seguimiento,
y del estudio de su andlisis podria determinar su supresion.
6.-Valoracion del cumplimiento de los criterios
establecidos en el articulo 6 del Decreto 64/2013 para la
supresion de ensefianzas de grado y méster.

Conexidn con los Subprocesos de:

donde se genera el Informe de seguimiento del Titulo.

, para informar a la
Comision de Calidad, que analiza la situacién acontecida y
propone mejoras transversales para prevenir la recurrencia
de la supresion de otras titulaciones.

La supresiéon de un titulo serd acordada por la Junta de
Castilla y Ledn, mediante Acuerdo, a propuesta de la
Universidad por parte del Rector.

CA

CR

SG

Responsabilidades

VOACE

P71

VIRI

P/l

DF/DE

Cadigo P02/SP03
Revision 3
Fecha 25/10/13
Pagina 8de 11
Salida
DCCA cC Doc
P/I

Acuerdo Junta
CyL - UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios CA CR R SG VOACE VIRI DF/DE DCCA CE Doc
Baja en el Registro de Universidades, Centros vy Comunicacion de

Titulaciones con pérdida del caracter oficial de la | | E | | | Baja del Titulo en
titulacién y de la validez en todo el territorio nacional. el RUCT

Presentar baja en
RUCT

Los estudiantes que estén cursando una titulacion afectada
por esta situacion tienen la garantia de poder terminar de
cursarla con un adecuado y efectivo desarrollo de las
ensefianzas, segin lo dispuesto en el Reglamento de
Ordenacién Académica.
La extincion del titulo comenzard por el primer curso,
cuyas clases correspondientes dejaran de impartirse el
curso siguiente al afio académico en que se de cualquier
criterio del punto 1 (informe negativo de ANECA, decision
de la Universidad, etc.). El resto de cursos dejaran de
impartirse secuencialmente en los afios siguientes a un
ritmo de curso por afio académico, teniendo en cuenta que
en los cursos extinguidos podran formalizarse matriculas en
los dos afios siguientes con derecho a:

Legislacion y Aplicar normativa a 1. Imparticion de acciones tutoriales y de orientacion

Normativa aplicable estudiantes en curso especificas a los estudiantes repetidores.
2. El derecho a evaluacion hasta consumir las
convocatorias reguladas por las Normas de Organizacion y
Funcionamiento de la UEMC o la Normativa
correspondiente.
La informacién a los estudiantes matriculados en tales
planes de estudios acerca de la normativa y procedimiento
de extincién del Titulo, del modo en que les puede afectar,
del nimero de convocatorias que pueden utilizar, del
procedimiento de reconocimiento y transferencia de
créditos que les puede ser de aplicacion y del derecho que
les ampara entre continuar los estudios iniciados o, en su
caso, adaptar el plan de estudios. Asimismo no se
admitiran matriculas de nuevo ingreso en el Titulo objeto
de suspension.

Notificacion al
Legislacion y Informar a los Notificar a los estudiantes matriculados afectados por el E p p P | estudiante sobre
Normativa aplicable estudiantes titulo en suspension. Supresién del
Titulo

El estudiante puede optar entre continuar los estudios
iniciados o realizar un cambio de estudios, mediante el E | | |
reglamento de transferencia y reconocimiento de créditos.

Legislacién y (Continuidad en los
Normativa aplicable estudiantes iniciados?

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Fecha

Revision 3
25/10/13

Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso

Doc, Rec

Legislacion y

Legislacion y

10

11 Legislacion y

Normativa aplicable

12

Entrada

Normativa aplicable

Normativa aplicable

Directriz AUDIT: Garantia de calidad de los Programas Formativos

Actividad

Transferir y reconocer
créditos

Continuar estudios

iniciados

;Obtiene Titulo?

(Solicita adaptacion
del expediente?

Transferir y reconocer
créditos

Certificar materias y
asignaturas aprobadas

Etapas del Proceso
Criterios

En caso de que el estudiante decida cambiar de estudios,
se aplicara la normativa aplicable de transferencia y
reconocimiento de créditos incluidos en el sistema de
garantia interno de calidad.

Conexién con los Subprocesos de:

El estudiante continda los estudios iniciados hasta el
agotamiento de las convocatorias. Una vez finalizadas las
convocatorias establecidas segin la normativa, el
estudiante no podréa continuar los estudios extinguidos.

Se impartiran acciones de tutoria y orientacion especificas
a los estudiantes repetidores hasta consumir las
convocatorias reguladas.

Conexién con el Subproceso de:

El estudiante puede o no obtener el Titulo en funcién de si
ha completado con éxito o no las asignaturas de la
titulacion.

El estudiante tiene el derecho de adaptar el plan de
estudios.

En caso de que el estudiante decida cambiar de estudios,
se aplicard la normativa aplicable de transferencia y
reconocimiento de créditos incluidos en el sistema de
garantia interno de calidad.

Conexidén con los Subprocesos de:

Se emite una certificacion oficial en la que consten las
materias/asignaturas superadas.

CA

CR

Péagina

Responsabilidades
SG VOACE VIRI DF/DE DCCA

10 de 11

Salida

cC Doc

Expediente del
Estudiante

Titulo oficial

Expediente del
Estudiante

Certificado oficial
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4.- INDICADORES
Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.
5.- CONEXION CON OTROS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS
Cadigo Nombre
P02/SP02 Revision y Mejora de la Oferta Formativa.
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza.
P03/SP01 Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Admisién y Matriculaciéon de Estudiantes.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro
Acuerdo Junta CyL - UEMC
Comunicacién de Baja del Titulo en el RUCT
Notificacion al estudiante sobre Supresion del Titulo
Expediente del Estudiante
Titulo Oficial
Certificado Oficial
“Comunicacién de Incidencia

*
Sugerencia o Felicitacion

“Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria
(Reclamacién/Queja, Consulta)

“Plan de Mejora

*Acta de Reunién

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo
N/A

Cadigo
Formato
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
R18
R52
R48
R89

R50

Nombre

Quién
archiva
SG
SG
SG
SG
SG
SG
SG
DCCA
SG
SG

SG

Tiempo
6 afios
6 afios
6 afios
6 afios
6 afios
6 afios
6 afios
6 afios
6 afos
6 afios

6 afios

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica

Soporte

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico
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SUBPROCESO
PO3/SP01 ““Revision de Perfiles, Informacién, Acceso,

Admision y Matriculacion de Estudiantes™

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacién Gerencia Comision de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Admision y Matriculacion de Estudiantes”
Cédigo: P03/SP01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13

Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la revision de los perfiles de ingreso, la captacion, el acceso, la admision, y
la matriculacién de los estudiantes en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz
AUDIT “Orientaciéon de las Ensefianzas a los Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia
Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten
a la Universidad comprobar que las acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del
estudiante.

Propietario:

Secretaria General.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision Fecha Descripcion de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacion del documento) ---

-Modificacién del formato de ficha de subproceso
-Revisién de las actividades y responsabilidades para
adaptarse a las nuevas Normas de Organizacion y
normativa vigente

1 20/12/10 1,2,7-11

Se eliminan los registros R06 Informe anual de
revision de perfiles de ingreso y R09 Informe de
actividades de comunicacioén y marketing
Se deja de codificar la solicitud de informacion
Se incluye el registro R102 Informe <afio> de mejora
del servicio interno
2 21/09/11 Se afade el registro R88 Informe <afio> sobre 7-13

satisfaccion de los grupos de interés, para hacer la
valoracion de los resultados de las encuestas a
alumnos de nuevo ingreso
Se elimina el registro R10 Informe <afio> de mejora
del proceso de revision de perfiles, informacion,
acceso, admisién y matriculacion

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la revision, actualizacion y mejora de los procedimientos relativos al perfil de ingreso en las
titulaciones para evaluar si éste se adecua a los objetivos del programa formativo asi como a los criterios para la informacién, el
acceso, la admision y la matriculacion de estudiantes.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de nuevo ingreso que acceden a una titulacién oficial, regulado por la normativa basica vigente para el acceso
a los estudios universitarios oficiales.

Requisitos:
v" Informacién en tiempo y forma.
v' Asistencia y cobertura académica y administrativa eficiente.

Alcance: Es de aplicacion a la informacion relativa a todas las titulaciones oficiales ofertadas por la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC).

1.3.- REFERENCIAS

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Q) Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOUV).

D) Ley 372003, de 28 de marzo, de Universidades de Castilla y Ledn.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales

RD 164071999, de 22 de octubre, por el que se regula la prueba de acceso a estudios universitarios.

[L] RD 69/2000, de 21 de enero, por el que se regulan los procedimientos de seleccién para el ingreso en los centros universitarios
de los estudiantes que relinan los requisitos legales necesarios para el acceso a la universidad.

RD 1742/2003, de 19 de diciembre, por el que se establece la normativa basica para el acceso a los estudios universitarios de
caracter oficial.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Reglamento 1/2008, de 11 de abril, de Acceso y Permanencia aprobado por el Consejo Rector de la UEMC.

Manual de Identidad Corporativa de la UEMC, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

£ Descripcién conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de nuevo ingreso en
términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y terminar con
mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia. Ademas también da cuenta de las
opciones académicas cursadas, notas académicas obtenidas y datos de caracter sociolégico de
interés.

Perfil de ingreso

Informacion al estudiante Vg Conjunto de actividades planificadas destinadas a alumnos potenciales para informarles
sobre la oferta formativa de la Universidad.

25: Derecho de aquellos estudiantes que cumplan los requisitos establecidos en la normativa

vigente a solicitar la admisién en una determinada Universidad para realizar unos estudios
especificos.

Acceso

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica



Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Codigo P03/5P01

Admisién y Matriculacién de Estudiantes Revision 3

Universidad Europea Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a | echa 21/03/13

Miguel de Cervantes los Estudiantes Pagina 5 de 13
Nombre Descripcion

Vg Representa la efectiva aceptacion de un estudiante en unos estudios universitarios,
cumpliendo la normativa especifica de la universidad, acuerdos de los 6rganos colegiados

Admisién competentes en la materia y resoluciones unipersonales en virtud de la normativa propia de la
universidad. La admision dard derecho al estudiante a la formalizacion de la matricula, sujeto
este acto de formalizacién a las disposiciones especificas dictadas al efecto.

5 cari Z5: Servicio gue atiende personalmente todas las solicitudes de informacion recibidas, tanto

ecretaria

presencialmente, como por teléfono, correo electronico y postal, apoyado por documentacion
y publicidad informativa.

£S5 Servicio que facilita una atencién personal en cuestiones relativas a Becas (publicas,

Servicio de Alumnos y Becas privadas y propias), ayudas al estudio (préstamos, financiacion..), posibilidades de
alojamiento, y asesoramiento juridico sobre aspectos que puedan afectar a la vida académica
del estudiante conforme a la normativa de la UEMC.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
R /&5 Rector.
G 25: Gerencia.
SG /&5 Secretaria General.
S &5 Secretaria.
SAB Z5': Servicio de Alumnos y Becas.
GCM Z5: Gabinete de Comunicacién y Marketing.
Sl 425 : Servicio de Informatica.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo
GIE 425 : Gabinete de Innovacion Educativa.
Gop Z5': Gabinete de Orientacion Psicolégica.
CCT &5: Coordinador de Calidad del Titulo (Figura coincidente con el Coordinador Académico de
Grado, Master o Programa de Doctorado).
COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.
VAEU 25': Vicerrectorado de Alumnos y Extensién Universitaria.
DCCA &5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
E
persona.
P &5 Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

] JEnTRADAS

UEMC-CMI

DESCRIPCION DE -
ACTIVIDADES Cuadro de Mando de
I | e

Verificar perfiles de
ingreso

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

- Normativa aplicable (apdo 1.3.- Revisar/actualizar perfiles de
Referencias) ingreso
o Secretaria General
Conexién con el Subproceso:
- P0O2/SP01 Disefio de la Oferta
Formativa 2 — —
Disefiar la campafia de - .
informacion Conexién con el Subproceso:
. — > - PO5/SP02 Gestion de Servicios
Gabinete de Comunicacion y
Marketing
3
[Solicitud de Informacion Puesta en marcha de la campafia|
| | -
[~ GCM /7 SAB /S /S
Plataforma SEGEO
4
Informar al Estudiante
Gabinete de Comunicacion y
Marketing / Secretaria
5 |
Orientar al estudiante (previa
matriculacion)
Coordinador Calidad del Titulo
6 |
B r';lormas de_Orglanizacic')n y Solicitar admision
uncionamiento » > Impreso de Matricula
- Normativa aplicable (apdo 1.3.- ' Secretaria
Referencias) e

8

Realizar seguimiento del
expediente

A\ 4

Secretaria

P ‘ ) Expediente
9 b archivado

Formalizar matricula

Secretaria

Conexién con los Subprocesos:
- PO5/SP02 Gestion de Servicios
- PO3/SP02 Orientacion al Estudiante
y Desarrollo de la Ensefianza
- PO6/SP03 Recogida y analisis de la
informacion sobre la satisfaccion de
los grupos de interés

10
Admitir y acoger al estudiante

Encuesta Alumnos de nuevo ingreso en |

primer curso Vicerrectorado de Alumnos y Informe <afio> de mejora del servicio
Extension Universitaria interno
l Informe <afio> sobre satisfaccion de los
grupos de interés

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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uadro de Mando de

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES (
10 B m inicaciores
UEMC-CMI

-

11
Emitir informe
Resultados de encuestas, indicadores, -
reclamaciones, incidencias, etc. Secretarfa General
12
Difundir Informe Conexién con el Subproceso:
> - PO8/SPO1 Medicion, Analisis y
Secretaria General Mejora
13 |
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés - PO7/SP0O1 Gestion de la Informacion
. > sobre la formacion universitaria
Secretaria General

v

Resultados del proceso

presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG S SAB GCM sl VOACE GIE GOP ccT COIE VAEU @B Doc
Verificar que los perfiles de ingreso
definidos en las memorias para cada
titulacion cumplen la normativa vigente y
son adecuados, teniendo en cuenta
también la situacion actual del sistema
- Normas de universitario méas préximo, del entorno

Organizacion y
Funcionamiento
- Normativa
aplicable
(Apdo. 1.3.-
Referencias)

Revisar/actualizar

los perfiles de
ingreso

Disefiar la campafia

de informacion

social y profesional. Reflejar los resultados
en el informe de mejora e informar a
Secretaria y al Gabinete de Comunicacion
y Marketing para su actualizacion.
Conexidn con el Subproceso de:

Tiene de entrada este subproceso en el
que se establece el perfil de ingreso para
cada titulacion.

Periodicidad: anual (aprox. febrero), con
anterioridad al periodo de preinscripcion.

Se disefla una politica de captacion de
estudiantes que permita captar alumnos
cualificados tanto desde el punto de vista
académico como profesional, para lo que
se estudia para tal fin la idoneidad
determinadas acciones, tales como: ferias
y certamenes, sesiones informativas en
Centros de Educacion Secundaria y
Formacion  Profesional, Jornadas de
Puertas Abiertas (presenciales y virtuales),
Relaciones Institucionales, etc.

Conexidn con el Subproceso de:

E P/ P P/I

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec
3
- Solicitud de
4 Informacion
- Plataforma de
SEGEO
5
- Normas de

Organizacion y
Funcionamiento

3 - Normativa
aplicable (Apdo.
1.3.-Referencias)

7

8

Cddigo

Revision de Perfiles, Informacion, Acceso, Admision y Matriculacion de Estudiantes

Actividad

Puesta en marcha de la
camparfia

Informar al estudiante

Orientar al estudiante
(previa matriculacion)

Solicitar admision

(OK?

Realizar seguimiento
del expediente

Directriz AUDIT: Orientacién de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso

Criterios

Ejecutar cada una de las acciones
planificadas en la campafa.

Una vez difundida la informacion de la
campafia atender las solicitudes de
informaciéon de los estudiantes via
teléfono, e-mail, fax, presencial o
virtualmente, etc.

Se ofrece el servicio de poder concertar
entrevistas personales con los
Coordinadores de Calidad del Titulo
para solucionar dudas desde el punto de
vista académico y administrativo, asi
como orientar de forma mas certera al
estudiante que lo solicite.

Gestion administrativa  para la
formalizacién del proceso de admisién
del estudiante. Se verifica el
cumplimiento de los requisitos legales
de acceso y del perfil de ingreso.

Verificar si existen incumplimientos de
la normativa de admision a la
Universidad que impida la formalizacion
de la matricula.

Los expedientes de aquellos alumnos
que no cumplan los requisitos de
admision a la Universidad deben ser
controlados. Si estan en condiciones de
obtenerlos, se realiza una
preinscripcion hasta el cumplimiento de
los requisitos exigidos para la admisién
y formalizacién de la correspondiente
matricula. En caso contrario se archiva
el expediente.

SG

Revision
Fecha

Pagina

Responsabilidades

GIE GOP CcCcT COIE VAEU

E

cc

P03/SP01
3
27/03/13
10 de 13
Salida
Doc
Impreso de
Matricula
CAM(I)
CAM(I)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios R G SG S SAB GCM S| VOACE GIE GOP ccT COIE VAEU GG Doc
9 Formalizar Gestion administrativa para la formalizacion del D E
matricula proceso de matricula del estudiante.

Se programa la Semana de Acogida en la primera

semana del inicio del curso académico con el

objetivo de acercar la Universidad a los estudiantes P P P P P D
de nuevo ingreso a través de:

1.Acto de Bienvenida planificado en el primer dia de

clase en el Salén de Actos, presidido por el VAEU y

que consta con las siguientes intervenciones:

*Informacion por parte de SG sobre cuestiones
académico-administrativas.

*Se realiza una descripcion de los Centros que
integran la Universidad por parte de los Decanos de
Facultad y Directores de Escuela al objeto de
facilitar la integracion de los estudiantes en la
comunidad universitaria, programandose si se
solicita por parte de los estudiantes visitas
especificas a las instalaciones y servicios
universitarios, atencion a consultas, etc. Puede
requerirse la participacion de los CCT.

*Presentacion del Plan de Accién Tutorial en sus
vertientes: tutoria académica, tutoria personal (con
el soporte de los Gabinetes GPT, GOP y COIE).

*Informacién sobre el Espacio Europeo de
Educacion Superior, los cambios que éste plante asi
como su trascendencia.

Para el caso de las titulaciones en la modalidad

online, se planificard una sesi6én virtual de

presentacion del titulo y de planificacion de las

actividades académicas por parte del Coordinador

Académico.

2.Se les informa sobre el Programa Formativo de los

Alumnos de Grado con el objetivo de reforzar el

proceso ensefianza-aprendizaje. D/E P P P |
Conexién con el Subproceso de:

Admitir y acoger al

L estudiante

, para la
planificacién de estas actividades.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios R G SG S SAB GCM Sl VOACE GIE GOP ccT COIE VAEU cc Doc
3.En los primeros dias de clase se les pasa a los
alumnos de nuevo ingreso y de primer curso y
para todas las titulaciones una encuesta que
pretende recoger informacién sobre distintos
aspectos, como identificacién y procedencia del
estudiante, eleccion de la Universidad y los ° Inf~orme
estudios, satisfaccion con la informacion y el <ano> de
trato recibido, etc. EI GCM realiza la explotacion mejora del
Encuesta de la encuesta elaborando un informe sobre el servicio
Alumnos de Continuacion desarrollo eficaz de las actividades planificadas y interno
10 nuevo ingreso Admitir y acoger que incluye los resultados de la encuesta. Este D D E P B Inff)rme
en primer al estudiante informe sirve de entrada para la elaboracion del <ano>
Curso Informe de Mejora del Proceso realizado sopre »
. satisfaccion
poster_lgrmente por SG. de los
Conexidn con el Subproceso de: grupos de
interés
Evaluar por parte de SG, apoyado por el resto de
Resultados de implicados en el proceso, el funcionamiento y
encuestas, desarrollo del proceso asi como estudiar posibles
:Qggﬁi?;::s’ Emitir Informe mejoras que nutran la informacién, el acceso, la P P E P P P P P P P P P P
incidencias, admision, matriculacion y acogida de los
etc. estudiantes.
11 Fecha: Noviembre-Diciembre.

Envio a la Comisién de Calidad para la evaluacion
de los resultados y el impacto en la mejora del

Difundir Informe proceso. E |
Conexidn con el Subproceso de:

12
Rendir cuentas a Conexién con el Subproceso de:

13 los grupos de | | E | | | | | | | | | |
interés

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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4.- INDICADORES
Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.
5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESQOS
Cadigo Nombre
P02/SP01 Disefio de la Oferta Formativa.
P05/SP02 Gestion de Servicios.
P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza.
P06/SP03 Recogida y analisis de la informacién sobre la satisfaccion de los grupos de interés
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/5001 Informacion Publica.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro Caileo Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva
Solicitud de Informacién N/A S/GCM 6 afios Papel e
Informético
Impreso de Matricula N/A S 6 afios Pape! €
Informético
. . o Papel e
Encuesta Alumnos de nuevo ingreso en primer curso R0O8 GCM 6 afos f
Informético
~ . L = Papel e
Informe <afio> de mejora del servicio interno R102 GCM 6 afios o
Informético
L . L . . o Papel e
Informe <afio> sobre satisfaccion de los grupos de interés R88 GCM 6 afos o~
Informético
* L . . ~ Papel e
Comunicacién de Incidencia R18 SG 6 afios Informatico
¥ - Ny . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 SG 6 afios Informético
o P & Papel e
Acta de Reunion R50 SG 6 afios Informético

-
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo Nombre
N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Orientacioén al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza”
Cédigo: P03/SP02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 6 Fecha revision: 10/04/15
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la orientacién del estudiante y el desarrollo de la ensefianza en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision Fecha Descripcion de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)
-Errata en la asignacién de responsabilidades
L 26/02/10 -Modificacién del formato de ficha de subproceso L2711
2 20/12/10 Revision del subproceso en su conjunto tras la 1,2, 413

reformulacién del PAT

Creacién de dos registros para obtener informacién de
los tutores en la implementacion del Plan de Accion
3 28/06/12 Tutorial y subsanar temporalmente la situacién de 6, 10, 13
determinados procedimientos pendientes de
informatizacion

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de

4 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC
5 25/11/13 Actualizacion de contenido conforme al nuevo Plan de Todas

Accion Tutorial aprobado en el 2012-2013

Se actualiza las nuevas denominaciones de cargos
conforme al nuevo equipo rectoral aprobado por
6 10/04/15 Consejo de Administracién el 31/01/14, y matizacion 2,6-9, 11
en las responsabilidades y tareas para el seguimiento
del Programa de Doctorado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica por la que la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) revisa, actualiza y mejora los procedimientos
relacionados con las acciones de orientacion personal, académica y profesional de los estudiantes. Asimismo, responde a la necesidad
de definir y verificar el adecuado cumplimiento de las actividades programadas para el desarrollo de las ensefianzas universitarias.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC en general.

Requisitos:
v" Informacién en tiempo y forma.
v' Mejora del rendimiento académico y desarrollo personal.
v" Facilitar la incorporacion al mercado laboral.

Alcance: Es de aplicacion a la informacién relativa a todas las titulaciones oficiales impartidas por la UEMC. Para el caso de los
doctorandos, la organizacion del programa de doctorado y la planificacion y seguimiento de las actividades formativas no se rige
conforme a los puntos 2. Diagrama de Flujo y 3.Descripcion del procedimiento del presente documento, sino por el anexo que se
adjunta al mismo (A11 Planificacién y control del programa de doctorado).

1.3.- REFERENCIAS

L) Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Perfiles de ingreso y egreso de la UEMC.

Planes de estudio y Guias Docentes de la UEMC.

Normativa de la UEMC.

Plan de Accion Tutorial de la UEMC.

Real Decreto 9972011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado.
Plan Estratégico de Investigaciéon y Formacién Doctoral de la UEMC

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Z5: El Plan de Accién Tutorial establece los objetivos, las propuestas metodoldgicas y
actividades que definiran la accion tutorial en la Universidad, asi como los recursos de
orientacion y apoyo al estudiante. Asimismo, articula y dinamiza la orientacion que se facilita
a los alumnos desde la institucién educativa, en su dimensiéon académica, personal y
profesional.

PAT La accion tutorial universitaria se realiza desde el inicio hasta el final de la trayectoria
académica del estudiante. En un primer momento, en el proceso de adaptacién e integracion
al sistema universitario; luego, durante los estudios, mediante acciones de aprovechamiento
académico y de desarrollo personal y social; y al final de la carrera, con la preparacién para la
transicion al mundo del trabajo y a la formacion permanente.

Por esto, y con la intencién de conseguir este objetivo, la Universidad cuenta con un Plan de
Accion Tutorial (PAT), que recoge el seguimiento académico y personal de cada alumno.

Z5': Es un material de trabajo que el profesor elabora de cada asignatura, con el objetivo de
orientar el proceso de aprendizaje del alumno. La Guia Docente debe informar y guiar al
alumno eficazmente durante su proceso formativo. Sera un material de referencia para el
alumno, también para el profesor, y para la propia Institucién, a la hora de verificar la
excelencia en la calidad de su ensefianza. La Guia Docente ayudara al alumno a dinamizar y
participar conscientemente en su aprendizaje, con el fin de conseguir las competencias y los
resultados de aprendizaje previstos en cada asignatura.

Guia Docente

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
SG &5 Secretaria General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
GIE 25': Gabinete de Innovacion Educativa.
COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.
DCCA Z5': Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
VAEU &5’ Vicerrectorado de Alumnos y Extensién Universitaria.
GOP &5: Gabinete de Orientacion Psicolégica.
CCT 25': Coordinador de Calidad del Titulo (Figura coincidente con el Coordinador Académico de
Grado, de Master o de Programa de Doctorado).
DD &5’ Director de Departamento.
CAM &5': Comisién Académica de Master.
CMd &5': Coordinador de Médulo en Méster.
cMt &5': Coordinador de Materia en Master.
P &5 Profesor responsable de una asignatura.
TP Z5: Tutor personal.
Sl &5’ Servicio de Informéatica.
cc 45 Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P &5 Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

s

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

ORIENTACION AL ESTUDIANTE uadro de Mando de

Indicadores
UEMC-CMI

ENTRADAS

Orientar al Estudiante

- RD 1393/2007 1

- Perfiles de ingreso/egreso Revisar el Plan de Accion

- Normativa UEMC _ Tutorial

- PAT (acciones de orientacion > Gabinete de Innovacion
previas) Educativa

v

(Precisa
actualizacion?

3

Debatir y disefiar nuevas
acciones
Gabinete de Innovacion
Educativa

v

;Se aprueban?

Si -
-
. [Plan de Accién Tutorial
»
R _______
5
Publicar y difundir el PAT Conexidn con el Subproceso:
> P05/SP02 Gestion de
Gabinete de Innovacion Servicios
Educativa
Conexidn con el Subproceso: 6 I
PO3/SPO1 Definicién de Implementar el PAT Conexién con el Subproceso:
Perfiles, Info_rrnacmn, ~ P05/SP02 Gestion de
Acceso, Admisién y l GIE / GOP / COIE > Servicios
Matriculacion

Informe <afio> de Evaluacion del
- Plan de Accién Tutorial

Evaluar el PAT Informe del tutor <afio> de
valuacion de acciones de

rientacion

Gabinete de Innovacion
Educativa

Informe del Coordinador
cadémico de Titulacion <afio> de
valuacion de acciones de
rientacion

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Ensefanza Revision 6

|I Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Codigo P03/SP02
Fecha 10/04/15

Universidad Europea Directriz AUDIT: Orlenta0|_on de las Ensefianzas a
Miguel de Cervantes los Estudiantes Pagina 7 de 14

o~ -

uadro de Mando de

. Indicadores
DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
ENTRADAS L suos 8
.

Difundir Informe Conexién con el Subproceso:
P08/SP0O1 Medicion, Analisis

Informe <afio> de Evaluacion del
Plan de Accion Tutorial Vicerrectorado Ordenacién y Mejora
Académica, Calidad y Empleo

\/

9
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés P0O7/SP01 Gesti6n de la
Vicerrectorado Ordenacién > Informacién sobre formacion
Académica, Calidad y Empleo universitaria

Resultados de la
Orientacion
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESARROLLO DE LA ENSENANZA

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Establecer criterios
Proceso Ensefianza-
Aprendizaje

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

[ suos 2 )

ENTRADAS

Seguimiento de los Titulos Oficiales de
Grado y Master - Documento marco

ACSUCYL
i . Cumplimentar Guia Docente
Conexién cor?,el Subpr_ogeso. p Guia Docente
P03/SP06 Gestion y Revision de —>
las Practicas Externas Profesor / Coord. Materia Master e
2 |
Plataforma GAUSS - .
Revisar Guia Docente
Coord. Calidad Titulo / Coord.
Médulo Méaster
3
Publicar Guia Docente
Plataforma GAUSS »
Profesor
Conexidén con el Subproceso:
P03/SP01 Definicion de Perfiles, 4
Infor_macié.rl, Acceso, Admision y Desarrollar el proceso de
Matriculacion o ensefianza-aprendizaje
>
Profesor
Plataforma GAUSS 5 —
Evaluar el aprendizaje de los
estudiantes JActa de Calificacion
Ll _>
Profesor L
6 Conexién con los Subprocesos:
Evaluar el progreso formativo de - PO6/SPO2 Recogida y Analisis de
0 udiant la informacion sobre los Resultados
- 0s estudiantes — e del Aprendizaje
Vlce,rre_ctoradc_) Ordenacion - PO3/SP03 Valoracién del Progreso
Académica, Calidad y Empleo y los Resultados del Aprendizaje
Encuesta Docente ’ Evaluar Ta satisfaccion Conexidén con el Subproceso:
u satis P06/SP03 Recogida y Analisis de la
Encuesta sobre el Tutor [ > ___estudiantes —p informacién sobre la satisfaccién de
Direccion de Calidad y los grupos de interés
Coordinaciéon Académica
Encuesta Docente Practicas
8 - Conexidn con el Subproceso:
Rendir cuentas a los grupos de PO7/SPO1 Gestion de la
_ interes _ > Informaci6n sobre formacién
Vicerrectorado Ordenacion universitaria.
Académica, Calidad y Empleo

Resultados Proceso
Ensefianza-Aprendizaje
presentados
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG VOACE GIE COIE VAEU GOP ccT DD TP Sl @8 Doc
ORIENTACION AL ESTUDIANTE
- RD 1393/2007 Evaluar la adecuac’lon del PAT como
" documento marco, asi como de las acciones
- Perfiles de . L, P
: concretas de orientacién personal, académica
ingreso/egreso . . : .
f Revisar el Plan de y profesional de los estudiantes previstas para
1 - Normativa UEMC L . . - P D E P | P P
: Accién Tutorial cada curso académico, previo andlisis de los
- PAT (acciones de f . :
orientacion marcos de referencia relativos a dichos
b procesos.
previas) Periodicidad: anual - Fecha: Julio
(Precisa Verificar si procede actualizacion en funcién
2 R - . D E
actualizacion? de la valoracion realizada.
Proponer para debate y aprobacién nuevas
lineas de actuacion para orientar a los
Debatir v disefiar estudiantes sobre el desarrollo de sus
3 ya estudios, integracion en la vida universitaria, D E P | P P
nuevas acciones - 7 P
atencion a sus necesidades académico-
personales, asi como facilitar su transito al
mercado laboral.
4 ¢Se aprueban? Ap_robac!qn de las acciones propuestas para la D | | | Plan de Accion Tutorial
orientacion personal-académica y profesional.
Al inicio de cada curso académico, se elabora
una planificacion de los medios para la
Publicar y difundir difusion de las acciones aprobadas, definiendo
5 . : i D E P | P |
el PAT los destinatarios para cada accion y un plazo.
Conexién con el Subproceso de:
Desarrollo y puesta en marcha de las acciones
aprobadas segin  definicion previa de su
planificacion/calendario.
Conexién con los Subprocesos de:
para la
6 Implementar el puesta en marcha del PAT. E E P

PAT

acogido el estudiante, se procede a su
orientacion durante el proceso de ensefianza-
aprendizaje.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG VOACE GIE COIE VAEU GOP ccT DD P TP sl GG Doc

ORIENTACION AL ESTUDIANTE (continuacién)

Revisar periédicamente el proceso con el
objeto de evaluar los resultados y el impacto
en la mejora del mismo. Redactar un informe
que abarque las tres vertientes de la
orientacion: personal, académica y
profesional, incluyendo propuestas de mejora
si se considera necesario a la vista de los
resultados. La redaccion de este informe se
nutre de las aportaciones de los tutores y de
los Coordinadores de Calidad del Titulo.
Periodicidad: anual - Fecha: octubre

7 Conexién con el Subproceso de:

- Informe <afio> de
evaluacion del PAT
- Informe del tutor <afio> de
evaluacion de acciones de

D E P | P P P orientacion
- Informe del Coordinador
Académico de Titulacion
<afio> de evaluacion de
acciones de orientacion

Evaluar el PAT

donde se deriva el
infforme de mejora de la orientacion
profesional.

Difusién a la Comision de Calidad para la
evaluacion y mejora del procedimiento,
Informe <afio> de - . incluyendo el estudio de las acciones de
- Difundir Informe .
Evaluacion del PAT mejora propuestas.

Conexién con el Subproceso de:

8
Rendir cuentas a Conexién con el Subproceso de:
los grupos de E | | | | | | | | | | |
interés

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc, Rec
DESARROLLO DE LA ENSEN

Actividad
ANZA

- Plataforma
GAUSS

- Seguimiento
de los
Titulos

1 Oficiales de

Grado y
Master -
Documento
Marco
ACSUCYL

Cumplimentar
Guia Docente

Revisar Guia
Docente

Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza

Directriz AUDIT: Orientacioén de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Con anterioridad al inicio de cada curso académico, el
profesor planifica el proceso de ensefianza-aprendizaje de
cada asignatura, utilizando el modelo de Guia Docente
generado automatica por GAUSS, y teniendo en cuenta el
calendario de fechas suministrado por el VOACE quien en
colaboracién con el GIE y los CCT disefian los elementos
basicos del mismo. La Direccién de Calidad y Coordinacién
Académica supervisa el proceso para garantizar el
cumplimiento con los criterios de calidad establecidos por
ACSUCYL.

En el caso de los masteres oficiales, la cumplimentacion de las
guias docentes la realizard el Coordinador de Materia,
siguiendo las pautas marcadas por la Comision Académica de
Master.

Conexién con el Subproceso de:

la
asignatura de practicas se rige por el mismo modelo de Guia
Docente.

El CCT revisa la planificacion definida por los profesores en
sus guias docentes (contenidos de las asignaturas,
metodologias docentes y métodos de evaluacion), realizando
las recomendaciones oportunas para asegurar una correcta
planificacién docente conforme a las competencias y
resultados de aprendizaje establecidos, evitar repeticiones de
contenidos o ausencia de los mismos en asignaturas que se
enmarcan en la misma materia y actualizar periédicamente
todos los elementos formales a través de los cuales se
desarrolla el programa docente.

Asimismo, coordina la elaboracién por parte de los tutores de
los calendarios de actividades y pruebas de evaluacion, con el
fin de evitar solapamiento y una excesiva concentracion de
actividades y pruebas de evaluacién que pudieran perjudicar
el 6ptimo desarrollo del proceso de ensefianza-aprendizaje de
los estudiantes.

De este modo se articula el Plan de Coordinacién Docente
(PCD) durante el curso académico, supervisado directamente
por el CCT quien al finalizar el curso, informa al VOACE acerca
de su cumplimiento y desarrollo, realizando las
recomendaciones oportunas.

En el caso de los masteres oficiales, la revisién de las guias
docentes la realizara el Coordinador de Médulo, siguiendo las
indicaciones de los Coordinadores de Materia, con la
supervision final de la Comisién Académica.

Conexién con el Subproceso de:

donde
se generan anualmente los informes de seguimiento de los
titulos.

Cadigo P03/SP02
Revision 6
Fecha 10/04/15
Pagina 11 de 14
Responsabilidades Salida
SG VOACE GIE DCCA CAM Ccmd CMt CCT DD P TP Sl cc Doc
D D P P D E P P E P Guia Docente
D P D E P E P P P P
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Paso | Entrada | Etapas del Proceso | Responsabilidades | Salida |
| Doc, Rec | Actividad | Criterios | s | voace GIE occa | coe | wvaeu | eop | cct | oo | P | T | s | cc | Doc |
DESARROLLO DE LA ENSENANZA |
Las Guias se publican en la Pagina Web de la UEMC
3 Plataforma Publicar Guia antes del inicio del curso académico para que el | £ P
GAUSS Docente alumno conozca toda la informacion que requiere
cada asignatura.
Desarrollar el Implementar la planificaciéon recogida en la Guia
roceso de Docente.
4 Guia Docente gnseﬁanza- E
aorendizaie acogido el estudiante,
p J éste inicia su proceso de ensefianza-aprendizaje.
-gcl:éznte Evaluar el Evaluar el logro de los estudiantes conforme a los
5 - Plataforma aprendizaje de los sistemas de evaluacion definidos en la Guia Docente | E P Acta de Calificacion
GAUSS estudiantes por cada profesor.
Conexidn con los Subprocesos de:
Evaluar el
— progreso formativo E P P P
6 de los estudiantes
1. Evaluacién de la satisfaccion general de los
estudiantes de la UEMC.
Conexién con el Subproceso de: D P E
_ Encuesta 2. Evaluacién por los estudiantes de la actividad
Docente docente para cada asignatura, asi como del tutor
_ Encuesta personal asignado.
sobre el Evaluar la De caracter bianual, al finalizar cada semestre antes
Tutor satisfaccién de los del comienzo del periodo de evaluacién para el caso
_Encuesta estudiantes de la encuesta docente, y anual al finalizar el
7 Docente segundo semestre antes del comienzo del periodo de D P £
Practicas evaluacién para el caso de la encuesta a tutores y de
practicas.
Conexién con el Subproceso de:
donde se realiza la recogida, anélisis y difusion de los
resultados de estas encuestas.
Rendir cuentas a Conexién con el Subproceso de:
los grupos de | E | | | | | | | | | | |
interés
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P05/SP02 Gestion de Servicios.
P03/SP01 Definicion de Perfiles, Acceso, Admision, Informacién y Matriculacion de Estudiantes.
P03/SP05 Gestion y Revision de la Orientacion Profesional.
P03/SP06 Gestion y Revision de las Practicas Externas.
P02/SP02 Revisién y mejora de la oferta formativa
P06/SP02 Recogida y Analisis de la Informacién sobre los Resultados del Aprendizaje.
P03/SP03 Valoracion del Progreso y los Resultados del Aprendizaje.
P06/SP03 Recogida y Analisis de la Informacion sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés.
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre formacién universitaria.

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

. Cédigo uién .
Nombre Registro g Q - Tiempo Soporte
Formato archiva
o - L . o Papel e
Informe <afio> de Evaluacion del Plan de Accién Tutorial R11 GIE 6 afios o~
Informatico
Guia Docente N/A GAUSS 6 afios Pape! e
Informatico
Acta de Calificacion N/A S 6 afios Pape! e
Informatico
Encuesta Docente R12 SEGEO 6 afios Pape! e
Informatico
Encuesta sobre el Tutor R13 SEGEO 6 afios Pape! e
Informatico
Encuesta Docente de Practicas R96 SEGEO 6 afios Pape! e
Informatico
o - . . - o Papel e
Informe del tutor <afio> de evaluacién de acciones de orientacion R105 CCT 6 afios o~
Informatico
Informe del Coordinador Académico de Titulacion <afio> de o Papel e
L. . . L. R106 GIE 6 afos p
evaluacion de acciones de orientacion Informatico
* L . . . Papel e
Comunicacién de Incidencia R18 VOACE 6 afios Informatico
* - Ay . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud 6.1|, Defens_or de la Comunidad Universitaria R4S G 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informatico
* . ~ Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE 6 afios Informatico
* o o Papel e
Acta de Reunion R50 VOACE 6 afios Informatico

* - - . =z .. - - - .y
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.
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6.2.- ANEXOS
Cadigo Nombre

- Plan de Accioén Tutorial
Seguimiento de los Titulos Oficiales de Grado y Master - Documento marco ACSUCYL
All Planificacion y control del programa de doctorado
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SUBPROCESO
P0O3/SP03 ““Valoracion del Progreso y de los Resultados

del Aprendizaje”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 18/11/13 Fecha: 20/11/13 Fecha: 25/11/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje”
Cédigo: P03/SP03
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 25/11/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir el andlisis y la evaluacién del progreso y de los resultados del aprendizaje en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientaciéon de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Modificacién del formato de ficha de subproceso
-Revisién/Modificacion de las actividades y
responsabilidades del procedimiento para optimizar el
proceso de accién tutorial, especialmente en el
seguimiento del aprendizaje del alumno de forma
individual
Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Disefio de mecanismos para la medicién del
3 25/11/13 aprendizaje de los alumnos utilizando las fuentes Todas
actuales de informacion

1 20/12/10 1,2,4,7-13
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Garantizar el disefio y la implementacién de procedimientos que permitan valorar el progreso y los resultados de aprendizaje de los
estudiantes de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC), tanto a nivel individual, como de forma colectiva al objeto de
reorientar su aprendizaje de forma que éste sea mas efectivo, o a modificar los sistemas de valoracion de los mismos.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC.

Requisitos:
v" Obtener los resultados de aprendizaje establecidos en cada materia a través del trabajo propuesto en cada asignatura.
v Satisfaccion con el Plan de Evaluacién propuesto para cada asignatura.

Alcance: Es de aplicacion a todos los titulos oficiales impartidos en la UEMC.

1.3.- REFERENCIAS

) Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

[ Normas de Organizaciéon y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

[ Planes de estudio y Guias Docentes.

[ Plan de Accion Tutorial (PAT).

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

25 Conjunto de actividades que conforman un proceso de caracter estructurado y
sistematico de recogida, andlisis e interpretacién de informacién, que conduce a emitir un
juicio sobre las realizaciones de una persona, grupo, objeto, situacion o fenémeno, a partir de
una comparacion con unos criterios previamente establecidos y con vistas a tomar una
decision.

Evaluacion/Valoracion

&5’ Plan estructurado por materias y asignaturas, componiéndose de un nimero determinado

Plan de Estudio de materias y a su vez, una materia de varias asignaturas. En el disefio de los planes, se han
previsto dentro de cada materia los sistemas de evaluacidon necesarios para evaluar las
competencias y los resultados de aprendizaje definidos.

25': Es un material de trabajo que el profesor elabora de cada asignatura, con el objetivo de
orientar el proceso de aprendizaje del alumno. La Guia Docente debe informar y guiar al
alumno eficazmente durante su proceso formativo. Sera un material de referencia para el
alumno, también para el profesor, y para la propia Institucién, a la hora de verificar la
excelencia en la calidad de su ensefianza. La Guia Docente ayudara al alumno a dinamizar y
participar conscientemente en su aprendizaje, con el fin de conseguir las competencias y los
resultados de aprendizaje previstos en cada asignatura.

Guia Docente

Z5: Adecuacion que se realiza en el sistema de evaluacion de una asignatura con el objetivo
de individualizar el proceso de evaluacién de los alumnos que, por situaciones extraordinarias,

Evaluacion Excepcional justificadas y aceptadas como tal por el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y
Profesorado (incompatibilidad con el horario laboral, incapacidad médica temporal con un
periodo minimo de un mes,...), no puedan cumplir la planificacién de trabajo descrita en la
Guia Docente.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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&5 El Plan de Accién Tutorial establece los objetivos, las propuestas metodolégicas y
actividades que definiran la accion tutorial en la Universidad, asi como los recursos de
orientacion y apoyo al estudiante. Asimismo, articula y dinamiza la orientacién que se facilita
a los alumnos desde la institucion educativa, en su dimension académica, personal y

profesional.

Plan de Accion Tutorial (PAT) La accion tutorial universitaria se realiza desde el inicio hasta el final de la trayectoria
académica del estudiante. En un primer momento, en el proceso de adaptacién e integracion
al sistema universitario; luego, durante los estudios, mediante acciones de aprovechamiento
académico y de desarrollo personal y social; y al final de la carrera, con la preparacién para la
transicion al mundo del trabajo y a la formacién permanente.

Por esto, y con la intencién de conseguir este objetivo, la Universidad cuenta con un Plan de
Accion Tutorial (PAT), que recoge el seguimiento académico y personal de cada alumno.

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segin el indice)

Nombre Descripcion
SG 425 Secretarfa General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
GIE 425 : Gabinete de Innovacion Educativa.
DCCA &5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
COIE &5: Centro de Orientacion, Informacién y Empleo.
DF/DE Vg Decano(s) de Facultad(es) y Director(es) de Escuela(s).
SA 425 Secretario Académico de Centro.
CCT &5': Coordinador de Calidad del Titulo (Figura coincidente con el Coordinador Académico de
Grado, Master o Programa de Doctorado).
CAM /&< : Comisién Académica de Master.
Cmd 425 Coordinador de Médulo en Master.
CMmt 425 Coordinador de Materia en Méster.
Db Z5': Director de Departamento.
RA &5 Representante de area.
P Z5: Profesor responsable de una asignatura.
TP Z5: Tutor personal.
S 425+ Servicio de Informatica.
cc 42<': Comisién de Calidad.
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
D /&5 Decide.
E &5 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5: Participa.
I Z5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

PRIMERA FASE DEL PROCESO:
VALORAR LOS RESULTADOS DEL APRENDIZAJE /

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

—

I Jevrons

Conocer la valoracion de los
sistemas de evaluacion de los
Resultados del Aprendizaje

- RD 861/2010

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

- Planes de Estudio

- Sistema de Calificaciones 1
seglin normativa vigente Definir/ Revisar los sistemas de
- Reglamento de practicas R evaluacion p-(Guias Docentes
en empresa "|  Coordinador de Calidad del
- Reglamento de Trabajo fin Titulo
de Grado
- Reglamento de Ordenacion
Académica
- Normativa especifica de grado y 2
master , en vigencia Publicar y difundir los sistemas Conexién con el Subproceso:
de evaluacion . P03/SP02 Orientacion al
- - > estudiante y desarrollo de la
Profesor/Coordinador de materia S

3
Realizar encuesta para conocer

Plataforma SEGEO > la valoracién

Conexién con el Subproceso:
P06/SP03 Recogida y analisis de
la informacioén sobre la

l

Direccién de Calidad y satisfaccion de los grupos de
Coordinacién Académica interés
A 4

Resultados de la valoracién de los
sistemas de evaluacion de los
Resultados del Aprendizaje
presentados
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Cuadro de Mando de
SEGUNDA FASE DEL PROCESO: Indicadores
VALORAR EL PROGRESO DEL APRENDIZAJE DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
] Jemioss |l-mm»/
\ -
Valorar el Progreso del
Aprendizaje
Plan de Accién Tutorial
(PAT) v _ v 7
la aloracion del desarrollo de la 1b Conexidn con el Subproceso:
Valorar el progreso del esignatura por parte del profesor Valorar el progreso del P06/SP02 Recogida y Analisis
Guia Docente 5| aprendizaje a nivel individual _’W Informe <afio> de Resultados | aprendizaje a nivel general de la informacién sobre los
| Tutor Personal/Coordinador de _ del Aprendizaje v Direccion de Calidad y ’ Resultados del Aprendizaje
Materia Midaﬁ;___‘ Coordinacién Académica
Expediente alumno
2a
Analizar resultados y definir Conexidn con el Subproceso: 2b _
propuestas —» P03/SP02 Orientacion al Informe <afio> de Progreso de los
Tutor Personal/Coordinador de estudiante y desarrollo de la Redactar Informe Resultados del Aprendizaje
i ensefianza
Materid Decano de Facultad / Director
de Escuela Conexidn con el Subproceso:
P03/SP02 Orientacion al
estudiante y desarrollo de la
ensefianza
\ 4 v
: 4 |
Informe <afio> de Resultados del - -
Aprendizaje Difundir Informe Conexi6n con el Subproceso:
. — P P08/SP01 Medicién, Analisis y
— Vicerrectorado de Ordenacion Mejora.
Informe <afio> de Prog_res_o de los Académica y Profesorado
Resultados del Aprendizaje
5
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés —> P0O7/SP01 Gestion de la
Vicerrectorado de Ordenacion Informacién sobre formacion
Académica y Profesorado universitaria.

Resultados del Progreso del
Aprendizaje presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Paso Entrada

Doc, Rec

- RD 861/2010

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento

- Planes de
Estudio

- Sistema de
Calificaciones
segin normativa
vigente

- Reglamento de
practicas en
empresa

- Reglamento
trabajo fin de
grado

- Reglamento de
Ordenacion
Académica

- Normativa
especifica
de grado y
Master , en
vigencia

Actividad

Valorar los
resultados del
aprendizaje

Definir /
Revisar los
Sistemas de
Evaluacion de
los resultados
del aprendizaje
de las
asignaturas

Etapas del Proceso
Criterios

PRIMERA FASE DEL PROCESO

Partiendo de los sistemas de evaluacion de los
resultados del aprendizaje establecidos en las fichas
de las materias de cada uno de los Grados, se
concretaran  los mismos, teniendo en cuenta el
caracter especifico de cada asignatura, incluyendo
las practicas en empresa y el trabajo fin de grado.
Periodicidad: anual, con anterioridad al inicio del
curso académico.

1. Evaluacién de los resultados de aprendizaje
previstos en el plan de estudios.

A partir de la normativa de la Universidad y de las
directrices dictadas por el VOACE, los CCT junto con
los directores de departamento y el profesorado de
cada Grado revisardn los sistemas de evaluacion
definidos, asi como las competencias y los resultados
de aprendizaje para todas las asignaturas,
aprobando cada Departamento la propuesta final
acordada. Esta resoluciéon queda reflejada en las
correspondientes Guias Docentes.

Periodicidad: cuatrienal con anterioridad al inicio
del curso académico, o inferior si la situacion asi lo
requiere. Se hace mencién especial a las directrices
especificas que se estableceran para aquellos
alumnos que compatibilizan sus estudios con el
ejercicio profesional (evaluacién excepcional).

En el caso de los masteres oficiales, son los
coordinadores  académicos quienes, bajo la
coordinacion y supervision de la Comision Académica
de Master, y contando con la colaboraciéon de los
coordinadores de materia, definen y revisan los
sistemas de evaluacion.

Conexidn con los Subprocesos de:

para nutrir el proceso de la
elaboracion de las guias docentes.

subproceso que rige los procedimientos
administrativos y académicos de practicas.

Codigo P03/SP03
Revision 3
Fecha 25/11/13
Pagina 9de 14
Responsabilidades Salida
VOACE GIE DCCA COIE DF/DE CC CAM CMt DD RA P TP Sl CC Doc
D
P/I | | | | E D/1 P D P P Guias Docentes
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso

3

Entrada
Doc, Rec

Plataforma SEGEO

Actividad

Publicar y
difundir los
sistemas de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje

Realizar
encuesta para
conocer la
valoracion

Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Al inicio de cada curso académico, los profesores
presentaran a sus alumnos la correspondiente guia
docente de cada asignatura, incluidos sus sistemas
de evaluacion. En el caso de los mésteres oficiales,
seran los coordinadores de materia quienes realicen
esta tarea.

Conexién con el Subproceso de:

donde tiene lugar la publicacion
en web de las guias docentes.

Dentro de la encuesta docente, los estudiantes
evallan la informacion y cumplimiento de los
sistemas de evaluacion de los resultados de
aprendizaje previstos en cada asignatura.

Conexién con el Subproceso de:

donde tiene lugar el lanzamiento y explotacion de
las encuestas docentes, asi como la emision del
informe correspondiente donde se establecen las
conclusiones y propuestas de mejora para su
posterior implementacién y rendicién de cuentas.

VOACE

GIE

DCCA

COIE

DF/DE

Codigo P03/SP03
Revision 3
Fecha 25/11/13
Pagina 10 de 14

Responsabilidades Salida
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec

- PAT

- Guia
Docente

- Plataforma
GAUSS

- Expediente
alumno

Actividad

Valorar el progreso
del aprendizaje

1. Valorar el

progreso del

aprendizaje a nivel
individual

Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

SEGUNDA FASE DEL PROCESO que toma en
consideracién dos perspectivas.

Con el fin de valorar el aprendizaje del
alumnado en cada asignatura, cada profesor
valorara la consecucién de los resultados
obtenidos en su asignatura. Para ello, el
docente analizard los resultados de Ia
evaluacién a través del registro
correspondiente.

Ademés, dentro de las acciones de orientacion
recogidas en el PAT, se realizard una accién de
evaluacion final semestral mediante las
oportunas acciones de seguimiento. El profesor
tutor a través del campus virtual, recogera de
forma conjunta las evaluaciones por asignatura
realizadas por el profesor, quien evalta el
aprendizaje del estudiante conforme a las
competencias y los resultados del aprendizaje
definidos en la Guia Docente (expediente
alumno). Asimismo, se tendran en cuenta en el
seguimiento otros aspectos que pueden
condicionar el proceso de ensefianza-
aprendizaje previsto.

Finalmente, el tutor de forma individual valora
los resultados académicos del alumno,
atendiendo especialmente a los alumnos que
no desarrollan el proceso de ensefianza-
aprendizaje conforme a los objetivos previstos
y requieren de wuna tutoria personal de
seguimiento (resultados de aprendizaje, no
participan o presentan actividades,...).

En el caso de los masteres oficiales, el
seguimiento del aprendizaje del alumno en
cada materia, se realizara por parte del
coordinador de materia, mediante la
informacion recogida en las valoraciones de las
distintas asignaturas/materias.

SG

VOACE

D/I

GIE

DCCA

COIE

Responsabilidades

DF/DE

SA

ccT

CAM

Cmd

Cmt

Codigo P03/SP03
Revision 3
Fecha 25/11/13
Pagina 11 de 14
Salida
P TP Sl cc Doc
- Valoracion del
desarrollo de la
asignatura por
parte
del profesor
P| E| P curso
académico

<afio> -<afio>

- Informe <afio>
del
Tutor
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec Actividad
Analizar resultados y
definir propuestas
2a
Informe
<Afo> de 2.Valorar el progreso
Resultados del aprendizaje a

del nivel general
Aprendizaje

Redactar informe

2b

Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Si se detectan problemas en el proceso de
ensefianza-aprendizaje del alumno, el profesor
tutor a iniciativa propia o por sugerencia de
alguno de los profesores que participan en la
evaluacion del aprendizaje del estudiante,
analizaran el modo de orientar al alumno para
la consecucion de los resultados de
aprendizaje previstos dentro del marco de
actuacion definido en el PAT.

En el caso de los masteres oficiales, sera el
coordinador de materia quien realice las
funciones comentadas anteriormente,
informando a la Comision Académica y al
Coordinador del Méaster, quienes valoraran los
casos presentados y estableceran, en su caso,
las mejoras oportunas.

Conexién con el Subproceso de:

Para valorar el aprendizaje del estudiante en
el contexto de la titulacion se utilizan los
indicadores tipo B.2. analizados en el Informe
de Resultados de Aprendizaje que comparan
los resultados obtenidos a nivel titulacién, con
los resultados por Centro y Universidad.
Periodicidad: anual - Fecha: Septiembre
Conexién con el Subproceso de:

Para medir el progreso de los resultados de
aprendizaje de los estudiantes de forma anual
y analizar su evolucion los Centros valoraran en
las correspondientes Juntas de
Facultad/Escuela los resultados obtenidos cada
afio, estudiando la posibilidad de introducir
mejoras en el proceso. El analisis de cada
Centro sirve de entrada para la evaluacion del
PAT y disefio de nuevas propuestas.

Conexién con el Subproceso de:

como mejora del
PAT.

SG

VOACE

GIE

P/I

Responsabilidades

DCCA COIE DF/DE SA cct CAM cMd cMt
| D|/ E
E |
P/l E P P

Codigo P03/SP03
Revision 3
Fecha 25/11/13
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Salida
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada

Doc, Rec Actividad

- Informe
<Afio>
de Progreso
de
los
Resultados
del
Aprendizaje Difundir informe
- Informe
<Afio> de
4 Resultados
del

Aprendizaje

Rendir cuentas a los
grupos de interés

Valoracion del Progreso y de los Resultados del Aprendizaje

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Difundir a la Comisién de Calidad quien a la
vista de los resultados, tomara decisiones que
apoyen el proceso de la mejora continua de la
Universidad en general, o de las Titulaciones o
Centros en particular. Las propuestas de
mejora pueden afectar a:

-Reformulacion de los resultados del
aprendizaje y los contenidos formativos.
-Modificaciones en las metodologias docentes.
-Cambios en los sistemas de evaluacion
utilizados.

Conexién con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

SG

VOACE

GIE

DCCA

COIE

DF/DE

Responsabilidades

SA

ccT

CAM

Cmd

Cmt

Codigo P03/SP03
Revision 3
Fecha 25/11/13
Pagina 13 de 14
Salida
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo
P03/SP02
P03/SP06
P06/SP03
P06/SP02
P08/SP0O1
P0O7/SPO1

Nombre
Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
Gestion y revision de las practicas externas
Recogida y analisis de la informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés
Recogida y Andlisis de la informacién sobre los Resultados del Aprendizaje
Medicién, Analisis y Mejora
Gestion de la Informacion sobre formacion universitaria

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA |

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro iy ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
Guia Docente N/A GAUSS 6 afios Pape! €
Informatico
Valoracion fje! desal:rollo dg la asignatura por parte del profesor R100 p 6 afios Pape! e
curso académico <afio> -<afio> Informético
Informe <afio> del tutor R112 GIE 6 afios Pape! €
Informatico
Expediente del alumno N/A S 6 afios Pape! €
Informéatico
o . = Papel/
Informe <afio> de Resultados del Aprendizaje R83 DCCA 6 afios o
Informético
o . o Papel/
Informe <afio> de Progreso de los Resultados del Aprendizaje R16 DCCA 6 afios .
Informético
S N - . . Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 VOACE 6 afos Informético
g c Ayl . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informético
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE 6 afios Informatico
S e . Papel e
Acta de Reunion R50 VOACE 6 afios Informatico

«
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo

Nombre
N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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SUBPROCESO
P0O3/SP04 “Gestion y Revision de la Movilidad de

Estudiantes™

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21703713 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Gestion y Revision de la Movilidad de Estudiantes”
Cédigo: P03/SP04
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 5 Fecha revision: 27/03/13

Descripcién:

Subproceso establecido para definir los criterios que rigen la movilidad de los estudiantes en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los Estudiantes”, dentro del
Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion universitaria. Esta directriz hace
referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las acciones que se emprenden tienen como
finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Vicerrectorado de Investigacion y Relaciones Internacionales.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 18/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) ---

-Se afladen nuevos registros al proceso

L 26/02/10 -Modificacion del formato de ficha de subproceso

1,2,23
-Revisién del flujograma para la modificacién de
actividades y responsabilidades. Se afiade nuevo
registro al proceso y se actualiza la normativa
aplicable

-Actualizacion de los registros R21, R20 y del Anexo
A3
3 14711711 -Incorporacién de un anexo nuevo al subproceso A9 6,9,11,18,24
como consecuencia de la movilidad de estudiantes
Santander Universidades

2 20/12/10 2,4-24

Adaptacion del alcance del subproceso para incluir los
requerimientos establecidos en el RD 99/2011, de 28
de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de Doctorado

4 08/06/12

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
5 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de la movilidad de los estudiantes en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de cualquiera de las Titulaciones oficiales impartidas en la UEMC que quieran cursar estudios de educacion
superior, que permitan obtener un Titulo oficial, en otras Universidades (estudiantes enviados), y aquellos otros estudiantes
procedentes de otras Universidades que quieran desarrollar su programa de movilidad en la UEMC (estudiantes recibidos).

Requisitos:
Estudiantes enviados.
v' Ser informados acerca del programa de movilidad en tiempo y forma.
v' Los tramites administrativos estén claros y bien difundidos.
Estudiantes recibidos:
v' Obtener la cobertura administrativo-académica necesaria para la continuacion de sus estudios.
v' Obtener los certificados académicos oportunos y el traslado de los mismos a la Universidad de origen.

Alcance: Es de aplicacion en la gestion y en la revisién del desarrollo del programa de movilidad de estudios Erasmus dentro de
cualquier Titulacién oficial de la UEMC. La estancia, tanto en la Universidad de origen como en la de destino, tiene una duracion
cuatrimestral o de un curso académico. Para el caso de los doctorandos, la movilidad no se rige conforme a los puntos 2. Diagrama de
Flujo y 3.Descripcién del procedimiento del presente documento, sino por el anexo que se adjunta al mismo (A10 Planificacion y
gestion de la movilidad de los estudiantes doctorandos). Asimismo, para la movilidad de los doctorandos, la estancia minima ha de ser
de dos meses si la financiacion lo permite, pudiendo repartirse la duracién como mejor convenga a los doctorandos y a los centros de
acogida, siendo siempre un periodo no inferior a dos semanas consecutivas.

1.3.- REFERENCIAS

B

Planes de Estudios de la UEMC.
Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU).

Decisién No 1720/2006/CE del Parlamento Europeo y del Consejo, de 15 de noviembre de 2006, por la que se establece un
programa de accién en el ambito del aprendizaje permanente

Real Decreto 903/2007, de 6 de julio, por el que se aprueba el Estatuto del Organismo Auténomo "Programas Educativos

Europeos".

Normativa del Organismo Auténomo Programas Educativos Europeos (OAPEE). Programa Erasmus.

Normativa de la Consejeria de Educacion de la Junta de Castilla y Le6n y del Ministerio de Educacion sobre Ayudas
complementarias de las becas del programa europeo Erasmus de movilidad con fines de estudio

Normativa sobre movilidad internacional de Estudiantes Erasmus en la UEMC.

Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado.

Plan Estratégico de Investigaciéon y Formacion Doctoral de la UEMC

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Z5': Posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando en otra institucion de
educacion superior del propio pais o del extranjero. En el caso de los estudiantes de grado y
master, el programa de movilidad debe llevar el reconocimiento académico de las materias
impartidas durante la estancia. Para el caso de los estudiantes de doctorando la movilidad esta
disefiada como mecanismo de consecucién de unas competencias definidas antes de la
realizacion de la estancia, debiéndose supervisar el informe que al efecto presente el
doctorando.

Movilidad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Nombre Descripcion

25 Organismo Auténomo “Programas Educativos Europeos” tiene como misién gestionar la
participacion espafiola en el Programa de Aprendizaje Permanente (PAP) de la Unién Europea.
Es la Agencia Nacional espafiola del PAP y, por tanto, responsable de desarrollar las acciones
OAPEE descentralizadas de los diferentes programas: COMENIUS para la educacién escolar, ERASMUS
para la educacion superior, LEONARDO DA VINCI para la Formacién Profesional y GRUNDTVIG
para la educacién de adultos.
Este organismo esta adscrito al Ministerio de Educacion, a través de la Secretaria de Estado de
Universidades e Investigacion.

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)

Nombre Descripcion
CG £5: Consejo de Gobierno.
R 425 Rector.
G /&5 Secretaria General.
VIRI 25: Vicerrectorado de Investigacion y Relaciones Internacionales.
GRI /25 : Gabinete de Relaciones Internacionales.
cr 425+ Coordinador de estudiante Erasmus.
S &5 Secretarfa.
SAB Z5: Servicio de Alumnos y Becas.
DF/DE Vg Decano(s) de Facultad y Director(es) de Escuela.
ccT 425+ Coordinador de Calidad del Titulo.
AD 25 Administracion.
Sl /&5 Servicio de Informatica.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 425': Comisién de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
E V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P &5 Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cuadro de Mando de

[ Movilidad de estudiantes enviados ] /
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES I
~— /
Gestionar movilidad
estudiantes enviados

1

|| JENTRADAS

- Planes de Estudios
- Normativa sobre movilidad

- . - Definir/revisar objetivos y
internacional de Estudiantes s - — — —
B o politicas de movilidad Politica y Objetivos de Movilidad de la UEMC |

- Normativa OAPEE " [ Vicerrectorado de Investigacion
- A9 Movilidad estudiantes y RRII
Santander Universidades >

Recibir comunicacion del [Contrato Subvencién para Movilidad
- organismo auténomo
Normativa OAPEE > 9 0 p[Erasmus en el marco del PAP
Gabinete de Relaciones

Internacionales

Normativa sobre movilidad
internacional de Estudiantes 3

Erasmus Establecer/revisar convenios y/o

— acuerdos io Bi i
Modelo de Convenio Bilateral ——» (Convenio BilateralfiuEdy
VIRI / Secretaria
Programa GAUSS 2 |

Organizar programa de movilidad Conexién con el Subproceso:
P05/SP02 Gestion de Servicios
— Gabinete de Relaciones
Internacionales
5 [
- Normativa sobre movilidad Preparar material para informar
internacional de Estudiantes -
Erasmus v Gabinete de Relaciones
- Normativa OAPEE Internacionales
6 I

Realizar convocatoria Convocatoria de ayudas financieras Erasmus
> p|para movilidad de estudiantes
Gabinete de Relaciones

Internacionales

= — Recibir solicitudes
Solicitud de plaza de movilidad |

Erasmus

\4

Secretaria

Resolucién sobre convocatoria de Movilidad
Seleccionar candidatos Erasmus

2 = —>
Gabinete de Relaciones : —
X . Renuncia A Movili Erasm
Internacionales / Secretaria m cia Ayuda Movilidad Srasiia ]

9 Solicitud de Fondos Erasmus para
Establecer comunicacion con Instituciones de Ensefianza Superior
Normativa OAPEE > orqanlsmo autonc?mo —>
Gabinete de Relaciones

Internacionales

Normativa sobre movilidad
internacional de Estudiantes
Erasmus

Informe provisional Movilidad de Estudiantes
con fines de estudio y para précticas en
lempresa

10

Establecer contacto con la
Universidad destino

Coordinador Erasmus

v

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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[ Jevrecs — 4

los Estudiantes

P

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

11

Normativa OAPEE

Normativa OAPEE

Carta de Confirmacion |
Renuncia Ayuda de Movilidad
Erasmus

Vias de financiacion

complementarias al OAPEE por
entidades publicas

14

Estudiar el problema

&
<«

Internacionales

12

Formalizar documentacion y
gestionar tramites
Gabinete RRII / Coordinador
Erasmus / Secretaria

Directriz AUDIT: Orientacién de las Ensefianzas a

Pagina 8 de 25

Cuadro de Mando
de Indicadores
UEMC-CMI

Formallzar_documerjtacwn con Enmienda al Contrato de Subvencién para
> organismo autonomo —p [Movilidad Erasmus en el marco del PAP
Gabinete de Relaciones

Learning Agreement
Contrato de subvencion de Movilidad de
Estudiantes con fines de estudios

Carta de concesion de la Beca Erasmus

[Carta del Estudiante |

Fichero de transferencias N-34 |

Proceso externo
Incorporacion de los

) 4

Si 13
(Problemas?

Gabinete de RI

No

Renuncia Ayuda de Movilidad
Erasmus

15 v
Solucionar el problema

Gabinete de Rl / Coordinador
Erasmus

v

estudiantes en la
Universidad destino

Proceso externo
Fin de la estancia en la
Universidad destino e

\4

Normativa sobre movilidad

internacional de Estudiantes
Erasmus

Tabla de Equivalencias de
Calificaciones

16
Informe final del Estudiante |— Asignar creqnos_y realizar
convalidaciones
Carta de Confirmacion Il — ’ Secretaria General / Coordinado
Erasmus

Learning Agreement -
Informe de convalidaciones |
Transcript of Records -

A 4

incorporacion en la
Universidad origen (UEMC)

> Fichero de transferencias N-34

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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] |ENTRADAS

- Resultados de los informes
finales de los estudiantes,
indicadores, reclamaciones,

los Estudiantes

/

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

17
Evaluar programa de movilidad

etc.
- Normativa OAPEE

Informe <afio> de Mejora del Proceso
de Movilidad

v

Gabinete de Relaciones
Internacionales

18

Difundir informe

Informe final Movilidad <Afio> -
<Afio>

\ 4

Vicerrectorado de Investigacion
y RRII

19
Rendir cuentas a los grupos de
interés
Vicerrectorado de Investigacion
y RRII

Directriz AUDIT: Orientacién de las Ensefianzas a
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uadro de Mando de

Indicadores
] s =

UEMC-CMI

Informe <afio> de Mejora del Proceso de
Movilidad

Informe final Movilidad <Afio> - <Afio>

R

Conexidn con el Subproceso:
- PO8/SP0O1 Medicién,
Andlisis y Mejora

Conexién con el Subproceso:
- PO7/SP01 Gestion de la
Informacién sobre Formacion
universitaria

Resultados Movilidad
presentados
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-

-~

Movilidad de estudiantes recibidos ]

Cuadro de Mando de

, Indicadores
DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES I
Gestionar movilidad
estudiantes recibidos

- Planes de Estudios 1
- Normativa sobre movilidad Definir/revisar objetivos y

iEnternacionaI de Estudiantes o politicas de movilidad Politica y Objetivos de
rasmus L EVF i0acio » Movilidad de la UEMC
- A9 Movilidad Estudiantes Vicerrectorado de Investigacion

Santander Universidades IRRII

|| |ENTRADAS

Normativa sobre movilidad
internacional de Estudiantes ‘ 2

Erasmus Establecer/revisar convenios y/o

——— acuerdos io Bi i
Modelo de Convenio Bilateral — > Convenio Bilatera AN
| VIRI / Secretaria
Programa GAUSS 3

4

Normativa sobre movilidad Organizar programa de movilidad| Conexién con el Subproceso:
internacional de Estudiantes P05/SP02 Gestion de Servicios

)

Erasmus Gabinete de Relaciones
Internacionales

4 Conexidn con los Subprocesos:
Acoger al estudiante e informar - PO3/SP02 Orientacién al
Guia del Estudiante extranjero — Estudiante y Desarrollo de la
Gabinete de Relaciones Ensefianza
Internacionales - PO5/SP02 Gestion de Servicios

5 Carta de Confirmacion |
Formalizar documentacion y
Learning Agreement | gestionar tramites p|Learning Agreement
|\_/___l i Coordinador Erasmus /
Secretaria
Resguardo de Matricula
7 l

Estudiar el problema - 6

y

(Problemas?

Coordinador Erasmus / Secretaria

No
8
Solucionar el problema
Coordinador Erasmus / Secretaria

Transcript of Records
Carta de Confirmacion Il
Informacion académica
adicional

2 Certificado Centro de Idi

Fin de la estancia del estudiante bt e AL S el

v para Estudiantes Erasmus
: ’

Secretaria General / Gabinete

de RRII / Secretaria Memoria del Estudiante
Erasmus

Conexién con el Subproceso:
P03/SP02 Orientacion al
Estudiante y Desarrollo de la
Ensefianza

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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N

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

SALIDAS

Informe <afio> de Mejora del
Proceso de Movilidad

Conexidn con el Subproceso:
P08/SP0O1 Medicién, Analisis
y Mejora

1
Resultados de los informes —
. . Evaluar programa de movilidad
finales de los estudiantes,
indicadores, reclamaciones, > - - —P
. e Gabinete de Relaciones
. Internacionales
11
Difundir informe
Informe <afio> de Mejora del Proceso] ~ >
de Movilidad " [ vicerrectorado de Investigacién
y RRII
12
Rendir cuentas a los grupos de
interés
Vicerrectorado de Investigacion
y RRII

Conexidn con el Subproceso:
P0O7/SPO1 Gestion de la
Informacion sobre Formacion
universitaria

A\ 4

Resultados Movilidad
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Movilidad de estudiantes enviados ]

Paso Entrada
Doc, Rec

- Planes de
estudios

- Normativa
sobre movilidad
internacional de
Estudiantes

1 Erasmus

- Normativa
OAPEE

- A9 Movilidad
Estudiantes
Santander
Universidades

2 Normativa OAPEE

- Normativa
sobre movilidad
internacional de
Estudiantes
Erasmus

- Modelo de
Convenio
Bilateral

- Programa
GAUSS

Actividad

Definir/revisar los
objetivos y la
politica de
movilidad de los
estudiantes

Recibir
comunicacion del
OAPEE

Establecer/revisar
acuerdos y/o
convenios

Etapas del Proceso
Criterios

Establecer los objetivos, criterios y condiciones
que regulen la movilidad en la Universidad,
participando junto con el equipo de movilidad
aquellos 6rganos que en su momento se
determinen oportunos. Anualmente se revisa la
adecuacion de las directrices sobre movilidad
pudiendo requerirse la participaciéon de los
Coordinadores de Calidad del titulo. Asimismo se
revisa la estructura del Gabinete de RRIl y se
asigna el Coordinador Erasmus competente.
Periodicidad: anual (Junio-Julio)

Recibir del OAPEE el documento electrénico del
Convenio Erasmus del siguiente curso académico.
Se imprime por duplicado, se firma y sella por el
Rector, se le da registro de salida y se envia al
OAPEE nuevamente.

Fecha: aprox. Julio-Agosto

Recibir el Convenio firmado por el OAPEE
dandole registro de entrada.
Fecha: aprox. Octubre-Noviembre

Segln la normativa vigente se establecen y
revisan convenios entre la UEMC vy otras
Universidades e instituciones. Se preparan dos
copias firmadas por el Rector, se les asigna un
numero de registro de salida y se envia a la otra
parte implicada junto con una carta de
presentacion firmada por el Gabinete de RI.

Con anterioridad al inicio del curso académico,
se actualizan los convenios existentes pudiendo
incorporar los nuevos convenios establecidos por
el Vicerrectorado competente, o eliminando
aquellos cuyo periodo de validez haya vencido.

CG

R

VIRI

GR

Responsabilidades

SG S SAB
P
p
E
P P
[ E

DF/DE

Cadigo P03/SP04
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Salida
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Politica y
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Movilidad de la
UEMC
Contrato

Subvencién para
Movilidad Erasmus
en el marco del
PAP

Convenio
Bilateral firmado
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Paso Entrada
Doc, Rec

- Normativa
sobre movilidad
internacional de

4 Estudiantes
Erasmus

- Normativa

OAPEE

- Normativa
sobre movilidad
internacional de

5 Estudiantes
Erasmus

- Normativa

OAPEE

- Normativa
sobre movilidad
internacional de

6 Estudiantes
Erasmus

- Normativa

OAPEE

Solicitud de plaza
7 de movilidad
Erasmus

Actividad

Organizar
programas de
movilidad

Preparar material
para informar

Realizar
convocatoria

Recibir solicitudes

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Al inicio del curso académico, se planifican las
actuaciones a desarrollar, incluida la necesidad
de recursos, para el programa de movilidad
Erasmus del siguiente curso académico.

Dentro de la estructura del Gabinete de RI se
encuentra la figura del Coordinador Erasmus que
coordina a los estudiantes Erasmus de la UEMC.
Conexién con el Subproceso de:

Preparar el material para abrir la convocatoria e
informar a los estudiantes sobre el programa de
movilidad del siguiente curso académico,
incluyendo los requisitos necesarios para la
solicitud de las becas definidos en la normativa
correspondiente y el nUumero de plazas por
titulaciéon atendidos los Convenios Erasmus
firmados con otras Universidades europeas.
Fecha: Aprox. Diciembre-Enero.

Realizar y publicar la convocatoria de las ofertas
de plazas existentes en el extranjero, asi como
las becas asignadas (por pais, titulacién y curso)
del programa de movilidad del siguiente curso
académico, a través de las diferentes
convocatorias difundidas en la Pagina Web, en la
Agenda semanal remitida electrénicamente por
el Gabinete de Comunicacién y en el tablon de
anuncios  del Gabinete de Relaciones
Internacionales dentro de los plazos de tiempo
establecidos, asignando un nimero de registro de
entrada a la convocatoria.

Fecha: Aprox. 12 quincena Febrero.

Recibir el conjunto de solicitudes de plazas de
movilidad, asignando un ndmero de registro de
entrada de alumnos y clasificando las solicitudes
por Centro.

Fecha: Aprox. 22 quincena Febrero.

CG

Responsabilidades

VIRI GRI cr SG s SAB DF/DE ccT
D/I E P
D E
| E P P
E

Cadigo P03/SP04
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios CG R VIRI GRI cr SG S SAB DF/DE ccT AD sl GG Doc
D E |

La seleccion de los estudiantes Erasmus del
programa de movilidad del siguiente curso
académico la realizara el Gabinete de RRIl segln

los baremos de seleccion definidos en la normativa - Resolucién
vigente y atendido el nimero de plazas ofertadas sobre
Normativa sobre para cada Centro/Titulacion. convocatoria
- L S . . P E -
movilidad - La resolucion se publicara en el tablén de anuncios de movilidad
. - Seleccionar h . ;
8 internacional de candidatos del Gabinete de Relaciones Internacionales y en la P Erasmus
Estudiantes Pagina Web de la UEMC que incluye la lista de los - Renuncia
Erasmus adjudicatarios de las ayudas asi como los Ayuda
suplentes, por orden de puntuacion. Movilidad
En caso de renuncia por parte del alumno, éste Erasmus
debera comunicarlo por escrito a Secretaria
utilizando el modelo establecido para tal fin.
Fecha: Aprox. Marzo
- Solicitud de
-Se realiza una solicitud de fondos Erasmus Fondos
previstos para el curso académico siguiente. Erasmus para
Fecha: aprox. Marzo Instituciones
de Ensefianza
Establecer -Informar al organismo auténomo de los Superior
9 Normativa OAPEE comunicacion con egtudlantes que en ese momento se encuentran | E | p - Infor_rr_1e
el organismo disfrutando de la ayuda Erasmus, asi como una Provisional
auténomo estimacion del tiempo de su estancia. Movilidad de
Fecha: aprox. Abril Estudiantes
con fines de
A ambas comunicaciones se les da registro de estudio y para
salida. précticas en
empresa
Establecer El Coordinador Erasmus serd el encargado de
contacto con la
10 . . contactar con el responsable Erasmus en la E
Universidad - ; .
N Universidad destino.
destino
Enmienda al
Formalizar . . L Contrato de
) documentacion Se _rgmbe la enmienda al c_ontrato inicial de Subvencion para
11 Normativa OAPEE movilidad Erasmus, dandole registro de entrada. | E | p

Movilidad Erasmus
en el marco del
PAP

con el organismo

. Fecha: Aprox. Junio.
auténomo
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Paso Entrada

Doc, Rec

- Normativa
OAPEE

- Carta de
Confirmacion |

- Renuncia
Ayuda de
Movilidad
Erasmus

- Vias de
Financiacion
Complementarias
al OAPEE por
entidades
publicas

12

Actividad

Formalizar
documentacion y
gestionar tramites

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso

Criterios

Fecha: Aprox. Mayo-Septiembre.

Gestionar la documentaciéon y formularios
académicos necesarios para la Universidad
destino, del programa de movilidad Erasmus del
curso académico siguiente:

1.El Coordinador Erasmus recibe del estudiante
el Contrato de Subvencion de Movilidad de
Estudiantes con fines de estudios (Modelo Oficial
OAPEE) cumplimentado antes de su incorporacion
a la Universidad destino. Se preparan dos copias
firmadas por el estudiante y la UEMC.

2.El estudiante cumplimenta el Compromiso de
Estudios  (Learning  Agreement) con el
asesoramiento del Coordinador Erasmus para
acreditar las asignaturas a cursar en la
Universidad destino.

3.El Coordinador Erasmus informa al estudiante
sobre el responsable Erasmus asignado en la
Universidad destino a quien podra dirigirse para
solicitar cualquier tipo de informacion relativa a
su estancia.

4.Secretaria hace entrega al estudiante antes de
su incorporacion a la Universidad destino:
-Carta de Concesion de la Beca Erasmus
-Carta del Estudiante (Tarjeta proporcionada
por el OAPEE que informa sobre los derechos y
obligaciones de los Erasmus).

5.El Servicio de Alumnos y Becas comunica al
Gabinete de Relaciones Internacionales la
relaciéon de alumnos becarios MEC del curso
académico inmediatamente anterior al que estan
disfrutando la beca Erasmus; es firmado por el
Secretario General, se le da un registro de salida
y se comunica al ente publico que lo reclama a
efectos de financiacion.

CG

R

VIRI

GRI

Responsabilidades

Cr SG S SAB
E
E
E
E
[ P P

Cadigo
Revision
Fecha

Péagina

AD S

P03/SP04
5
27/03/13
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- Learning
Agreement

- Contrato de
Subvencion
de Movilidad
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con fines de
estudios

- Carta de
Concesion de
la Beca
Erasmus

- Carta del
Estudiante

- Fichero de
Transferencias
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Paso

12

13

14

15

16

Entrada

Doc, Rec

- Normativa
OAPEE

- Carta de
Confirmacion |

- Renuncia
Ayuda de
Movilidad
Erasmus

- Normativa
sobre movilidad
internacional de
Estudiantes
Erasmus

- Carta de
Confirmacion 11/
Learning
Agreement

Actividad

Continuacion
Formalizar
documentacion y
gestionar tramites

¢Problemas?

Estudiar el
problema

Solucionar el
problema

Asignar créditos y
realizar
convalidaciones

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso

Criterios

6.El Gabinete de RRIl recibe por parte del
estudiante la Carta de Confirmacion | firmada
y sellada que confirma su presencia en la
Universidad destino, quien a su vez envia copia
a Administracion para que pueda iniciar los
tramites para los pagos oportunos.

Asimismo, puede recibir cumplimentado del
estudiante el modelo Renuncia a la
Convocatoria de Movilidad.

Se pueden presentar durante la estancia en la
universidad destino, incidencias de tipo
académico o de tipo administrativo.

Analizar las causas que generan el problema

El Gabinete de RRII junto con el Coordinador
Erasmus asesoran y ayudan al estudiante
Erasmus, en colaboracién con los responsables
Erasmus de la Universidad destino en la
resolucion de los problemas acontecidos.

El Cr recibe del estudiante Erasmus la Carta de
Confirmacion Il (justifica los meses de estancia
para el pago de la beca: enviar copia a AD para
que pueda finalizar los tramites para los pagos
oportunos) y el Learning Agreement (necesario
para la convalidacion de las asignaturas
cursadas), ambos cumplimentados, firmados y
sellados por la Universidad destino.

Responsabilidades

SG S SAB

Cadigo P03/SP04
Revision 5
Fecha 27/03/13
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Salida
AD sl EC} Doc
- Renuncia
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- Incidencia
V4 Fichero de
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada

Doc, Rec

- Tabla de
Equivalencias
Calificaciones

- Informe final
del Estudiante

- Informe de

16 Convalidaciones

de Estudiantes
Erasmus

- Certificado de
Notas/
Transcript of
Records

- Normativa
OAPEE

- Resultados de
los informes
finales de los
estudiantes,
indicadores,
reclamaciones,
etc.

17

- Informe
<afio> de
Mejora del
Proceso de
Movilidad

- Informe final

18 Movilidad

<Afo> -
<Afo>

Actividad

Continuacion
Asignar créditos y

realizar

convalidaciones

Evaluar Programa
de Movilidad

Difundir informe

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Asimismo, el Cr recibe del estudiante el
Informe final cumplimentado.

Para realizar las convalidaciones es
imprescindible recibir por parte de la
Universidad destino el Certificado de
Notas/Transcript of Records. Reunidas las
partes implicadas y segun la tabla de
equivalencias de calificaciones y las
asignaturas cursadas, se realiza la
transformacién de las calificaciones obtenidas
en la Universidad destino al sistema espafiol
para su posterior registro en el expediente
académico del estudiante por parte de
Secretaria.

-Evaluar al finalizar el curso académico el
funcionamiento y desarrollo del programa de
movilidad, emitiendo el correspondiente
informe y detectando posibles desviaciones,
tanto académicas como administrativas, con
respecto a los objetivos definidos, y
elaborando si procede el correspondiente plan
de mejora.

Fecha: aprox. Julio

-Realizar el Informe final de caracter
estadistico, financiero y cualitativo en los
modelos oficiales facilitados al efecto por el
OAPEE, en el que se reporta la informacion
relativa al programa de movilidad Erasmus
disfrutado en el curso inmediatamente
anterior. Se notifica al organismo auténomo y
se le asigna un registro de salida.

Fecha: aprox. Octubre

El Vicerrectorado de RRII recibe del Gabinete
de RRII el Informe de Mejora del Proceso de
Movilidad para su envio a la Comision de
Calidad.

La Comision de Calidad analizara los informes
presentados, evaluando las propuestas de
mejora detectadas.

Responsabilidades

Cadigo P03/SP04
Revision 5
Fecha 27/03/13
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La Comisién de Calidad analizara el Informe al
- Informe objeto de:
<afio> de -Evaluar la adecuacion de los objetivos vy la
Mejora del politica de movilidad.
Proceso de . L. -Determinar grado satisfaccion de los estudiantes
Movilidad g_ontm_ua_cnon que participan en los programas. |
" ifundir informe . e
- Informe final -Reorientar programas de movilidad.
Movilidad -Evaluar el desarrollo de los programas de
<Afio> - movilidad.

<Afo>

Conexién con el Subproceso de:

I

Rendir cuentas a los
grupos de interés.

Conexién con el Subproceso de:
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Movilidad de estudiantes recibidos ]

Paso

Entrada
Doc, Rec

- Planes de
estudios

- Normativa
sobre movilidad
internacional de
Estudiantes
Erasmus

- A9 Movilidad
Estudiantes
Santander
Universidades

- Normativa
sobre movilidad
internacional de
Estudiantes
Erasmus

- Modelo de
Convenio
Bilateral

- Programa
GAUSS

Normativa sobre
movilidad
internacional de
Estudiantes Erasmus

Actividad

Definir/revisar los
objetivos y la politica de
movilidad de los
estudiantes

Establecer/revisar
acuerdos y/o convenios

Organizar programas de
movilidad

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Etapas del Proceso

Criterios

Establecer los objetivos, criterios y
condiciones que regulen la movilidad en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes.
Anualmente se revisa la adecuacion de las
directrices sobre movilidad pudiendo
requerirse la participacion de los
Coordinadores de Calidad del titulo.
Periodicidad: anual

Fecha: Junio-Julio

Segun la normativa vigente se revisan y
establecen convenios entre la UEMC y
otras Universidades e instituciones. Se
preparan dos copias firmadas por el
Rector, se les asigna un nUmero de
registro de salida y se envia a la otra parte
implicada junto con wuna carta de
presentacion firmada por el Gabinete de
RI.

Con anterioridad al inicio del curso
académico, se actualizan los convenios
existentes pudiendo incorporar los nuevos
convenios establecidos por el
Vicerrectorado competente, o eliminando
aquellos cuyo periodo de validez haya
vencido.

Planificar las actuaciones a desarrollar
dentro del programa, incluida la necesidad
de recursos.

Dentro de la estructura del Gabinete de RI
se encuentra la figura del Coordinador
Erasmus que coordina a los estudiantes
Erasmus que vienen a la UEMC.

Conexién con el Subproceso de:

VIRI

D/1

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Responsabilidades

Cr SG S DF/DE
P
P P P
E
P

CCT

Cadigo P03/SP04

Revision 5

Fecha 27/03/13
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec
Guia del
4 estudiante
extranjero
5 Learning
Agreement
6

Actividad

Acoger al estudiante
e informar

Formalizar
documentacion y
gestionar tramites

(Problemas?

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Al inicio del curso académico y del segundo
semestre se planifica una Jornada de Bienvenida
y Orientacién a todos los estudiantes Erasmus
recibidos en la UEMC con el objeto de facilitar su
integracion en la comunidad universitaria. Se les
informa de la existencia y funciones de los
distintos servicios universitarios de interés, entre
ellos de la oferta de cursos de espafiol para
Erasmus promovida por el Centro de Idiomas de la
UEMC.

Estos estudiantes tendran asignados un
Coordinador Erasmus que serd el responsable
junto con el GRI de su acogida, informacién y
orientacion, asi como de solucionar cualquier
incidencia que pueda producirse durante su
estancia en la UEMC.

Conexidn con los Subprocesos de:

, en lo que sea aplicable a este
tipo de estudiantes.

El Cr recibe por parte de la Universidad de origen
el Compromiso de Estudios que permite concretar
con el estudiante las asignaturas a cursar durante
su estancia en la UEMC. A su vez, el Cr envia al
GRI de la Universidad origen copia de este
documento, debidamente cumplimentado,
firmado y sellado.

El Cr previa consulta de los responsables
académicos de cada Centro, asesora al estudiante
sobre las asignaturas objeto de matricula.
Finalmente, Secretaria revisa la documentacion
presentada por el estudiante y procede a la
matriculacion oficial del mismo.

El Cr envia a la Universidad origen copia de la
Carta de Confirmacion | que certifica la llegada
del estudiante Erasmus a la UEMC.

Pueden ocurrir incidencias de tipo académico o
de tipo administrativo.

Responsabilidades

Cadigo P03/SP04
Revision 5
Fecha 27/03/13
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec
7
8
9

Actividad
Estudiar el problema

Solucionar el problema

Fin de la estancia del
estudiante

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios
Analizar las causas que generan el problema.

Planificar e implementar las acciones
definidas para la solucién del problema
(responsables, plazos). Las incidencias de tipo
académico son solventadas por el Cr en
colaboracioén con los responsables académicos
del Centro correspondiente al que pertenece
el estudiante Erasmus; las de tipo
administrativo, por Secretaria.

En ambos casos se mantiene una comunicacion
abierta con los responsables Erasmus de la
Universidad de origen.

Finalizado el programa de movilidad,
Secretaria General emite un certificado de
notas firmado y sellado por la UEMC que sera
enviado a la Universidad de origen por
Secretaria.

En el caso en el que el estudiante extranjero
necesite algun tipo de informacién académica
adicional, el GRI proporcionara al responsable
académico del Centro correspondiente un
modelo de informe en el que se incorporara la
informacion requerida por el estudiante.
Asimismo, si el estudiante ha realizado el
curso de espafiol se le emitira por parte del
Centro de Idiomas, el certificado
correspondiente.

Finalmente se prepara la Carta de
Confirmacién 1l, bien con el modelo
proporcionado por la Universidad de origen o
en su defecto, el que disponga la UEMC,
firmada y sellada para entregar al estudiante.
Igualmente se pone a disposicion del
estudiante la Memoria para su
cumplimentacion.

Conexidn con los Subprocesos de:

, para la
evaluacion del aprendizaje.

CG

R

VIRI

GRI

Cr
E

Responsabilidades

SG

S
E

DF/DE
P

CCT
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Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec

Resultados de las

memorias de los

estudiantes,

indicadores,

reclamaciones,
10 etc.

Informe <afio> de
Mejora del
Proceso de
Movilidad

11

IIIIHEIIII

Actividad

Evaluar programa de
movilidad

Difundir informe

Rendir cuentas a los
grupos de interés

Gestion y Revisidn de la Movilidad de Estudiantes

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

Evaluar al finalizar el curso académico el
funcionamiento y desarrollo del programa de
movilidad, emitiendo el correspondiente informe y
detectando posibles desviaciones, tanto
académicas como administrativas, con respecto a
los objetivos definidos, y elaborando si procede el
correspondiente plan de mejora.

El Vicerrectorado de RRII recibe del Gabinete de
RRII el Informe de Mejora del Proceso de Movilidad
para su envio a la Comision de Calidad.

La Comision de Calidad analizara el informe al
objeto de:

-Evaluar la adecuacién de los objetivos y la
politica de movilidad.

-Determinar grado satisfaccion de los estudiantes
que participan en los programas.

-Reorientar programas de movilidad.

-Evaluar el desarrollo de los programas de
movilidad.

Conexién con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

CG

R

VIRI

GR

Cr

Responsabilidades

SG

S

DF/DE

CCT

Cadigo
Revision
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4.- INDICADORES
Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.
5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS
Cadigo Nombre
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/SP01 Gestion de la Informacion sobre formacion universitaria.
P05/SP02 Gestion de Servicios
--- Proceso externo Incorporacion de los estudiantes en la Universidad destino
. Proceso externo Fin de la estancia en la Universidad destino e incorporacion en la Universidad
origen
P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro i Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva
Comunes

Politica y Objetivos de Movilidad de la UEMC R17 VIRI 6 afios Pape’I/'
Informético

Convenio Bilateral N/A GRI 6 afios Pape’I/'
Informético

Comunicacién de Incidencia R18 GRI/S 6 afios Pape’I/'
Informético

o . - = Papel/

Informe <afio> de Mejora del Proceso de Movilidad R19 GRI 6 afios o
Informético

*Sugerencia o Felicitacion R52 GCE 6 afios Papel/_
9 Informético

Solicitud a_\l’ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape’I/_
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informético

* . . Papel/
Plan de Mejora R89 GRI 6 afios Informético

"Acta de Reuni6 R50 GRI 6 afios Papel/
cta de Reunion Informatico

* . . . ., - . , . -
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, o establecer un plan de mejora.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Nombre Registro - continuacién Gealy ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
Estudiantes enviados
Convo_catorla de ayudas financieras Erasmus para la Movilidad de R20 s 6 afios Pape,I/_
Estudiantes Informéatico
. - . . o Papel/
Solicitud de ayuda de movilidad Erasmus con fines de estudios R21 S 6 afios o
Informético

- . . o Papel/

Resolucion sobre convocatoria de Movilidad Erasmus R22 S 6 afios o
Informético

Renuncia Ayuda de Movilidad Erasmus R23 S 6 afios Pape]/_
Informético

. - . . i o Papel/

Carta de Confirmacién | / Letter of Confirmation | (original o fax) R24 S 6 afios o
Informético

Compromiso de Reconocimiento Académico / Learning RS s 6 afios Pape]/_
Agreement Informético

Contrato de Subvencién de Movilidad de Estudiantes con fines de Modelo o Papel/

) GRI 6 afios o
estudios OAPEE Informético
Carta de Concesién de la Beca Erasmus (copia) R26 S 6 afios Pape]/_

Informético
. . Modelo o Papel/
Informe final del Estudiante OAPEE GRI 6 afios Informatico
. - . . o Papel/
Carta de Confirmacién Il / Letter of Confirmation Il R27 S 6 afios o
Informético
Contrato de subvencién para movilidad Erasmus en el marco del Modelo GRI 6 afios Papel/
PAP OAPEE Informatico
Informe provisional de movilidad de estudiantes con fines de Modelo o Papel/
- P - S/GRI 6 afios o
estudios y para practicas en empresa (copia) OAPEE Informatico
Solicitud de Fondos Erasmus para instituciones de ensefianza Modelo o Papel/
- . S/GRI 6 afios o
superior (copia) OAPEE Informatico
Enmienda al contrato de subvencion para movilidad Erasmus en Modelo GRI 6 afios Papel/
el marco del PAP OAPEE Informatico
Fichero de transferencias N-34 N/A AD 6 afios Pape]/_
Informético

Transcript of Records N/A S 6 afios Pape]/_
Informético

S . o Papel/

Informe de convalidaciones de Estudiantes Erasmus R103 S 6 afios o
Informético

. - o o . Modelo o Papel/
Informe final de movilidad <Afio> - <Afio> (copia) OAPEE S/GRI 6 afios Informatico

Estudiantes recibidos

Compromiso de Estudios/Learning Agreement (copia) MOdeI.O univ. GRI 6 afios Pape,l/.
Origen Informético

Carta de Confirmacion I/Letter of Confirmation | (copia o reporte Modelo Univ. o Papel/
; - GRI 6 afios s
del envio por fax) Origen Informatico
Resguardo de Matricula N/A S 6 afos Pape’I/_
Informético

Carta de Confirmacién Il / Certificado de Estancia (copia) MOdeI.O univ. S 6 afios Pape,I/_
Origen Informéatico

Informacion académica adicional (copia) R28 GRI 6 afios Pape’I/_
Informético

- . . . o Papel/

Certificado Centro de Idiomas Estudiante Erasmus (copia) N/A S 6 afios o
Informético

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Nombre Registro - continuacién Cailo Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva

Estudiantes recibidos

. . o Papel/
Transcript of Records (copia) N/A S 6 afios Informatico
Memoria del Estudiante Erasmus recibido R29 GRI 6 afios Pape]/_

Informético
6.2.- ANEXOS
Cadigo Nombre

N/A Carta del Estudiante (Modelo Oficial proporcionado por OAPEE)

A3 Tabla de Equivalencias de Calificaciones

N/A Guia del estudiante extranjero

Ad Vias de financiacion complementarias al OAPEE por entidades publicas

A9 Movilidad de Estudiantes Santander Universidades

A10 Planificacion y gestion de la movilidad de estudiantes doctorandos

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Gestion y Revision de la Orientacion Profesional™
Cédigo: P03/SP05
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para gestionar y revisar la orientacion profesional de los estudiantes en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Maodificacién del formato de la ficha de subproceso
-Nombramiento oficial de la figura del Secretario
Académico como gestor de apoyo en el Centro y

modificacion de responsabilidades

-Establecimiento de fechas para algunas actividades

del proceso

1 19/05/10 1,2,5-9

Adaptacion del alcance del subproceso para incluir los
requerimientos establecidos en el RD 99/2011, de 28
de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de Doctorado

2 08/06/12 1,2,4,5,10

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestién y revision de la orientacion profesional en la Universidad Europea Miguel de Cervantes
(UEMC) para la preparacion del estudiante en la toma de decisiones al finalizar una titulacion oficial (insercién laboral o continuacion
de los estudios).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de cualquier titulacion oficial impartida en la UEMC.

Requisitos:
v" Informacion fiable y en plazo.

v" Acciones de orientacion profesional eficientes y variadas.

Alcance: Es de aplicacién tanto en la gestién como en la revisién del desarrollo de la orientacién profesional para cada una de las
titulaciones oficiales impartidas en la UEMC (grado y posgrado).

1.3.- REFERENCIAS

Planes de estudios de la UEMC (memorias de grado, master y doctorado)
Perfil de egreso de las titulaciones oficiales de la UEMC.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Orientacion Profesional &5': Conjunto de acciones de ayuda a los alumnos en su definicién de objetivos profesionales.

Z5': El Plan de accién tutorial articula y dinamiza la orientacién que se facilita a los alumnos
desde la institucion educativa, en su dimensién académica, personal y profesional.

La accion tutorial universitaria se realiza desde el inicio hasta el final de la trayectoria
académica del estudiante. En un primer momento, en el proceso de adaptacién e integracion

PAT al sistema universitario; luego, durante los estudios, mediante acciones de aprovechamiento
académico y de desarrollo personal y social; y al final de la carrera, con la preparacién para la
transicién al mundo del trabajo y a la formacién permanente. Por esto, y con la intencién de
conseguir este objetivo, la Universidad cuenta con un Plan de Accién Tutorial (PAT), que
recoge el seguimiento académico y personal de cada alumno.

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion

SG Z5': Secretaria General.

VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo

COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.

GIE 25': Gabinete de Innovacion Educativa.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion

CCT 25': Coordinador de Calidad del Titulo (Coincide con la figura del Coordinador Académico del
Grado, Master y Programa de Doctorado).

DF/DE 25 Decano(s) de Facultad y Director(es) de Escuela.
SA Z5': Secretario Académico del Centro.
SR Z5': secretaria de Rectorado.
GCM 25': Gabinete de Comunicacién y Marketing.
St &5’ Servicio de Informatica.
DCCA Z5': Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 45': Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
b £5': Decide.
E Vg Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P &5 Participa.
I Z5': Es informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

/

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
| JENTRADAS

T oo 4

Revisar la orientacion
profesional

Analizar la informacion relativa
i | mer laboral Informe <afio> de Andlisis del
- Plan de Estudios | al mercado labora —>
. Mercado Laboral
- Perfiles de egreso COIE
- Informes sobre Insercion
Laboral (General y Resumen 2 [ €---------
por Centro) Definir/revisar objetivos de
- PAT - orientacion profesional _»Plan de Accion Tutorial (PAT)
> -
COIE
4. .........
3 Planificar acciones de Planificacion Acciones de
Informes, sugerencias, acciones de orientacion profesional Orientacion Profesional
mejora originadas en la revision de » p —»
anteriores acciones COIE Conexién con los Subprocesos:
- PO5/SP01 Gestion de Recursos
Materiales
- PO5/SP02 Gestion de Servicios
4
No
;Se aprueba?
5
Preparar material para informar Material publicitario informativo
sobre orientaciones
—>
COIE Conexion con los Subprocesos:
- PO5/SP01 Gestion de Recursos
Materiales
- PO5/SP02 Gestion de Servicios
6
Difundir informacion sobre
acciones de orientacion
COIE

Encuesta de satisfaccion sobre Acciones 7 Diploma / Certificado

de Orientacion Profesional Implementar las acciones
planificadas

Acuse de Recibo: Diploma /
—|Certificado de Asistencia
COIE
Control de Asistencia Planificacion Acciones de
Orientacioén Profesional

\4
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uadro de Mando de

Indicadores

o UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES |

e

[] JenTRADAS

8
Revisar y mejorar las acciones de|

— g L Informe <afio> de Mejora Proceso
Resultados de encuestas, indicadores, orientacion DrientacioniProfesiongl
reclamaciones, etc. Coordinador de Calidad Titulo /

»
>
COIE
Conexién con los Subprocesos:
9 - PO8/SP01 Medicién, Analisis y
Difundir Informe Mejora

- PO3/SP06 Gestion y Revision

Informe <afio> de Mejora Proceso
Orientacion Profesional " | Vicerrectorado Espacio Europeo
y Empleo - P02/SP02 Revision y Mejora

de las Practicas Externas
de la Oferta Formativa

v

10
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés P0O7/SP01 Gestion de la Informacion
Vicerrectorado Espacio Europeo sobre Formacion universitaria
y Empleo

v

Resultados orientacién
profesional presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios VOACE COIE ccT DF/DE SA GIE SR GCM Sl cC Doc
Analizar los resultados de los estudios que se hayan
- Planes de estudios desarrollado para conocer la insercién laboral de
- Perfiles de egreso los egresados y las salidas profesionales a las que
- Informes Insercion Analizar la informacion pueden optar, teniendo en cuenta el Plan de Informe <afio> de
1 Laboral (general y relativa al mercado estudios, sus objetivos y el perfil de egreso, D/1 E P P P Analisis del Mercado
resumen por laboral solicitando la colaboracion de los Centros, Laboral
Centro) Departamentos y Coordinadores de Calidad del
- PAT Titulo (grado y posgrado).
Periodicidad: anual - Fecha: Julio
En funcion del andlisis realizado, definir (nueva
} . titulacion oficial) o revisar (titulacion ya existente)
Planes de estudios los objetivos que se quieren establecer en relacion
- Perfil de egreso - - . DL .
L. . . con la orientacion profesional, coordinandose ésta
- Informes Insercién Definir/revisar los . - P - -
P con la orientacion personal y académica recogida Plan de Accion
2 Laboral (general y objetivos de la D/1 E P P .
- o . en el PAT. Tutorial (PAT)
resumen por orientacion profesional S -
Periodicidad: anual - Fecha: Julio
Centro) L N
Conexién con el Subproceso de:
- PAT
Establecer las acciones adecuadas para cada
objetivo definido en la orientacion profesional,
asignando a cada accion un responsable, plazo,
destinatario, asi como los criterios para la emision
Informes, sugerencias, de los correspondientes certificados/diplomas de e
! A e . . - N Planificacion de las
acciones de mejora Planificar las acciones asistencia, y aquellos otros factores esenciales h
L L ] - [P, Acciones de
8 originadas en la dirigidas a la orientacion para su correcta planificacion. D/1 E P P ) L
L . N S i N . Orientacion
revision de anteriores profesional Periodicidad: anual - Fecha: Septiembre N
A L N Profesional
acciones Conexién con los Subprocesos de:
En caso de que las acciones impliquen la compra
de un recurso o la recepcion de un servicio.
Planificacion de las
Verificar la coherencia de las acciones con Acciones de
; ?
& (Se aprueba? respecto a los objetivos. E ! ! ! Orientacion
Profesional

Universidad Europea Miguel de Cervantes

Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades
Doc, Rec Actividad Criterios VOACE COIE CcCT DF/DE SA GIE SR
Previo al inicio de cada accioén planificada, decidir
y confeccionar el material necesario para la
. informacién: disefio de folletos informativos,
Preparar material para - -
. carteles, posters, informacion en web, etc.
informar sobre las 2 N
5 ; i . Conexién con los Subprocesos de: D/1 E P
acciones de orientacion
profesional
En caso de que las acciones impliquen la compra
de un recurso o la recepcion de un servicio.
- Distribucion de folletos, carteles, publicidad en
pantallas, etc., segln las acciones de orientacion
. o - definidas.
Difundir informacion -
. - Informacién a | ntr r par |1 COIE.
6 sobre las acciones de ormacion a los Centros por parte del CO | E | |

- Informacion al estudiante a través de la Agenda
Semanal por parte del Gabinete de Comunicacion.

- Informacién actualizada en la web UEMC por
parte del Servicio de Informatica.

orientacion profesional

Desarrollo de la planificacion para cada accién
cumplimentando los apartados correspondientes de
la misma. Se lleva a cabo un control de asistencia,

- Encuesta de
Satisfaccion sobre

Acciones de . se realiza la expedicion de los correspondientes
. L Implementar las acciones o . - .
7 Orientacion lanificadas certificados o diplomas de asistencia en aquellas | E P
Profesional p acciones en las que se haya previsto (emitidos por
- Control de SR guardandose copia del original en el COIE) vy,
Asistencia una evaluacion de la satisfaccion de los estudiantes

con el proceso.

Evaluar por parte del COIE el funcionamiento y
desarrollo de las acciones planteadas para la

Resultados de orientacion profesional, emitiendo el E |
encuestas (Orientacion Revisar y mejorar de las correspo_nmente informe. )
Profesional e Insercion acciones de orientacion Periodicidad: anual - Fecha: Junio D/I

Laboral), indicadores,
incidencias, etc.

profesional Este informe es difundido a los *coordinadores de

calidad de la titulacion quienes estudian posibles
mejoras que nutran el proceso de orientacion
profesional.

Cadigo
Revision
Fecha
Péagina
GCM Sl cC
P
P P

P03/SP05
3
27/03/13

9de 1l

Salida
Doc

Material publicitario
informativo

- Planificacion de
las Acciones de
Orientacion
Profesional

- Diploma
/ Certificado

- Acuse de recibo:
Diploma /
Certificado de
Asistencia

Informe <afio> de
Mejora del Proceso de
Orientacion
Profesional

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso

Entrada

Doc, Rec Actividad

Resultados de
encuestas (Orientacion
Profesional e Insercion
Laboral), indicadores,
incidencias, etc.

Revisar y mejorar de las
acciones de orientacion
profesional
(continuacion)

- Informe <afio> de
Anélisis del
Mercado Laboral

- Informe <afio> de
Mejora del Proceso
de Orientacion
Profesional

Difundir Informe

Rendir cuentas a los
grupos de interés

Gestion y Revision de la Orientacion Profesional

Etapas del Proceso
Criterios

Para el caso de los Programas de Doctorado,
aunque la responsabilidad recae en el Coordinador
Académico del Programa de Doctorado, éste
siempre informard de sus actuaciones al
Departamento de adscripcién y a la Comisién
Académica del Programa de Doctorado, solicitando
su colaboracién en caso de necesidad.

Envio a la Comisién de Calidad para el andlisis y la
mejora de las acciones de orientacion profesional:
- Evaluar la adecuacion de los objetivos vy las
acciones de orientacion definidas.

- Determinar el grado satisfaccion de los
estudiantes con las acciones de orientacion
programadas.

- Revisar el enfoque del proceso de orientacion
profesional.

Conexién con los Subprocesos de:

Este informe hace entrada para la evaluacion anual
del plan de acciéon tutorial (tres vertientes:
académica, personal y profesional) del siguiente
subproceso,

Conexién con el Subproceso de:

VOACE

D/1

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Cadigo
Revision
Fecha
Péagina
Responsabilidades
COIE CCT DF/DE SA GIE SR GCM N cc

P03/SP05
3
27/03/13

10 de 11

Salida
Doc

Informe <afio> de
Mejora del Proceso de
Orientacién
Profesional

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Directriz AUDIT: Orientacién de las Ensefianzas a

Cadigo Nombre
P05/SP01 Gestion de Servicios.

P02/SP01 Gestion de Recursos Materiales.

P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.

P03/SP06 Gestion y Revision de las Practicas Externas.

P02/SP02 Revisién y Mejora de la Oferta Formativa.

P07/SP01 Gestion de la Informacion sobre la Formacion universitaria.

Cédigo
Revision
Fecha

Pagina

P03/SP05

27/03/13

11de 11

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA |

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro
Informe <afio> de Analisis del Mercado Laboral

Planificacion de las Acciones de Orientacion Profesional

Encuesta de Satisfaccion sobre las Acciones de Orientacion
Profesional

Control de Asistencia

Diploma / Certificado de asistencia

Acuse de Recibo: Diploma / Certificado de asistencia a Accion de
Orientacion Profesional

Informe <afio> de Mejora del Proceso de Orientacion Profesional
& - .z . .
Comunicacion de Incidencia

*
Sugerencia o Felicitacion

“Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria
(Reclamacién/Queja, Consulta)

"Plan de Mejora

*Acta de Reuni6n

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo
--- Plan de Accién Tutorial

Cédigo
Formato
R30
R31
R32
R33
N/A
R34
R35
R18
R52
R48
R89

R50

Nombre

Quer, | mempo
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
COIE 6 afios
DCCA 6 afios

DU 6 afios
COIE 6 afos
COIE 6 afos

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica

Soporte

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico

Papel/
Informatico
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SUBPROCESO

PO3/SP06 “Gestion y Revision de las Practicas Externas”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Gestion y Revision de las Practicas Externas”
Codigo: P03/SP06
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para gestionar y revisar las practicas externas que realizan los estudiantes en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
-Revisién de las actividades conforme al Reglamento

1 20/12/10 472010, de 17 de 1, 2, 6-13
Diciembre de 2010, de Précticas
Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision de las practicas externas de la Universidad Europea Miguel de Cervantes
(UEMC), con el fin de que los estudiantes de los Gltimos cursos consigan su primera toma de contacto con el mundo profesional
mediante la puesta en préactica de las competencias adquiridas, aumentando asi sus posibilidades para la insercién laboral.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC.

Requisitos:
v' Précticas externas efectivas (aportacion de conocimientos y habilidades que faciliten su proceso de insercién laboral).
v' Amplia oferta de practicas externas para elegir.
v" Proceso claro y convenientemente difundido.
v" Informacion fiable y en plazo.

Alcance: Es de aplicacion tanto en la gestién como en la revision del desarrollo de las practicas externas de la UEMC destinadas a

aquellos estudiantes que hayan superado el 50% de los créditos necesarios para la obtencién del titulo universitario oficial, cuyas
ensefianzas estén cursando.

1.3.- REFERENCIAS

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

L) Real Decreto 1845/1994, de 9 de septiembre, por el que se actualiza el Real Decreto 1497/1981, de 19 de junio, sobre Programas
de Cooperacién Educativa.

L) Normativa vigente que regula las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios

Disefio de la oferta formativa de la UEMC.

LX) Planes de estudios y Guias Docentes.

Q) Reglamento de practicas en empresas de la UEMC, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Vg Conjunto de actividades de formacion, realizadas por los alumnos en empresas,
instituciones, entidades, incluyendo las dependencias de la propia Universidad, destinadas a
desarrollar la vertiente préactica y profesional del programa de formacién. Podemos distinguir
Préacticas Externas entre dos tipos de practicas:
L] Practicas integradas en los planes de estudios o curriculares, de caracter obligatorio y
con una correspondencia en créditos académicos.
L] Practicas voluntarias o extracurriculares, sin correspondencia en créditos pero
reconocidas en el Suplemento Europeo al Titulo.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
SG

25: Secretaria General.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.
CUE &5 Comisi6n Universidad-Empresa.
GPE Z5: Gabinete de Précticas en Empresa (por Centro).
TTp Z5': Tutor de Précticas Externas en la UEMC.
GCM Z5: Gabinete de Comunicacién y Marketing.
Sl &5’ Servicio de Informéatica.
AD 25 Administracion.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 425 : Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
D Z5': Decide.
E &5 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5: Participa.
I Z5': Es informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores
. UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
[ Jenrraoes ] saos =

S

Planificar Practicas
Externas

- Planes de estudios ——
- Perfiles ingreso/egreso Definir Guia Docente

- Entorno profesional > — —> Conexién con el Subproceso:
- Reglamento de Précticas Tutor Préctica P03/SP02 Orientacién al

en Empresas Estudiante y Desarrollo de la

Ensefianza
2
Preparar organizacion de las

Reglamento de Préacticas - practicas en empresa Planificacion de las Practicas
en Empresas > COIE —PExternas

3 [
Preparar material para informar
a los estudiantes Material publicitario
—>
COIE L
4 [
Difundir material
COIE
PI de estudi 2 |
[ IS G CELEL e Buscar y seleccionar practicas
- Entorno profesional
. externas
>
Planificacion de las Practicas COIE / Tutor Practica
Externas
7
6 Establecer convenio de
Aplicacion informética (Existe No cooperacion educativa
io?
SEGEO convenio? COIE
Si
» [Convenio de Cooperacion
> .
Educativa
dl
8 l
Enviar ficha de oferta de
Ficha de Oferta de Practicas en = practicas
Empresa COIE
9 [
— — Recibir oferta de précticas
Aplicacion informatica -
Ll
SEGEO COIE
10 [«
Difundir oferta de préacticas Oferta de Practicas
—>
COIE e

12

Comunicar resultado a la

Evi No
(Existen empresa
candidatos? 9

A 4

COIE
\ 4
Retirar oferta de
practicas
Universidad Europea ervantes

Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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§ Indicadores
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES UEMC-CMI
d
3 <

uadro de Mando de

' JEnTRADAS

T swos =

S
Guia Docente 1
Preseleccionar estudiantes
»
gl z -
Tutor Practica Proceso externo
LOPD 15/1999 11 I > Seleccion candidatos
- por la empresa
Informar estudiantes

seleccionados

COIE

(Existen
renuncias?

nexo |. Programa de Précticas
16

Formalizar documentos previos

COIE

cta de Seleccion de Practicas en
| Empresas

17
Comunicar alta en el seguro de

accidentes Poli r
> 6liza de Segu (0]
COIE
18

Desarrollo de las practicas en

Guia Docente | > empresa
Tutor Practica

20

Estudiar el problema
¢Problemas?

COIE / Tutor Préctica

No
21 \4
Solucionar el problema
COIE / Tutor Practica
' >
22 nexo Il. Informe del Alumno
Formalizar documentacion fin de
practica nexo Il Certificado del Alumno_|
COIE
Cuestionarios de Evaluacion de

Practicas en Empresas (Para
alumnos y empresas)

} ]

Solicitar documentacion 23

;Documentacion
0Ok?

COIE

Incidencia

g

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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P

Cuadro de Mando de

Indicadores
ACTIVIDADES
[ Jevreons 2 T sios 2

UEMC-CMI

=
25
Archivar documentacion fin de _ _
practica lActa de Cierre de Expediente de
—
COIE Practicas en Empresas
26
Enviar documentacion al tutor Conexidn con el Subproceso:
- PO3/SP02 Orientacion al
COIE > Estudiante y Desarrollo de la
Ensefianza
27

- Reglamento de Practicas

Revisar y mejorar las practicas

en Empresas - y
- Resultgdos de encuestas €n empresa Informe <ano>[ d‘? Mejoradel

N C L M= P Comision Universidad-Empresa Proceso de Practicas Externas

indicadores, incidencias, p

etc.

4

28 |

= o IR | Difundir Informe Conexién con el Subproceso:
ntorme <afio> 0 MEIOTaCCLBEESs b __1___ 31 | Po8/sPo1 Medicién, Analisis y
de Practicas Externas Vicerrectorado de Ordenacion Mejora

Académica, Calidad y Empleo

29
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés - PO7/SP01 Gestion de la
Vicerrectorado de Ordenacion Informacion sobre Formacion
Académica, Calidad y Empleo Universitaria

Resultados Practicas
Externas presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN

Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios VOACE COIE CUE GPE TTp GCM sl AD cc Doc

De forma anual, con anterioridad al inicio del curso
académico, se tienen en cuenta los criterios generales del
practicum, el plan de estudios, los perfiles de ingreso/egreso,
el entorno profesional y las nuevas demandas relacionadas
con el EEES, siendo coordinado por el Gabinete de Practicas
en empresa (existe uno por Centro). La cumplimentacién de
esta Guia se lleva a cabo segin el modelo facilitado por el
VOACE, incluyéndose los criterios de preseleccion de las
précticas y la evaluacion de las mismas.

Los requisitos para la realizacion de practicas son:
- Se dara prioridad a las practicas curriculares frente a las no
curriculares.

- Planes de . - . .
estudios - Para cursar Ig asignatura de précticas es necesario cum_pllr
- Perfiles de la normativa vigente al respecto de las practicas académicas
ingreso/eqreso Definir Guia Docente de alumnos universitarios, y estar matriculado en la

1 _ Er?torno 9 (programa de la asignatura asignatura. En caso de no estarlo y para el para el o/l P P £ Guia Docente
Profesional Practicum o Précticas reconocimiento curricular en el curso académico siguiente,
Externas en empresa) las practicas deberan realizarse a partir del mes de junio

- Reglamento de
Practicas en
Empresas

inmediatamente anterior a la matriculacién de la asignatura.

- Duracién minima establecida para cada titulacion.

- Fecha limite de finalizacién del periodo de préacticas segin
convocatorias ordinaria (feb y jun) y extraordinaria (julio).

- Si el estudiante se encuentra en el Gltimo curso, la fecha de
finalizacion de las practicas nunca sera posterior a la
finalizacion del curso académico.

- Horario compatible con la actividad lectiva, salvo casos
excepcionales valorados por el Tutor de la practica y el COIE.
En el caso de los masteres, el procedimiento es similar,
ajustandose los tiempos a las particularidades propias de los
maésteres, cuya duracion oscila entre los 60-120 ECTS.
Conexién con el Subproceso de:

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios VOACE COIE CUE GPE TTp GCM sl AD cc Doc
Definir criterios para la planificacion de las practicas con
5 Reglamento de Preparar la organizacion de anterioridad al inicio del curso académico. D/l E p p Planificacion de las
Practicas en Empresa las practicas en empresa Periodicidad: Revision anual (Valido para los 4 Centros, Practicas Externas
atendiendo a sus particularidades).
Se estudiard el modo de recoger la informacion
Preparar material para contemplando ésta el funcionamiento, la organizacion y las . L
S informar a los estudiantes condiciones de las préacticas externas (Pagina Web, Folletos, : E P P Material publicitario
Carteles, E-mailing, etc.).
- Informacion en Pagina Web.
- Reparto del material disefiado en el paso anterior en
4 Difundir material ?T::ilr?(tﬁagi%r:]tos de la Universidad y en el momento de la | E |
- Valoracién de otros medios de difusién segln
circunstancias.
. Z;fﬂgfoge Segun las necesidades definidas en cada titulacion.
— Entorno Participacion del tutor/es de la practica para estudiar la
5 Profesional Buscar y seleccionar practicas posibilidad de ampliar el abanico de empresas asociadas a | E p p
- Planificacion de externas en empresas cada titulacién y de valorar la adecuacién de aquellas
las Practicas solicitudes de ofertas presentadas directamente por
Externas empresas o0 por los propios alumnos.
6 {Existe convenio? :itigg:j\;imdad tiene firmados convenios con empresas y £
Aplicacion Establecer convenio de ) Recc_)ger dat_os de la empresa y gral?ar en SI.EGEO' Convenio de Cooperacion
7 . o - . - Enviar duplicado a la empresa, via e-mail o correo postal E | P .
informética SEGEO cooperacion educativa para su firma Educativa
8 Ficha Oferta de Enviar Ficha de Oferta de - Recoge las condiciones de la préactica. E
Précticas en Empresa Précticas - Envio a la empresa via e-mail o fax.
Aplicacion Introducir los datos recibidos de la empresa en SEGEO y
9 inl:‘ormética SEGEO Recibir Oferta de Practicas comunicar la oferta de practicas al tutor de la préactica E
correspondiente via e-mail.
Si en el plazo de 24 horas no hubiera comunicacién contraria
10 Difundir oferta de précticas del Tutor de la Practica al contenido de los requisitos de la £ p p p Oferta de Practicas

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso

10

11

12

13

14

15

16

Entrada
Doc, Rec

- Guia Docente
- LOPD 15/1999

Actividad

continuacion
Difundir oferta de practicas

(Existen candidatos?

Comunicar resultado a la
empresa.

Preseleccionar estudiantes

Informar estudiantes
seleccionados

(Existen renuncias?

Formalizar documentos
previos

Gestion y Revision de las Practicas Externas

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso Responsabilidades

Criterios VOACE COIE CUE GPE TTp GCM sI

Modos de difusion de la practica:

- Colgar oferta en el tablon de practicas situado en el COIE.

- Colgar semanalmente la relacion de empresas con oferta

vigente en web.

- Enviar al Gabinete de Comunicacion la relacién de empresas E P P P
con oferta vigente para su inclusion en la agenda semanal

enviada a los estudiantes.

A su vez, el tutor enviard a los alumnos matriculados la oferta

via e-mail.

El COIE verifica las inscripciones recibidas por parte de los
estudiantes via e-mail.

En caso de no haber candidatos para la oferta, comunicar la
situacion a la empresa, quien decide si continuar con el proceso | E |
de difusién o retirar definitivamente la misma.

- El COIE informa al tutor de la relacién de estudiantes inscritos
en una practica, via e-mail preferentemente.

- El tutor preselecciona a los estudiantes valorando la
adecuacion del perfil del alumno segin los criterios
establecidos en la Guia Docente frente a los requisitos
requeridos por la empresa recogidos en la oferta de practicas.

- El tutor informa al COIE de los estudiantes preseleccionados
via e-mail, quien a su vez informa de este resultado a todos los
estudiantes participantes en la oferta.

P/ E

(El COIE recibe la notificacion de la
seleccion por parte de la empresa).

Comunicar el resultado a los estudiantes seleccionados via e-
mail.

Posibilidad de darse bajas de los alumnos asociadas a la oferta,
en cuyo caso continuar con la preseleccion.

Preparar el Acta de Seleccion que recoge los procesos de pre y
seleccion de una practica, siendo firmada por el COIE y el Tutor E P
de la misma.

Cadigo
Revision
Fecha

Péagina

AD cc

P03/SP06
2
27/03/13

11 de 15

Salida
Doc

Oferta de Préacticas

- Acta de
Seleccion de
Précticas en
Empresas

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc, Rec

16

17

18 Guia Docente

19

20

21
22

23

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Actividad

continuacion
Formalizar documentos
previos

Comunicar alta en el seguro
de accidentes

Desarrollo de las practicas en
empresa

(Problemas?

Estudiar el problema

Solucionar el problema

Formalizar documentacién fin
de préctica

;Documentacién OK?

Gestion y Revision de las Practicas Externas

Etapas del Proceso
Criterios

El Anexo | se prepara por triplicado (copias para la empresa,
el alumno y el COIE, quien a su vez entrega fotocopia al tutor
de la practica, y a Administracion en caso de tratarse de una
practica remunerada a través de la UEMC, para que proceda
al pago segln corresponda), y se envia a la empresa a través
del alumno, salvo que por circunstancias tales como la
ubicacion de la empresa o la disponibilidad del alumno, etc.
se realice via e-mail.

Enviar e-mail a la correduria de seguros con la relacién de
alumnos y las fechas de realizacion de las practicas.

Proceso abierto de comunicacién entre el alumno, el tutor de
la practica, el COIE y el tutor en la empresa para el correcto
desarrollo de la practica. La metodologia de ensefianza-
aprendizaje y la evaluacion se realizara acorde a la Guia
Docente.

Se pueden presentar durante el periodo de préacticas
incidencias de tipo académico (gestionadas por el tutor) o de
tipo administrativo (gestionadas por el COIE).

Analizar las causas que generaron el problema.

Planificar e implementar las acciones definidas para la
solucién del problema (responsables, plazos). Las incidencias
de tipo académico son solventadas por el tutor, las de tipo
administrativo, por el COIE.

1. Envio a la empresa via e-mail:

- Anexo Il (Informe del alumno, sobre el desarrollo de la
practica en la empresa y su calificacion).

- Anexo Il (Certificado del Alumno expedido por la empresa
para incorporar en su CV).

- Cuestionario de Evaluacién de Practicas en Empresas, a
cumplimentar por la empresa sobre la calidad del proceso de
Practicas Externas.

2. Envio al alumno via e-mail del Cuestionario de Evaluacion
de Practicas en Empresas para evaluar la la calidad del
proceso de Préacticas Externas.

Se dispone de un plazo de 15 dias para recibir cumplimentada
de forma correcta toda la documentacion, siendo objeto de
estudio aquellos casos que no cumplan este criterio y su
relevancia.

VOACE

COIE

CUE

Responsabilidades

GPE TTp GCM

Cadigo
Revision
Fecha

Péagina

Sl AD cc

I1/P

P03/SP06
2
27/03/13

12 de 15

Salida
Doc

Anexo |. Programa de
Préacticas

Péliza de Seguro

Incidencia

-Anexo II:
Informe del
Alumno
-Anexo lll:
Certificado
del Alumno
-Cuestionarios
de Evaluacion
de Préacticas
en Empresas
(alumno y
empresa)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc, Rec
24
25
26

- Reglamento de
Practicas en
Empresas

- Resultados de
encuestas,
indicadores,
incidencias, etc.

Informe <afio> de
Mejora del Proceso de
Practicas Externas

N N N
© @ ~

Actividad
Solicitar documentacion

Archivar documentacion fin
de préactica

Enviar documentacion al
tutor

Revisar y mejorar las
préacticas en empresa

Difundir Informe

Rendir cuentas a los grupos
de interés

Gestion y Revision de las Practicas Externas

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios
Reclamar la documentacién a la empresa o al alumno. E

- Recibir originales cumplimentados por parte de la empresa

(sello y firma) a través del alumno preferentemente, y archivar

toda la documentacion generando una carpeta por practica. E
- Cumplimentar el Acta de Cierre recogiendo el resumen de la

practica.

Envio del COIE al tutor de una copia del Anexo Il y entrega de la
Memoria de Précticas realizada por el alumno, en caso de que
éste no lo haya podido entregar al tutor.

Conexidn con el Subproceso de:

En funcion de las evidencias recogidas se revisa el
funcionamiento del proceso de practicas para detectar posibles

desviaciones (académicas y administrativas) con respecto a los P P E

objetivos definidos. Se emite un informe por Centro con los
puntos fuertes del proceso y las areas susceptibles de mejora.

Enviar el Informe a la Comisiéon de Calidad quien analizard y
estudiara la mejora de los resultados y las mejoras propuestos.
Conexidn con el Subproceso de:

Conexidn con el Subproceso de:

VOACE COIE CUE

Cadigo
Revision
Fecha
Péagina
Responsabilidades
GPE TTp GCM sl AD cc

P03/SP06
2
27/03/13

13 de 15

Salida
Doc
Incidencia

Acta de Cierre de
Expediente de
Practicas en
Empresas

Informe <afio> de
Mejora del Proceso
de Préacticas Externas
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Cadigo Nombre
P03/SP02 Orientacién al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza.
P08/SP01 Medicién, Andlisis y Mejora.

P07/SP01 Gestion de la Informacion sobre la formacién universitaria.

--- Proceso externo Seleccién de candidatos por la empresa (ajeno a la UEMC)

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Cédigo Quién

Nombre Registro Formato - Tiempo Soporte
Guia Docente N/A GAUSS 6 afios Papel/
Informatico
Planificacion de las Practicas Externas R36 COIE 6 afios Papel/
Informatico
Convenio de Cooperacion Educativa N/A COIE 6 afios Pape’I/_
Informatico
Ficha de Oferta de Préacticas en Empresa R37 COIE 6 afios Pape’I/_
Informatico
Oferta de Précticas R38 COIE 6 afios Papel/
Informatico
Anexo |. Programa de Practicas R39 COIE 6 afios Pape’I/_
Informatico
- P o Papel/
Acta de Seleccion de Practicas en Empresas R40 COIE 6 afios o
Informatico
Poliza del Seguro N/A COIE 6 afios Papel/
Informatico
Anexo Il. Informe del Alumno R42 COIE 6 afios Pape’I/_
Informatico
Anexo lll. Certificado del Alumno R43 COIE 6 afios Papel/
Informatico
. . L. - o Papel/
Cuestionario de Evaluacion de Practicas en Empresas (Empresa) R44 COIE 6 afios o
Informatico
. . L. - o Papel/
Cuestionario de Evaluacion de Practicas en Empresas (Alumno) R45 COIE 6 afios o
Informatico
. . J— o Papel/
Acta de Cierre de Expediente de Practicas en Empresas R46 COIE 6 afios s
Informatico
o . - o Papel/
Informe <afio> de Mejora del Proceso de Practicas Externas R47 COIE 6 afios e
Informatico
Comunicacion de incidencia R18 COIE 6 afios Pape,I/_
Informatico

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Nombre Registro - continuacion g Qun_en Tiempo Soporte
Formato archiva
g c Ayl = Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios [
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R4S DU 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 COIE 6 afios Informético
* - o Papel e
Acta de Reunién R50 COIE 6 afios Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo Nombre
N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Gestion y Revision de Reclamaciones/Quejas y Consultas™
Cédigo: P03/SP07
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la gestion y la revision de reclamaciones/quejas y consultas en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Propietario:

Defensor Universitario.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento) ---

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
1 12/11/10 -Conexion con subproceso en actividad del flujograma 1,2,7,11
y modificacion de un registro

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para la recogida y el tramite de las reclamaciones/quejas y consultas de los miembros de la
Comunidad Universitaria derivadas de las actividades desarrolladas en el funcionamiento de los Centros, Titulaciones y Servicios
Administrativos de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Cualquier miembro de la Comunidad Universitaria o que se vea afectado por su funcionamiento podra plantear una
reclamacién/queja o consulta de acuerdo con el procedimiento que aqui se detalla.

Requisitos:
v" Informacién/resolucion en tiempo y forma.
v' Satisfaccién con el proceso.

Alcance: Es de aplicacion tanto en la gestién como en la revision del desarrollo de las reclamaciones/quejas y consultas presentadas
por cualquier canal en la UEMC y sobre cualquier actividad realizada en la misma, pudiendo hacer referencia a asuntos muy diversos:
docencia, temas personales, infraestructuras, etc. Las reclamaciones/quejas sirven de entrada para la toma de decisiones del resto
de procesos.

1.3.- REFERENCIAS

B

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Reglamento 2/2008, de 18 de julio, del Defensor Universitario.
Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD).

BB

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion
Reclamacion /&< : Demanda de un derecho.
Queja 5: Disconformidad con algo o alguien.
Consulta 25" solicitud de informacion que conlleva o no gestiones derivadas.
Conciliar Z5': Mediar dos 0 més proposiciones al parecer contrarias. Acto que puede 0 no ocurrir tras la
presentacion de una queja o reclamacion.
1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
DU 425 : Defensor Universitario.
SG 425 : Secretaria General.
cc 425': Comision de Calidad.
AU &5': Autoridad Universitaria.
cu 425 : comunidad Universitaria.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
£ V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P 25’ Participa.
I 25: Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

] evwos 2

- Reglamento 2/2008 del
Defensor Universitario

- Normas de Organizacién

Gestion y Revision de Reclamaciones/Quejas y Cddigo P03/5P07
Consultas Revision 2
Fecha 27/03/13

Directriz AUDIT: Orientacioén de las Ensefianzas a

y Funcionamiento UEMC

- Reglamento 2/2008 del
Defensor Universitario

- LOPD 15/1999

los Estudiantes

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
Atender a la comunicacion de
reclamaciones, consultas

1
Definir canales atencion de
reclamaciones, consultas

\4

Defensor Universitario

2 I

Publicitar canales gestion de
~ reclamaciones, consultas
»

Defensor Universitario

=I
3 |
Recepcionar reclamacion o
consulta

—>

Secretaria General

v

;Se admite?

Pagina 6 de 12

uadro de Mando de

T swos = indicadores
UEMC-CMI

-

Solicitud al Defensor de la Comunidad
Universitaria

Registro del Defensor Universitario

Gestionar Reclamacion o

Consulta

|

Defensor Universitario

v

Listado de Reclamaciones/Quejas y
Consultas formuladas

7
Informar a la autoridad
(En plazo? universitaria
Defensor Universitario
Si
bl d
mprobar r r
- Reglamento 2/2008 del _Cfo P O'.J? datosly eciba_
Defensor Universitario > Informacion complementaria
- LOPD 15/1999 Defensor Universitario
v 10 11
9 Preparar sesion de conciliacion| [Finalizar sesion de conciliacion
(Precisa ~
g .z 0] »
conciliacigpy Defensor Universitario Defensor Universitario
No
Acta de Reunion
12
Dar respuesta a la reclamacion o Conexién con el Subproceso:
consulta presentada P0O5/SP02 Gestion de Servicios
> —>
Defensor Universitario
14 <
_ 13 ) 4
Estudiar caso No
D | ¢(Reclamante
A\ R . [ i ?
Defensor Universitario Satisteciol
Si
\4

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Indicadores

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
ENTRADAS
1] T oo 2 ndicadore
~ /

uadro de Mando de

15

Archivar expediente de la
reclamacion o consulta

Defensor universitario

. o >
Defensor universitario Conexién con el Subproceso:
P05/SP02 Gestion de Servicios

\4

16 Memoria del Defensor
Elaborar Memoria Comunidad Universitaria
LOPD 15/1999

17

e e Difundir resultados Conexién con el Subproceso:

’CJ"e_mo”?t el Defensor Comunidad] > — > P08/SPO1 Medicion, Analisis y

niveriana Defensor Universitario Mejora
1F?endir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés P0O7/SPO1 Gestion de la
—p Informacién sobre la formacién
Defensor Universitario universitaria

Resultados de la gestion
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIEN

Paso Entrada Etapas del Proceso Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG DU cC Ccu AU Doc

El Defensor Universitario, atendera mediante entrevista

- Reglamento 2/2008, de personal, por teléfono, por e-mail o a través de escrito, las
18 de julio, del Defensor consultas y reclamaciones/quejas de cualquier miembro de la
1 Universitario Definir los canales de atencion de comunidad universitaria. E
- Normas de Organizacion reclamaciones y consultas
y Funcionamiento de la Cualquier miembro de la Comunidad Universitaria, a titulo
UEMC individual o  colectivamente, podra presentar una
reclamacion/queja o consulta ante el Defensor Universitario.
El Reglamento del Defensor Universitario que recoge los
- Reglamento 2/2008, de cri;erilos para vslar Zorlel respet_(g1 adlos _dere_cho_s y Iibertt)ages de
18 de julio, del Defensor todos los miembros de la comunidad universitaria, aprobado por
. L - L acuerdo del Consejo Rector, estd publicado en el tablon de
2 ) L,\Jlg:ﬁ;s'tdaengr anizacion E:brléiléarzégfo%aen?lesepzm Igognestlltoan anuncios del Rectorado y en la péagina web de la Universidad, E
y Funcisonamiegnto de la s/quejas y consuftas indicandose la _fecha de su aprobacién, su numeracion,
UEMC confmﬁme a lo dlspue_sto en el articulo 21.3 dg Ias’Normas de
Organizaciéon y Funcionamiento, y el contenido integro del
Reglamento.
1.Todas las reclamaciones/quejas dirigidas al Defensor E !
Universitario seran presentadas en el Registro de la Universidad
mediante escrito razonado firmado por el interesado(s), en el
que consten los datos personales, asi como el domicilio a
efectos de notificacion.
Las solicitudes deberan ir acompafiadas de aquellos documentos .
. - A - Solicitud al Defensor
que puedan servir para esclarecer los hechos, sin perjuicio de la de la Comunidad
3 Recepcionar reclamacion/queja y/o facultad del Defensor de requerir cualesquiera otros Universitaria
consulta documentos o informacién que considere oportunos.

- Registro del Defensor

El original de la Solicitud es sellado y se conserva en el b e
Universitario

Registro, emitiéndose dos copias: una para el solicitante y otra
para el Defensor Universitario.

2.Las consultas no necesitan ser formalizadas por escrito y se
realizan directamente al Defensor Universitario quien guarda
constancia de todas las consultas formuladas durante el curso
académico.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada
Doc, Rec

- Reglamento 2/2008, de
5 18 de julio, del Defensor
- LOPD 1571999

Gestion y Revisidn de Reclamaciones/Quejas y Consultas

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Actividad

;Se admite?

Gestionar la reclamacién/queja o
consulta

(En plazo?

Informar a la autoridad universitaria

Etapas del Proceso
Criterios

No se admitiran los siguientes casos:

-Autor no identificado.

-Presentadas por quien carezca de derecho subjetivo o interés
legitimo afectado por la cuestion objeto de la solicitud.

-Las formuladas manifiestamente sin fundamento.

-Las relativas a procedimientos electorales.

-Aquellas cuya tramitacion pueda causar un perjuicio injustificado
a los derechos subjetivos o intereses legitimos de terceras
personas.

-Las que tengan por objeto asuntos extrafios al orden académico.
-Aquellas que estén pendientes de resolucién judicial o
administrativa, sin perjuicio de que el Defensor Universitario
pueda hacer uso de sus facultades de conciliacién o mediacion
para lograr un acuerdo entre las partes que pueda poner fin al
litigio.

-Aquellas que carezcan de los requisitos formales exigidos. Si bien
en este caso, antes de no admitir la solicitud, se debera requerir
al solicitante para que subsane el defecto en el plazo de 10 dias,
advirtiéndole que en caso de no producirse la subsanacién en ese
plazo, se declarara la inadmision de la misma.

El Defensor universitario promovera la oportuna investigacion para
el esclarecimiento de la reclamacion, solicitando por escrito a la
dependencia o persona cuya actuacién motiva el asunto que en el
plazo de 15 dias habiles le sean entregados los informes y
alegaciones oportunos.

Las consultas o solicitudes de informacion pueden llevar o no
gestiones derivadas resueltas a corto plazo por el Defensor.

Si las alegaciones o informes no fueran presentados en plazo, el
Defensor Universitario informar4 por escrito a la autoridad
universitaria que corresponda, quien recordara a la dependencia o
persona objeto de la reclamaciéon/queja su derecho a defenderse
presentando los informes y alegaciones oportunos para el
esclarecimiento de los hechos que le afectan. El Defensor
Universitario proseguira con el procedimiento de investigacion.

En caso de no estar en plazo, comunicar a la autoridad
universitaria competente sobre el asunto que se esta tratando.

SG

DU

Salida
CcC

CU

Cadigo
Revision
Fecha

Péagina

AU

P03/SP07
2
27/03/13

9de 12

Doc

Listado de Reclamaciones
/ Quejas y Consultas
formuladas
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Paso

10

11

12

Entrada
Doc, Rec Actividad

- Reglamento 2/2008, de
18 de julio, del Defensor
- LOPD 15/1999

Comprobar datos y recabar
informacion complementaria

(Precisa conciliacion?

Preparar sesion de conciliacion

Finalizar sesion de conciliacion

Dar respuesta a la reclamacion o
consulta presentada

Gestion y Revisidn de Reclamaciones/Quejas y Consultas

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Etapas del Proceso
Criterios

El Defensor podra comprobar cuantos datos fueran necesarios, hacer
entrevistas personales, estudiar expedientes y documentacion
necesaria y recabar informacién complementaria de cualquier miembro
de la comunidad universitaria, quien debera contestar por escrito si asi
se le pide, salvaguardando la intimidad de las personas en todos los
casos. Todos los 6rganos y miembros de la comunidad universitaria
estan obligados a auxiliar, con caracter preferente y urgente, al
Defensor Universitario en el ejercicio de sus funciones. No podra
negarse al Defensor el acceso a ningin expediente o documentacion
administrativa relacionada con la actividad o servicio objeto de
investigacion.

Derivado de la presentacion de una reclamacion/queja puede surgir la
necesidad de conciliar dos 0 mas proposiciones, al parecer contrarias,
entre las partes implicadas en un asunto determinado.

Preparar una convocatoria para una sesion conjunta en el despacho del
Defensor Universitario, en la que se intentard la conciliacion,
informando y razonando sobre las alegaciones que se formulen y
proponiendo alternativas en las cuestiones discutidas.

Las conclusiones y acuerdos que resulten se recogen en una resolucién
que deberd firmar el Defensor Universitario y todas las partes
implicadas. Estos acuerdos tendran caracter vinculante entre las partes
implicadas.

La incomparecencia no justificada de ambas partes o alguna de ellas,
dara lugar a la formalizacién de la preceptiva resolucién en la que se
sefialard que el acto se ha intentado pero sin efecto.

El Defensor dara respuesta en un periodo no superior a cuatro meses a
partir de su presentaciéon, bien resolviendo motivadamente o bien
informando sobre la situacién y estado del procedimiento en aquellos
casos en los que no sea posible su resolucién definitiva.

En caso de haberse visto afectados derechos académicos cuya
subsanacion posterior al plazo no fuera posible, el plazo de respuesta
sera de quince dias habiles segun el calendario académico.

En caso de resolucion favorable se realiza una planificacion de lo
acordado en la resolucion haciendo participes a los responsables del
servicio o actividad implicada.

Conexién con el Subproceso de:

SG

DU

Cadigo P03/SP07
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 10 de 12
Salida
cC Cu AU Doc

P

|

P Acta de Reunién

P
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Paso Entrada
Doc, Rec
13
14
15

LOPD 15/1999

16
Memoria del Defensor de la
Comunidad Universitaria
17
18

Gestion y Revisidn de Reclamaciones/Quejas y Consultas

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a los Estudiantes

Actividad

(Reclamante satisfecho?

Estudiar caso

Archivar expediente de la
reclamacion o consulta

Elaborar Memoria

Difundir resultados

Rendir cuentas a los grupos de
interés

Etapas del Proceso
Criterios

Verificar la satisfaccion de la persona que reclama. El Defensor
mantiene en todo momento abierto un canal de comunicacién con
la Comunidad Universitaria realizando un seguimiento
personalizado de cada reclamacion.

Se considera que el reclamante esta satisfecho si en el mismo
curso académico, éste no presenta una reclamacion con el mismo
problema tratado anteriormente.

Cuando un mismo asunto sea objeto de reclamaciones reiteradas o
el reclamante no estuviera satisfecho una vez emitida la
resolucion por parte del Defensor, éste tendra la autoridad para
decidir, con base en toda la informacion disponible, si reabrir de
nuevo la reclamacion o desestimar la peticiéon. En caso necesario
puede recabar informacion complementaria para la toma de
decisiones.

Guardar en soporte papel y/o informatico la documentacién
derivada de cada asunto tratado como reclamacién/queja o
consulta.

El Defensor Universitario prepara una Memoria anual en la que se
dara cuenta de las actuaciones acontecidas, indicando el nimero y
tipo de reclamaciones/quejas y consultas presentadas, de aquellas
que hubiesen sido rechazadas y sus causas, asi como las que
fueron objeto de investigacion y el resultado de las mismas.
Asimismo estudia las propuestas de mejora para el curso
académico siguiente.

En la Memoria no constaran datos personales que permitan la
identificacion de los interesados en el procedimiento investigador.
Conexién con el Subproceso de:

Difundir a la Comision de Calidad y Claustro Universitario para su
analisis y aprobacion en lo relativo a la conformidad del servicio.
Se reflejaran las conclusiones tomadas al respecto, en especial las
orientadas a la mejora del sistema, de los servicios o de las
necesidades de recursos, dando lugar a la implementacion de
distintas acciones correctivas o preventivas.

Conexién con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

SG

DU

Salida
cC

CU

Cadigo P03/SP07
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 11 de 12
AU Doc
Memoria del
Defensor de la
Comunidad

Universitaria
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo Nombre
P05/SP02 Gestion de Servicios
P08/SP01 Medicién, Andlisis y Mejora.
P0O7/SP01 Gestion de la Informacion sobre formacion universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro Gealy Qme_zn Tiempo Soporte
Formato archiva
- . . o o Papel e
Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria R48 SG 6 afios s
Informatico
. . . ~ Papel e
Listado de Reclamaciones/Quejas y Consultas formuladas R49 DU 6 afios fon
Informatico
Acta de Reunién R50 DU 6 afios Pape! e
Informatico
. . . - o Papel e
Memoria del Defensor de la Comunidad Universitaria R51 DU 6 afios s
Informatico
* s . . o Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 DU 6 afios Informatico
g ; Ay = Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
* . - Papel e
Plan de Mejora R89 o D& Informatico

*
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de emitir una
sugerencia, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
PO3/SP08 “Gestion y Revision de Sugerencias y

Felicitaciones”

Directriz AUDIT: Orientacion de las Ensefianzas a

Pagina 1de 10

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Firma:

Fecha: 21/03/13

Académica, Calidad y Empleo

Firma:

Fecha: 25/03/13

Firma:

Fecha: 27/03/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Gestion y Revision de Sugerencias y Felicitaciones™
Cédigo: P03/SP08
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la gestion y la revisién de sugerencias y felicitaciones en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Orientacién de las Ensefianzas a los
Estudiantes”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad comprobar que las
acciones que se emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del estudiante.

Se ha diferenciado entre este subproceso y el de “Gestién y Revision de Reclamaciones/Quejas y Consultas” por ser el
tratamiento y responsabilidades de gestion diferentes.

Propietario:

Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento) ---

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
1 17/06/10 -Definicion de algunas de las actividades del 1,2,4,7-8
procedimiento

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para la recogida y el tramite de las sugerencias formuladas por los miembros de la comunidad
universitaria conducentes a la mejora de los Centros, Titulaciones y Servicios Administrativos en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC). Asimismo incluye una via para la gestion de felicitaciones.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Cualquier miembro de la Comunidad Universitaria o persona/grupo/entidad externa, que se vea afectado por su
funcionamiento o interesado en la UEMC, podra plantear en cualquier momento una sugerencia o emitir una felicitacion, de acuerdo
con el procedimiento que aqui se detalla.

Requisitos:
v' Admisién a tramite y gestion eficaz de la sugerencia.

Alcance: Es de aplicacién en la gestion y revisiéon de todas las sugerencias presentadas a la UEMC sobre cualquier actividad realizada
con la Institucién, pudiendo hacer referencia a asuntos muy diversos relacionados con la docencia, la investigacion, las
infraestructuras, la gestién administrativa, etc. Las sugerencias y felicitaciones sirven de entrada para la toma de decisiones del resto
de procesos.

1.3.- REFERENCIAS

B

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Ley Orgénica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD).

BE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Sugerencia &5’ Insinuacion, inspiracion, idea que se sugiere.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
G &5 Gerencia.
SG /&5 Secretaria General.
ED Vg Equipo de Direccion.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
DF/DE Vg Decano(s) de Facultad(es) y Director(es) de Escuela(s).
UA Z5': Unidad afectada por la sugerencia o felicitacion.
GCM Z5: Gabinete de Comunicacién y Marketing.
Sl 425+ Servicio de Informatica.
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
[ Jevaons T swos =

Atender a la comunicacion
de sugerencias y
felicitaciones

Definir canales de atencién de

sugerencias

»
- RD 1393/2007 v Direccion de Calidad y
- Normas de Organizacién Coordinacion Académica
y Funcionamiento UEMC > |

- Manual de Identidad
Corporativa

Publicitar canales de gestion de
sugerencias

- UEMC TE ESCUCHA > = = =
Direccion de Calidad y
Coordinacion Académica
3
Recepcionar sugerencia . _
Sugerencias y Felicitaciones | - > Listado de Sugerencias y
g Direccion de Calidad y Felicitaciones formuladas

Coordinacion Académica

No 4
(Es viable?

Si

Gestionar sugerencia

Sugerencias y Felicitaciones

l

LOPD 15/1999

Unidad afectada L

»
>

Archivar documentacion

Direccién de Calidad y
Coordinacion Académica

: |

Elaborar Informe

Informe <Afio> de Analisis de
|-
LOPD 15/1999 > Direccién de Calidad y —Plsugerencias y Felicitaciones
Coordinacién Académica -_—
g |
Difundir resultados Conexidn con el Subproceso:
Informe <Afo> de Analisis de - P08/SP01 Medicion, Analisis y
Sugerencias y Felicitaciones > Direccion de Calidad y ’ Mejora
Coordinacién Académica
9
Rendir cuentas a los grupos de Conexidn con el Subproceso:
interés P0O7/SP01 Gestion de la
Direccion de Calidad y q Informacién sobre la formacion
Coordinacién Académica universitaria

Resultados de la gestion de
sugerencias y felicitaciones
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec. Actividad Criterios G SG DF/DE DCCA ED UA GCM Sl cc Doc
La Universidad promueve la iniciativa UEMC TE
- RD 139372007 ESCUCHA para la emision de sugerencias y
- Normas de felicitaciones, por lo que se habilita en la Pagina Web
Organizacion y una zona para que los usuarios puedan sugerir o
Funcionamiento felicitar mediante la cumplimentacién de un breve
UEMC Definir los canales de formulario. El sistema estd en funcionamiento
1 L. . = D D E P
- Manual de atencion de sugerencias constante a lo largo de todo el afio.
Identidad La Universidad cuenta con un servicio de acceso
Corporativa inalambrico a Internet con un &rea amplia de
- UEMC TE cobertura, seguridad y ancho de banda. Asimismo,
ESCUCHA dispone de una bateria de ordenadores a disposicion
de la comunidad universitaria.
- RD 139372007
B Norma_s d?, Se dard difusion a los canales de atencion de
Organizacion y . e
- - sugerencias y felicitaciones en los tablones de
Funcionamiento . .
. anuncios de los Centros de la UEMC, de Secretaria y
UEMC Publicitar los canales para la L P .
2 L. X Rectorado, existiendo la posibilidad de estudiar otros P P E P P
- Manual de gestién de las sugerencias . . : _ .
< medios si se considera oportuno: convocatorias al
Identidad Lo P
N inicio del curso académico, Agenda Semanal, folletos
Corporativa informativos, carteles, publicidad en pantallas, etc
- UEMC TE ' P P » 8t
ESCUCHA
Cualquier miembro de la comunidad universitaria,
usuario de la Pagina Web o Grupo de Interés de la
UEMC, emite una sugerencia o felicitacion mediante la
cumplimentacion de un formulario en la Pagina Web
de la UEMC, a titulo individual o colectivamente.
s . El Administrador de la P&agina Web programa el Listado de Sugerencias
ugerencias y . . ] . - S
3 A Recepcionar sugerencia sistema para que todos los envios se centralicen y E D I1/P P y Felicitaciones
Felicitaciones y . . . h
reciban en el Gabinete de Calidad y Estudios, quien formuladas

deriva la peticién, si lo cree oportuno o previa
valoracion del Responsable de la Unidad afectada por
la sugerencia. Recepcionada la sugerencia, se
actualiza el listado que conserva el histérico de
peticiones de usuarios recibidas.

Estudiar la viabilidad de la propuesta por el
4 ¢Es viable? Responsable de la Unidad afectada y la Direccién de D E D E
Calidad y Coordinaciéon Académica.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc., Rec. Actividad
5 LOPD 15/1999 Gestionar sugerencia
6 Archivar documentacién
LOPD 15/1999 Elaborar Informe
7

Etapas del Proceso
Criterios

Si la sugerencia es viable, la unidad afectada
planificard cémo se va a implementar y como se
evaluaran las acciones llevadas a cabo para la mejora
del servicio.

Esta unidad cuenta con la colaboracién de Gerencia,
de los distintos Centros, del Gabinete de Calidad y
Estudios, etc. para la puesta en practica de la
sugerencia.

En caso de disponer los datos del solicitante, se le
comunicard a éste los resultados de la gestion,
agradeciéndole su colaboracion.

En la pagina web se habilitara un espacio en el que
periédicamente se muestren algunas de las
comunicaciones y sus respuestas, de los usuarios que
asi lo deseen. De este modo se valorardn y
reconoceran aquellas sugerencias, de las cuales
tengamos sus datos, y que sean viables y constructivas
con aplicacién a toda la comunidad universitaria. Los
premios serian detalles del catdlogo de productos
merchandising de la UEMC proporcionados por el
Gabinete de Comunicacién y Marketing.

La Direcciéon de Calidad y Coordinacién Académica
archiva segun procedimiento toda la documentacion
relacionada con la sugerencia.

Con caracter anual, se redacta un informe resumen de
las sugerencias y felicitaciones recibidas, que puede
contener los siguientes datos:

-Presentacion del Informe, relacién de sugerencias y
felicitaciones recibidas, motivos, etc.

-Actuaciones realizadas.

-Conclusiones y propuestas de mejora.

-Estadisticas de las  sugerencias/felicitaciones
recibidas en el curso académico.

-Otros: incidencias, recomendaciones, etc.

Fecha: Junio-Julio.

La elaboracién de este informe puede requerir de la
participacion de las personas implicadas en el
proceso.

Cadigo P03/SP08
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 8 de 10
Responsabilidades Salida
SG DF/DE DCCA ED UA GCM S| CS Doc.

Sugerencias y
Felicitaciones

Informe <Afio> de
E P Andlisis de Sugerencias
y Felicitaciones

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc., Rec.

Informe <Afio> de
Andlisis de Sugerencias
y Felicitaciones

Gestion y Revision de Sugerencias y Felicitaciones
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Etapas del Proceso Responsabilidades
Actividad Criterios G SG DF/DE DCCA ED UA

Difundir a la Comisién de Calidad para su anélisis y

aprobacion. Se reflejaran las conclusiones tomadas al

respecto, en especial las orientadas a la mejora del

sistema, de los servicios o de las necesidades de E
recursos, pudiendo dando lugar a la implementacion

de distintas acciones correctivas o preventivas.

Conexidn con el Subproceso de:

Difundir resultados

Rendir cuentas a los grupos de Conexidn con el Subproceso de: | | . | |

interés

GCM

Codigo P03/SP08

Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 9de 10
Salida
Sl cC Doc.
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre formacion universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro ey Quu_an Tiempo Soporte
Formato archiva
Sugerencias y Felicitaciones R52 DCCA 6 afios Pape! €
Informético
. . S = Papel e
Listado de Sugerencias y Felicitaciones formuladas R53 DCCA 6 afios o~
Informatico
o P . T o Papel e
Informe <Afio> de Analisis de Sugerencias y Felicitaciones R54 DCCA 6 afios f
Informético
* s . . = Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 DCCA 6 afios Informético
Solicitud e_1[ Defens_or de la Comunidad Universitaria R4S G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . ~ Papel e
Plan de Mejora R89 DCCA 6 afios Informatico
* - o Papel e
Acta de Reunién R50 DCCA 6 afios Informatico

*
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, reunirse,
documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
A8 UEMC TE ESCUCHA

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
P0O4/SP01 “Definicion y Revision de la Politica de

Personal Docente e Investigador, y de Administracion y
Servicios”

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SUBPROCESO ““Definicion y revision de la Politica de Personal Docente e Investigador, y de Administracion y
Servicios”

Cddigo: P04/SP01
Edicion: 0 Fecha edicién: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir la politica del personal docente e investigador (PDI), y del personal de administracion y
servicios (PAS) en la Universidad Europea Miguel de Cervantes. Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion del Personal
Académico y Personal de Apoyo a la Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad (SGIC) de la formacion universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
asegurar el acceso, la gestion y la formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas
garantias para que cumpla con las funciones que le son propias.

Propietario:

Consejo de Administracién / Consejo Rector

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
1 15/11/10 -Modificacion de las responsabilidades conforme a las 1,2,4-9
nuevas Normas de Organizacion y Funcionamiento

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFIN N DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistemética a aplicar en la elaboracién y la revisiéon de la Politica de Personal de la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal Docente e Investigador (PDI) y Personal de Administracion y Servicios (PAS).

Requisitos del cliente:
v' Cualificacion adecuada del PAS y del PDI acorde a las funciones desempefiadas.
v Satisfaccion del PAS y del PDI con el puesto.

Alcance: Es de aplicacion tanto en la definicién inicial de la Politica de Personal como para sus sucesivas revisiones, estando
centralizadas las actuaciones desde Gerencia para el Personal de Administracion y Servicios (PAS), y desde el Vicerrectorado de
Ordenacién Académica y Profesorado para el Personal Docente e Investigador (PDI). ElI Consejo Rector propone las lineas estratégicas
y programdticas de la Universidad, que se elevaran al Consejo de Administracion para su aprobacion, asi como establece las
directrices y procedimientos para su aplicacién en el ambito de los recursos humanos, entre otros.

1.3.- REFERENCIAS

B

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU).

Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.
Legislacion sobre personal laboral.

B

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Politica de Personal, en vigencia.
[L] Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de

Postgraduados, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Politica de Personal £ Conjunto de directrices que marcan las intenciones y orientacion de una organizacion con
respecto a la seleccion, evaluacion, promocién, reconocimiento y formacion del personal.

Personal Docente e 25- Personal gue desempefia las funciones académicas, de investigaciéon y gestién conforme
Investigador (PDI) al Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y
Centros de Formacién de Postgraduados, en vigencia.

&5': Personal gue puede realizar funciones de direccién, de apoyo a la docencia, de gestién
administrativa o de soporte conforme al Convenio Colectivo Nacional de Universidades
Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacién de Postgraduados, en
vigencia.

Personal de Administracion y
Servicios (PAS)

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion

R £5: Rector.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
CA Vg Consejo de Administracion.
CR Z5: Consejo Rector.
RP 25 Responsable de Personal (Consejo Rector).
SG Z5': Secretaria General.
DCCA Z5': Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
cc &5': Comisién de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
D Z5': Decide.
E &5 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5: Participa.
I Z5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Servicios

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico
y Personal de Apoyo a la Docencia

Cédigo P04/5P01
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 6de9

[ fevrwos =

s

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Establecer directrices en
relacion al personal

Si (Existe Politica

- Normas de Organizacién No
y Funcionamiento UEMC A >
- Legislacion y normativa X 2 YT —
vigente , nalizar con_texto |n,s_t|tuC|0naI y
- Propuestas de mejora | preparar/revisar Politica Personal
(analisis de resultados) Responsable de Personal en la
- Resultados de encuestas, Universidad
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc.
»

de Personal?

- Normas de Organizacion
y Funcionamiento UEMC

- Legislacion y normativa
vigente

- Propuestas de mejora
(analisis de resultados)

- Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Normas de Organizacién
y Funcionamiento UEMC

- Legislacién y normativa
vigente

- Propuestas de mejora
(analisis de resultados)

- Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Normas de Organizacion
y Funcionamiento UEMC

- Legislacién y normativa
vigente

- Propuestas de mejora
(analisis de resultados)

- Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc.

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

—

Conexién con los Subprocesos:
P04/SP03.01 Evaluacién, Promocion y
Reconocimiento del PDI.

P04/SP03.02 Evaluacién, Promocién y
Reconocimiento del PAS.

3

Revisar Politica de Personal

A 4

Rector

A

. [Politica de Personal

5 I
Revisar Politica de Personal

\ 4

Consejo Rector

Evidencia de la revision (Certificado
P |del Acta de Reunidn)

7

Aprobar Politica de Personal

A 4

Consejo de Administracion

v

(Se aprueba?

Si

o Evidencia de la revision (Certificado
» |del Acta de Reunién)

Firmar y difundir

Rector / Responsable de
Personal en la Universidad

Politica de Personal
difundida

Evidencia de la Aprobacion
» (Certificado del Acta de Reunién)

Conexidén con el Subproceso:
P0O7/SP01 Gestion de la Informacién
sobre formacion universitaria.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios CA CR R RP CcC Doc

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento UEMC

- Legislacion y
normativa vigente

- Propuestas de
mejora (anélisis de
resultados)

- Resultados de
encuestas, indicadores,

2 reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento UEMC

- Legislacion y
normativa vigente

- Propuestas de
mejora (anélisis de
resultados)

- Resultados de encuestas,

3 indicadores,
reclamaciones,
sugerencias, etc.

(Existe Politica de Personal?

Analizar contexto
institucional y
preparar/revisar la Politica
de Personal

Revisar Politica de Personal

Este proceso aplica tanto a la definicion inicial de la Politica como a sus
revisiones periddicas. La definicion de las orientaciones y directrices respecto al
personal de la UEMC es una de las bases para conseguir responder
adecuadamente a las exigencias del EEES: disponer de una plantilla mejor
cualificada y mejorar el grado de satisfaccion del PDI y del PAS.

La Politica de Personal para el PAS es elaborada por Gerencia, y para el PDI por
el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado. Aunque esta Politica
es responsabilidad de los érganos de gobierno de la Universidad, también debe
contemplar en su definicién las caracteristicas propias de los Centros,
Departamentos y Servicios de la UEMC para dar respuestas a propuestas
concretas para cada uno de ellos en el caso que asi fuera necesario.

Para la elaboracion de la Politica de Personal se tendra en cuenta:

1.La Docencia, Investigacion y Gestién para el caso del PDI.

2.El Desarrollo del trabajo y la labor realizada de cada Departamento o Servicio
para el caso del PAS.

En ambos casos bajo los requisitos recogidos en el Convenio Colectivo Nacional
de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de
Formacion de Postgraduados, vigente.

Como documento estratégico, la Politica de Personal serd revisada al menos
cada cuatro afios y posteriormente actualizada, si asi se requiere de su revision,
por parte de Gerencia y el Vicerrectorado de Ordenacién Académica y
Profesorado. Anualmente se evalla el grado de cumplimiento de la misma, y en
funcion de los resultados obtenidos se definen las propuestas de mejora
correspondientes.

Conexién con los Subprocesos de:

El Rector recibe de los responsables de personal en la Universidad la Politica de
Personal revisada y con las aportaciones correspondientes, quien a la vista de
los resultados presentados, analiza la misma, pudiendo incorporar mejoras.

Politica de
Personal (borrador
0 version vigente
para revision)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios CA CR R RP cC Doc
Da conformidad a la Politica de Personal o se emiten sugerencias/enmiendas
4 /\/OB9? para su correcta adecuacion. | E Evidencia de la
¢ ’ El Rector, competente en la direccion de los recursos humanos de la revision
Universidad, eleva la propuesta al Consejo Rector para su validacion.
- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento UEMC
_rl;ggrl’r?;?\llgnv?/ ente A su vez, el Consejo Rector, con competencia en la proposicién de las lineas
- Propuestas d% estratégicas y programaticas de la Universidad, asi como en el establecimiento
me'?)ra (andlisis de Revisar Politica de Personal de las directrices y procedimientos para su aplicacién en el ambito de los E
restltados) recursos humanos, estudia el documento y analiza todas las propuestas
5 - Resultados de encuestas, recibidas.
indicadores,
reclamaciones,
sugerencias, etc.
6 (V°B?? Da conformidad a la Politica de Personal o se emiten sugerencias/enmiendas I E Evidencia de la
para su correcta adecuacion. revision
El Consejo Rector eleva la propuesta al Consejo de Administracién para su
aprobacion.
- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento UEMC
- Legislacion y
} gc:(r)mjéls\gsv&%ente A su vez, el Consejo de Administracion,, con competencia en la determinacion
me'?)ra (andlisis de Aprobar Politica de Personal de las directrices generales en materia de recursos humanos, aprueba el E
1 documento previo analisis de todas las propuestas recibidas.
resultados)
7 - Resultados de encuestas,
indicadores,
reclamaciones,
sugerencias, etc.
8 ;Se aprueba? Estudio de la conformidad del documento a la vista de las propuestas del resto E [ Evidencia de la
de érganos, quedando la resolucién reflejada en el acta correspondiente. aprobacion
La Politica de Personal sera aprobada mediante firma del Rector y de los
responsables de Personal, quienes seran los responsables de que ésta sea
. . . conocida por los distintos grupos de interés. Los canales de difusion seran los
Firmar y difundir | | E E

establecidos en el momento de la aprobacién: Pagina Web, medios escritos, etc.
Conexién con el Subproceso de:

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P04/5P03.01 Evaluacion, Promocién y Reconocimiento del PAS.
P08/SP03.02 Evaluacion, Promocién y Reconocimiento del PDI.

PO7/SP01 Gestién de la Informacion sobre formacion universitaria.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro ey Quu_an Tiempo Soporte
Formato archiva

Politica de Personal R55 CR 6 afios Pape! €
Informatico

Evidencia de la revisién/aprobacion (Certificado del Acta de Modelo = Papel e

L . SG 6 afios ™
Reunion) Oficial Informatico

* s . . = Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 CR 6 afios Informético

g - Ay & Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informético

Solicitud e_1[ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico

* . ~ Papel e
Plan de Mejora R89 e BEGIES Informatico

* ., o Papel e
Acta de Reunién RS0 CR 6 afios Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
P04/SP02.01 ““Captacion y Seleccion de Personal de

Administracion y Servicios”

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcién: Funcién: Funcién:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacioén

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21703713 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Captacion y Seleccion de Personal de Administracion y Servicios™
Cédigo: P04/SP02.01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13

Descripcién:

Subproceso establecido para definir la captacion y seleccion del personal de administracion y servicios (PAS) en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestién del Personal Académico y Personal de
Apoyo a la Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad asegurar el acceso, la gestion y la
formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas garantias para que cumpla con las
funciones que le son propias.

Propietario:

Consejo Rector.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas

0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Modificacién del formato de ficha de subproceso
1 15/11/10 -Modificacion de las responsabilidades conforme a las 1, 2,49
nuevas Normas de Organizacién y Funcionamiento

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para recoger y valorar la informacion sobre las necesidades de personal de administracion y
servicios (PAS) de acuerdo con la Politica de Personal definida en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC), y determinar
los efectivos reales de este colectivo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal de administracion y servicios (PAS).

Requisitos del cliente:
v/ Satisfaccion con el proceso de captacion y seleccién.
v' Informacion detallada de su puesto de trabajo para un eficaz desarrollo de las funciones asignadas.

Alcance: Es de aplicaciéon en el diagnéstico y la identificacion de las necesidades de nuevas incorporaciones de personal de
administracién y servicios a la UEMC, estando las actuaciones centralizadas desde Gerencia.

1.3.- REFERENCIAS

B

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Q) Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOUV).

L) Ley 372003 de 28 de marzo de Universidades de Castilla y Ledn (BOCYL de 4 de abril de 2003).

Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

D) Legislacion sobre personal laboral.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Politica de Personal de la UEMC, en vigencia.

Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de
Postgraduados, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

&5 Plaza o conjunto de plazas que de acuerdo con la Politica de Personal deberan ser
cubiertas. La propuesta debera estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un andlisis de las necesidades que debera
cubrir debidamente justificado.

Propuesta de personal a
incorporar (necesidad)

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
CA Vg Consejo de Administracion.
CR &5: Consejo Rector.
G £5': Gerencia.
us Z5': Unidad que solicita o emite la propuesta de personal a incorporar (Organos de Gobierno,
Departamentos, Servicios, Unidades Administrativas, etc.).
Vs

&5 El Vicerrectorado competente.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
SG 425 Secretarfa General.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
LB 25 Departamento Laboral.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
£ V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P 25’ Participa.
I 25: Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de

Indicadores
DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
I TT oo = /
. -

Determinar
necesidades de
personal (PAS)

- Politica de Personal
- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

Detectar y emitir Propuestas de
Necesidades PAS

- Marco legal vigente >
- Recursos presupuestarios Unidad que solicita
- Propuestas de mejora ;
(analisis de resultados) =|Propuesta de Necesidad de PAS
d
2 )l

Analizar las Propuestas recibidas

Consejo Rector

;Se puede
revisar?

5

Propuesta
desestimada
Aprobar la Propuesta de
Normas de Organizacion y Necesidad
Funcionamiento Consejo de Administracion /

Consejo Rector

y

;Se aprueba?

Si

. [Evidencia de la aprobacion
¥ |(Certificado del Acta de Reunién

Tramitar expediente

Legislacion sobre personal laboral
Ll

Departamento Laboral

8
Resultados d Realizar seguimiento y
Resultados de encuestas, evaluacion
indicadores, reclamaciones, >
sugerencias, etc. Unidad que solicita

Personal
seleccionado
evaluado

(Anomalias?

Informar al responsable de
Personal de la Universidad

Unidad que solicita

I

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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uadro de Mando de

Indicadores

DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
I EE T sios 2

11

Realizar evaluacion

Consejo Rector

;Se aprueba?

13

Determinar y planificar las
actuaciones

Consejo Rector

Evidencia de la aprobacion
> (Certificado del Acta de Reunién)
et L L

<
= [ i6 | Sub
Rendir cuentas a los grupos de onexion con € sUbproceso:
interés grup P0O7/SPO1 Gestion de la
: —Pp Informacién sobre formacion
Consejo Rector universitaria.

Personal
seleccionado
evaluado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios CA CR G us Vs LB S| Doc.

- Politica de Personal
- Normas de Organizacién

a

y Funcionamiento
- Marco legal vigente
- Recursos
presupuestarios

- Propuestas de mejora
(anélisis de resultados)

Normas de Organizacion y

Funcionamiento

Legislacién sobre personal

laboral

Detectar y emitir
Propuestas de
Necesidades de PAS

Analizar las
Propuestas recibidas

¢VoB®?

¢Se puede revisar?

Aprobar la Propuesta

de Necesidad

(Se aprueba?

Tramitar expediente

El proceso comienza por la emision de propuestas por parte de los
Departamentos y/o servicios que demandan nuevas incorporaciones de
personal, siempre atendiendo a los criterios y directrices recogidos en
la Politica de Personal y a las necesidades detectadas en la gestion
administrativa.

Una vez recibidas las propuestas de nueva incorporacion, los miembros
académicos del Consejo Rector estudian su viabilidad realizando un
analisis de las mismas con base en los criterios de pertinencia y
disponibilidad presupuestarias. Este analisis puede realizarse con la
colaboracion de los Vicerrectorados, si la situacion asi lo requiere.

Con base en el analisis realizado se podran desestimar o no las
propuestas recibidas, pudiendo emitir enmiendas/sugerencias a la
misma.

En caso de que la propuesta haya sido desestimada por parte de los
miembros académicos del Consejo Rector, la propuesta de necesidad
de personal puede ser revisada de nuevo por la unidad proponente para
la emision de una nueva solicitud.

Si la peticién ha sido considerada viable por parte de los miembros
académicos del Consejo Rector, ésta se somete a la aprobacion por
parte del Consejo Rector, y finalmente al Consejo de Administracion
quien ratifica la misma.

Resolucion de la propuesta de necesidad de personal.

Una vez aprobada la propuesta, Gerencia tramita el expediente y pone
en marcha los procedimientos de seleccién y contratacién segin la
normativa vigente en colaboracién con el Departamento Laboral.

Una vez incorporado el PAS a la UEMC, y dado de alta en la Seguridad
Social, el Departamento de Laboral procede a dar de alta la nueva
contratacion en el sistema GAUSS, informando al Departamento de
Informatica para que a su vez proceda al alta en el directorio activo de
la UEMC: nombre y apellidos del PAS. El responsable del Departamento
o Servicio donde se ubique la nueva contratacién suministrara a Laboral
la informacion necesaria para la firma del correo electrénico
(puesto/departamento, direccion(es) de correo electrénico y extension
telefénica si se conoce).

Propuesta de
Necesidad de
Personal de
Administracion y
Servicios

Evidencia de la
aprobacion

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada

Doc., Rec.

Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,

sugerencias, etc.

12

13

14
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Actividad

Realizar seguimiento y
evaluacion

(Anomalias?

Informar al Responsable de
Personal de la Universidad

Realizar evaluacion

¢Se aprueba?

Determinar y planificar las
actuaciones

Rendir cuentas a los grupos
de interés

Etapas del Proceso
Criterios

Realizar seguimiento y evaluacién de la persona contratada
segun los criterios y necesidades definidos en la propuesta
de necesidades, por parte de la(s) persona(s) de las que
depende.

Posibilidad de detectar anomalias y desviaciones durante el
proceso de seguimiento y evaluacion.

Informar a los miembros académicos del Consejo Rector en
caso de detectarse anomalias.

Visto el informe emitido por la Unidad que solicité la
propuesta de necesidad de personal, los miembros
académicos del Consejo Rector estudian el caso y realizan un
analisis del mismo, informando de los resultados al Consejo
Rector y a la Unidad que solicité la propuesta.

El Consejo Rector tiene la Gltima palabra sobre el problema
en cuestion y estudia el caso con base en los resultados del
seguimiento y la evaluacion proporcionados por la Unidad
que solicité la propuesta de nueva incorporacion y los
miembros académicos del Consejo Rector.

El Consejo Rector refleja en acta la planificacion de las
actuaciones determinadas para solventar la anomalia
detectada, previamente analizados los resultados del
seguimiento y la evaluacién presentados. Para su ejecucion
cuenta con la participacion de la Unidad que solicité la
propuesta de nueva incorporacion y los miembros
académicos del Consejo Rector, asi como de otras personas
competentes si se estima necesario.

Conexién con el Subproceso de:

, para informar sobre el personal de nueva
incorporacion y aquella otra informacién que se estime
oportuna.

CA

CR

Cdédigo
Revision
Fecha
Pagina
Responsabilidades
G us Vs LB
E
E
E
I
P/I
P/l

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Universidad Europea Directriz AUDIT: Gestion del Personal Académico
y Personal de Apoyo a la Docencia

Miguel de Cervantes

4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre

Cédigo

Revision

Fecha

Pagina

P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre formacién universitaria.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro oy
Formato
Propuesta de Necesidad de Personal de Administracion y
L R56
Servicios (PAS)
Evidencia de la aprobacién (Certificado del Acta de Reuni6n) N/A
"Comunicacién de Incidencia R18
*Sugerencia o Felicitacién R52
“Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria R48
(Reclamacién/Queja, Consulta)
"Plan de Mejora R89
"Acta de Reunion R50

uer, | mempo
LB 6 afios
SG 6 afios
G 6 afios
DCCA 6 afios
SG 6 afios
G 6 afios
G 6 afios

P04/SP02.01

27/03/13
10 de 10

Soporte
Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir

una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



‘Im Captacion y Seleccién de Personal Docente e Codigo

Universidad Europea Directriz AUDIT: Gestion del Personal Académico

Miguel de Cervantes

Investigador

y Personal de Apoyo a la Docencia

SUBPROCESO
P04/SP02.02 ““Captacion y Seleccion de Personal

P04/5P02.02

Revisién 2
Fecha 27/03/13
Pagina ldell

Docente e Investigador”

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Firma:

Fecha: 21/03/13

Académica, Calidad y Empleo

Firma:

Fecha: 25/03/13

Firma:

Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Captacion y Seleccion de Personal Docente e Cédigo P04/5P02.02
Investigador Revision 2

Universidad Europea Directriz AUDIT: Gestion del Personal Académico Fecha 27/03/13
Miguel de Cervantes y Personal de Apoyo a la Docencia Pagina 2 de 11

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Captacion y Seleccion de Personal Docente e Investigador™
Cédigo: P04/SP02.02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir la captacion y seleccion de personal docente e investigador (PDI) en la Universidad Europea
Miguel de Cervantes. Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion del Personal Académico y de Apoyo a la Docencia”,
dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion universitaria. . Esta
directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad asegurar el acceso, la gestion y la formacion del
personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas garantias para que cumpla con las funciones que le
son propias.

Propietario:

Consejo Rector.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento) ---

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
1 15/11/10 -Modificacion de las responsabilidades conforme a las 1, 2, 4-10
nuevas Normas de Organizacion y Funcionamiento

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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INDICE

| Pags. |

1.- Definicién del subproceso | 4 |

1.1.- Objeto | 4 |

1.2.- Cliente / Requisitos / Alcance | 4 |

1.3.- Referencias | 4 |

1.4.- Definiciones | 4 |
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| |

2.- Diagrama de flujo | 6 |
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| |
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6.- Documentacion generada | 11 |

6.1.- Registros | 11 |
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para recoger y valorar la informacién sobre las necesidades de personal docente e investigador
(PDI) de acuerdo con la Politica de Personal definida en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) y determinar de este
modo los efectivos reales de este colectivo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal docente e investigador (PDI).

Requisitos del cliente:
v/ Satisfaccion con el proceso de captacion y seleccién.
v' Informacion detallada de su puesto de trabajo para un eficaz desarrollo de las funciones asignadas.

Alcance: Es de aplicacion para el diagnéstico y la identificacion de las necesidades de nuevas incorporaciones de personal docente e
investigador (PDI) a la UEMC, estando las actuaciones centralizadas desde el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado.

1.3.- REFERENCIAS

B

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Q) Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOUV).

L) Ley 372003 de 28 de marzo de Universidades de Castilla y Ledn (BOCYL de 4 de abril de 2003).

Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

D) Legislacion sobre personal laboral.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Politica de Personal de la UEMC, en vigencia.

Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de
Postgraduados, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

&5 Plaza o conjunto de plazas que de acuerdo con la Politica de Personal deberan ser
cubiertas. La propuesta debera estar documentada con los perfiles de cada una de las plazas
recogidas en la misma, competencias requeridas y un andlisis de las necesidades que debera
cubrir debidamente justificado.

Propuesta de personal a
incorporar (necesidad)

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
CA Vg Consejo de Administracion.
CR V% Consejo Rector.
G &5 Gerencia.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
us 25: Unidad que solicita o emite la propuesta de personal a incorporar (Organos de Gobierno,

Centros, etc.).

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
DF/DE Vg Decano(s) de Facultad(es) y Director(es) de Escuela(s).
ccT 425+ Coordinador de Calidad del Titulo.
SG 425 : Secretaria General.
DCCA &5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
LB 25 Departamento Laboral.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
D Z5': Decide.
E &5 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P 25’ Participa.
I 25': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

—

Conexién con el Subproceso:
- Politica de Personal P02/SP02 Revisién y Mejora de

- Normas de Organizacion y 1D TP 3 la Oferta Formativa
T " etectar y emitir Propuestas de

Necesidades PDI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
[] JenTrADAS

Determinar
necesidades de

personal (PDI)

- Marco legal vigente

- Recursos presupuestarios Unidad que solicita Propuesta de Necesidad de PDI
- Propuestas de mejora

—

A\ 4

(analisis de resultados) 2 |
Determinar Perfil del Candidato

Propuesta de Necesidad de PDI
—>
Unidad que solicita

3 |
Valorar candidaturas y

F seleccionar
CV Candidatos N — =
I\_/______I "1 Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

la
4 |l
Analizar las Propuestas recibidas
Consejo Rector
Si

;Se puede
revisar?

7

Propuesta
desestimada
Aprobar la Propuesta de

Normas de Organizacion y Necesidad

Funcionamiento "] Consejo de Administracion /
Consejo Rector
8
;Se aprueba?
. [Evidencia de la aprobacion
””|(Certificado del Acta de Reunién
9
. - Tramitar expediente
Legislacion sobre personal laboral o
Ll

Departamento Laboral

10 v
Realizar seguimiento y
evaluacién

Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc. Unidad que solicita

\4

Personal
seleccionado
evaluado

(Anomalias?

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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uadro de Mando de

Indicadores

DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
I ENES in -mm»

12

Informar al responsable de
Personal de la Universidad

Unidad que solicita

13

Realizar evaluacion

Consejo Rector

(Se aprueba?

15

Determinar y planificar las
actuaciones

Consejo Rector

Evidencia de la aprobacion
> (Certificado del Acta de Reunion)

<

16 <
Rendir cuentas a los grupos de
interés

Consejo Rector

Personal
seleccionado
evaluado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios CA CR G VOACE us DF/DE CCT LB S| Doc.
- Politica de
Personal . L
- Normas de El proceso comienza por la emisién de propuestas por parte
Organizacion de los Centros (Decanatos, CCT, etc.) que demandan nuevas
Fugcionamien{o incorporaciones de personal, siempre atendiendo a los
- Marco legal Detectar v emitir criterios y directrices recogidos en la Politica de Personal y Propuesta de
vigente Y Pro uestgs de a las necesidades detectadas en las Titulaciones. I E Necesidad de
R Rgcursos Nec%sidades de PDI Conexién con el Subproceso de: Personal Docente e
resupuestarios en los Investigador
il ) ’;ro u%stas de que se realiza una valoracion de la adecuacion de los
me'%ra recursos humanos como una de las entradas para el
(anjailisis de seguimiento de los Titulos.
resultados)
Propuesta de
Determinar Perfil del - ] . Necesidad de
2 candidato Definir el perfil para el puesto solicitado. | E Personal Docente e
Investigador
- Determinar y justificar la candidatura(s) idénea(s) para el
3 CV Candidatos \S/;I:égirotr:]zcdldaturas y puesto(s) solicitado(s) previa peticion de informes del D E P P
Consejo Rector a especialistas del CV objeto de estudio.
Una vez recibidas las propuestas de nueva incorporacion, el
Analizar las VOAP eleva las mismas a los miembros académicos del
4 Propuestas recibidas Consejo Rector, quienes estudian su viabilidad realizando E P
P un analisis con base en los criterios de pertinencia y
disponibilidad presupuestarias.
Con base en el andlisis realizado se podran desestimar o no
5 (VoBe? las propuestas recibidas, pudiendo emitir E |
enmiendas/sugerencias a la misma.
En caso de que la propuesta haya sido desestimada por los
6 ;Se puede revisar? miembros académicos del Consejo Rector, la propuesta de I E

necesidad de personal puede ser revisada de nuevo por la
unidad proponente para la emisién de una nueva solicitud.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada
Doc., Rec.
Normas de
7 Organizacion y

Funcionamiento

8

9 Legislacion sobre
personal laboral
Resultados de
encuestas,
indicadores,
reclamaciones,
sugerencias, etc.

11

12

Actividad

Aprobar la
Propuesta de
Necesidad

¢(Se aprueba?

Tramitar
expediente

Realizar
seguimiento y
evaluacion

(Anomalias?

Informar al
Responsable de
Personal de la
Universidad

Captacion y Seleccién de Personal Docente e Investigador

Etapas del Proceso
Criterios

Si la peticion ha sido considerada viable por parte de los miembros
académicos del Consejo Rector, ésta se somete a la aprobacién por parte
del Consejo Rector, y finalmente al Consejo de Administraciéon quien
ratifica la misma.

Resolucion de la propuesta de necesidad de personal. Una vez aprobada la
incorporacién, Gerencia tramita el expediente y pone en marcha los
procedimientos de seleccion y contratacién segin la normativa vigente en
colaboracion del Departamento Laboral, del Vicerrectorado de Ordenacion
Académica y Profesorado, y de aquellos otros 6rganos o especialistas que se
requieran en funcion de las circunstancias.

Una vez aprobada la incorporacién, Gerencia tramita el expediente y pone
en marcha los procedimientos de seleccién y contratacion segun la
normativa vigente en colaboracién del Departamento Laboral, del
Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado, y de aquellos otros
organos o especialistas que se requieran en funcién de las circunstancias.
Una vez incorporado el PDI a la UEMC, y dado de alta en la Seguridad Social,
Laboral procede a dar de alta la nueva contratacion en el sistema GAUSS,
informando al Departamento de Informética para que a su vez proceda al
alta en el directorio activo de la UEMC: nombre y apellidos del PDI y tipo de
relacién contractual. El responsable del Departamento o Servicio donde se
ubique la nueva contratacion suministrard a Laboral la informacion
necesaria para la firma del correo electronico (departamento/area
docente, otras responsabilidades, direcciéon(es) de correo electronico y
extension telefénica si se conoce) asi como las titulaciones en las que
impartira la docencia.

Al inicio de cada semestre, Laboral actualiza los datos referentes al PDI
proporcionando un listado de bajas a Gerencia y a Informéatica que
especifique: bajas permanentes (bajas de usuarios que no se volveran a
contratar) y bajas temporales (bajas de usuarios cuyo contrato no es a
tiempo total y seran renovados para impartir la misma asignatura el
préximo curso).

Realizar seguimiento y evaluacion de la persona contratada segin los
criterios y necesidades definidos en la propuesta de necesidades, por parte
de la(s) persona(s) de las que depende.

Posibilidad de detectar anomalias y desviaciones durante el proceso de
seguimiento y evaluacion.

Informar a los miembros académicos del Consejo Rector en caso de
detectarse anomalias.

CA

CR

G

D/

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Responsabilidades

VOACE | Us DF/DE
[ [ P
D P P
E
E
E

Cdédigo
Revisiéon
Fecha

Pagina

CCT LB

E/I
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Universidad Europea . . -, , . .
Miguel de CE,W,,,F{ES Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios CA CR G VOACE us DF/DE CCT LB Sl Doc.

Visto el informe emitido por la Unidad que solicité la
propuesta de necesidad de personal los miembros
Realizar evaluacion académicos del Consejo Rector estudian el caso y realizan E |
un andalisis del mismo, informando de los resultados al
Consejo Rector y a la Unidad que solicit6 la propuesta.

El Consejo Rector tiene la dltima palabra sobre el problema
en cuestion y estudia el caso con base en los resultados del
14 ;Se aprueba? seguimiento y la evaluacién proporcionados por la Unidad E P/I
que solicité la propuesta de nueva incorporacion y los
miembros académicos del Consejo Rector.

El Consejo Rector refleja en acta la planificacion de las

actuaciones determinadas para solventar la anomalia

detectada, previamente analizados los resultados del
Determinar y planificar las seguimiento y la evaluacion presentados. Para su ejecucion E P/l Evidencia de la
actuaciones cuenta con la participacion de la Unidad que solicité la aprobacion

propuesta de nueva incorporacion y los miembros

académicos del Consejo Rector, asi como de otras personas

competentes si se estima necesario.

15

Conexién con el Subproceso de:

Rendir cuentas a los

grupos de interés , para informar sobre el personal de nueva | E | | | | |

incorporacion y aquella otra informacion que se estime
oportuna.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo Nombre
P02/SP02 Revisién y Mejora de la Oferta Formativa.
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre formacion universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro oy ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
. . = Papel e
Propuesta de Necesidad de Personal Docente e Investigador (PDI) R57 LB 6 afios fen
Informéatico
. . - e - = Papel e
Evidencia de la aprobacién (Certificado del Acta de Reunion) N/A SG 6 afios fon
Informético
* s . . . Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 VOACE 6 afios Informatico
g - Py . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud E.l|, Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE 6 afios Informatico
S o o Papel e
Acta de Reunién R50 VOACE 6 afios Informatico

*
Registros a disposicién de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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SUBPROCESO
P04/SP03.01 ““Evaluacion, Promocion y Reconocimiento

del Personal de Administracion y Servicios™

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal de Administracion y Servicios™
Cédigo: P04/SP03.01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13

Descripcién:

Subproceso establecido para definir los criterios de evaluacion, promocion y reconocimiento del personal de administracién y
servicios (PAS) en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Personal
Académico y Personal de Apoyo a la Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
asegurar el acceso, la gestion y la formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas
garantias para que cumpla con las funciones que le son propias.

Propietario:

Consejo Rector.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Modificacién del formato de ficha de subproceso
1 15/11/10 -Modificacién de las responsabilidades conforme a las 1,2,4,6-9
nuevas Normas de Organizacion y Funcionamiento

- Se elimina el registro R78 Informe <afio> de mejora
del proceso de gestion de los servicios y se sustituye

2 04/11/11 por el R88 Informe <afio> sobre satisfaccion de los 6-9
grupos de interés
Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la evaluacién, promocion y reconocimiento del personal de administracion y servicios (PAS) en
la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) para mejorar el desarrollo de la actividad llevada a cabo por este colectivo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal de administracién y servicios (PAS) de la UEMC.

Requisitos del cliente:
v/ Satisfaccion en el puesto de trabajo.

Alcance: Es de aplicacion a los servicios a los que el PAS presta su apoyo y realiza sus funciones, estando las actuaciones centralizadas
desde Gerencia.

1.3.- REFERENCIAS

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU).

Convenio Colectivo nacional de Universidades privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de
Postgraduados, en vigencia.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Politica de Personal de la UEMC, en vigencia.

B BE

BB

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Z5': No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)

Nombre Descripcion
CA &5 Consejo de Administracion.
CR V% Consejo Rector.
G &5 Gerencia.
SG /&5 Secretaria General.
ED 25 Equipo de Direccion (Equipo de Rectorado).
RS &5 Responsable del Servicio (Gerencia, Secretaria General y Vicerrectorados).
PAS 25: Personal de Administracion y Servicios.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de

Indicadores
DESCRIPCION DE R M!
ACTIVIDADES
] Jevrraoes T o =
S
Realizar evaluacion
del servicio
1
—— Desarrollar las actividades del i6 i
“Nornasde Organizacon
Funcionamiento | — — —> .
- Politica de Personal UEMC Personal de Administracion y Servicios.
Servicios
>
3 | v
Estudiar las causas del no 2
imi No
cumplimiento (OK?
Responsable del Servicio
Si
Conexién con el Subproceso:
P05/SP02 Gestion de
4 - — Servicios.
Elaborar informe de seguimiento
Resultados de encuestas, .
del servicio

indicadores, reclamaciones,

sugerencias, etc. Responsable del Servicio Informes <afio> de mejora del servicio
interno

5

\ 4

Redactar informe general de
Informes <afio> de mejora del servicios universitarios Informe <afio> sobre satisfaccion de los
servicio interno - > rupos de interés

Gerencia L/—

6 |
Elevar propuesta de promocion y

reconocimiento Evidencia de la ap,robacién (Certificado
- el Acta de Reunion)
Gerencia

A\ 4

A 4

7
Comunicar resultados
Equipo de Direccion
8 | C i0 I Sub
Rendir cuentas a los grupos de onexionlconie hELESEY
tergs P PO7/SPO1 Gestion de la
—p Informacién sobre formacion
Consejo Rector universitaria

Servicio evaluado

(Actividad desarrollada
por el PAS evaluada)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios CA CR G RS PAS ED cC Doc.
La evaluacion de la actividad que desarrolla el PAS se realiza
de forma global en el momento en que se evalla el servicio al
gue estan adscritos.
- Normas de El responsable del servicio marca las directrices o pautas del
Organizacion - servicio. Establecidas estas directrices con la ayuda del
1 y Funcionamiento E::ﬁgig"ar las actividades del personal implicado, se definen los objetivos a alcanzar, las E P D
- Politica de Personal acciones para lograrlos, asi como posibles indicadores que
UEMC faciliten el seguimiento de la ejecucion de las acciones.
Finalmente se desarrolla lo planificado en cada servicio.
Conexién con el Subproceso de:
2 , Evaluar el cumplimiento de los objetivos definidos para cada
(OK? . ! E P D
servicio como entrada para la evaluacion del PAS.
3 Estudiar las causas del no Analizar las causas de las posibles desviaciones detectadas, E P D
cumplimiento definiéndose acciones de mejora para prevenir la recurrencia.
La evaluacion del PAS se establece a través de la medicién del
cumplimiento de los objetivos definidos en el servicio. Los
responsables del servicio realizan el seguimiento de las
acciones y objetivos marcados elaborando una memoria anual
en la que se establecen las propuestas de mejora para el
Resultados de encuestas, siguiente curso académico, informando finalmente a la unidad
indicadores, Elaborar informe de de la que depende. | E p /I Informes <afio> de mejora

reclamaciones,
sugerencias, etc.

seguimiento del servicio

Fecha: Junio-Julio
Conexidn con el Subproceso de:

Donde cada responsable de servicio elabora su ficha de servicio
interno y se compromete a la realizacion de la memoria anual,
y a la informacién al miembro del equipo de Direccion
competente, quien finalmente informara a Gerencia.

del servicio interno

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada
Doc., Rec.

Informes <afio> de mejora

del servicio interno

Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal de Administracion y Servicios

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Actividad

Redactar informe general de
servicios universitarios

Elevar propuesta de
promocién y reconocimiento

Comunicar resultados

Rendir cuentas a los grupos
de interés

Etapas del Proceso
Criterios

Recibidas las memorias elaboradas por los responsables de cada
uno de los servicios, Gerencia procede a su estudio, e informa a
los miembros académicos del Consejo Rector a través de la
elaboracion de un informe general del estado de los servicios
universitarios.

Los miembros académicos del Consejo Rector elevan la
propuesta al Consejo Rector para la promocion vy
reconocimiento de la contribucién del PAS a la mejora continua
de los servicios, su comportamiento y desempefio, de forma
que se aumente el grado de satisfaccion laboral, motivacion del
personal y se ayude a alcanzar los objetivos definidos para cada
servicio.

Como criterios para la promocién, se valorara la necesidad de
creacion de nuevos puestos de trabajo o bien la promocion de
los ya existentes a grupos superiores.

Las formas de reconocimiento podran ser: mejora de las
condiciones de tiempo personal, cursos de formacion,
actividades complementarias, permisos especiales, etc.

Este Informe servird para informar al personal implicado a
cerca de los resultados obtenidos, realizando una revision
conjunta.

Conexidn con el Subproceso de:
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre la formacion
universitaria.

CA

CR

D/1

Responsabilidades

Cadigo P04/SP03.01
Revisiéon 3
Fecha 27/03/13
Pagina 8de9
Salida
ED cc Doc.

Informe <afio> sobre
satisfaccion de los grupos de
interés

| Evidencia de la aprobacién

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P05/SP02 Gestion de Servicios.
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre la formacién universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro ey Quu_an Tiempo Soporte
Formato archiva

Informe <afio> de mejora del servicio interno R102 ED 6 afios Pape! €
Informético

o . - . . o Papel e

Informe <afio> sobre satisfaccion de los grupos de interés R88 DCCA 6 afos o~
Informatico

. . - . - = Papel e

Evidencia de la aprobacién (Certificado del Acta de Reunion) N/A SG 6 afios ™
Informético

* s . . = Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 G 6 afios Informético

g - Ay & Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informético

Solicitud e_1[ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico

* . ~ Papel e
Plan de Mejora R89 ¢ D& Informatico

* L " Papel e
Acta de Reunién R50 G 6 afos Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
P04/5P03.02 ““Evaluacion, Promocion y Reconocimiento

del Personal Docente e Investigador”™

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal Docente e Investigador”
Caédigo: P04/SP03.02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir los criterios de evaluacion, promocién y reconocimiento del personal del docente e
investigador (PDI) en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestién del
Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna
de Calidad (SGIC) de la formacion universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
asegurar el acceso, la gestion y la formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizdndose con las debidas
garantias para que cumpla con las funciones que le son propias.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcion de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacion del documento) ---

-Transferencia de las competencias sobre DOCENTIA
del Vicerrectorado de Ordenacién Académica y
1 26/02/10 Profesorado al Vicerrectorado de Espacio Europeo y 1, 2,5-10
Empleo
-Modificaciéon del formato de ficha de subproceso

Nueva actividad (participacién de los Coordinadores
2 07/06/10 Académicos de Titulacién) y especificacion de fechas 4-10
y conceptos

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la evaluacion, promocién y reconocimiento del personal docente e investigador (PDI) en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) para mejorar el desarrollo de la actividad llevada a cabo por este colectivo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal docente e investigador (PDI) de la UEMC.

Requisitos del cliente:
v/ Satisfaccion en el puesto de trabajo.

Alcance: Es de aplicacion a las funciones y actividades desarrolladas por el PDI de la UEMC, estando las actuaciones centralizadas
desde el Vicerrectorado de Espacio Europeo y Empleo.

1.3.- REFERENCIAS

B

RD 139372007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU).

Ley 3/2003 de 28 de marzo de Universidades de Castilla y Ledn.
Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el EEES.
Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC.

Convenio Colectivo nacional de Universidades privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de
Postgraduados, en vigencia.

Politica de Personal de la UEMC.
Manual de Evaluacién de la Actividad Docente del Profesorado de la UEMC (Programa DOCENTIA-ANECA).

BB

BE

BE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

V% Programa de apoyo a la evaluacién de la actividad docente mediante el cual la ANECA
pretende satisfacer las demandas de las Universidades y la necesidad del sistema educativo de
disponer de un modelo y de unos procedimientos para garantizar la calidad del profesorado
universitario, y favorecer su desarrollo y reconocimiento. La UEMC ha elaborado un Manual que
da soporte y responde a las directrices de este Programa.

DOCENTIA

Z5: La UEMC ha elaborado un Manual que da soporte y responde a las directrices de este

Programa. Este Manual recoge informacion detallada sobre el procedimiento a seguir, asi como
la documentacion relativa al Programa DOCENTIA.

MANUAL DOCENTIA

Z5: La Comisién Evaluadora del Personal Docente e Investigador de la Universidad es
nombrada por el Consejo Rector de la UEMC anualmente, y tiene la responsabilidad primera de
resolver el proceso evaluador del profesorado en Ultima instancia, conforme a los criterios
determinados en el Manual DOCENTIA y desde la objetividad y confidencialidad requeridos,
aspectos que seran firmados por escrito previamente.

CEPDI

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
CR Z5': Consejo de Rector.
CG Z5': Consejo de Gobierno.
R &5': Rector.
SG Z5': Secretaria General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
DPD &5 Direccion del Programa DOCENTIA.
DPFP 25" Direccion del Programa Formativo para el Profesorado.
CEPDI Z5': Comisién Evaluadora del Personal Docente e Investigador.
CEEPDI Z5: Comisi6n Evaluadora Especial del Personal Docente e Investigador.
£ £5: Evaluadores responsables de la redaccién del informe confidencial: Decano(s) de
Facultad(s) y Director(es) de Escuela(s), Coordinadores Académicos de Titulacion y Gabinete de
Innovacién Educativa.
P 25': Profesores evaluados.
St &5’ Servicio de Informatica.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
D £5': Decide.
: Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
c 45 Ejecuta (si ti da actividad). Incluye D, P, I si es la mi
persona.
P Z5: Participa.
I Z5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Evaluar actividad
docente PDI

I Jevrons

- Normas de Organizacién y Informar sobre convocatoria

Funcionamiento DOCENTIA
- Manual DOCENTIA Direcccion Programa DOCENTIA

A 4

2 [
Cumplimentar Curriculum Vitae

- Normas de Organizacién y
Funcionamiento
- Manual DOCENTIA »

Profesor evaluado

3 I
Cumplimentar el Autoinforme

—pjAutoinforme del Profesor
Herramienta Digital Profesor evaluado
DOCENTIA

. |

Redactar Informe confidencial Informe confidencial del Decano
- Manual DOCENTIA » Facultad/Director Escuela, Coordinador
- Protocolo de Evaluacion —P|Académico de Titulacién y Gabinete de

para la CEPDI Evaluadores

Innovacion Educativa
Herramienta Digital 5 —
DOCENTIA Evaluar |nd|V|deJaImente a cada — e
rofesor nforme confidencial de la
p > \_/_‘
Informe de Encuestas Docentes CEPDI
»
»
LOPD 15/1999 Emitir Informe final Informe final de la CEPDI.
ggggNm%leAnta Digital CERD] Conexién con el Subproceso:
P04/SP04.02 Formacion del

PDI

8

Estudiar reclamacién

¢Hay
reclamaciones?

CEEPDI

Reclamacion del Profesor al Rector |
-

Respuesta del Rector a la
P lreclamacion del Profesor Planificar Incentivos

CEPDI
Manual DOCENTIA 10
- Conexidn con el Subproceso:
Rendir cuentas a los grupos de =
o aeesarup PO7/SPO1 Gestion de la

—Pp Informacion sobre formacién
universitaria

V. de Ord. Acad. Calidad y Empleo /
Direccién Programa DOCENTIA

Resultados Evaluacion
PDI presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Paso Entrada

Doc., Rec.

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento

- Manual DOCENTIA

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento

- Manual DOCENTIA

- Herramienta digital

DOCENTIA

- Normas de
Organizacion y
Funcionamiento

- Manual DOCENTIA

- Herramienta digital

DOCENTIA

- Manual DOCENTIA
- Protocolo de
Evaluacion
para la CEPDI

- Herramienta digital

DOCENTIA
- Informe de

Encuestas Docentes

Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal Docente e Investigador

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Actividad

Informar sobre
convocatoria
DOCENTIA

Cumplimentar
Curriculum Vitae

Cumplimentar el
Autoinforme

Redactar Informe
confidencial

Etapas del Proceso
Criterios

Se prepara una convocatoria para informar a
los profesores sobre el proceso de evaluacion
DOCENTIA utilizando distintos medios: Agenda
Semanal, P&agina Web de la UEMC, correos
electronicos, sesiones formativas, etc. para el
conocimiento y eficaz implementacion del
proceso.

Se informa a Secretaria General del listado de
profesores a evaluar para la preparacion de los
certificados oportunos que se solicitan en el
proceso de evaluacion.

Periodicidad: anual - Fecha: marzo-abril

La participacion en el Programa DOCENTIA
serda obligatoria para todo el profesorado
contratado en la Universidad. El inicio del
proceso  evaluador comienza con la
cumplimentaciéon  del  curriculum  vitae
accesible a través del campus virtual de la
Pagina Web de la UEMC. Este enlace
permanece abierto todo el afio para su
continua actualizacion.

Periodicidad: anual - Fecha: abril - mayo

Aproximadamente en el mes de mayo el
profesor  cumplimenta el  Autoinforme
accesible a través del campus virtual de la
Pagina Web de la UEMC.

En el mes de mayo-junio de cada curso
académico, los evaluadores de esta etapa del
proceso: Decano de Facultad, Director de
Escuela, Coordinador Académico de Titulacion
y Gabinete de Innovacién Educativa, emitiran
un informe confidencial para incorporarlo al
expediente de evaluacion del profesor
teniendo en cuenta las evidencias disponibles:
autoinforme cumplimentado por el profesor,
resultados de las encuestas docentes,
incidencias, etc.

CR

CG

SG

VOACE

Responsabilidades

DPD

DPFP

CEPDI

CEEPDI
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Gabinete de
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Educativa
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Paso Entrada
Doc., Rec.

- Manual DOCENTIA

- Protocolo de
Evaluacion
para la CEPDI

- Herramienta digital
DOCENTIA

- Informe de
Encuestas Docentes

- Herramienta digital
6 DOCENTIA
- LOPD 15/1999

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Actividad

Evaluar

individualmente a

cada profesor

Emitir Informe
final

¢Hay
reclamaciones?

Estudiar
reclamacion

Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal Docente e Investigador

Etapas del Proceso
Criterios

En el mes de junio de cada curso académico se
reunird la Comision Evaluadora (CEPDI) para
evaluar individualmente a cada profesor a
través de su Autoinforme, utilizandose ademas
otras fuentes de evaluacion: Informe de
Decanos/Directores o Responsables de los
distintos Centros, los resultados de las
encuestas docentes y otras evidencias
aportadas por el profesor, emitiendo
finalmente el correspondiente Informe que
recoge una valoracion cualitativa.

A finales del mes de junio se emite un Informe
final para el profesor en el que se hace
constar el resultado de su evaluacion (No
Positiva, Positiva, Muy Positiva y Excelente) y
que sirve de documento de certificacion del
proceso de evaluacion. Se indican las acciones
de mejora que la CEPDI encomienda al
profesor, siendo éstas comunicadas al
responsable de Formacion del profesorado
para establecer los correspondientes
Programas de Formacién Especificos.

Conexidn con el Subproceso de:

El profesor podrd presentar alegaciones al
Rector de la UEMC en el plazo de 5 dias
habiles una vez recibido el Informe final de la
CEPDI, aportando para ello las pruebas o
evidencias que considere relevantes.

El Rector podrd designar una Comision
Especial para evaluar las reclamaciones del
profesor que dispondra de un plazo de 10 dias
habiles para dar respuesta a la solicitud del
profesor 'y modificar, si procede, su
calificacion final.

Responsabilidades

Cédigo P04/5P03.02
Revisiéon 3
Fecha 27/03/13
Pagina 8 de 10
Salida
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Informe
P confidencial de la
CEPDI

Informe final de la
CEPDI.

Reclamacion del
Profesor al Rector

Respuesta del
Rector a la
reclamacion del
Profesor
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La CEPDI serd la encargada de proponer al
Consejo Rector de la UEMC, si asi lo estima
Planificar oportuno, los incentivos correspondientes al
9 Manual DOCENTIA . . profesor una vez culminado el proceso D/I E
incentivos p
evaluador. En el mes de septiembre de cada
curso académico se determina la aplicacién de
los incentivos programados.

1.Informacién a la ANECA y/o ACSUCYL de la
calificacion final obtenida por cada profesor E P
en el mes de septiembre.

2.Informe general de los resultados de la
convocatoria incluyendo una valoracién de
cada profesor en linea comparativa con el
resto de profesores de la UEMC, haciendo
referencia a las lineas de innovacion | D E P
desarrolladas por los profesores y su
participacion en el Programa Formativo para
el Profesorado. Se publica en la Pagina Web
Rendir cuentas a de la UEMC en el mes de septiembre.
10 Manual DOCENTIA los grupos de

h . 3.En el enlace de Comunicacion Externa de la
interés

UEMC se publica en el mes de septiembre un

informe con los resultados generales donde se

haga constar el nimero de profesores que han

obtenido la evaluacién no positiva, positiva y

muy positiva, y contando con la autorizacién

de los profesores implicados, se expondra a D E P
titulo de mencion especial, la relacion de

profesores que han obtenido la valoracion de

excelente en su evaluacion.

Conexidn con el Subproceso de:

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P04/5P04.02 Formacion del PDI.
P07/SP01 Gestion de la Informacion sobre la formacion universitaria.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro ey Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva
Herramienta papel e
Autoinforme del Profesor N/A digital 6 afios Inforrr)nético
DOCENTIA
Informe confidencial del Decano/Director y Coordinador Herramienta ~ Papel e
Académico de Titulacién NZA digital 6 afios Informético
DOCENTIA
Herramienta Papel e
Informe confidencial de la CEPDI N/A digital 6 afios InforFr)'nético
DOCENTIA
Informe final de la CEPDI N/A VOACE 6 afios Pape! €
Informético
Herramienta papel e
Informe de Encuestas Docentes N/A digital 6 afios Inforrr)nético
DOCENTIA
Reclamacién del Profesor al Rector N/A VOACE 6 afios Pape! e
Informético
- o Papel e
Respuesta del Rector a la reclamacion del Profesor N/A VOACE 6 afios "~
Informético
S N - . = Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 VOACE 6 afnos Informatico
g - Ay = Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud e_1[ Defens_or de la Comunidad Universitaria R4S G 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informético
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE 6 afios Informatico
* - o Papel e
Acta de Reunién R50 VOACE 6 afios Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS
Cadigo Nombre
N/A Manual de DOCENTIA
N/A Protocolo de Evaluacion para la CEPDI

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
P04/SP04.01 “Formacion de Personal de Administracion

y Servicios”

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21703713 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Formacion de Personal de Administracion y Servicios”
Cédigo: P04/SP04.01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la formacion del personal de administracién y servicios en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestién del Personal Académico y Personal de
Apoyo a la Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad asegurar el acceso, la gestion y la
formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas garantias para que cumpla con las
funciones que le son propias.

Propietario:

Gerencia.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)
-Modificacioén del formato de ficha de subproceso
1 08/11/10 -Modificacién flujograma y adicion de un nuevo 1,2,6-11
registro
Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica para la deteccion de necesidades formativas del personal de administracién y servicios (PAS), la elaboracion
de un Plan de Formacién derivado y su evaluacion una vez realizado, para contribuir a la mejora de las competencias y habilidades
necesarias para desempefiar los puestos de trabajo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal de administracion y servicios (PAS).

Requisitos del cliente:
v' Satisfaccion con la formacion recibida.
v' Aprendizaje, cualificacién y mejora continua en el puesto de trabajo.

Alcance: Es de aplicacion para el diagnoéstico y la identificacion de las necesidades de formacién del PAS, tanto a nivel personal como
a las necesidades detectadas por los Departamentos y Servicios de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC), estando las
actuaciones centralizadas desde Gerencia. Asimismo recoge la elaboracién, difusién, ejecucién y evaluacién del Plan de Formacién.

1.3.- REFERENCIAS

B

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Q) Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOUV).

L) Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Politica de Personal de la UEMC.

B

Convenio Colectivo nacional de Universidades privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formaciéon de
Postgraduados, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Plan de Formacion Vg Conjunto de actividades formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacién del
PAS que se realizaran durante el periodo de vigencia del Plan.

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
SF /25 Servicio de Formacion.
UNF V% Unidades, Centros, Servicios, PAS, etc. de la UEMC que presentan necesidades
formativas.
G &5 Gerencia.
SG

25: Secretaria General.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacién (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Vs 425 Otros Vicerrectorados.
AD /&< : Administracion.
SR /&5 Secretaria de Rectorado.
¢ &5': Conserjeria.
DCCA &5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
ce 425': Comision de Calidad.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion

b &5 Decide.
Vg Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
E
persona.
P &5 Participa.
| /&5 Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores

° UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
[ Jevreaoss T s =
Elaborar Plan de
Formacion

1 I
Recibir propuestas de formacion

Solicitud necesidad formativa del | ~
PAS Servicio de Formacion

Propuestas de mejora (andlisis de
resultados)

Solicitud necesidad formativa del
PAS

|

Elaborar borrador Plan de
Formacién Plan de Formacion del PAS
— — —> (Borrador)
Servicio de Formacion
3

Analizar propuesta de borrador

A 4

Unidades, Centros, Servicios y
otros

No (Se derivan

cambios?

Emitir propuesta Plan de

Formacion anual Plan de Formacion del PAS
e
Servicio de Formacién

;Se aprueba?

Conexidn con los Subprocesos de:
. . P P0O5/SP02 Gestion de Servicios.
Difundir Plan de Formacion P05/SPO1 Gestion de Recursos

Plan de Formacion del PAS | ;
. - Materiales.
Servicio de Formacion

'

- = 8
Encuesta de satisfaccion con la - —
accion formativa Ejecutar Plan de Formacion
w '] B
Lista de Asistencia a la accion Servicio de Formacion
ormativa
9

Realizar gestiones

Informe sobre accién formativa | administrativas __ [Certificado de asistencia
Servicio de Formaci6n

A 4
A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Cuadro de Mando de

Indicadores

” UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
[ Jevrraoes 1 swos =

Resultados de encuestas,
indicadores, retroalimentacion
de las UNF, reclamaciones,

sugerencias, etc.

10 = 7
= — < >
Anexo al Plan de Formacion del Evaluar Plan de Formacién anual Informe <afioz debolESlS
PAS: Evaluacion del Grado de
)l _>

Cumplimiento del Plan de "
Formacion Gerencia Conexién con el Subproceso:

o P08/SPO1 Medicion, Analisis y

— — Mejora
Evaluacion del Plan de Formacion

11 o
- Conexién con el Subproceso:
Rendir cuentas a los grupos de 7
s TP PO7/SPO1 Gestion de la
—Pp> Informacion sobre formacion
Gerencia universitaria

Resultados Plan de

Formacion presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Formacion de Personal de Administracién y Servicios

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Entrada
Doc., Rec.
1 Solicitud necesidad

formativa PAS

- Solicitud necesidad
formativa del PAS
- Propuestas de mejora

7 Plan de Formacion del PAS

Actividad

Recibir propuestas de
formacion

Elaborar borrador del Plan
de Formacién

Analizar propuesta de
borrador

;Se derivan cambios?

Emitir propuesta Plan de
Formacion anual

(Se aprueba?

Difundir el Plan de
Formacion

Etapas del Proceso
Criterios

El servicio de formacién recibe en los meses de junio-
julio las necesidades formativas detectadas en los
servicios y en la gestion administrativa, por parte de
los responsables que tengan PAS a su cargo, previa
reuniéon conjunta con este colectivo para la emision
de las propuestas.

Confeccionar un borrador del Plan de formacion
teniendo en cuenta las propuestas de mejoras
realizadas en el Plan de Formacién del curso
académico anterior, asi como las necesidades
detectadas en los servicios y en la gestion
administrativa.

Esta propuesta base es remitida a las Unidades,
Centros, Servicios, PAS, etc. aplicables.

Caréacter: anual, previo al inicio del curso académico.
Fecha: Septiembre

Estudiar la propuesta recibida y determinar si puede
verse complementada con otras peticiones no
contempladas inicialmente en el borrador del Plan de
Formacion, y que son necesarias para el eficaz
desarrollo de las funciones.

El borrador del Plan de Formacién puede ser
modificado segun la retroalimentacion por parte de
las unidades que presentan las necesidades
formativas.

Con base en las sugerencias propuestas, preparar el
Plan de Formaci6n anual definitivo.

Estudiar la adecuacion del Plan de Formacion para su
aprobacioén definitiva.

Preparar una convocatoria para comunicar Yy
desplegar el Plan de Formacion aprobado a todas las
personas implicadas, utilizando distintos medios:
Agenda Semanal, Pagina Web de la UEMC, correo
electroénico, etc.

Conexién con el Subproceso de:

SF

Cédigo P04/5P04.01
Revision 2
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AD SR 8 e Doc.

Plan de Formacion del
PAS (Borrador)

Plan de Formacion del
PAS
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios SF UNF G SG Vs AD SR © CC Doc.

Se informa a AD para la tramitacion contable de los

continuacion L A
7 Plan de Formacion del PAS Difundir el Plan de serwm_qs formativos contratado.s. E | | |
Formacion Conexién con el Subproceso de:

Se informa puntualmente al personal afectado por las

acciones formativas del plan (Agenda Semanal, Pagina

Web, correos electrénicos, etc.).

El 6rgano técnico de gestion de la formacién designado
- Lista de Asistencia a la realiza una busqueda de los profesores adecuados para el
Accién Formativa . cumplimiento de los objetivos del plan. Asimismo es el

Ejecutar el Plan de . . L
8 - Encuesta de Formacion encargado de proporcionar el material para la accion E | | | | | P

Satisfaccion con la formativa y responsable de la documentacion
Accién Formativa administrativa: lista de asistencia y encuesta de

satisfaccion.

Se preparan las instalaciones para la realizacion de las

acciones formativas solicitando a Conserjeria el

acondicionamiento del aula o laboratorio informatico.

Se revisan las firmas de asistencia por parte del 6rgano
técnico de gestion para preparar los certificados de
asistencia correspondientes sobre el listado definitivo de
asistentes a la accion formativa.

Una vez realizados los certificados, en caso de que la
accion formativa se haya gestionado de forma externa, se
recibe por parte de la empresa subcontratada un informe
sobre la accién formativa con los contenidos, encuestas y E
. . . resultados de la evaluacién de la accién formativa por .
9 Informe sobre accion Realizar gestiones parte de los asistentes inscritos, listados de firmas de Certificado de
formativa administrativas asistencia y los propios certificados. asistencia

Los certificados de asistencia son firmados por Gerencia y
Secretaria General, preparandose en secretaria de E E P
rectorado.

Desde el servicio de formacién se informa al personal

afectado para la recogida del certificado, firmandose una

copia del mismo en el momento de la recogida para poder E |
archivar éste junto con el informe sobre la accion

formativa realizada.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Paso

10

Entrada
Doc., Rec.

- Resultados de
encuestas, indicadores,
retroalimentacion de
las UNF,
reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Anexo al Plan de
Formacion: Evaluacion
del Grado de
Cumplimiento del
Plan de Formacién
(opcional)

- Evaluacion del Plan
de Formacién

Formacion de Personal de Administracién y Servicios

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Actividad

Evaluar Plan de Formacion

Rendir cuentas a los grupos
de interés

Etapas del Proceso
Criterios

Anualmente se solicita a las unidades que presentaron
necesidades formativas y al personal afectado, etc. un
informe valorativo del grado en el que el Plan de
Formacioén anual cubrié las dichas necesidades detectadas
inicialmente. Estos informes, conjuntamente con los
resultados e indicadores, son la base del Informe anual
elaborado por Gerencia y que incluye las propuestas de
mejora para el nuevo Plan de Formacién del siguiente
curso académico.

Periodicidad: anual - Fecha: Julio (tener en cuenta el
calendario de la formaci6on prevista, una vez
implementada ésta).

Conexién con el Subproceso de:

para el analisis y
mejora por parte de la Comision de Calidad.

Conexidn con el Subproceso de:

SF

UNF

Responsabilidades

SG

Vs

AD

Cédigo P04/5P04.01
Revisién 2
Fecha 27/03/13
Pagina 10 de 11
Salida
SR © cc Doc.
p | Informe <afio> de

Formacion

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Formacion de Personal de Administracion y

Miguel de Cervantes y Personal de Apoyo a la Docencia

4.- INDICADORES

Directriz AUDIT: Gestion del Personal Académico

Cdédigo
Revision
Fecha

Pagina

P04/SP04.01

27/03/13

11 de 11

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo
P05/SP02
P05/SP01
P08/SP0O1
P07/SP0O1

Nombre

Gestion de Servicios.
Gestion de Recursos Materiales.
Medicién, Analisis y Mejora.

Gestion de la Informacién sobre formacién universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro ey
Formato

Solicitud necesidad formativa del PAS R59
Plan de Formacion del PAS R60
Anexo al Plan de Formaciéon del PAS: Evaluacién del Grado de

- L, R61
Cumplimiento del Plan de Formacion
Encuesta de satisfaccion con la accion formativa R62
Lista de asistencia a la accion formativa R63
Certificados de Asistencia N/A
Evaluacion del Plan de Formacién R97
Informe <afio> de Formacion R64
“Comunicacién de Incidencia R18
*Sugerencia o Felicitacion R52
"Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria R4S
(Reclamacién/Queja, Consulta)
"Plan de Mejora R89
"Acta de Reunion R50

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir

una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo

Nombre
N/A

Quién

archiva o
SF 6 afios
SF 6 afios
SF 6 afios
SF 6 afios
SF 6 afios
SR 6 afios
SF 6 afios
G 6 afos
G 6 afos

DCCA 6 afios
SG 6 afios
G 6 afios
G 6 afios

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica

Soporte

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico
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SUBPROCESO
P04/SP04.02 “Formacion de Personal Docente e

Investigador”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica y Profesorado

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 24/03/15 Fecha: 30/03/15 Fecha: 10/04/15
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Formacion de Personal Docente e Investigador”
Cédigo: P04/SP04.02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revision: 10/04/2015

Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la formacién del personal docente e investigador en la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion del Personal Académico y Personal de Apoyo a la
Docencia”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz engloba los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad asegurar el acceso, la gestion y la
formacion del personal académico y de apoyo a la docencia, realizandose con las debidas garantias para que cumpla con las
funciones que le son propias.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES

Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) ---

-Transferencias de las competencias en materia de
formacion del profesorado desde el Vicerrectorado de
1 26/02/10 Ordenacién Académica y Profesorado al 1,2,4,6-11
Vicerrectorado de Espacio Europeo y Empleo
-Modificacion del formato de ficha de subproceso

-Se modifica un registro desdoblandose en dos

2 07/06/10 -Especificaciéon de fechas y conceptos 4,6-11
Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Se actualiza las nuevas denominaciones de cargos
conforme al nuevo equipo rectoral aprobado por
4 10/04/15 Consejo de Administracion el 31/01/14, y matizacion 2,4, 6-7, 8-10
en las responsabilidades y tareas para el seguimiento
del Programa de Doctorado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica para la deteccion de necesidades formativas del personal docente e investigador (PDI), la elaboracién de un
Programa Formativo para el profesorado derivado y su evaluacion una vez realizado, para contribuir a la mejora de las competencias y
habilidades necesarias para desempefiar los puestos de trabajo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal de Docente e Investigador (PDI).

Requisitos del cliente:
v' Satisfaccién con la formacién recibida.
v" Aprendizaje, cualificacién y mejora continua en el puesto de trabajo.

Alcance: Es de aplicacién para el diagnéstico y la identificacion de las necesidades de formacion del PDI, estando las actuaciones
centralizadas desde el Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado. Asimismo recoge la elaboracién, difusion, ejecucion y
evaluacion del Programa Formativo para el Profesorado.

1.3.- REFERENCIAS

D Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades (LOU).

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU).

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC.

[ Politica de Personal de la UEMC.

[L] Convenio Colectivo nacional de Universidades privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacion de

Postgraduados, en vigencia.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

5 Herramienta que pretende orientar, apoyar y articular acciones que ayuden al
profesorado a mejorar la calidad docente del proceso ensefianza-aprendizaje en el nuevo
marco europeo, abriéndose lineas de trabajo especificas segin las necesidades formativas
detectadas.

Programa Formativo para el
Profesorado (PFP)

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice)
Nombre Descripcion
G &5 Gerencia.
SG 425 : Secretaria General.
VOAP &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
DPFP 25" Direccion del Programa Formativo para el Profesorado.
CAc

Z5': Comisién Académica (Master o Programa de Doctorado)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
UNF &5: Unidades de la UEMC que presentan necesidades formativas: Vicerrectorados, Centros,
PDI, etc.
P Z5': Profesores.
SR &5': Secretarfa de Rectorado.
AD 25 Administracion.
¢ &5': Conserjeria.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.
cc 425 : Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
b Z5': Decide.
£ V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P 25’ Participa.
I 25': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Fecha 10/04/15

2.- DIAGRAMA DE FLUJO

/

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
] [ovreons T s /
\ _

Elaborar Programa
Formativo para el
Profesorado

Recibir propuestas de formacion Conexién con el Subproceso de:
Deteccion de necesidades | P04/SP03.02 Evaluacién, Promocion

ormativas del PDI v Direccién del Programa v Reconocimiento del PDI.
Formativo Profesorado

!

2

Elaborar borrador Programa

Formativo del Profesorado Programa Formativo para el
Direccion del Programa —»|Profesorado (Borrador)

Formativo Profesorado

3
Revisar borrador Programa
Formativo del Profesorado

Gerencia

;Se aprueba?

\ 4

Programa Formativo para el
Profesorado (PFP)

5 Conexién con los Subprocesos de:
P05/SP02 Gestion de Servicios.
P05/SPO1 Gestion de Recursos
—> Materiales.

Difundir Plan de Formacion

Direccion del Programa
Formativo Profesorado

Encuesta de satisfaccién con la
6 Accion Formativa
Ejecutar el Programa Formativo
del Profesorado Lista de Asistencia a la Accion
Direccién del Programa —PFormativa
Formativo Profesorado
Listado de recogida de material

. R
Realizar gestiones

Informe sobre la Accion Formatival q administrativas > Certificado de Asistencia
Direccion del Programa

Formativo del Profesorado

v

®

Informacion sobre Accion
Formativa del PFP Curso <Afio> -
<-Afio>

A\ 4

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Cuadro de Mando de
Indicadores

5 UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
8

|| JENTRADAS

Resultados de indicadores,
retroalimentacion de las UNF,

reclamaciones, sugerencias, etc.

Informe sobre la Accién Formativa = =
— Informe <afio> de Formacion
Evaluar Plan de Formacion anual
_>

nexo al Plan de Formacién del Vicerrectorado de Ordenacién o .
PDI: Evaluacion del Grado de Académica y Profesorado Conexién con el Subproceso:
Cumplimiento del Plan de P08/SP01 Medicion, Analisis y
Formacion Mejora

Evaluacion del Plan de Formacion

9 f
- Conexién con el Subproceso:
Rendir cuentas a los grupos de A
interés grup P0O7/SP01 Gesti6n de la
. — P Informacion sobre formacion
Vlcerrec,torado de Ordenacion universitaria
Académica y Profesorado

Resultados Plan de
Formacion presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Formacion de Personal Docente e Investigador

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Entrada
Doc., Rec.

Deteccion de
necesidades formativas
del PDI

Actividad

Recibir propuestas de
formacion

Elaborar borrador
Programa Formativo del
Profesorado

Revisar borrador Programa
Formativo del Profesorado

;Se aprueba?

Difundir el Plan de
Formacion

Etapas del Proceso
Criterios

Se envia en los meses de septiembre-octubre una
propuesta de necesidades formativas detectadas en
las Titulaciones, en el proceso DOCENTIA, en
propuestas de mejora recibidas, etc. recogiéndose a
su vez otras sugerencias por parte de los Centros, y de
la Comision Académica en el caso de los postgrados,
asi como aquellas otras unidades con necesidades
formativas, previa consulta del profesorado.

Conexion con el Subproceso de:

Se elabora el borrador del Programa Formativo para el
Profesorado, teniendo en cuenta las propuestas
recibidas por parte de los Centros/Profesores y de
DOCENTIA, asi como las mejoras derivadas del curso
académico anterior.

El Programa es revisado por Gerencia teniendo en
cuenta su viabilidad presupuestaria.

Aprobacién o no del PFP.

La difusién implica:

1. El 6rgano técnico de gestion de la formacién que el
Vicerrectorado determine en su caso (externo o
interno) realiza una buUsqueda de los profesores
adecuados para el cumplimiento de los objetivos y
fechas establecidas en las acciones formativas del
Programa Formativo para el Profesorado (PFP) para
garantizar su eficacia.

2. Se prepara una convocatoria para informar a los
profesores sobre el PFP utilizando distintos medios:
Agenda Semanal, Pagina Web de la UEMC, correos
electroénicos, etc.

Conexidn con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

Se
informa a AD para la tramitacion contable de los
servicios formativos contratados.

Responsabilidades

Cédigo P04/5SP04.02

Revision 4

Fecha 10/04/15

Pagina 8de 12

Salida
SR G AD cc Doc.

Programa
Formativo para el
Profesorado
(Borrador)
Programa

Formativo para el
Profesorado (PFP)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Paso Entrada

Doc., Rec.

Informacion sobre
Accién Formativa del

& PFP Curso <Afio> -
<Aho>
7 Informe sobre Accién

Formativa

Formacion de Personal Docente e Investigador

Directriz AUDIT: Gestién del Personal Académico y Personal de Apoyo a la Docencia

Actividad

Ejecutar el Programa
Formativo para el
Profesorado

Realizar gestiones
administrativas

Etapas del Proceso
Criterios

Se informa puntualmente a los profesores afectados
por las acciones formativas del PFP (Agenda Semanal,
Pagina Web, Correos electrénicos, etc.) incluyendo
informacién sobre el profesor y los contenidos de la
misma. Asimismo se les solicita su inscripciéon en la
accion formativa en el plazo de una semana
aproximadamente.

El drgano técnico de gestion de la formacion
designado proporciona el material para la accion
formativa (documentacién, diapositivas, etc.) que es
controlado a través de un listado de recogida de
material firmado por el profesor en el momento de la
recogida. Asimismo es el responsable de Ia
preparacion de la documentacion administrativa de la
accion formativa: lista de asistencia y encuesta de
satisfaccion.

Se preparan las instalaciones para la realizacion de las
acciones formativas solicitando, en su caso, a
Conserjeria, el acondicionamiento del aula o
laboratorio informatico.

Se revisan las firmas de asistencia para preparar los
Certificados de Asistencia correspondientes sobre el
listado definitivo de asistentes a la accion formativa.

Una vez realizados los Certificados, en caso de que la
accion formativa se haya gestionado de forma
externa, se recibe por parte de la empresa
subcontratada un Informe de la accién formativa, con
los contenidos, encuestas y resultados de la
evaluacion de la accion formativa por parte de los
asistentes inscritos, listados de firmas de asistencia,
listado de material entregado y los Certificados de
Asistencia.

Los Certificados de Asistencia son firmados por el
VOACE y el SG.

Finalmente, la DPFP informa a los profesores
asistentes a la accién formativa para su recogida en el
COIE. El profesor firma una copia de su Certificado en
el momento de la recogida para poder archivar éste
junto con el Informe sobre la Accién Formativa
realizada.

SG

VOAP

DPFP

Responsabilidades
UNF CAc

Caodigo P04/5P04.02
Revision 4
10/04/15

9 de 12

Fecha

Pagina

Salida
SR 8 AD cc Doc.

- Lista de
Asistencia
a la Accion
Formativa

- Encuesta de

P Satisfaccion con

la Accion
Formativa
- Listado de
Recogida del
material

Certificado de
Asistencia
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Pagina 10 de 12
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios G SG VOAP DPFP UNF CAc P SR © AD CE Doc.

- Informe sobre
Accién Formativa
- Resultados de

Anualmente se solicita a las Unidades, Centros, y de la
Comisién Académica para el caso de los postgrados,
Servicios, etc. un informe valorativo del grado en el

indicadores, L L A
. - que el Plan de Formacién anual cubrié las necesidades
retroalimentacion : S
formativas detectadas inicialmente.
de las UNF,

Estos informes, junto con el elaborado por la empresa
que gestion6 el PFP y los resultados de indicadores,

Evaluar Plan de Formacion son la base del Informe anual elaborado por el VOAP y E P P P P |
que incluye las propuestas de mejora para el nuevo

reclamaciones,
sugerencias, etc.
- Anexo al Plan de

Informe <afio> de
Formacion

Formacion: -

Evaluacion Progra_m_a Formativo para el Profesorado. )

del Grado de Periodicidad: anual - Fecha: Segun el calendario de la
8 Cumplimiento del formacion prevista, una vez implementada ésta.

Conexién con el Subproceso de:

Plan de Formacion
- Evaluacion del Plan
de Formacion

. Conexién con el Subproceso de:
Rendir cuentas a los | | E | | | | | |
grupos de interés

para el
analisis y mejora por parte de la Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Directriz AUDIT: Gestion del Personal Académico | Fécha 10/04/15
y Personal de Apoyo a la Docencia Pagina 11 de 12

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo
P04/SP03.02
P05/SP02
P05/SP01
P08/SPO1
P07/SP0O1

Nombre
Evaluacion, Promocién y Reconocimiento del PDI.
Gestion de Servicios.
Gestion de Recursos Materiales.
Medicién, Analisis y Mejora.
Gestion de la Informacién sobre formacién universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Cddigo Quién

Nombre Registr - Tiem r
Cuore [RENEIE Formato archiva €mpo SopuEs
., . . = Papel /
Deteccién de necesidades formativas del PDI R65 DPFP 6 afios fo:
Informético
. = Papel /
Programa Formativo para el Profesorado (PFP) R66 DPFP 6 afios e
Informético
Anexo'al' Plan de Formacién del_ ’PDI: Evaluacion del Grado de R67 DPEP 6 afios Pape! /
Cumplimiento del Plan de Formacion Informético
Informacién sobre Accién Formativa del Programa Formativo del o Papel /
Profesorado (PFP) Curso <Afio> - <Afio> R68 DPFP 6 afios Informético
Evaluacion del Plan de Formacién R97 DPFP 6 afios Pape! /
Informético
Encuesta de satisfaccién con la Accién Formativa (proporcionado papel /
por la empresa subcontratada si la gestion de la accién formativa R62 DPFP 6 afos pel s
C Informatico
se realiza externamente)
Lista de asistencia a la Accién Formativa (proporcionado por la papel /
empresa subcontratada si la gestién de la accion formativa se R63 DPFP 6 afios pel /
- Informético
realiza externamente)
Listado de recogida del material (proporcionado por la empresa panel /
subcontratada si la gestién de la accion formativa se realiza R98 DPFP 6 afios pel /
Informético
externamente)
Informe sobre Accién Formativa (proporcionado por la empresa papel /
subcontratada si la gestién de la accién formativa se realiza N/A DPFP 6 afios pel s
Informético
externamente)
Informe <afio> de Formacion R64 DPFP 6 afios Pape! /
Informéatico
Certificados de Asistencia N/A DPFP 6 afios Pape! /
Informético

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Nombre Registro i Qun_en Tiempo Soporte
Formato archiva
* L . . o Papel /
Comunicacién de Incidencia R18 DPFP 6 afios Informatico
* . L . Papel /
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! /
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . o Papel /
Plan de Mejora R89 DPFP 6 afios Informatico
*Acta de Reuni R50 DPFP 6 afios S
cta de Reunion Informatico

* - - =z = - a - e
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Gestién de Recursos Materiales™
Cédigo: P05/SP01

Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 25/10/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir la gestion de los recursos materiales y otros recursos en la Universidad Europea Miguel de
Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gesti6n de Recursos Materiales y Servicios”, dentro del Programa
de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia

a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad disefiar, gestionar y mejorar los servicios y los recursos para el
adecuado desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

Propietario:

Gerencia.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
-Actualizacion del diagrama de flujo modificandose
las actividades/responsabilidades al estar
automatizado el proceso
-Se elimina el registro R74 Informe <afio> de mejora
del proceso de gestion de los recursos

1 10/03/11 1,2, 6-12

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Actualizacién del subproceso conforme a los nuevos
cambios introducidos en la plataforma de SOREDA
para la gestion de los recursos docentes y
administrativos

3 25/10/13 1-3, 6-11

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Definir las actividades previstas por la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) para:

. Determinar las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje de las
ensefianzas impartidas.

L] Planificar la adquisicion de recursos en funcion del presupuesto y de la prioridad.

. Gestionar los recursos materiales.

. Mejorar continuamente la gestién de los recursos materiales para adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y
expectativas.

L] Informar de los resultados de la gestion de los recursos materiales a los 6rganos que corresponda y a los distintos grupos de
interés.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Todas las personas de la UEMC (Equipo de Rectorado, PDI, PAS, estudiantes, etc.) que tienen necesidades y dan uso a los
recursos materiales y otros recursos solicitados, asi como sus gestores.

Requisitos:
v' Espacios, equipamientos, medios informaticos y audiovisuales, fondos bibliograficos, etc. suficientes y adecuados para el
desarrollo de los programas formativos (Estudiantes, PDI).
v"Incidencias con el proveedor/acreedor sean las minimas posibles (Todos).
v" Cumplimiento de las actividades que describen el procedimiento (Gerencia, Administracion).

Alcance: Es de aplicacién a todas las actividades que la UEMC realiza para determinar las necesidades, planificar la adquisicién,
actualizacion, gestion y verificacion de la adecuacion de los recursos materiales de la Universidad. Aplica, por tanto, a todas las
personas que, individualmente por su cargo o actividad, o formando parte de las Comisiones, Consejos, etc de la Universidad, realizan
las actividades descritas anteriormente.

1.3.- REFERENCIAS

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgéanica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOV). Articulo 31 dedicado a la Garantia de Calidad.

Directrices para la elaboraciéon de titulos universitarios de grado y master establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

[L] criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de Educacién Superior, promovidos por ENQA.

Programa AUDIT (ANECA) para el disefio y la verificacion del Sistema de Garantia Interno de Calidad de la Universidad y sus
ensefianzas.

Q) Legislacién aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y servicios por los organismos privados.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

25 Las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios docentes,

Recursos Materiales salas de reunion, puestos de lectura en biblioteca, despachos de tutorias, etc.) y
equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y artistico, en las que se desarrolla el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

&Z5: Valor numérico que permite medir el comportamiento y evolucién de un proceso,

Indi r . . S L .

dicado actividad, area o departamento, evaluar su eficacia y eficiencia y tomar decisiones con base en
hechos y datos cuantificados.

Proveedor 25': suministrador de recursos materiales.

Acreedor 25': suministrador de un servicio.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.5.- SIGLAS |
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice) |
Nombre | Descripcion |
R 425 Rector.
G &5 Gerencia.
SG /&5 Secretaria General.
ED Vg Equipo de Direccién (Equipo de Rectorado).
PDED 25 Personal dependiente del Equipo de Direccion (El propio Equipo de Direccién o aquella(s)
persona(s) en quien(es) delegue).
AD &5 Administracion.
DCCA

&5’ Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.

cc &5 Comisi6n de Calidad.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice) |

Nombre | Descripcion |
5 425 : Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Vg Participa.
| /&5 Es Informado.

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

|

Nombre | Descripcion |
Seguimiento/Medicion | Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI). |
Analisis | Color verde. |
Mejora | |
Difusion | Color azul. |
Actividad | |

Universidad Europea Miguel de Cervantes

Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
[ Jevrmaoss = T sos— =

- Politica y Objetivos de Calidad de
la UEMC
- Politicas Medioambientales

Identificar necesidad
asociada a recursos

- Politicas de Sostenibilidad
- Politicas de Prevencion de Riesgos
- Manual SOREDA

= = 1
Solicitud para la Dotacion de Recibir necesidades asociadas a
Recursos
recursos
Gerencia / Equipo de Direccion
Plataforma SOREDA
Plataforma SOREDA

Conexién con el Subproceso:

A\ 4

P02/SP02 Revisién y Mejora - 3
de la Oferta Formativa 2 si Gestionar recursos que precisen
¢Precisa importe N importe anticipado Recurso
anticipado? " [Personal dependiente del Equipo contabilizado
de Direccion
Solicitud/Justificacion de pago
anticipado
Plataforma SOREDA
5
Presentar nueva solicitud de
(Lo asume la No . recursos
Universidad? " [Personal dependiente del Equipo
de Direccién
Solicitud para la Dotacién de
medor > [Recursos (Justificacion)
. - 8 s Y
Hoja de Pedido Definir y planificar acciones y .
criterios de seleccion ¢(La solicitud es
i i aceptada?
Pautas para la Gestion de FRRIIE dgs%:?;izitgndel Equipo P
Proveedores/Acreedores S | Plataforma SOREDA
Plataforma SOREDA Planificar las condiciones de la b X |2 solicitud
adquisicion esestimar la solicitu e
Administracion Gerencia ’ solicitud
10
Realizar pedido 5 -
Plataforma SOREDA . _ _ |, [Hoiadeiediy
"I Personal dependiente Equipo de
Direccién
11 |
Recepcionar, revisar e
Albaran | . inventariar (si procede)
\/_I " [Personal dependiente Equipo de
Direccion
12 |
Gestionar la documentacion
Factura | o administrativa
>
Administracion

v

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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s

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

[] JEnTRADAS

T swos =

=

Encuesta de Valoracion / Satisfaccion

Conexién con el Subproceso:

de los Servicios de la UEMC 13 _ :E50
— - PO6/SP03 Recogida y Analisis
Puesta en explotacion de los o
de la Informacién sobre la
recursos - Satisfaccion de los Grupos de
Personal dependiente Equipo de Interés
_ _ Direccién - PO5/SP02 Gestién de Servicios
Encuestas de Satisfaccion (PAS, PDI,
Estudiantes)

14

(Existen
incidencias?

Si

15

Mantenimiento y gestion de

Manual de Uso y Mantenimiento del o | incidencias y otra informacion
Proveedor " [Personal dependiente Equipo de

Direccion /Administracion

&
<«

Y

16
No ¢Informacion
fiable y

adecuada?

r—r 17
Resultac_ig)s Celencieslasindicacoes; Analizar los recursos materiales — —
evaluacion de ) Evaluacion <afio-afio> de los
proveedores/acreedores, informes de | P [oroveedores/acreedores
afios anteriores, reclamaciones, Gerencia
sugerencias, etc.
18
Difundir resultados Conexién con el Subproceso:
- —> - PO8/SPO1 Medicién, Analisis y
Gerencia Mejora
10 I
Rendir cuentas a los grupos de Conexidn con el Subproceso:
interés ) - PO7/SP01 Gestion de la
: Informacién sobre formacion
Gerencia . -
universitaria
\ 4

Resultados de Recursos
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios G ED PDED AD R cC Doc.
Previo estudio por parte del Equipo de Direccion
(Rectorado) de las necesidades asociadas a recursos
en todos los &mbitos de la Universidad, se aprueba
el presupuesto para el curso académico siguiente.
Se cumplimenta a través de la plataforma SOREDA y
- Politica y Objetivos de para cada necesidad detectada, la solicitud para la
Calidad UEMC dotacion de recursos correspondiente con su
- Politicas justificacion. Para ello, se tiene en cuenta lo
Medioambientales previsto en el disefio de los Titulos, los resultados
- Politicas de de los indicadores y el presupuesto asignado.
Sostenibilidad Recibir necesidades asociadas a Todas las solicitudes son recibidas por Gerencia para
1 ot .. - . P D/E D/E P |
- Politicas de Prevencion recursos su aprobacion, previa autorizaciéon del responsable
de Riesgos de la unidad correspondiente.
- Solicitud para la La adquisicion de los recursos que el Equipo de
dotacion de recursos Direccion  determine  (material de oficina,
- Manual SOREDA publicidad, etc.), no se gestionara a través de la
- Plataforma SOREDA plataforma SOREDA, sino que su tramitacion se
llevara a  cabo por el Departamento
correspondiente, una vez asignado el presupuesto.
Conexién con el Subproceso de:
2 {Precisa importe anticipado? El PDED adel_anta ar_1t|C|p,adamente el Jimporte del /I /I £
recurso, previa autorizacion de su superior.
Una vez efectuada la compra, cumplimentar a
través de la plataforma SOREDA el documento
correspondiente para su aprobaciéon por el
3 Plataforma SOREDA Qestlonar recursos que precisen rgsponsable de la unidad de la que dependa. /I /I E /P SoI|C|tud/Ju.st.|f|caC|on
importe anticipado Finalmente, entregar el documento junto con los de pago anticipado
justificantes originales de la compra (tickets,
facturas, etc.) a Administracion para su
contabilizacién y pago.
4 ;Lo asume la Universidad? Estudiar la aplfobat:lon_qe Igs so_llutudes recibidas E |
con base en la informacion disponible.
En caso de ser rechazada la solicitud, ésta puede ser .
Presentar nueva solicitud de recursos presentada de nuevo a través de la plataforma SOI'C't.Ud para la
5 Plataforma SOREDA D E Dotacién de Recursos

materiales

SOREDA, aportando una justificacion de la peticion
de los recursos solicitados.

(Justificacion)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Paso

10

11

12

Entrada
Doc., Rec.

Plataforma SOREDA

- BBDD de
Proveedores/Acreedores

- Hoja de Pedido

- Pautas para la Gestion
de Proveedores
/Acreedores

- Plataforma SOREDA

Plataforma SOREDA

Albaran

Factura

Directriz AUDIT: Gestion de Recursos Materiales y Servicios

Actividad

;La solicitud es aceptada?

Desestimar la solicitud

Definir y planificar las acciones y
criterios de seleccion

Planificar las condiciones de la
adquisicion

Realizar pedido

Recepcionar, revisar e inventariar (si
procede)

Gestionar documentacion
administrativa

Gestion de Recursos Materiales

Etapas del Proceso

Criterios

Gerencia estudia la nueva solicitud con la
justificacion de los recursos solicitados, pudiendo
intervenir el Rector en Ultima instancia.

Comunicar al solicitante la negativa a su peticion de
dotacion de recursos, pudiendo afiadir en la
plataforma una justificacion.

Establecer cuales son los pasos a seguir para la
adquisicion de los recursos materiales: definir
caracteristicas de los recursos, prevision de precios,
plazos de entrega segun la necesidad, seleccion del
proveedor, etc.

La UEMC dispone de un formato en la plataforma
para la emisién de la hoja de pedido, no obstante
pueden cumplimentarse otros formatos si el
proveedor/acreedor asi lo exige, adjuntandose
siempre la hoja de pedido del proveedor/acreedor
junto con la de la Universidad que codifica el
nimero de pedido.

Definir, ratificar o modificar en su caso, los
requisitos administrativos recogidos en la hoja de
pedido (condiciones de la compra, modo de pago y
entrega, etc.).

Emitir e imprimir desde la plataforma SOREDA la
hoja de pedido para su envio al
proveedor/acreedor.

Verificar con el albardn en la recepcion que los
recursos materiales comprados son acordes a lo
planificado en la hoja de pedido. Se comunica a
Administracion cualquier desviacion detectada para
que ésta inicie los tramites con el proveedor
correspondiente. Las incidencias de tipo
administrativo son gestionadas por G/AD vy las
funcionales por ED/PDED.

Una vez recibida la factura, se entregard en
Administracién junto con el albaran, para proceder
al pago de la misma segun lo acordado con el
proveedor/acreedor. La documentacién generada
gueda archivada en Administracién en la carpeta
correspondiente, y en la plataforma SOREDA.

D/I

D/I

D/1

ED

D/1

D/I

Cadigo P05/SP01
Revision 3
Fecha 25/10/13
Pagina 9de 12
Responsabilidades Salida
PDED AD R CcC Doc.
| D
| |
E I1/P
| E
E | Hoja de pedido
E E
E
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc., Rec. Actividad Criterios G ED PDED AD R CcC Doc.
Los recursos materiales son utilizados para cubrir
la(s) necesidad(es) detectada(s).
- Para medir la percepcién con los recursos de la
- Encuesta de Valoracion /
. L. UEMC se pasan anualmente dos encuestas, una a los
Satisfaccion de los di haciéndol incidi | itid
Servicios de la UEMC 5 estudiantes (haciéndola coincidir con la emitida en
13 - Encuestas de Puesta en explotacion de los recursos el P06/SP03), y otra al PAS y PDI implicado en el I1/P E
Satisfaccién (PAS, PDI proceso en el curso académico vigente.
Estudiantes) Conexidn con el Subproceso de:
. L . Durante el ciclo de vida del recurso, pueden darse
. ” s
e iExisten incidencias’ incidencias de tipo administrativo o funcional. D D E B/l
o - Las incidencias de tipo administrativo son
Mantenimiento, gestion de . - -
Manual de Uso y S b A L gestionadas por G/AD, mientras que las funcionales
15 Py incidencias y otra informacion sobre - L. D/1 | E E
Mantenimiento del Proveedor los recursos materiales son gestionadas por ED/PDED, participando en estas
Gltimas AD en caso de ser requerida su intervencion.
Verificar que las condiciones de uso del recurso
16 ¢Informacion fiable y adecuada? material son correctas segin el Manual del | E
Proveedor.
Con periodicidad anual o inferior ante situaciones
de cambio, se realiza un informe utilizando para el
Resultados de encuestas, analisis aquella informacién que se estime oportuna,
indicadores, evaluacion de previa valoracién de la misma: resultados de Evaluacién <afio-afio> de
proveedores/acreedores, . . encuestas e indicadores, informes anteriores,
X . Analizar los recursos materiales : . o h D P P E los proveedores
reclamaciones, sugerencias, reclamaciones, sugerencias, incidencias, etc., Jacreedores
informes de afios anteriores, elaborando propuestas de mejora, si procede, para
17 etc. subsanar las deficiencias detectadas durante el
proceso.
Fecha: septiembre-octubre
- Difundir a la Comision de Calidad para su analisis y
Difundir resultados aprobe_u,:lon. i E [
Conexidn con el Subproceso de:
18
Conexidn con el Subproceso de:
19 Rendir cuentas a los grupos de interés E | |

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES
Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.
5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS
Cdédigo Nombre
P02/SP02 Revisién y Mejora de la Oferta Formativa
P06/SP03 Recogida y Analisis de la Informacién sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés
P05/SP02 Gestion de Servicios
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P0O7/SP01 Gestion de la Informacion sobre la formacién universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro
Solicitud para la Dotacién de Recursos
Listado de Proveedores/Acreedores
Hoja de Pedido
Albaran
Factura
Evaluacion <afio-afio> de los proveedores/acreedores
Encuesta de Valoracion/Satisfaccion de los Servicios de la UEMC
Encuesta de Satisfaccion de Estudiantes
Encuesta de Satisfaccion de PAS
Encuesta de Satisfaccion de PDI
“Comunicacién de Incidencia

o
Sugerencia o Felicitacion

“Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria
(Reclamacién/Queja, Consulta)

“Plan de Mejora

“Acta de Reunién

Cadigo
Formato
N/A
N/A
N/A
N/A
N/A
R73
R77
R84
R85
R86
R18
R52
R48
R89

R50

Quién

e Tiempo Soporte
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
AD/SOREDA | 6 afios Papel/
Informatico
SEGEO 6 afios Papel/
Informatico
SEGEO 6 afios Papel/
Informatico
SEGEO 6 afios Papel/
Informatico
SEGEO 6 afios Papel/
Informatico
AD 6 afios Pape! s
Informatico
DCCA 6 afios FEgEl
Informatico
SG 6 afios PeEslE
Informético
G 6 afios Pape! S
Informético
G 6 afios Pape! S
Informético

-
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir

una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.
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|_6.2.- ANEXOS |
| Codigo | Nombre |
I - | Manual de Uso y Mantenimiento del Proveedor |
‘ A5 | Pautas para la Gestion de Proveedores/Acreedores |
| | |

Manual SOREDA (Sistema on line de recursos docentes y administrativos)
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO

SUBPROCESO ““Gestion de Servicios”

Cédigo: P05/SP02

Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revision: 25/10/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir la gestion de los servicios en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y
responde a la Directriz AUDIT “Gestion de Recursos Materiales y Servicios”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas
de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos

que permiten a la Universidad disefiar, gestionar y mejorar los servicios y los recursos para el adecuado desarrollo del aprendizaje
de los estudiantes.

Propietario:

Gerencia.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento) ---

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
1 20/12/10 -Modificacién de las responsabilidades y actividades 1, 2, 8, 10-12
debido a la automatizacion del subproceso

- Se elimina el registro R78 Informe <afio> de mejora
del proceso de gestién de los servicios y se sustituye
por el R88 Informe <afio> sobre satisfaccion de los
grupos de interés

2 04/11/11 6-12

Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Actualizacion del subproceso conforme a los nuevos
cambios introducidos en la plataforma de SOREDA
para la gestién de los recursos docentes y
administrativos

4 25/10/13 1-2, 6-12

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Definir las actividades previstas por la UEMC para:

. Definir las necesidades de los servicios de la Universidad que influyen en la calidad del proceso ensefianza-aprendizaje de las
ensefianzas impartidas.

. Definir y disefiar la prestacion de nuevos servicios universitarios y actualizar las prestaciones habituales en funcién de sus
resultados.

. Mejorar continuamente los servicios que se prestan para adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

L] Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los 6rganos que corresponda y a los distintos grupos de
interés.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Todas las personas de la UEMC (Organos de Gobierno y/o de Representacion, PDI, PAS, estudiantes, etc.) que son usuarios
de los servicios prestados por la Universidad.

Requisitos cliente:
v' Satisfaccion con el servicio (Usuarios)

v" Cumplimiento de la planificacién, definicion de acciones para la mejora de los servicios (Gestores)

Alcance: Es de aplicacion a todas las actividades que la UEMC realiza para determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar
y verificar la adecuacion de los servicios que ésta presta para todas las ensefianzas que se imparten en la misma. Aplica, por tanto, a
todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, o formando parte de las Comisiones, Consejos, etc. de la
Universidad, realizan las actividades descritas anteriormente.

1.3.- REFERENCIAS

Directrices para la elaboraciéon de titulos universitarios de grado y master establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades
(LOMLOU). Articulo 31 dedicado a la Garantia de Calidad.

Programa AUDIT (ANECA) para el disefio y la verificacion del Sistema de Garantia Interno de Calidad de la Universidad y sus
ensefianzas.

L0

Legislacién aplicable en materia de contratacion-adquisicién de productos y servicios por los organismos privados.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion
Servicio Universitario 25 Actividad realizada por la Universidad destinada a satisfacer las necesidades de una
colectividad.
Ficha de Servicio /2<': Documento que recoge los compromisos del servicio y los estandares de calidad a los que

se ajustara la prestacion del mismo en funcién de los recursos disponibles.

Acreedor 25+ suministrador de un servicio.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segan el indice) |

Nombre | Descripcion |
G &5 Gerencia.
SG 425 Secretarfa General.
ED &5 Equipo de Direccién (Equipo de Rectorado).
RS 425 : Responsable del Servicio.
PS Z5': Personal del Servicio (dependiente del Responsable del Servicio y que participa en la
prestacion del mismo).
AD 425 : Administracion.
GCM Z5': Gabinete de Comunicacion y Marketing.
Sl 425 Servicio de Informatica.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 45': Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice) |
Nombre | Descripcion |
5 425 : Decide.
E Vg Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P

&5 Participa.

&5: Es Informado.

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre

Descripcion

Seguimiento/Medicién

Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).

Anélisis

Mejora

Difusion Color azul.
Actividad

|
| |
| |
| Color verde. |
| |
| |
| |

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

SERVICIOS EXTERNOS g
Cuadro de Mando de
Indicadores
n UEMC-CMI
DESCRIPCION DE
N ] suwos 2

Gestionar el servicio
externo

- Relacion de Servicios
en la UEMC

- Informes, sugerencias, 1 Contrato |
reclamaciones, acciones Definir/revisar servicios externos

de mejora de afios

Universidad Solicitud/Justificacion Conferencias,
anteriores - —PICursos, Master, Otros
Gerencia
Plataforma SOREDA -
Conexién con el Subproceso:

- PO5/SP01 Gestion de Recursos
Materiales

Pautas para la Gestion de 2 —
Proveedores/Acreedores Puesta en marcha del servicio

externo Evaluacion <afio-afio> de los
— proveedores/acreedores
Responsable del Servicio

Encuesta de Valoracion
/Satisfaccion de los Servicios de la
UEMC

Resultados de encuestas,
indicadores, evaluacion de
proveedores/acreedores,
reclamaciones, sugerencias, etc.

3

Analizar los resultados de
servicios externos

= T Gerencia

Evaluacion <afio-afio> de los

proveedores/acreedores Informe <afio> sobre satisfaccion de
»

L
\4

los grupos de interés
D 5
N Estudiar el caso
(Servicio Ok? o >
Gerencia
Si
Si
d
o
7
Finalizar contrato
Proveedor dado
- —> de baja
Gerencia
8
Leyes de aplicacion en materia de Renovar / ampliar el contrato
contratacion administrativa
Gerencia

A\ 4

<
@

Servicio externo

gestionado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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SERVICIOS INTERNOS

|| JENTRADAS

- Relacién de Servicios
en la UEMC
- Informes, sugerencias,

reclamaciones, acciones
de mejora de afios
anteriores

Gestion de Servicios

Directriz AUDIT: Gestién de Recursos Materiales y

Servicios

e

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

Gestionar el Servicio
Interno

1

Definir/revisar servicios internos
Universidad

Responsable del servicio

2

Definir las actuaciones de los
servicios prestados

Plataforma SOREDA

Encuesta de Valoracion /Satisfaccién|
de los Servicios

Responsable del servicio

3
Planificar las actuaciones de los
servicios prestados

Responsable del servicio

4 I
Difundir interna y externamente
los servicios
Responsable del servicio
5 I

Ejecutar las actuaciones

l

Cédigo P05/SP02
Revision 4
Fecha 25/10/13
Pagina 7 de 13

Ficha de Servicio: Definicion del
Servicio Interno

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

—

Conexién con el Subproceso:
- PO5/SP01 Gestion de Recursos
Materiales

planificadas

Personal del servicio

Informe <afio> sobre satisfaccion de los
Plgrupos de interés

Informes <afio> de mejora del

servicio interno

@,

Contrato / Convenio |
7
6 No Comunicar servicio prestado
¢Incluye actuacion -
i 1 >
haciaeledelioid Responsable del servicio
Si |
»
8 = m =
Analizar Tesultados de servicios Informe <afio> sobre satisfaccion de los
internos grupos de interés
> B
Gerencia Conexién con el Subproceso:
- P04.03.01 Evaluacioén,
Promocion y Reconocimiento del
PAS
9
Difundir resultados Conexién con el Subproceso:
» — - P08/SPO1 Medicién, Analisis y
Equipo de Direccion Mejora
10
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés - PO7/SP0O1 Gestion de la
R K - > Informacién sobre formacién
Equipo de Direccion : i
universitaria

Resultados de los
Servicios presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso Entrada
Doc, Rec
SERVICIOS EXTERNOS

i - Relacién de Servicios
en la UEMC
- Informes, sugerencias,
reclamaciones, acciones
de mejora de afios
anteriores
- Plataforma SOREDA

1
- Pautas para la Gestion de
Proveedores/Acreedores
2 - Encuesta de Valoracion
/Satisfaccion de los
Servicios

- Resultados de encuestas,
indicadores, reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Evaluacion <afio-afio> de los
proveedores/acreedores

Actividad

Definir/revisar los servicios
externos de la Universidad

Puesta en marcha del servicio
externo

Analizar los resultados de los
servicios externos

Etapas del Proceso
Criterios

Los servicios externos son aquellos servicios
contratados por la Universidad.

Revisar anualmente (Junio-Julio), de los servicios
externos existentes, las condiciones a las que se
ajustaré la prestacion de dichos servicios.

Asimismo, se determinara la necesidad de disponer
de nuevos servicios externos, cuya contratacion
precisa un acuerdo entre ambas partes materializado
en un contrato, o en su defecto, se debe comunicar a
Administracion para su gestion. Ambos casos deben
ser autorizados por gerencia.

En caso de recibir servicios por conferencias, cursos,
master u otros, el responsable cumplimenta a través
de la plataforma la solicitud que debe ser aprobada
por la unidad de la que dependa, y finalmente por
Gerencia. Una vez recibido el servicio se
cumplimenta la correspondiente justificacion.

Prestacion del servicio segun los criterios acordados.
Anualmente, con la finalizacién del curso académico:
-Realizar una evaluacion de los acreedores por parte
de Administracion.

-Medir la satisfaccion, mediante encuesta, sobre los
servicios externos que afectan directamente a los
colectivos de la Universidad.

Elaborar un informe anual global de los servicios
externos utilizando para el andlisis aquella
informacién que se estime oportuna, previa
valoracion de la misma: resultados de encuestas,
indicadores 'y evaluaciones de acreedores,
sugerencias, reclamaciones, etc.

Fecha: Junio-Julio

E/I

AD

ED

Responsabilidades

RS

PS

Cadigo P05/5P02
Revision 4
Fecha 25/10/13
Pagina 8 de 13
Salida
GCM sl cc Doc
- Contrato
- Solicitud

Conferencias,
Cursos, Master,
Otros

- Justificacion
Conferencias,
Cursos, Master,
Otros

Evaluacion <afio-a
afio> de los
proveedores/acree
dores

Informe <afio>
sobre satisfaccion
de los grupos de
interés
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Paso | Entrada | Etapas del Proceso | Responsabilidades | Salida |
| Doc, Rec | Actividad | Criterios | AD E0 | RS | pPs | ecM | s | cc | Doc |
SERVICIOS EXTERNOS - continuacion |
Servicio Ok? Verificar si el servicio ha cumplido con las p |
¢ ’ condiciones pactadas en el contrato o la evidencia.
Revisar toda la informacion disponible y valorar la
Estudiar el caso adecuacion de las caracteristicas del servicio a los P
objetivos y criterios definidos.
Estudiar junto con el responsable externo del servicio
6 ‘Modificacion? contratado la posibilidad de modificar las p p
¢ ' caracteristicas del mismo para lograr el
cumplimiento de los objetivos.
- Fin del contrato en caso de no llegar a un acuerdo
’ ‘ Finalizar contrato entre las partes implicadas. | P ‘ : ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Si el servicio ha realizado las tareas y cumplido los
8 Leyes de aplicaciéon en materia Renovar 7 amoliar el contrato objetivos definidos, se procede a renovar o ampliar p
de contratacion administrativa P su contrato, pudiéndose incorporar mejoras tras el
analisis del proceso.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc, Rec
SERVICIOS INTERNOS

- Relacion de Servicios
en la UEMC

- Informes, sugerencias,
reclamaciones,
acciones de mejora de
afios anteriores

- Politica y Objetivos de
Calidad

- Politicas
Medioambientales y de
Prevencién de Riesgos

- Politicas de
Sostenibilidad

- Marco Normativo
Externo

- Plataforma SOREDA

Encuesta de Valoracion
5 /Satisfaccion de los
Servicios

Gestion de Servicios

Directriz AUDIT: Gestion de Recursos Materiales y Servicios

Etapas del Proceso

Actividad

Definir/revisar los servicios internos
de la Universidad

Definir las actuaciones de los
servicios prestados.

Planificar las actuaciones de los
servicios prestados

Difundir interna y externamente los
servicios, asi como las actuaciones

Ejecutar las actuaciones planificadas

Criterios

Los servicios internos son aquellos servicios
propios de la Universidad.

Definir por parte del Equipo de Direccion
competente (Vicerrector, Decano..) todo lo
referente al nuevo servicio y/o revisar
anualmente, de los servicios existentes, los
objetivos y resto de condiciones a las que se
ajustara la prestacion de los mismos. Fecha:
Junio-Julio

Las fichas de los servicios internos se encuentran
disponibles y actualizadas en la intranet de la
UEMC.

Anualmente, como minimo, se estableceran
aquellas acciones o actuaciones que desarrollen
el servicio para el cumplimiento de los objetivos.
Los desplazamientos y viajes seran tramitados a
través dela Plataforma SOREDA, autorizados por
Gerencia, previa validacion del responsable del
servicio. Estos casos seran gestionados por el
servicio de gastos internos de la Universidad.
Conexién con el Subproceso:

Elaboracién del desarrollo de las actuaciones
definidas, eleccion de responsables y asignacion
de plazos, establecimiento de indicadores, etc.
Las actuaciones deberan ir relacionadas con los
objetivos definidos en la Ficha de Servicio
correspondiente.

Conexién con el Subproceso:

Las partes implicadas de los servicios que se
desarrollen determinan el modo de difusion
interno y externo, asi como su periodicidad.

Implementar las acciones definidas en los
servicios segun la planificacion prevista.
Anualmente, con la finalizacion del curso
académico:

-Medir la satisfaccion (con el proceso y con el
servicio) mediante encuesta a las personas que
participan en el servicio.

D/1

AD

P/l

ED

D/P

D/1

D/I

D/1

Responsabilidades

RS

PS

Cadigo P05/SP02

Revision 4

Fecha 25/10/13

Pagina 10 de 13

Salida
GCM Sl CC Doc
Ficha de Servicio:
Definicién del
Servicio Interno
Solicitud/
Justificacion de
desplazamientos
P P

Informe <afio> sobre
satisfaccion de los
grupos de interés

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

Paso Entrada
Doc, Rec

Evidencia del Servicio /
Contrato / Convenio

- Resultados de
encuestas, indicadores,
reclamaciones,
sugerencias, etc.

- Informe <afio> de
mejora del servicio
interno

Gestion de Servicios

Directriz AUDIT: Gestion de Recursos Materiales y Servicios

Etapas del Proceso

Actividad

¢Incluye actuacioén hacia el exterior?

Comunicar servicio prestado

Analizar resultados

Difundir resultados

Rendir cuentas a los grupos de interés

Criterios

La planificacion de las actuaciones de los
servicios pueden contener acciones que
impliquen la prestacién de un servicio hacia el
exterior.

Entregar a Administracion el contrato o convenio
que se haya establecido con el servicio, 0 en su
defecto, se debe comunicar a Administracion
para su gestibn previo conocimiento de
Gerencia.

Con periodicidad anual o inferior ante
situaciones de cambio, se realiza un informe por
parte de Gerencia para valorar los servicios
universitarios, previa recepcion de las
evaluaciones realizadas por los responsables y
técnicos de dichos servicios, quienes valoran el
cumplimiento de los objetivos asociados al
servicio, el desarrollo de las acciones y la
emision de propuestas para el siguiente curso
académico.

Fecha: septiembre-octubre

Conexidn con el Subproceso de:

Los resultados de este proceso sirven de entrada
para la evaluacion del PAS.

Difundir los informes generados por Servicio a la
Comision de Calidad para su andlisis, mejora y
aprobacion.

Conexidn con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

AD

I1/P

ED

Responsabilidades

RS

PS

Cadigo P05/5P02
Revision 4
Fecha 25/10/13
Péagina 11 de 13
Salida
GCM Sl CcC Doc

Informe <afio> sobre
satisfaccion de los
grupos de interés
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS PROCESOS Y/O PROCEDIMIENTOS

Cédigo Nombre
P08/SP0O1 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/SP02 Gestion de la Informacién sobre formacién universitaria.
P05/SP01 Gestion de Recursos Materiales
P04/SP03.01 Evaluacion, Promocion y Reconocimiento del Personal de Administracion y Servicios.

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA |

6.1.- REGISTROS

Cdédigo Quién

Nombre Registro Formato I Tiempo Soporte
Contrato / Convenio N/A AD 6 afios Pape](
Informético
. . = Papel/
Solicitud Conferencias, Cursos, Master, Otros N/A SOREDA/AD 6 afios o
Informético
e . = Papel/
Justificacion Conferencias, Cursos, Master, Otros N/A SOREDA/AD 6 afios s
Informético
» . . o 5 Papel/
Encuesta de Valoracion/Satisfaccion de los Servicios R77 SEGEO 6 afios Informético
iy I o Papel/
Evaluacion <afio-afio> de los proveedores/acreedores R73 AD 6 afios o
Informatico
Informe <afio> de mejora del servicio interno R102 ED 6 afios Pape]/_
Informatico
o . L . . ~ Papel/
Informe <afio> sobre satisfaccion de los grupos de interés R88 DCCA 6 afios o
Informatico
. S N . o Papel/
Ficha de Servicio: Definicion del Servicio Interno R79 RS 6 afios o
Informatico
* s . . o Papel e
Comunicacién de Incidencia R18 AD 6 afios Informatico
* . L o Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud e_ll’ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 SG 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informatico
* . = Papel e
Plan de Mejora R89 G 6 afios Informéatico
* - = Papel e
Acta de Reunion R50 G 6 afios Informatico

*
Registros a disposicién de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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6.2.- ANEXOS
Cédigo Nombre
A6 Relacion de Servicios en la UEMC.
A5 Pautas para la Gestion de Proveedores/Acreedores
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SUBPROCESO
PO6/SP01 “Recogida y Analisis de los Resultados sobre

Insercion Laboral”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica y Profesorado

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 24/03/15 Fecha: 30/03/15 Fecha: 10/04/15
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Universidad Europen Directriz AUDIT: Gestioén d.e, los Resultados de la
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Recogida y Analisis de los Resultados sobre Insercion Laboral”
Cédigo: P06/SP01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revisién: 10/04/2015
Descripcién:

Subproceso establecido para definir el seguimiento, la medicién y el andlisis de los resultados sobre insercion laboral en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion de los Resultados de la
Formacion”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar que se miden,
analizan y utilizan los resultados (del aprendizaje, de la insercién laboral y de la satisfaccion de los distintos grupos de interés)
para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Nombramiento oficial de la figura del Secretario
Académico por Centro como apoyo al mismo y
reasignacion de responsabilidades
-Transferencia de las competencias en materia de
calidad desde el Vicerrectorado de Espacio Europeo y
Empleo al Vicerrectorado de Ordenacién Académica y
Profesorado
-Modificacioén del formato de ficha de subproceso

1 24/05/10 1,2,4,8,9

Adaptacion del alcance del subproceso para incluir los
requerimientos establecidos en el RD 99/2011, de 28
de enero, por el que se regulan las ensefianzas
oficiales de Doctorado

2 08/06/12 1,2,4,7,9,10

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Se actualiza las nuevas denominaciones de cargos
conforme al nuevo equipo rectoral aprobado por
4 10/04/15 Consejo de Administracion el 31/01/14, y matizacion 2,6-9, 11
en las responsabilidades y tareas para el seguimiento
del Programa de Doctorado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Garantizar el disefio de los mecanismos, la recopilacion y el uso de la informacion sobre la insercién laboral para:
L] Conocer el perfil del egresado en cada titulacion oficial.

. Definir la vision que los egresados tienen acerca de su insercién laboral y de la formacion recibida en la UEMC.
L] Determinar el grado de satisfaccion de los egresados respecto a su actual trabajo.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC, Empleadores y la sociedad en general.

Requisitos del cliente: Informacién fiable (muestra representativa) y en plazo para la toma de decisiones.

Alcance: Es de aplicaciéon a los titulados universitarios de todos los titulos oficiales impartidos en la UEMC (grado y posgrado)
pertenecientes a la promocion inmediatamente anterior al afio académico en curso (Egresados).

1.3.- REFERENCIAS

[l Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

X Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC.

X Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD).

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Egresado 425 Persona que ha terminado sus estudios en la Universidad obteniendo un titulo académico
oficial.

&5: Servicio del COIE responsable de realizar todo tipo de analisis sobre la insercién laboral,

Observatorio de Empleo las competencias profesionales, etc. Estd compuesto principalmente por investigadores, por lo
que se garantizan las tareas de disefio de las investigaciones, el analisis estadistico y la
redaccion de informes.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
VOAP 25': Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.
DF/DE 25 Decano(s) de Facultad y Director(es) de Escuela.
SA 425 Secretario Académico del Centro.
CAc Z5: Comisién Académica (Master o Programa de Doctorado)
CCT 25': Coordinador de Calidad del Titulo (Coincide con la figura del Coordinador Académico del
Grado, de Master y Programa de Doctorado)
SG 425 Secretaria General.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 45 Comision de Calidad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
5 425 : Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO _ :

/

DESCRIPCION DE uadro de Mando de
ACTIVIDADES Ir&tg&%dggﬁs
1 ] oo g ‘

Conocer resultados
insercion laboral

- RD 1393/2007
- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

- Informes, acciones de
mejora y sugerencias de
afios anteriores

Revisar cuestionario

\ 4

Vicerrectorado Ordenacion
Cuestionario Analisis Insercion Académica y Profesorado

v

Laboral y Expectativas Profesionales
Egresados

(Precisa
modificacion?

Estudiar posibles modificaciones

COIE (Observatorio de Empleo)

4 [
Introducir modificaciones en
cuestionario

COIE (Observatorio de Empleo)

>

Enviar cuestionario
>
COIE (Observatorio de Empleo)
€
6 I
Realizar seguimiento
n n T =z »
Cuestionario Anallgls Insercion »["COIE (Observatorio de Empleo)
Laboral y Expectativas Profesionales

Egresados

v

(La muestra
recibida es
suficiente?

Codificar y depurar cuestionarios

LOPD 15/1999 > recibidos
COIE (Observatorio de Empleo)

9 [

Grabar datos en soporte
informético

COIE (Observatorio de Empleo)

Herramienta informatica
de analisis estadistico

\4

10 I
Realizar andlisis estadistico

COIE (Observatorio de Empleo)

!
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Miguel de Cervantes

[ Jevreos — 4

-~

Cuadro de Mando de
Indicadores
UEMC-CMI

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1

1
. . Emitir informe [Analisis <Afio> de la Insercié6n Laboral
Informes,_ acciones de mejoray > —y.|de los Egresados de la UEMC.
sugerencias de afios anteriores COIE (Observatorio de Empleo) <Segundo Titulo>
12 |
Enviar informe
Vicerrectorado Ordenacion
Académica y Profesorado
13 I
nalisis <Afio> de la Insercion Laboral Preparar resumen
de los Egresados de la UEMC. <Segundo|——p»
Titulo> 2 2 Decano Facultad / Director de
Escuela / CCT
14

Analizar informe

Decano Facultad / Director de
Escuela /Comisién Académica

15 |

Definir puntos fuertes y areas de Informe <Afio> resumen de la Insercion
Informes, acciones de mejora y . mejora (Centro) wﬂc—@
sugerencias de afios anteriores " | Decano Facultad 7 Director de
Escuela / Comision Académica
Conexidn con los Subprocesos:
Anélisis <Afio> de la Inserci6n Laboral 16 - PO8/SP01 Medicién, Analisis y
de los Egresados de la UEMC. <Segundo - - Mejora
Titulo> Difundir Informe - PO3/SP05 Gestion y Revision de la
» - — ) Orientacion Profesional
Informe <Afio> resumen de la Insercién Vicerrector Ordenacion - PO3/SP06 Gestion y Revision de las
M‘W Académica y Profesorado Précticas Externas
- P0O2/SP02 Revision y Mejora de la
Oferta Formativa
17
Rendir cuenit:tse?élss grupos de Conexié_q con el Subproce_sc?:
= — — > P0O7/SP01 Gestién de la Informacion sobre
Vicerrector Ordenacion Formacion universitaria
Académica y Profesorado

v

Resultados insercion
laboral presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes

DEL PROCEDIMIEN

Recogida y Andlisis de los Resultados sobre Insercién Laboral

Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la Formacion

Paso Entrada
Doc, Rec

- Informes, acciones de
mejora y sugerencias
de afios anteriores

- RD 1393/2007

- Normas de
Organizacion
y Funcionamiento

- Cuestionario de Analisis
de la Insercién Laboral
y Expectativas
Profesionales de los
Egresados

=

- BBDD Egresados

- Cuestionario de Analisis
de la Insercién Laboral
y Expectativas
Profesionales de los
Egresados

- BBDD Egresados

- Cuestionario de Analisis
de la Insercién Laboral
y Expectativas
Profesionales de los
Egresados

o

Actividad

Revisar cuestionario

;Precisa modificacion?
Estudiar posibles modificaciones

Introducir modificaciones en
cuestionario

Enviar cuestionario

Realizar seguimiento

;La muestra recibida es
suficiente?

Etapas del Proceso
Criterios

Verificar la adecuacion del cuestionario al objeto del
estudio y revisar la metodologia del proceso, teniendo
en cuenta los resultados de informes, acciones de
mejora y sugerencias de afios anteriores, asi como las
necesidades del entorno y de los grupos de interés.

Periodicidad: anual - Fecha: febrero - marzo.

Segun criterios punto 1

Analizar la posibilidad de mejorar el cuestionario en
funcién de la informacién disponible.

Modificar cuestionario.

-La BBDD es suministrada por Secretaria General.

-Se envia el cuestionario por correo electronico
(formato digital)

-Periodicidad: anual, entre abril y mayo.

-Muestra: total de egresados en las convocatorias de
febrero, junio y julio, del afio natural anterior a la
realizacion del estudio para analizar la insercion
laboral de los egresados aproximadamente al afio de
finalizar sus estudios. Para los egresados del Programa
de Doctorado, se realiza la encuesta a los tres afios de
finalizacion de la tesis doctoral

Seguimiento telefénico y/o via correo electronico, al
menos una vez a todos aquellos que no hayan devuelto
cumplimentado el cuestionario.

Muestra representativa por titulacion de aprox. 50%,
siendo objeto de estudio aquellos casos particulares en
los que no se llegue a este porcentaje.

VOAP

P/1

P/l

P/1

D/I

Cadigo P06/SP01
Revision 4
Fecha 10/04/15
Pagina 8de 1l
Responsabilidades Salida
COIE DF/DE SA cCcT CAc DCCA SG cc Doc
E
E
D
E
E P
Cuestionario
E cumplimentad
o recibido
E

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada
Doc, Rec
8 LOPD 15/1999

Herramienta informatica de
analisis estadistico

Informes, acciones de
11 mejora y sugerencias de
afios anteriores

12

Anélisis <Afio> de la
Insercion Laboral de los
Egresados de la UEMC.
<Segundo Titulo>

13

Informes, acciones de
15 mejora y sugerencias de
afios anteriores

Recogida y Andlisis de los Resultados sobre Insercién Laboral

Actividad

Codificar y depurar
cuestionarios recibidos

Grabar datos en soporte
informético

Realizar analisis estadistico

Emitir informe

Enviar informe

Preparar resumen

Analizar informe

Definir puntos fuertes y areas de

mejora especificos

Etapas del Proceso
Criterios

De forma paralela al seguimiento una vez recibidos los
cuestionarios.

Introducir informacion en la herramienta utilizada para
el anélisis estadistico.

Analizar los datos con detalle: al menos por Titulacién,
Centro y Universidad en general.

Presentar los resultados segun los criterios del punto
10, estando éstos disponibles aproximadamente en el
mes de noviembre de cada afio.

Difusién a los Centros para el caso de los Grados, y al
Coordinador Académico de Master 6 Programa de
Doctorado para el caso de los postgrados oficiales, en
el mes de noviembre-diciembre.

El(Los) Decano(s) de Facultad(es) y Director(es) de
Escuela(s) preparan un resumen con los datos de su
Facultad o Escuela, respectivamente, solicitando la
colaboracion del Secretario Académico. Para el caso
de los postgrados oficiales, es el Coordinador
Académico del Titulo quien prepara el resumen
informando a la Comisién Académica, y solicitando su
colaboracién en caso de necesidad.

Analizar el informe en la Junta de Facultad o Escuela,
pudiendo invitar a los Coordinadores de Calidad de
cada titulacion para enriquecer el andlisis, para el
caso de los grados. Para los postgrados, este analisis se
realizara en la Comision Académica correspondiente.

Definir las areas susceptibles de mejora para el
proceso de mejora continua de las titulaciones
oficiales emitiendo el correspondiente informe antes
del mes de febrero.

Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la Formacion

VOAP COIE DF/DE
E
E
E
D/1 E
E | |
E/|
D
| | D

Responsabilidades

SA CCT
[ [
P E
P P
P P

CAc

I1/P

Cadigo
Revision
Fecha

Péagina

DCCA

SG

P06/SP01
4
10/04/15

9de 11

Salida
cC Doc

Analisis <Afio>
de la Insercién
Laboral de los
Egresados de la
UEMC. <Segundo
Titulo>

Informe
<Afo>
resumen de la
Insercién
Laboral de los
Egresados en
<Centro>

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada

Doc, Rec Actividad

- Andlisis <Afio> de la
Insercién Laboral de los
Egresados de la UEMC.
<Segundo Titulo>

- Informe <Afio>
resumen de la Insercion
Laboral de los

16 Egresados en <Centro>.

Difundir informe

Rendir cuentas a los grupos de
interés

Recogida y Andlisis de los Resultados sobre Insercién Laboral

Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la Formacion

Etapas del Proceso
Criterios VOAP COIE

Difundir a la Comision de Calidad para su andlisis y
aprobacion en lo relativo a la mejora continua de las
titulaciones:

- Evaluar adecuacion de los objetivos profesionales del
titulo vs demanda del mercado laboral.

- Determinar el grado de satisfaccion de los egresados
con sus estudios y con el trabajo realizado.

- Reorientacion de las préacticas externas.

- Input a la medida del progreso del aprendizaje de los
estudiantes.

Periodicidad: anual - Fecha: febrero - marzo. Se
realiza una presentacion oficial a toda la Comunidad
Universitaria de los resultados de la insercién laboral. E p
Conexién con los Subprocesos de:

Los resultados de la insercion laboral son el input para
la revision y mejora de la orientacion profesional, de
las practicas externas y de los informes anuales de los
Titulos.

Conexién con el Subproceso de:

DF/DE

Responsabilidades

SA

CCT

Cadigo P06/SP01
Revision 4
Fecha 10/04/15
Pagina 10 de 11
Salida
CAc DCCA SG cc Doc
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Recogida y Andlisis de los Resultados sobre
Insercion Laboral

Universidad Europea

Directriz AUDIT: Gestién de los Resultados de la
Miguel de Cervantes Formacion

Cédigo
Revision
Fecha

Pagina

P06/SP01
4
10/04/15

11de 11

4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUPROCESOS

Cédigo Nombre
P08/SP0O1 Medicién, Analisis y Mejora.

P03/SP05 Gestion y Revision de la Orientacién Profesional.

P03/SP06 Gestion y Revision de las Practicas Externas.

P02/SP02 Revisién y Mejora de la Oferta Formativa.

P07/SP01 Gestion de la Informacion sobre la Formacion universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro

Cuestionario de Analisis de la Insercion Laboral y Expectativas
Profesionales de los Egresados.

Analisis <Afio> de la Insercién Laboral de los Egresados de la
UEMC. <Segundo Titulo>.

Informe <Afo> resumen de la Insercién Laboral de los Egresados
en <Centro>.

“Comunicacion de Incidencia

*Sugerencia o Felicitacion

*Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria
(Reclamacién/Queja, Consulta)

*Plan de Mejora

*Acta de Reunion

Cdédigo
Formato
R81
N/A
R82
R18
R52
R48

R89

R50

Quién .
archiva Ve
COIE 6 afios
COIE 6 afios
DF/DE 6 afios

CAc
COIE 6 afios
DCCA 6 afios
SG 6 afios
VOAP 6 afios
VOAP 6 afios

Soporte

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

Papel e
Informatico

*Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algdn momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir

una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo
N/A

Nombre

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
PO6/SP02 “Recogida y Analisis de la Informacion sobre

los Resultados del Aprendizaje”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisidn de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21/03/13 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Recogida y Analisis de la Informacion sobre los Resultados del Aprendizaje”
Cédigo: P06/SP02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido para definir el seguimiento, la medicién y el analisis de los resultados del aprendizaje en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestién de los Resultados de la Formacion”,
dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta
directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar que se miden, analizan y utilizan
los resultados (del aprendizaje, de la insercién laboral y de la satisfaccion de los distintos grupos de interés) para la toma de
decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

Propietario:

Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) -

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
-Revisién/Modificacion de las actividades y
1 20/12/10 responsabilidades del procedimiento para optimizar 1, 2,6-10
las entradas para el subproceso P03/SP03 Valoracion
del progreso y los resultados del aprendizaje

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Directriz AUDIT: Gestién de los Resultados de la

Recogida y Analisis de la Informacion sobre los Codigo | P06/SP02 |
Resultados del Aprendizaje Revision | 2 |
Fecha | 27/03/13 |

Universidad Europea =
Miguel de Cervantes ‘ Formacion Pagina 3de 10 ‘

INDICE
| Pégs. |
1.- Definicién del subproceso | 4 |
| |
1.1.- Objeto | 4 |
1.2.- Cliente / Requisitos / Alcance | 4 |
1.3.- Referencias | 4 |
1.4.- Definiciones | 4 |
1.5.- Siglas | 4 |
| |
2.- Diagrama de flujo | 6 |
| |
3.- Descripcion del procedimiento: criterios y matriz de responsabilidades | 7 |
| |
4.- Indicadores | 10 |
| |
5.- Conexion con otros subprocesos | 10 |
| |
6.- Documentacion generada | 10 |
| |
6.1.- Registros | 10 |
6.2.- Anexos | 10 |
| |

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



Recogida y Andlisis de la Informacién sobre los Codigo P06/SP02
Resultados del Aprendizaje Revision 2
27/03/13

Fecha
Universidad Europen Directriz AUDIT: Gestiéon dg los Resultados de la
Miguel de Cervantes Formacion Pagina 4 de 10

1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Garantizar la recogida y el analisis de los resultados del aprendizaje en las titulaciones oficiales impartidas en la Universidad Europea
Miguel de Cervantes (UEMC), asi como la toma de decisiones para la mejora continua de las mismas.

1.2.- CLIENTE(S) / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes de la UEMC.

Requisitos:
v/ Optimizar el proceso ensefianza-aprendizaje acorde a los perfiles profesionales establecidos en los Titulos.
v Satisfaccion con el Titulo.

Alcance: Es de aplicacion a todos los titulos oficiales impartidos en la UEMC.

1.3.- REFERENCIAS

B

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Planes de estudio y Guias Docentes.

BE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

25 Valor numérico gue permite medir el comportamiento y evolucion de un proceso,

Indicador actividad, area o departamento, evaluar su eficacia y eficiencia y tomar decisiones con base en
hechos y datos cuantificados.
1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
SG 425 : Secretaria General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo.
GIE /&< : Gabinete de Innovacién Educativa.
DCCA &5’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
COIE &5': Centro de Orientacion, Informacion y Empleo.
DPD Z5': Direccion del Programa Docentia.
CAM 4&<': Comisién Académica de Master.
DF/DE 25 Decano(s) de Facultad y Director(es) de Escuela.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
SA 425 secretario Académico del Centro.
Sl 425+ Servicio de Informatica.
cc 45 Comision de Calidad.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
b £5': Decide.
E Vg Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5: Participa.
I Z5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

P

DESCRIPCION DE -
ACTIVIDADES uadro de Mando de
T Jeweos ] suos = indicadores

UEMC-CMI

Medir los resultados del

aprendizaje )
- RD 1393/2007 - -
- Normas de Organizacién Revisar los planes de estudio
y Funcionamiento » - —
- Planes de estudio y Guias Vicerrectorado Ordenacion
Docentes Académica, Calidad y Empleo
\ 4 Conexién con los Subprocesos:

PO6/SP0O1 Recogida y Andlisis de
los resultados sobre Insercion

Plataforma Plataforma Plataforma Laboral o
SEGEO GAUSS SEGEO P04/SP03.02 Evaluacion,
promocién y reconocimiento del

< < PDI
- ]
2.1 v 2.2 A\ 2.3 M
Recoger datos Indicadores Recoger datos Indicadores Recoger datos Indicadores
Tipo A Tipo B Tipo C

Direccién de Calidad y

L P Secretaria General VOACE / DCCA
Coordinacion Académica

v 3

Conexién con los Subprocesos: Redactar informe

PO6/SP0O3 Recogida y Analisis de la Informe <afio> de Resultados
informacion sobre la satisfaccion Direccién de Calidad y de Aprendizaje
de los grupos de interés Coordinaciéon Académica

4 I
Enviar informe
Informe <afio> de Resultados
de Aprendizaje Direccién de Calidad y
Coordinacién Académica

5 |
Preparar resumen

Decano Facultad / Director de
Escuela

6 |
Analizar informe

Decano Facultad / Director de
Escuela

7 |
Definir puntos fuertes y areas de

Informes de afios anteriores mejora (Centro) Informe <afio> de Resultados de
—> - —>|Aprendizaje
Decano Facultad / Director de

8 | Conexién con los Subprocesos:
Difundir informe P08/SPO1 Medicion, Andlisis y Mejora

Informe <afio> de Resultados | :(e)gtf izggsvgé?fgrigz dc:;;jirogreso y los
de Aprendizaje i i0 - A
# J VEanteeie Bl OleBrei P02/SP02 Revision y mejora de la Oferta|

v

Académica, Calidad y Empleo Formatine

9

Conexidn con el Subproceso:

PO7/SP01 Gestion de la Informacion
—> sobre la formacion universitaria

Rendir cuentas a los grupos de
interés
Vicerrectorado Ordenacion
Académica, Calidad y Empleo

Resultados del aprendizaje

presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIE

Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG VOACE GIE DCCA COIE DPD DF/DE SA CAM sl €C Doc

Se revisan los planes de las distintas titulaciones
impartidas teniendo en cuenta los resultados del
aprendizaje de los estudiantes. Se establece un
cuadro de indicadores para la medicion de los
resultados del aprendizaje y asegurar que el
andlisis de los resultados se utiliza para la toma de
decisiones y la mejora de la calidad de las
ensefianzas:
- Indicadores Tipo A: Miden cémo los resultados
Revisar los planes de del aprendizaje obtenidos por los estudiantes se
estudio corresponden con los objetivos y el disefio del
programa formativo.
- Indicadores Tipo B y otros complementarios:
Cuantifican los objetivos previstos en el Titulo, y
miden cémo se cumplen los resultados de
aprendizaje, respectivamente.
- Indicadores Tipo C: Valoracion global de los
resultados del aprendizaje a través de indicadores
cualitativos.
Periodicidad: anual - Fecha: Julio-Septiembre

- RD 1393/2007
- Normas de
Organizacion y
1 Funcionamiento
- Planes de
Estudio y Guias
Docentes

Seran recopilados anualmente a través de la

plataforma SEGEO (al finalizar el segundo

semestre antes del inicio del periodo de

evaluacién) para cada asignatura mediante la

Encuesta Docente a los estudiantes. Finalmente se

reportan los resultados al Vicerrectorado de D P E P
Ordenacion Académica, Calidad y Empleo por

titulacion, Centro y Universidad.

Conexidn con el Subproceso de:

Plataforma Recoger datos Indicadores

21 | seeeo tipo A

Facilitados al Vicerrectorado de Ordenacion

Académica, Calidad y Empleo por Secretaria

General de forma anual coincidiendo con cada

periodo académico. Los datos son accesibles a E | | P
través de la plataforma GAUSS la cual esta

programada para producir estos indicadores al

menos por titulacién, Centro y Universidad.

Recoger datos Indicadores

2.2 Plataforma GAUSS tipo B

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Paso Entrada
Doc, Rec

2.3 Plataforma SEGEO

Informe <afio> de
4 Resultados del
Aprendizaje

Informes de afios
anteriores

Recogida y Analisis de la Informacion sobre los Resultados del Aprendizaje

Actividad

Recoger datos Indicadores
tipo C

Redactar informe

Enviar informe

Preparar resumen

Analizar informe

Definir puntos fuertes y
areas de mejora especificos

Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la Formacion

Etapas del Proceso
Criterios

La Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
proporciona al VOACE los datos relativos a los
colectivos de estudiantes y PDI.
Conexién con el Subproceso de:

El COIE proporciona los datos relativos al colectivo de
egresados, y a través de la Direccién del Programa
Docentia, los relativos a los profesores evaluados,
informandose de ambos al Vicerrectorado de
Ordenacién Académica, Calidad y Empleo.

Conexién con el Subproceso de:

Recogidos los resultados de los indicadores se elabora
un informe con todas las aportaciones para su
posterior analisis por los Centros.

Difusion a: Facultades, Escuelas
Académicos de Centro.

y Secretarios

El Decano de Facultad o Director de Escuela analiza
los datos recibidos y complementa el informe recibido
valorando e interpretando los datos de su
Titulacién/Facultad o Escuela y Universidad,
respectivamente, solicitando la colaboracion del
Secretario Académico de su Centro. Se puede requerir
la presencia del Coordinador Académico de
Titulacion.

Analizar el informe en la Junta de Facultad o Escuela.
A la vista de los resultados se estudiara la posibilidad
de realizar propuestas de mejora.

Determinar é&reas susceptibles de mejora para el
proceso de mejora continua de las titulaciones,
enviando el informe resultante al Vicerrectorado de
Ordenacion Académica, Calidad y Empleo quien
finalmente revisara las propuestas.

Conexién con el Subproceso de:

como entrada a la evaluacion del PAT.

SG

VOACE

GIE

DCCA

Responsabilidades

COIE DPD DF/DE
E E
|
E
E
E

SA

Cadigo P06/SP02
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 8 de 10
Salida
CAM S| cc Doc
P
Informe <afio> de
Resultados del
Aprendizaje
|
P/I

Informe <afio> de
| Resultados del
Aprendizaje

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios SG VOACE GIE DCCA COIE DPD DF/DE SA CAM sl cc Doc

Difundir a la Comisién de Calidad para su andlisis y
aprobacion en lo relativo a:

- Retroalimentacion del sistema, ya que facilitan datos
Utiles para el andlisis de los objetivos de la Titulacion.

Toda la informacién puede ser tenida en cuenta en el
proceso de redisefio o0 reorientacion de las
Titulaciones.

Conexidn con los Subprocesos de:

Informe <afio> de
Resultados del Difundir informe
Aprendizaje

. Conexidn con el Subproceso de:
Rendir cuentas a los grupos D | E | I I | | | |
de interés

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo Nombre
P03/SP02 Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
P03/SP03 Valoracién del progreso y los resultados del aprendizaje.
P06/SP03 Recogida y analisis de la informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés.
P06/SP0O1 Recogida y analisis de la Insercién Laboral.
P04/SP03.02 Evaluacion, promocién y reconocimiento del PDI.
P02/SP02 Revision y mejora de la oferta formativa.
P08/SP01 Medicién, andlisis y mejora.
P07/SP01 Gestion de la informacion sobre formacidn universitaria.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro iy ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
o . o Papel/
Informe <afio> de Resultados de Aprendizaje R83 VOACE 6 afios o
Informéatico
* s . . . Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 VOACE 6 afios Informatico
g - Ay . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud e_1[ Defens_or de la Comunidad Universitaria R4S G 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico
* . ~ Papel e
Plan de Mejora R89 VOACE 6 afios Informatico
* - o Papel e
Acta de Reunién R50 VOACE 6 afios Informatico

*
Registros a disposiciéon de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
P0O6/SP03 “Recogida y Analisis de la Informacion sobre

la Satisfaccion de los Grupos de Interés”

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica y Profesorado

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 24/03/15 Fecha: 30/03/15 Fecha: 10/04/15

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica



Recogida y Andlisis de la Informacion sobre la Cédigo P06/5P03
Satisfaccion de los Grupos de Interés Revisién 3

Universidad Europea Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la | 76h@ 10/04/15

Miguel de Cervantes Formacion Pagina 2 de 14

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Recogida y Analisis de la Informacion sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés”
Cédigo: P06/SP03
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 10/04/2015
Descripcién:

Subproceso establecido para definir el seguimiento, la medicion y el andlisis de la informacién sobre la satisfaccion de los
distintos colectivos implicados en las titulaciones impartidas en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y
responde a la Directriz AUDIT “Gestion de los Resultados de la Formacion”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas
de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacién universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos
que permiten a la Universidad garantizar que se miden, analizan y utilizan los resultados (del aprendizaje, de la insercion laboral
y de la satisfaccién de los distintos grupos de interés) para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las ensefianzas.

Propietario:

Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) ---

-Modificacion del formato de ficha de subproceso
-Nombramiento oficial de la figura del Secretario
Académico por Centro como apoyo al mismo y

1 25/06/10 . = N 1,2, 4-13
reasignacion de responsabilidades
-Modificacién del flujo del subproceso en cuanto a la
definicion de actividades y registros
Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Se actualiza las nuevas denominaciones de cargos
conforme al nuevo equipo rectoral aprobado por
3 10/04/15 Consejo de Administracion el 31/01/14, y matizacién 2,4,5,9-12
en las responsabilidades y tareas para el seguimiento
del Programa de Doctorado

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Garantizar la recogida y el analisis de la informacion sobre la satisfaccion de los distintos colectivos implicados en las Titulaciones
oficiales impartidas en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Estudiantes, Egresados, Empleadores, Personal Docente e Investigador (PDI), Personal de Administracion y Servicios (PAS)
de la UEMC.

Requisitos:
v" Atender y analizar la percepcion/valoracién/grado de satisfaccién personal.
v/ Emitir propuestas de mejora ante la deteccion de necesidades.

Alcance: Es de aplicacion a los titulos oficiales (grado y postgrado) desarrollados e impartidos en la UEMC, asi como a sus servicios y
gestion administrativa.

1.3.- REFERENCIAS

)|
=)

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC.
Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal (LOPD).

BE

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Grupo de Interés 25 Toda aquella persona, grupo o instituciéon que tiene interés en la Universidad, en las
ensefianzas que imparte o en los resultados que obtiene.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion
G &5 Gerencia.
SG /&5 Secretaria General.
VOAP Z5': Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado
SAAT 25’ Servicio de Asesoramiento Académico y Tutorizacién
DCCA Z5': Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
DF/DE Vg Decano(s) de Facultad y Director(es) de Escuela.
SA 425 secretario Académico del Centro.
CAc &5': Comisién Académica (Master o Programa de Doctorado)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacion (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion

CCT &5': Coordinador de Calidad del Titulo (Figura coincidente con el Coordinador Académico de
Grado, Master y Programa de Doctorado).
P 25: Personal Docente e Investigador y Personal de Administracion y Servicios.
GCM &25': Gabinete de Comunicacién y Marketing.
St &5’ Servicio de Informatica.
cc &5': Comisién de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion

b Z5': Decide.
. Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
£ Z5: Ejecuta ( t da actividad). Incluye D, P, | I
persona.
P Z5': Participa.
I Z5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDADES uadro de Mando de
T Jentranas ] s 4 indicadores
UEMC-CMI
Medir la satisfaccion
de los grupos de
interés

- RD 1393/2007

- Normas de Organizacion
y Funcionamiento

- Informes de afios

anteriores

Revisar encuestas

\4

Direccion de Calidad y
Coordinaciéon Académica

(Precisa
modificacion?

Estudiar posibles modificaciones

Direccion de Calidad y
Coordinacion Académica

4
Introducir modificaciones en

encuestas
Plataforma SEGEO
Servicio de informatica
5

Informar y publicitar

v

c
QA - Direccion de Calidad y Conexion con los Subprocesos:

Coordinacion Académica - P02/SP02 Revision y mejora de la oferta
formativa
- P06/SPO1 Recogida y Andlisis de los
6 resultados sobre Insercion Laboral

- - PO3/SP04 Gestion y Revision de la
( é Enviar encuestas Movilidad de Estudiantes
- PO3/SP01 Revision de Perfiles,
Servicio de informatica Informacién, Acceso, Admision y
Plataforma SEGEO Matriculacion de Estudiantes

- PO3/SP0O5 Gestion y Revision de la

Encuestas UEMC P Orientacion Profesional
7 ~ - PO3/SP06 Gestidn y Revision de las

l

Realizar seguimiento - PO5/SP02 Gestion de Servicios

A 4

Précticas Externas
Plataforma SEGEO

Servicio de informatica

(La muestra
recibida es
suficiente?

9

Codificar y depurar encuestas

LOPD 15/1999 recibidas

Servicio de informatica

A 4

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES uadro de Mando de
] Jevrross 1 suos 2

Indicadores
UEMC-CMI

10 Informes <Afo> sobre Satisfaccion de los
Emitir informe por colectivo Grupos de Interés (Colectivo)

= = e
Dir. Calidad y Coord. Acad. Conexién con los Subprocesos:

/V. Ord. Acad. y Profesorado - P0O3/SP03 Orientacién al Estudiante y
Desarrollo de la Ensefianza.

- P0O3/SP03 Valoracion del Progreso y los
Resultados del Aprendizaje.

- PO5/SP02 Gestion de Servicios

- PO6/SP02 Recogida y analisis de la
informacién sobre los resultados del
aprendizaje

11
Informes <Afio> sobre Satisfaccion de | Enviar informes Informe <Afio> sobre Satisfaccion de los
los Grupos de Interés (Colectivo) > Direccion de Calldady —PGrupos de Interés (General)
Coordinacién Académica e
12

Preparar resumen

Decano Facultad / Director de
Escuela / Coord. Calidad Titulo

13 |

Informes 06 ahos anteriores Analizar informe Informes <Afio> sobre Satisfaccion de los
- -
”| Decano Facultad / Director de Grupos de InteresCEIME
e e Escuela /Comisién Académica P e
14 |
Informes <Afo> sobre Satisfaccion de Difundir informes Conexion con el Subproceso:

6 i » - — - P08/SP01 Medicion, Anélisis y Mejora
los Grupos de Interés (Por Colectivo y Direccion de Calidad y —> y Mej
Centro) Py .

Coordinacién Académica
15 |
Rendir cuentas a los grupos de Conexién con el Subproceso:
interés P0O7/SPO1 Gestion de la Informacién sobre
—>

la formacién universitaria

Direccion de Calidad y

Coordinacién Académica

Resultados satisfaccion

grupos de interés
presentados

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacion Académica
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Cédigo P06/SP03

Recogida y Andlisis de la Informacion sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Directriz AUDIT: Gestiéon de los Resultados de la Formacion

Revisién 3
10/04/15
8 de 14

Fecha

Pagina

Paso Entrada
Doc, Rec

- Informes de
afios anteriores
- RD 139372007
1 - Normas de
Organizacion y
Funcionamiento
- Encuestas UEMC

4 Plataforma SEGEO

Actividad

Revisar encuestas

¢Precisa modificacion?

Estudiar posibles
modificaciones

Introducir modificaciones en
encuestas

Etapas del Proceso

Criterios G SG VOAP DCCA

Verificar la adecuacion de las encuestas y revisar la
metodologia empleada en el proceso con la
colaboracién de los responsables de cada colectivo
a encuestar.

Periodicidad: anual - Fecha: Mayo

Se tienen en cuenta a los siguientes colectivos de
interés: Estudiantes, Egresados, Empleadores, PAS y
PDI.

Para el colectivo de empleadores no se contempla
por el momento la realizacién de encuesta. No
obstante, se aprovecha para revisar el mejor modo
de recoger la informacion pertinente.

El cuestionario puede contemplar
colectivo los siguientes puntos:
-Estudiantes: Estructura y coherencia del Plan de
Estudios, Organizacién de la Ensefianza, Recursos
Humanos, Instalaciones e Infraestructura, Proceso
Ensefianza-Aprendizaje, Acceso, Atencion al alumno
y aspectos generales de la Titulacion (accesibilidad,
informacion...), etc.

para cada

-Egresados: Satisfaccion con los Estudios en funcién P P P E P

del acceso al mercado laboral.

-PAS: Instalaciones e Infraestructuras, Organizacién
de actividades de Ensefianza, Plan de formacion
continua, Gestion y Comunicacion, Motivacion,
Reconocimiento y Promocién.

-PDI: Docencia, Investigacion, Instalaciones e
Infraestructuras, Gestion y Comunicacion,
Motivacion, Reconocimiento y Promocion.

La Direccién de Calidad y Coordinacién Académica
analiza la posibilidad de mejorar los distintos
cuestionarios en funciéon de la informacion
disponible 'y los criterios del punto 2 en
colaboracién de los responsables de cada colectivo
a encuestar.

La Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
traslada al  Servicio de Informatica las
correspondientes modificaciones para su
actualizacién en SEGEO.

SAAT

Salida
DF/DE SA CAc P GCM Sl cc Doc

Responsabilidades

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades Salida
Doc, Rec Actividad Criterios G SG VOAP DCCA SAAT DF/DE SA CAc P GCM Sl CE Doc

SG facilita las bases de datos a la DCCA, quien en
coordinacién de los responsables de cada colectivo a
encuestar y de los servicios de apoyo a la UEMC,
utilizan distintos medios: carteleria, informacion en la
5 BBDD Colectivos Informar y publicitar Pagina Web y Pantallas UEMC, Agenda Semanal UEMC, D P P E P P P P P P
correo electrénico, etc. para que todos los colectivos
implicados tengan conocimiento de la realizaciéon de
las encuestas, el objetivo que se persigue y el
procedimiento aplicado.

Los distintos cuestionarios se implementan a través de
la plataforma SEGEO quien emite la invitacion a la
realizacion de la encuesta. Esta plataforma es
accesible en el campus virtual y con un sistema de
autentificacion de usuario/password.

1.Estudiantes:

1.1.Evaluacion por los estudiantes de la actividad
docente para cada asignatura, incluidas las practicas,
asi como del tutor asignado.

De caracter bianual, al finalizar cada semestre antes
del comienzo del periodo de exdmenes para el caso de
la encuesta docente, y anual al finalizar el segundo
semestre antes del comienzo del periodo de exdmenes
para el caso de la encuesta a tutores y la encuesta de

- BBDD practicas. En el caso de los masteres oficiales, no
Colectivos procede la implementacién de la encuesta al tutor, asi
- LOPD 15/1999 . como para los masteres de caracter investigador no
6 Enviar encuestas L . Py E
- Encuestas UEMC aplicaria la encuesta relativa a practicas en empresas.
- Plataforma Tiempo recogida informacién: aprox. 2 semanas.
SEGEO 1.2. Evaluacion de la satisfaccion general de los

estudiantes de la UEMC. Se hace coincidir con la
Encuesta Docente al finalizar el segundo semestre
antes del periodo de exdmenes. Para el caso de los
posgrados, antes de la finalizacion de la tesis doctoral.
Tiempo recogida informacién: aprox. 2 semanas.

Conexién con los Subprocesos de:

, donde se recoge la valoracion de los
Estudiantes Erasmus.

donde se
recoge la valoracién sobre el acceso y la atencion al
alumno de nuevo ingreso.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Paso Entrada
Doc, Rec

- BBDD
Colectivos

- LOPD 15/1999

- Encuestas UEMC

- Plataforma
SEGEO

Recogida y Andlisis de la Informacion sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés

Actividad

Continuacion
Enviar encuestas

Directriz AUDIT: Gestiéon de los Resultados de la Formacion

Etapas del Proceso
Criterios

2. Egresados:
Conexién con el Subproceso de:

, donde se determina, entre otros
aspectos, el grado de satisfaccion de los egresados
respecto a su actual trabajo.

3. Empleadores:

Para incorporar en la gestion diaria el punto de vista de
este colectivo, se establecen Foros de Encuentro y otras
actividades con empresas destacadas del entorno,
representantes de Colegios profesionales, etc. segun
necesidad, con el objeto de fomentar el conocimiento de
las demandas de los empleadores.

Periodicidad: cuatrienal o inferior si la situacion asi lo
requiere.

Conexién con los Subprocesos de:

La
retroalimentacion de este colectivo sirve de entrada
para la mejora de las titulaciones.

, en la que se analiza la informacion relativa
al mercado laboral de cara a planificar las acciones de
orientacion profesional en la UEMC.

donde se obtiene una valoracién de las empresas que han
tenido estudiantes de la UEMC en précticas.

4. PAS:

Evaluacion de la satisfaccion general del personal de
administracion y servicios de la UEMC De caracter anual
al finalizar el curso académico.

Tiempo recogida informacién: 2 semanas

5. PDI:

Evaluacion de la satisfaccion general del personal
docente e investigador de la UEMC De caracter anual al
finalizar el curso académico.

Tiempo recogida informacion: 2 semanas.

Para los colectivos 4 y 5 se cuenta con la informacién
recogida sobre la valoracién con los recursos y servicios
de la UEMC en la encuesta correspondiente.

Conexién con el Subproceso de:

Codigo P06/SP03
Revision 3
Fecha 10/04/15
Pagina 10 de 14
Responsabilidades Salida
SG VOAP DCCA SAAT DF/DE SA CAc P GCM Sl cc Doc
E

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Miguel de Cervantes Directriz AUDIT: Gestion de los Resultados de la Formacion
Paso Entrada Etapas del Proceso Responsabilidades
Doc, Rec Actividad Criterios G G VOAP DCCA SAAT DF/DE SA CAc

El sistema te proporciona a tiempo real el
porcentaje de encuestas cumplimentadas. Segln el
tiempo de recogida de la informacién para cada
colectivo, si este porcentaje es inferior al 25%,
automaticamente el sistema envia un aviso por
7 Plataforma SEGEO Realizar seguimiento correo electronico a los usuarios. Si esta situacion se | | |
repite por segunda vez, el sistema alertaria a la
Direccién de Calidad y Coordinacién Académica,
quien a su vez pondria la situacién en conocimiento
del responsable del colectivo afectado para tomar
una decision al respecto.

Muestra representativa por colectivo de aprox. el
;La muestra recibida es 50% de cuestionarios contestados, siendo objeto de
suficiente? estudio aquellos casos particulares en los que no se
llegue a este porcentaje.

El sistema remite electrénicamente a cada
responsable del colectivo a encuestar los resultados
Codificar y depurar obtenidos para cada variable a analizar, asi como
encuestas recibidas también muestra estos resultados a las personas
evaluadas para el caso de las encuestas docentes
(docentes y tutores).

Realizar un analisis para los colectivos de: PAS

(informando a Gerencia de los resultados

obtenidos), PDI (informando a los miembros

académicos del Consejo Rector y al VOAP de los

resultados obtenidos; para el caso de los postgrados

oficiales, se informard igualmente a la Comisi6n

Académica correspondiente) y Estudiantes_Docentes

y de Satisfaccion General_ (informando al VOAP y al

VAEU, de los resultados obtenidos; ; para el caso de

los postgrados oficiales, se informara igualmente a

la Comision Académica). D/

Conexidn con el Subproceso de: D/1 E D/1
para la explotacion

de los datos de la encuesta de valoracién de los

servicios de la UEMC.

9 LOPD 15/1999

Emitir informe por
colectivo

, como entrada para la evaluacion del
aprendizaje de los estudiantes.

, como entrada para la evaluacién
de la satisfaccion de los estudiantes.

Cdédigo
Revisién
Fecha

Pagina

GCM S

cc

P06/SP03

3
10/04/15

11 de 14

Salida
Doc

Informes <Afio>
sobre Satisfaccion
de los Grupos de
Interés (Por
Colectivo)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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Miguel de Cervantes

Paso

10

11

Entrada
Doc, Rec

Informes <Afio>
sobre Satisfaccion
de los Grupos de
Interés (Por
Colectivo)

Informes de afios
anteriores

Informes <Afio>
sobre Satisfaccion
de los Grupos de
Interés (Por
Colectivo y Centro)

Recogida y Andlisis de la Informacion sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés

Actividad

Continuacion
Emitir informe por
colectivo

Enviar informes

Preparar resumen

Analizar informe

Difundir informes

Rendir cuentas a los
grupos de interés

Directriz AUDIT: Gestiéon de los Resultados de la Formacion

Etapas del Proceso
Criterios

Desde el VOAP se realiza cada cuatro afios la
valoraciéon de los resultados obtenidos en el
colectivo de empleadores, emitiendo el
correspondiente informe y plan de mejora, si
procede, e informando a la Direccion de Calidad y
Coordinacion Académica.

Los informes con los resultados obtenidos en las
encuestas docentes y de satisfaccion general de los
estudiantes, se difunden a las Facultades y Escuelas
para su estudio, asi como a la Comisién Académica
de Titulo para el caso de los postgrados.

El Decano de Facultad o Director de Escuela
prepara un resumen con los datos de su Facultad o
Escuela, respectivamente, atendiendo a cada
Titulacién en particular y su comparacion con las
medias de su Facultad o Escuela, solicitando para
ello la colaboracién de los Secretarios Académicos.
Para el caso de los postgrados oficiales, es el
Coordinador Académico del Titulo quien prepara el
resumen informando a la Comisién Académica, y
solicitando su colaboracion en caso de necesidad.

Analizar el informe en la Junta de Facultad o
Escuela, emitiendo el correspondiente informe y
determinando &reas susceptibles de mejora para el
proceso de mejora continua de las Titulaciones.
Para los postgrados, este andlisis se realizara en la
Comision Académica correspondiente.

Difundir a la Comisién de Calidad para su analisis y
aprobacion en lo relativo a la mejora continua de
las Titulaciones y de la satisfaccion de los grupos de
interés de la Universidad.

Conexién con el Subproceso de:

Conexién con el Subproceso de:

SG

VOAP

DCCA

SAAT

Responsabilidades

DF/DE SA CAc
[ [ [
E P | P
E P E

ccT

Cdédigo
Revisién
Fecha

Pagina

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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3
10/04/15
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Salida

€8 Doc

Informes
<Afo> sobre
Satisfaccion
de los Grupos
de Interés
(Centro)
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4.- INDICADORES
Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.
5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS
Cadigo Nombre
P02/SP02 Revision y Mejora de la Oferta Formativa
P03/SP02 Orientacion al Estudiante y Desarrollo de la Ensefianza
P03/SP03 Valoracion del Progreso y los Resultados del Aprendizaje
P03/SP03 Gestion y Revision de la Movilidad
P03/SP0O1 Revisién de perfiles, informacién, acceso, admisioén y matriculacion de estudiantes
P03/SP05 Gestion y Revision de la Orientacién Profesional
P03/SP06 Gestion y Revision de las Practicas Externas
P06/SPO1 Recogida y Analisis de los resultados sobre Insercién Laboral
P06/SP02 Recogida y Analisis de la Informacién sobre los Resultados de Aprendizaje
P03/SP02 Gestion de Servicios
P08/SP01 Medicién, Andlisis y Mejora
P0O7/SP01 Gestion de la Informacion sobre formacion universitaria

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Coge | e
Encuesta de Satisfaccion de Estudiantes R84 SEGEO
Encuesta de Satisfaccion de PAS R85 SEGEO
Encuesta de Satisfaccion de PDI R86 SEGEO
Encuesta Docente R12 SEGEO
Encuesta sobre el Tutor R13 SEGEO
Encuesta Docente de Précticas R96 SEGEO
Encuesta de Valoracion/Satisfaccion de los Servicios R77 SEGEO
Informe <afio> sobre Satisfaccién de los Grupos de Interés R88 DCCA
*Comunicacion de Incidencia R18 DCCA
*Sugerencia o Felicitacién R52 DCCA
*Solicitud al Defensor de la Comunidad Universitaria R48 G

(Reclamacién/Queja, Consulta)

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica

Tiempo Soporte
6 afos Pape,I/'
Informético
6 afios Pape,I/'
Informético
6 afios Pape,I/'
Informético
6 afios Pape! /
Informético
6 afios Pape! e
Informético
6 afios Pape! /
Informético
6 afios Pape’I/_
Informético
6 afos Pape’I/_
Informético
6 afios Pape! S
Informético
6 afios Pape! /
Informético
~ Papel /
6 afios Informatico



Recogida y Analisis de la Informacion sobre la Cédigo
Satisfaccion de los Grupos de Interes Revisién

Universidad Europea Directriz AUDIT: Gestién de los Resultados de la |--echa
Miguel de Cervantes Formacion Pagina
Nombre Registro - continuacion oy ngn Tiempo
Formato archiva
*Plan de Mejora R89 DCCA 6 afios
*Acta de Reunion R50 DCCA 6 afios

P06/SP03

3
10/04/15

14 de 14

Soporte
Papel /
Informatico

Papel /
Informatico

* . . . . - . , . -
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir

una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cédigo Nombre
N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO
PO7/SP0O1 “Gestion de la Informacion sobre Formacion

Universitaria”

ELABORADO I REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21703713 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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Miguel de Cervantes Péagina 2de 8

DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Gestion de la Informacién sobre Formacién Universitaria™
Cédigo: P07/SP0O1
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para la difusion de la informacion actualizada sobre la formacién universitaria en
la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC). Se incluye y responde a la Directriz AUDIT “Gestion de la Informacién
Publica”, dentro del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la formacion
universitaria. Esta directriz hace referencia a los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar la publicacion
periédica de informacion actualizada relativa a las titulaciones y a los programas, instalaciones y equipamiento, material
cientifico, técnico, asistencial y artistico.

Propietario:

Comisién de Calidad.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Modificacién del formato de ficha de subproceso
-Revisién de actividades derivada de la

L 20/12/10 implementacion del sistema de calidad y los procesos 1,2,4.6,7
incluidos en su alcance
Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas

UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar para hacer publica la informacién actualizada relativa a las Titulaciones oficiales impartidas en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC) y otra informacién relacionada si se estima oportuno, asi como su revision periodica.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Personal de Administracion y Servicios (PAS), Personal Docente e Investigador (PDI), Estudiantes y Egresados, Empleadores,
Accionistas, Administraciones Publicas y Sociedad en general.

Requisitos cliente:
v" Informacion fiable, suficiente y en plazo.

Alcance: Es de aplicacion a la informacion relacionada con todas las Titulaciones oficiales impartidas en la UEMC.

1.3.- REFERENCIAS

Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.
Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades

(LOMLOU).

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Manual de Identidad Corporativa de la UEMC.
Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD)

B

B

=)=

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Z5: No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)

Nombre Descripcion
SG 425 Secretarfa General.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.
cc 42<': Comisién de Calidad.
pPsp V% Propietario del Subproceso.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.
I &5': Es Informado.
Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)
Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Andlisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO ) E—
/

uadro de Mando de

" Indicadores
DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES
1 I S T s ==

UEMC-CMI

Recibir necesidad
de publicar
informacion

- RD 861/2010
- LOM LOU

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento de la UEMC
- LOPD 15/1999 1

d
<

Decidir y planificar qué

Resultados, informes, indicadores, . L .
informacién publicar

v

datos, etc. de subprocesos que — -
precisen difusiéon publica Comisién de Calidad

Conexion con los
Subprocesos:
- PO8/SPO0O1 Medicién,
Andlisis y Mejora
- Aquellos subprocesos que
precisen publicacion de la
informacioén.

¢Se aprueba?

Si

Acta de Reunién

A\ 4

R

Difundir informacién

Manual de Identidad Corporativa de
la UEMC Propietario del Subproceso

Informacion
publicada

A\ 4

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Paso Entrada

Doc, Rec.

- RD 861/2010

- LOM LOU

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento UEMC

- LOPD 15/1999

1
- Resultados, informes,
indicadores, datos, etc. de
subprocesos que precisen
difusion publica
2

3 Manual de Identidad Corporativa de la
UEMC

Actividad

Decidir y planificar qué informacion
publicar

;Se aprueba?

Difundir informacién

Etapas del Proceso
Criterios

La UEMC considera una obligacion propia mantener informados a
sus grupos de interés sobre su estructura organizativa,
titulaciones y programas, pudiendo estudiarse la publicacion de
otra informacién relacionada si se estima oportuno.

En cuanto a las titulaciones y programas, se ha de informar, al
menos, sobre:

- La oferta formativa.

- Los objetivos y la planificacién de las titulaciones.

- Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes.

- Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion,
incluidas las practicas externas.

- Las posibilidades de movilidad.

- Los mecanismos para realizar reclamaciones, consultas y
sugerencias.

- Los procedimientos de acceso, evaluaci6n, promocion y
reconocimiento del PAS y del PDI.

- Los servicios que ofrece y la utilizacion de los recursos
materiales.

- Los resultados de la ensefianza en cuanto al aprendizaje,
insercioén laboral y satisfaccion de los distintos grupos de interés.
- Otra informacion, por ejemplo el control de los documentos y
los registros, las responsabilidades en el SGIC, etc.

Con caracter anual o inferior ante situaciones de cambio o por
necesidad, se estudiara la informacion que se quiere publicar, a
qué grupos de interés ira dirigida y el modo de hacerla publica
en las reuniones de la Comisién de Calidad.

Fecha: Junio-Julio

Conexién con los Subprocesos de:

Aprobar la propuesta dejando constancia en acta.

Hacer publica la informacién segun la planificacion definida.

Responsabilidades Salida
PSP Doc
P/l

Acta de Reunién

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
--- Subprocesos que precisen publicacién de la informacion.

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA |

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro i Quu_en Tiempo Soporte
Formato archiva

Acta de Reunién R50 cC 6 afios Pape! ¢
Informético

* L . . o Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 cc 6 afios Informatico

¥ - Ny . Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico

Solicitud aI Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 SG 6 afios Pape! e
(Reclamacién/Queja, Consulta) Informatico

* . o Papel e
Plan de Mejora R89 cc 6 afios Informético

A
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
--- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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SUBPROCESO

P0O8/SP01 “Medicion, Analisis y Mejora™

ELABORADO REVISADO APROBADO
Funcion: Funcion: Funcion:
Direccion de Calidad y Coordinacion | Gerencia Comisién de Calidad
Académica Secretaria General
Vicerrectorado de Ordenacién

Académica, Calidad y Empleo

Firma: Firma: Firma:

Fecha: 21703713 Fecha: 25/03/13 Fecha: 27/03/13
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO “Medicidn, Analisis y Mejora”
Codigo: P08/SP01
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 2 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define las fuentes de informacion a tener en cuenta asi como los criterios a seguir para la medicion de los
resultados, el analisis de los mismos con base a los objetivos definidos y la definicién de planes de mejora de cualquier resultado que
pueda afectar a la calidad de las ensefianzas oficiales impartidas en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

No se asocia a ninguna Directriz AUDIT del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la
formacion universitaria, por lo que la UEMC aporta una nueva denominada “Garantia de Calidad del SGIC” que hace referencia a los
procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar que se miden, analizan y mejoran los resultados obtenidos en cada
actividad realizada en la Universidad, se establecen responsabilidades en las funciones y niveles relevantes, asi como se controla y
actualiza toda la documentacidn y registros generados de la implantacion del Sistema.

Propietario:

Comisién de Calidad.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segtn el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Paginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento)

-Maodificacion del formato de ficha de subproceso
-Revisidn de actividades como consecuencia de la

! 20/12/10 implantacion del sistema de calidad y de los 1,2,4,6,8,9
procesos incluidos en su alcance
Nueva identidad corporativa, y actualizacién de
2 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de Todas

la UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la medicion y el analisis de los resultados con base en los objetivos definidos para evaluar la eficacia
del sistema, y definir las acciones de mejora, en especial de los planes de estudios, en lo que se refiere al aprendizaje, al personal
docente e investigador, a la insercién laboral, los programas de movilidad, las practicas externas, la satisfaccion de los grupos de interés,
las reclamaciones y sugerencias, asi como cualquier otro resultado que pueda afectar a la calidad de las ensefianzas universitarias oficiales
impartidas en la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Todos los clientes definidos en cada uno de los subprocesos del alcance del Sistema de Garantia Interno de Calidad.

Requisitos del cliente:
v" Informacion fiable y en plazo.
v' Planes de mejora efectivos.

Alcance: Es de aplicacién a todos los Titulos universitarios oficiales impartidos en la UEMC, asi como a todos los procesos definidos en el
Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC), incluyendo las evidencias o registros derivados de la implantacion del mismo.

1.3.- REFERENCIAS

L) Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.

Normativa propia de la UEMC.

Politica y Objetivos de Calidad de la UEMC.

Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad (MSGIC).

LX) catalogo de Procesos.

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcién

ZS': No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

1.5.- SIGLAS
Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segin el indice)
Nombre Descripcion
CA &5 Consejo de Administracion.
cG 25 Consejo de Gobierno.
cc 425': Comision de Calidad.
csalc 425 Coordinadores del SGIC.
SG 425 Secretarfa General.
DCCA Z5: Direccion de Calidad y Coordinacién Académica.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica



L, P . Cadigo P08/SP01
Medicion, Analisis y Mejora

Revision 2
. . L. ; . Fecha 27/03/13

Universidad Europea Directriz AUDIT (aportacidn): Garantia de Calidad del
Miguel de Cervantes SGIC Pagina 5de9

Matriz de Responsabilidades: Funciones - continuacién (Ver Descripcién del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
PSP £5: Propietario del Subproceso.
CAM &5': Comisién Académica de Master.
CCT &5 Coordinador de Calidad del Titulo (Figura coincidente con el Coordinador Académico de

Grado, Master o Programa de Doctorado).

Sl &5’ Servicio de Informéatica.

Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
D Z5': Decide.
E V% Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, I si es la misma persona.
p /25 : Participa.
| Z5': Es Informado.

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicién Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.
Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

Cuadro de Mando de

Indicadores

DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES

'] JENTRADAS

- RD 1393/2007
- Normas de Organizacién y Funcionamiento
- Manual del SGIC

Recibir solicitud
peticion reunién

- Manual de Procesos
- Plan Estratégico de la UEMC 1
Convocar reunion Comision de
Calidad
Resultados/Salidas de los Subprocesos: Secretaria General
- P01/SP01 Revision Politica y Objetivos de Calidad
- P02/SP01 Disefio de la Oferta Formativa > I:
- P02/SP02 Revision y Mejora Oferta Formativa
- PO3/SP04 Gestién y Revision de la Movilidad — Recoger informacion
- PO3/SP05 Gestion y Revision de la Orientacion » - — -
Profesional A Direccion de Calidad y
- PO3/SP06 Gestion y Revision de Practicas Externas Coordinacion Académica
- P03/SP08 Gestion y Revision de Reclamaciones/
Quejas y Consultas
- P04/SP01 Definicion y Revision Politica PAS/PDI "
- P04/5P04 Formacion del PAS/PDI (Es fiable y

suficiente?

- PO5/SP01 Gestion de Recursos Materiales y Otros
Recursos

- PO5/SP02 Gestion de los Servicios 4

- P0O6/SP01 Recogida y Andlisis Insercién Laboral

- P0O6/SP02 Recogida y Andlisis Informacién sobre
los Resultados del Aprendizaje

- P03/SP03 Valoracion del Progreso y de los
Resultados del Aprendizaje

- P06/SP03 Recogida y Andlisis de la Informacion
sobre la Satisfaccion de los Grupos de Interés

- Otros Resultados del Sistema de Garantia Interno

Analizar resultados

Comision de Calidad

(Resultados

de Calidad adecuados?
Plataforma 6
informatica
Definir/validar acciones de
i Subprocesos que precisen ser
mejora
! —> mejorados
Comision de Calidad
»
»
! Memoria <Afio> de Resultados del SGIC |
Programa AUDIT: Herramientas para el Diagnostico en la Emitir Informe
implantacion de un SGIC (Documento 03 de ANECA) > » —
Comisién de Calidad Acta de Reunion
8 Conexidn con el
Difundir resultados Subproceso:
. — _ —p P0O7/SPO1 Gestion de la
Direcci6n de Calidad y Informacion sobre
Coordinacién Académica Formacién universitaria

v

Resultados del SGIC
difundidos

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Medicién, Analisis y Mejora

Paso

Entrada
Doc, Rec

- RD 1393/2007

- Normas de Organizacion y
Funcionamiento

- Manual del SGIC

- Manual de Procesos

- Plan Estratégico de la
UEMC

- Plataforma informatica

Resultados/Salidas de los
Subprocesos:

- P01/SPO1

- P02/SP01

- P02/5P02

- P03/5P04

- P03/SP05

- P03/SP06

- P03/SP08

- P04/sP01

- P04/SP04

- P05/SP01

- P0O5/5P02

- P06/SP01

- P06/SP02

- P03/SP03

- P06/SP03

- Otros Resultados del SGIC

Actividad

Convocar reunién Comision
de Calidad

Recibir informacion

(Es fiable y suficiente?

Analizar resultados

Etapas del Proceso
Criterios

La Comision es convocada por su Secretario a
instancias de los Coordinadores del SGIC, quienes a su
vez se coordinan con los propietarios de cada
subproceso a través del Gabinete de Calidad y
Estudios.

Periodicidad: anual, o menor si las circunstancias asi
lo requieren (Junio-Julio).

Conexidn con el Subproceso de:

donde se
definen los responsables y funciones de las personas
involucradas en la Medicion, el Analisis y la Mejora.
Asimismo cada subproceso definido en el sistema
incluye una matriz de responsabilidades que asigna
claramente estas responsabilidades.

Recibir la informacién, datos, informes y resultados
segun los criterios definidos en, al menos, los
procedimientos detallados como entrada a esta
actividad. Los propietarios de cada subproceso, los
Coordinadores de Calidad del Titulo y Secretaria
General participan activamente en este paso
facilitando la informacion requerida por la Comision
de Calidad. La DCCA en colaboracioén con los distintos
responsables, han dotado al sistema de garantia
interno de un conjunto de indicadores y medios
necesarios para la recogida de la informacion.

Verificar si la informacién es representativa para
realizar los analisis oportunos, y comprobar la validez
de la misma segun los criterios definidos en cada
procedimiento aplicable.

El andlisis de la situacién de los indicadores y del
resto de informaciéon (informes, planes de mejora,
etc.) se realiza de manera comparativa observando su
evolucion en el tiempo y el grado de consecucién de
los objetivos marcados, estableciéndose sistemas de
alerta en caso de no cumplimiento.

CA

CG

CSGIC

Responsabilidades

DCCA

SG

PSP

Cadigo P08/SP01
Revision 2
Fecha 27/03/13
Pagina 7de9
Salida
CCT CAM Sl CE Doc
I
P P P
I I
E
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Paso Entrada
Doc, Rec Actividad
(Resultados adecuados?
6 Definir/validar acciones de
mejora
Programa AUDIT:
Herramientas para el
7 Diagnostico en la Emitir Informe

implantacion del SGIC
(Documento 03)

Difundir resultados

Medicién, Analisis y Mejora

Directriz AUDIT (aportacion): Garantia de Calidad del SGIC

Etapas del Proceso

Criterios

Verificar el grado de cumplimiento de los
indicadores con respecto a los objetivos
definidos para cada wuno de ellos,
analizando la adecuacion de las acciones de
mejora propuestas por los propietarios de
los  subprocesos aplicables en los
correspondientes informes.

Como consecuencia del analisis realizado, se
determinan nuevas acciones de mejora asi
como se revisan aquellas otras aportadas por
cada uno de los subprocesos del sistema de
calidad, que pueden incluir la peticion de
nuevos indicadores, revision de la politica y
los objetivos de calidad, reorientacion de las
ensefianzas universitarias, etc., y que se
tendran en cuenta para el siguiente curso
académico. Como consecuencia de las
mejoras aprobadas, actualizar los
procesos/subprocesos aplicables.

Elaborar una Memoria anual que refleje el
resultado del andlisis sistematico y periédico
para la mejora de los procesos y las acciones
necesarias para lograr evaluar los niveles de
calidad y acciones de mejora. Esta Memoria
supone la revisién anual del propio Sistema de
Garantia Interno de Calidad con la
incorporaciéon de las mejoras que su uso
aconseje, tanto del disefio del modelo como
de los procesos que lo integran, solicitando la
colaboracién de los Centros y responsables de
cada uno de los procesos del SGIC.

La Direccion de Calidad y Coordinacion
Académica difunde la informacion y se
coordina con los responsables implicados en la
aplicacion del plan de mejora aprobado por la
Comision de Calidad para su implantacion.
Conexion con el Subproceso de:

Responsabilidades

Cadigo
Revision
Fecha
Péagina
PSP CCT CAM
P
P P P

S|

P08/SPO1
2
27/03/13

8de9

Salida
cC Doc

- Memoria
<Afo>
de
resultados
del
SGIC

- Acta de
Reunion

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo Nombre
--- Subprocesos susceptibles de ser mejorados.
P08/SP02 Responsabilidades en el SGIC.
P0O7/SP01 Gestion de la Informacion sobre formacion universitaria.

I 6.- DOCUMENTACION GENERADA I

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro el ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
Acta de Reunién R50 SG 6 afios Pape’I/_
Informético
Memoria <Afio> de resultados del SGIC R90 DCCA 6 afios Pape’I/_
Informético
* L . . o Papel e
Comunicacion de Incidencia R18 cc 6 afios Informatico
¥ - Ny o Papel e
Sugerencia o Felicitacion R52 DCCA 6 afios Informatico
Solicitud a_\l’ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape! e
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informético
* . o Papel e
Plan de Mejora R89 cc 6 afios T
o P = Papel e
Acta de Reunion R50 cc 6 afios T

-
Registros a disposicion de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS

Cadigo Nombre
-—- N/A

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinaciéon Académica
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Responsabilidades en el Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC)”
Cédigo: P08/SP02
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 4 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define las responsabilidades en el Sistema de Garantia Interno de Calidad (SIGC) implantado en la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

No se asocia a ninguna Directriz AUDIT del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la
formacion universitaria, por lo que la UEMC aporta una nueva denominada “Garantia de Calidad del SGIC” que hace referencia a
los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar que se miden, analizan y mejoran los resultados obtenidos en
cada actividad realizada en la Universidad, se establecen responsabilidades en las funciones y niveles relevantes, asi como se
controla y actualiza toda la documentacion y registros generados de la implantacion del Sistema.

Propietario:

Comisién de Calidad.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicién inicial (creacién del documento) ---

-Transferencia de las competencias en materia de
calidad del Vicerrectorado de Espacio Europeo y
1 26/02/10 Empleo al Vicerrectorado de Ordenacion Académicay 1,2,7,8,10
Profesorado
-Modificacién del formato de ficha de subproceso

Adaptacion del subproceso conforme a las nuevas
Normas de Organizacion y Funcionamiento asi como
nuevos hombramientos en la estructura de la
Universidad

2 20/12/10 7-10

-Nueva denominacion del Vicerrectorado de
Ordenacién Académica y Profesorado: Vicerrectorado
de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo
-Participacion de Secretaria General en el 6rgano de
coordinacion del SGIC y creacién de la Direccién de
Calidad y Coordinacién Académica

3 24/09/12 6-8

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
4 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Definir y describir el Organo, Unidad y/o personas responsables de gestionar, coordinar y realizar el seguimiento del Sistema de
Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la Universidad Miguel de Cervantes (UEMC). Asimismo, indicar la estructura que la UEMC ha
establecido para lograr su desarrollo y el cumplimiento de los objetivos marcados en su Sistema de Garantia Interna de la Calidad.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, o formando parte de las Comisiones, Consejos, etc. de la
Universidad se ven afectadas por el Sistema de Garantia Interno de Calidad/SGIC (personal docente e investigador [PDI], personal de
administracion y servicios [PAS]), asi como las personas implicadas en las titulaciones oficiales impartidas en la UEMC (estudiantes).

Requisitos de cliente:
v' Responsabilidades claramente definidas y difundidas.
v" Informacién actualizada y disponible.

Alcance: Es de aplicacion a todos los Titulos universitarios oficiales impartidos en la UEMC, asi como a todos los procesos definidos en
el Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC), incluyendo las evidencias o registros derivados de la implantacién del mismo.

1.3.- REFERENCIAS

Manual del Sistema de Garantia Interno de Calidad UEMC-MSGIC.
Catéalogo de Procesos UEMC-CP.

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la UEMC, en vigencia.
Legislacién aplicable para el desarrollo del SGIC.

BB

BE

1.4.- DEFINICIONES
Nombre Descripcion

Z5: No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.
1.5.- SIGLAS

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segdn el indice)
Nombre Descripcion

Z5': No se considera necesario establecer siglas en este procedimiento.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
5 25': Decide.
E 25 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P Z5': Participa.

I &5: Es Informado.

No procede aplicar esta Matriz en el presente subproceso.

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

Nombre Descripcion
Seguimiento/Medicion Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI).
Analisis Color verde.

Mejora
Difusion Color azul.
Actividad

No procede aplicar esta Matriz en el presente subproceso.

No se considera necesaria su inclusion.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No procede utilizar el Cuadro de Criterios y Matriz de Responsabilidades al no representar el procedimiento mediante un diagrama de
flujo.

A continuacion se describe el contenido del procedimiento de forma textual, partiendo de las Normas de Organizacién y
Funcionamiento de la UEMC:

La Universidad establece dos niveles de responsabilidad en materia de gestién de calidad:

3.1.- NIVEL INSTITUCIONAL DE LA 3.2.- NIVEL DE FACULTAD,
UNIVERSIDAD ESCUELA O CENTRO

El organigrama derivado es el siguiente:

CONSEJO DE ADMINISTRACION

CONSEJO RECTOR

CONSEJO DE GOBIERNO

> COMISION DE CALIDAD

JUNTA DE FACULTAD, ESCUELA O

CENTRO DIRECCION DE CALIDAD Y

COORDINACION ACADEMICA

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica



Universidad Europea
Miguel de Cervantes del SGIC Pagina 7 de 11

Responsabilidades en el Sistema de Garantia Cadigo P08/SP02
Interno de Calidad (SGIC) Revision 4
Fecha 27/03/13

Directriz AUDIT (aportacidn): Garantia de Calidad

3.1.- RESPONSABILIDAD DEL SGIC EN EL NIVEL INSTITUCIONAL DE LA UNIVERSIDAD

CONSEJO DE GOBIERNO

> QUEES

Méximo érgano colegiado de gobierno ordinario de la Universidad y velara por el cumplimiento de los fines de ésta.

>

QUIEN LO COMPONE

Rector, que preside el Consejo.

Gerente.

Secretario General, que actia como secretario del Consejo.

Vicerrectores.

Decanos de Facultad y Directores de Escuelas o Centros.

Directores de Departamentos e Institutos Universitarios de Investigacion.

Otras personas de la comunidad universitaria convocadas por el Rector para informar sobre asuntos concretos.

CUALES SON SUS FUNCIONES

Establece la propuesta inicial de la Politica y los Objetivos de Calidad de la Universidad, y aprueba los cambios derivados de
las revisiones periddicas por parte de la Comisién de Calidad.

Delega en la Comisién de Calidad el nombramiento de un/a Coordinador/a del SGIC para que lo represente en todo lo
relativo a la definicién y seguimiento del SGIC.

Propone al Consejo de Administracion la revisién de la composicién y funciones de la Comisién de Calidad, la cual responde
al funcionamiento en comision del propio Consejo de Gobierno.

Promueve la creacion de equipos de mejora para atender a los resultados de las revisiones y evaluaciones realizadas.

Lidera en todo momento las actuaciones correspondientes al SGIC (disefio, desarrollo, revision y mejora).

El resto de competencias asignadas al Consejo de Gobierno quedan descritas en las Normas de Organizacién y Funcionamiento de la
Universidad.

COMISION DE CALIDAD

> QUEES

La responsabilidad del SGIC recae en esta Comision, creada como ente funcional, quien delega en el Vicerrectorado de Ordenacion
Académica, Calidad y Empleo, asi como en Gerencia y Secretaria General, la coordinacion del SGIC, correspondiendo la asistencia
técnica a la Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.

>

QUIEN LO COMPONE

Rector, que preside la Comision.

Gerente.

Secretario General, que actia como secretario de la Comision.

Vicerrectores o representantes designados al efecto.

Decanos de Facultad o Directores de Escuela o Centros.

Un representante de los estudiantes.

Un representante del personal de administracion y servicios (PAS).

Responsables de la docencia en grado y postgrado: Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo o en quien
este 6rgano delegue.

Director de Postgrado.

Coordinador/a del SGIC (se establece solidariamente por tres miembros de la Comisién_ Gerencia, Secretaria General y
Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Calidad y Empleo _, correspondiendo la asistencia técnica a la Directora de
Calidad y Coordinacion Académica).

Otras personas, cuando la naturaleza de los asuntos asi lo requiera, el Rector puede convocar, a instancias de los
Coordinadores del SGIC, con voz pero sin voto, a cuantas personas estimen necesario en funcién de su responsabilidad y
conocimiento de los asuntos a tratar.

CUALES SON SUS FUNCIONES

Actla y decide en relacion a la estructura, funcionamiento, desarrollo y eficacia del SGIC.
Garantiza la calidad de los programas formativos evaluando la informacion y evidencias derivadas para el establecimiento
de planes de mejora.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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- Vela por el cumplimiento de la politica y los planes de mejora establecidos en el SGIC.

- Participa en las tareas de planificacion y seguimiento del SGIC, actuando como uno de los vehiculos de comunicacién interna
de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros del sistema.

- Revisa periédicamente la Politica y los Objetivos de Calidad, asi como los resultados y la informacién derivada de todos los
procedimientos definidos en el sistema.

- Analizar los informes de resultados y planes de mejora derivados de la implantacién del SGIC en cada una de las areas
demandadas por AUDIT.

El Consejo de Gobierno propone al Consejo de Administracion la revision de la composicién y funciones de la Comision de Calidad, la
cual responde al funcionamiento en comision del propio Consejo de Gobierno.

> REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

La Comision es convocada por su Secretario a instancias del Coordinador/a del SGIC, reuniéndose con una periodicidad anual, o menor
si las circunstancias asi lo requieren. El Secretario levanta acta de estas sesiones en las que se analizan todos los resultados del
sistema y otras cuestiones que se estimen oportunas, definiendo los correspondientes planes de mejora para su implementacién, en su
caso. Esta acta se dara publicidad y conocimiento a los grupos de interés por los distintos medios y criterios que la Universidad tiene
previstos en los procedimientos del SGIC.

DIRECCION DE CALIDAD Y

COORDINACION ACADEMICA

> QUEES

Se crea este servicio dependiente del Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo y, Gerencia, como unidad
responsable de los procesos generales de calidad del SGIC. Asiste técnicamente a la Comisién de Calidad en las tareas
correspondientes al disefio, implantacion, mantenimiento y mejora del SGIC de la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

En el ambito de sus competencias, el Coordinador del SGIC estara apoyado por la Directora de Calidad y Coordinacién Académica, por
el Decano/a de la Facultad o por el Director/a de la Escuela o Centro al que pertenece la Titulacion, asi como por el Coordinador/a
de Calidad de la Titulacion correspondiente.

La Direccién de Calidad y Coordinaciéon Académica es responsable de la implantacién, seguimiento y mejora del sistema de calidad
para acreditar el cumplimiento de todos los requisitos y directrices exigidos en el Programa AUDIT de &mbito nacional, para la
garantia de calidad en la formacion universitaria (Procedimiento de Ordenacion Académica). Asimismo, adopta el compromiso
establecido por la Universidad para asumir la calidad en los titulos de grado mediante el trabajo coordinado con los Centros, los
Coordinadores Académicos de Titulacién y los responsables de cada uno de los procesos del sistema de calidad en la recogida y
tratamiento de informacién e indicadores, y elaboracion de los informes de mejora correspondientes (Procedimiento de Coordinacion
Académica). Finalmente, presta asistencia a la tramitacion de nuevos titulos de grado, colaborando con las Comisiones
correspondientes, con el objeto de completar la oferta de Grado con la que cuenta la Universidad en la actualidad.

» QUIEN LO COMPONE

- Directora de Calidad y Coordinacién Académica.

> CUALES SON SUS FUNCIONES

- Se asegura que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios para el desarrollo del SGIC.

- Se asegura que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los grupos de interés en todos los niveles de la
Universidad.

- Coordinar la Comisién de Calidad y la implantaciéon de lo dispuesto por la Comisién e informar sobre el desempefio del SGIC
y de cualquier necesidad de mejora relacionada con el sistema.

- Promueve en todos los niveles de la Universidad la importancia de satisfacer los requisitos de los grupos de interés.

- Apoya técnicamente a la Comision de Calidad siendo responsable que los acuerdos y decisiones adoptados por la misma, se
lleven a cabo, se sigan y se coordinen.

- Impulsa y promueve las actuaciones e iniciativas para la adaptacion de la Universidad y sus titulaciones oficiales a los
requisitos del Espacio Europeo de Educacién Superior.

- Potencia una cultura de calidad proporcionando informacién, asesoramiento, formacién y apoyo a los miembros de la
Comunidad Universitaria.

- Apoya y proporciona soporte técnico y metodoldgico a los técnicos y responsables que intervienen en los procesos del
sistema de garantia interna de calidad (SGIC) de la Universidad.

- Potencia el grado méaximo de informatizacion 'y comunicacion de los  procesos del SGIC.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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3.2.- RESPONSABILIDAD DEL SGIC EN LA FACULTAD, ESCUELA O CENTRO

JUNTA DE FACULTAD, ESCUELA
O CENTRO

> QUEES

Organo colegiado de gobierno que conoce todos los aspectos del SGIC para cada una de sus Titulaciones, ejerciendo ademas sus
funciones con vinculacién a los acuerdos de los 6rganos generales colegiados de gobierno y las resoluciones del Rector/a. En relacion
con los asuntos de calidad, éstos se trataran como uno de los puntos incluidos dentro del orden del dia de la Junta.

» QUIEN LO COMPONE

- Decano/a de Facultad y Director/a de Escuela o Centro, que preside sus reuniones.

- En caso de que sean nombrados, los Vicedecanos o Subdirectores y el Secretario/a académico/a de la Facultad, Escuela o
Centro, que actuara como Secretario de dichas Juntas.

- Miembros electos del personal docente e investigador

- Representantes electos del personal de administracién y servicios

- Delegado de estudiantes de cada una de las titulaciones o planes de estudios adscritos a la Facultad, Escuela o Centro

- En aquellas ocasiones en las que se traten cuestiones en materia de calidad de una Titulacién, la Junta puede ser asistida
por el Coordinador/a de Calidad de la Titulacién.

> CUALES SON SUS FUNCIONES

- Verifica la planificacion del SGIC relativa a los Centros para asegurar el cumplimiento de los requisitos generales del Manual,
de la Politica y de los objetivos de calidad, y de los requisitos de las titulaciones implicadas.

- Ser informada por la Comisién de Calidad respecto a la Politica y los objetivos generales de calidad de la Universidad, y
difundir dicha informacion al resto de Facultades, Escuelas o Centros que integran la Universidad.

- Recibe, y en su caso coordina, la formulacion de los objetivos anuales en materia de calidad relativos a las titulaciones
participantes en la Junta, asi como realizar el seguimiento de su ejecucion.

- Controla la ejecucién de las acciones correctivas y preventivas en las titulaciones de la Facultad, Escuela o Centro derivadas
de la revision del SGIC.

- Ser informada de los resultados de cuantas evaluaciones pudieran tener que ver con las titulaciones de esa Facultad,
Escuela o Centro. Ademas propone criterios para la consideracion de las propuestas de mejora que puedan derivarse de esos
resultados.

- Analizar y proponer cuestiones especificas del SGIC aplicadas a cada Titulacion, sometiéndose al informe favorable de la
Comisién de Calidad. Se atribuyen papeles preponderantes al Decano/a, Director/a y al Coordinador/a de calidad de la
Titulacion.

El resto de competencias asignadas la Junta de Facultad/Escuela/Centro, quedan descritas en las Normas de Organizacion y
Funcionamiento de la Universidad.

DECANO/A DE FACULTAD Y

DIRECTOR/A DE ESCUELA O
CENTRO

> QUEES

El Decano de Facultad y Director de Escuela o Centro ostentan la representacion de su Centro y ejercen las funciones de direccién y
gestion ordinaria de los mismos. Para el correcto desarrollo de estas funciones son asesorados y apoyados por los Secretarios
Académicos de los Centros que integran la Universidad Europea Miguel de Cervantes.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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CUALES SON SUS FUNCIONES

Liderar la implantacion, revisién y mejora del SGIC de la Facultad, Escuela o Centro.

Garantizar el buen funcionamiento del SGIC de la Facultad, Escuela o Centro.

Informar a todo el personal de la Facultad, Escuela o Centro del SGIC y los cambios que se realicen.

Garantizar que todo el personal de la Facultad, Escuela o Centro tenga acceso a los documentos del SGIC que les sean de
aplicacion.

Informar a la Junta de Facultad, Escuela o Centro de todas las decisiones tomadas en la Comision de Calidad.

Presentar a la Junta de Facultad, Escuela o Centro los resultados del andlisis de seguimiento de las distintas titulaciones de
la Facultad, Escuela o Centro para su aprobacién, asi como los planes de mejora o modificaciones propuestos en materia de
calidad.

El resto de competencias asignadas los Decanos de Facultad/Directores de Escuela o Centro, quedan descritas en las Normas de
Organizacién y Funcionamiento de la Universidad.

COORDINADOR DE CALIDAD
DEL TITULO

> QUEES

Para cada Titulacion oficial impartida en la Universidad se designa por parte del Vicerrector de Ordenacion Académica y Profesorado y
Gerencia, un Coordinador de Calidad, pudiendo solicitar para los nombramientos el asesoramiento de la Direccion de Calidad y
Coordinacién Académica. La funcién del Coordinador de Calidad del Titulo recae sobre la figura del Coordinador Académico de
Titulaciéon (CAT) quien asume igualmente las funciones del Coordinador Académico de Materia para el grado, y sobre la figura del
Coordinador de Master (CM) para el postgrado oficial.

>

CUALES SON SUS FUNCIONES

Velar para que los procedimientos relativos a la Titulacion sean realizados segun las directrices establecidas por el SGIC.
Recopilar todos los datos necesarios para que la Comisién de Calidad pueda realizar los diferentes analisis de seguimiento
del titulo, establecer planes de mejora o de modificacion del titulo.

Velar por la implantacién de las mejoras de calidad de la Titulacién aprobadas por la Comisién de Calidad.

Asistir en materia de calidad al Decano/s de Facultad o Director/a de Escuela o Centro en la Junta de Facultad, Escuela o
Centro si asi se requiere.

Asegurar que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los grupos de interés en todos los niveles del Centro.

COMISION ACADEMICA DE
MASTER

> QUEES

Para cada master oficial impartido en la Universidad se establece una Comisién integrada por el Director del Master (Coordinador de
Calidad del Titulo) y un Secretario, el Director de Postgrado y el Vicerrectorado competente o persona en quien delegue.

> CUALES SON SUS FUNCIONES

Velar para que los procedimientos relativos a la Titulacion (admisién, coordinacion docente, seguimiento y mejora del
titulo, etc.) sean realizados segun las directrices establecidas por el SGIC y en las memorias correspondientes.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cédigo Nombre
--- Todos los Procesos y Subprocesos definidos en el SGIC.

6.- DOCUMENTACION GENERADA

6.1.- REGISTROS

Cadigo Quién

Nombre Registro Formato archiva Tiempo Soporte
No se considera necesario establecer ningln registro.
6.2.- ANEXOS
Cadigo Nombre

--- No se considera necesario establecer ninglin anexo.
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DESCRIPCION DEL DOCUMENTO
SUBPROCESO ““Gestion de los Documentos y los Registros™
Cédigo: P08/SP03
Edicion: 0 Fecha edicion: 17/11/09 Revision: 3 Fecha revision: 27/03/13
Descripcién:

Subproceso establecido que define los criterios para el control de los documentos y los registros generados en el Sistema de
Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC).

No se asocia a ninguna Directriz AUDIT del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de la
formacion universitaria, por lo que la UEMC aporta una nueva denominada “Garantia de Calidad del SGIC” que hace referencia a
los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad garantizar que se miden, analizan y mejoran los resultados obtenidos en
cada actividad realizada en la Universidad, se establecen responsabilidades en las funciones y niveles relevantes, asi como se
controla y actualiza toda la documentacion y registros generados de la implantacion del Sistema.

Propietario:

Direccion de Calidad y Coordinacion Académica.

Usuarios:

Ver Matriz de responsabilidades adjunta segin el indice.

CONTROL DE MODIFICACIONES
Revision Fecha Descripcién de la modificacion Péaginas afectadas
0 17/11/09 Edicion inicial (creacion del documento) ---

-Transferencia de competencias en materia de calidad
del Vicerrectorado de Espacio Europeo y Empleo al
1 26/02/10 Vicerrectorado de Ordenacién Académica y 1, 2,5-10
Profesorado
-Modificacién del formato de ficha de subproceso

Revisién de las actividades como consecuencia de la
2 20/12/10 implantacién del sistema de calidad y de los procesos 1,2,4,6-11
incluidos en su alcance

Nueva identidad corporativa, y actualizacion de
3 27/03/13 funciones con respecto al nuevo organigrama de la Todas
UEMC

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.- DEFINICION DEL SUBPROCESO

1.1.- OBJETO

Establecer la forma de elaborar, revisar y aprobar la documentacién del Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la
Universidad Europea Miguel de Cervantes (UEMC), asi como asegurar que se identifican los cambios y el estado de revisién actual de
los documentos, que estos permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de uso, que se identifican los
documentos de origen externo, asi como se previene el uso no intencionado de documentacion obsoleta.

Del mismo modo, de definen los controles necesarios para la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, el tiempo de retencién
y la disposicion de las evidencias o registros.

1.2.- CLIENTE(S) / REQUISITOS / ALCANCE

Cliente(s): Todas las personas implicadas y con responsabilidades en el SGIC (Equipo de Rectorado/Direccién, Estudiantes, PAS, PDI...).

Requisitos del cliente:
v" Documentacion legible, actualizada, disponible y que satisfaga las necesidades de uso previsto.
v" Responsabilidades para la elaboracion, revisién, aprobacién y difusion claramente designadas.

Alcance: Es de aplicacion a todos los documentos del Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) implantado en la Universidad
Europea Miguel de Cervantes, a excepcion del Manual del SGIC cuya estructura y responsabilidades de elaboracion, revision y
aprobacion quedan descritas en el propio Manual. También es de aplicacién a todas las evidencias o registros derivados de la
implantacion del SGIC en la UEMC.

1.3.- REFERENCIAS

B

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Manual del SGIC de la UEMC.

Documentacion derivada del Programa de Reconocimiento de Sistemas de Garantia Interna de Calidad (AUDIT) de la Agencia
Nacional para la Evaluacién y la Acreditacion (ANECA).

Norma UNE-EN- ISO 9001:2008.

BB

B

1.4.- DEFINICIONES

Nombre Descripcion

Documento &5: Informacion y su medio de soporte.

Registro /251 Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

Anexo 25 Cualquier documento adicional necesario para la puesta en practica de un proceso o
subproceso.

Formato /&< : Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias de actividades
desempefiadas.

Manual del SGIC /251 Documento que especifica el Sistema de Garantia Interno de Calidad de una

organizacion, en nuestro caso, de la Universidad.

Proceso Vg Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Subproceso Z5': Etapa(s) principal(es) de un proceso.

Procedimiento Z5': Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Indicador 25 Dato o conjunto de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucion de un proceso o
actividad.

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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1.5.- SIGLAS |

Matriz de Responsabilidades: Funciones (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice) |

Nombre | Descripcion |
G 25 Gerencia.
SG 425 : Secretarfa General.
VOACE &5’ Vicerrectorado de Ordenaci6n Académica, Calidad y Empleo.
DCCA 25’ Direccién de Calidad y Coordinacién Académica.
RD 25 Responsable del Documento.
Sl 425 Servicio de Informética.
cc 45': Comision de Calidad.
Matriz de Responsabilidades: Nivel de responsabilidad (Ver Descripcién del Procedimiento segin el indice) |
Nombre | Descripcion |
D &5 Decide.
E &5 Ejecuta (siempre tiene que aparecer en cada actividad). Incluye D, P, | si es la misma
persona.
P &5 Participa.
| 425 Es Informado.

Sistematica de trabajo para la mejora continua (Ver Descripcion del Procedimiento segun el indice)

|

Nombre | Descripcion |
Seguimiento/Medicion | Color rojo (Se hace referencia al Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI). |
Andlisis | Color verde. |
Mejora | |
Difusion | Color azul. |
Actividad | |

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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2.- DIAGRAMA DE FLUJO

uadro de Mando de

Indicadores

DESCRIPCION DE UEMC-CMI
ACTIVIDADES
] Jemaoss ] oo = /
. -

Gestionar
Documentos

;Tipo de
Documento?

1 A4 8 \ 4
Documentacion origen interno Documentacién origen externo
2 [« 9 |
- Manual del SGIC ! — _
- Documentacién AUDIT Elaborar borrador/modificar Control de la documentacion
- Instruccion para la > documento externa
creacion documentacion Direccion de Calidad y Responsable del documento
del SGIC Coordinacion Académica externo
Wi v
Revisar documento
Documento externo
Gerencia / Vicerrectorado de gestionado en vigor
Ordenacién Académica, Calidad y
Empleo

(Se aprueba?

Matriz de Documentos del SGIC

Gestionar documento >Relacic’)n de Anexos y Registros del
I I g Nie] [}

Comision de Calidad

Informacion-Modificacion de la

Documentacion del SGIC

6 Informacion-Modificacion de la
Difundir documento Documentacién del SGIC

--1- 1>

- Plataforma
Informatica
- Intranet UEMC

Direcci6n de Calidad y o
Coordinacién Académica Conexion con los Subprocesos:
- P08/SPO1 Medicién, Analisis y Mejora
- PO7/SPO1 Gestion de la Informacion sobre
Formacion universitaria

Si
¢Modificaciones
en documento?

Documento interno
gestionado en vigor

10 A4
Tipo especial de Documento:

Instruccion para la creacion Control de Registros = Relacion de Anexos y Registros del
documentacion del SGIC Direccion de Calidad y P”1SGIC
D S

Coordinacion Académica

Registro gestionado en
vigor

Universidad Europea Miguel de Cervantes
Direccion de Calidad y Coordinacién Académica
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Paso

Entrada
Doc., Rec.

- Manual del SGIC

- Documentacion
AUDIT

- Instruccién para la
creacion de
documentacion del SGIC

- Plataforma
informatica
- Intranet UEMC

Actividad

¢(Tipo de documento?

Documentacion de origen
interno

Elaborar
borrador/modificar
documento

Revisar documento

;Se aprueba?

Gestionar documento

Etapas del Proceso
Criterios

Se distinguen dos tipos de documentos: los de origen interno
derivados de la implementacion del propio Sistema de Garantia
Interno de Calidad (SGIC) y que se encuentran referenciados en el
Manual del SGIC, y los de origen externo, son aquella
documentacién recibida externamente por la Universidad
(Normativa Legal, Modelos, Guias, etc.).

Los registros son un tipo especial de documento que proporcionan
evidencia de las actividades desempefiadas y que también deben
estar controlados.

Demanda o necesidad de creacion o modificacion de un
documento: proceso, formato, etc. conforme a una codificacion y
redaccion especificas, por parte de cualquier persona implicada en
el SGIC. La redaccion es realizada por el GCE en colaboracién con
las(s) persona(s) responsable(s) del documento.

La responsabilidad del SGIC recae sobre Gerencia y el
Vicerrectorado de Ordenacién Académica, Calidad y Empleo por
delegacion de la Comision de Calidad, correspondiendo la
asistencia técnica a la Responsable del Gabinete de Calidad y
Estudios.

Revision del contenido del documento y asignacién del nimero de
revision como identificador de su estado de vigor. Al primer
documento elaborado se le asigna la revision “00”. Cada vez que
un documento sea modificado se le asignard un nuevo estado de
revision, registrando en el propio documento la fecha de creacion
o modificacién, la naturaleza de los cambios asi como las paginas
afectadas.

Lectura para la aprobacion del documento.

Toda la documentacién es aprobada por la Comisién de Calidad,
quien asigna una fecha de aprobacién. Cualquier documento del
SGIC implantado en la UEMC entrara en vigor en el momento de su
aprobacion definitiva, no considerandose valido ningiin documento
hasta que éste haya sido firmado y fechado (la representacion de
la Comision de Calidad recae sobre el Rector de la UEMC).
Periédicamente la DCCA informa al Rector de la documentacion
modificada para su aprobacion a través del registro
correspondiente (si la proxima reunién de la Comisién de Calidad
es lejana a los cambios). Esta actualizacién sera comunicada en la
préxima reunién junto con nuevos cambios.

DCCA

G
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Responsabilidades Salida
VOACE RD S| cC Doc.
| P
E | |
| E

Informacion Modificacion
| P E de la documentacion del
SGIC
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Paso Entrada
Doc., Rec. Actividad
- Plataforma . L,
. P Continuacion
5 informatica

- Intranet UEMC Gestionar documento

Difundir documento

Gestion de los Documentos y los Registros

Etapas del Proceso
Criterios

Para la gestion centralizada de la documentacion del SGIC se
desarrollard en la Universidad una aplicacion informatica
especifica que la soporte. Hasta entonces, en la intranet de la
UEMC se expondra la versién actualizada de todos los documentos
del SGIC accesible para todo el personal implicado, y existiendo la
Matriz de Documentos y la Relacion de Anexos y Registros del
SGIC, que evidencian el conjunto de documentos en vigor del
Sistema. Asimismo el Gabinete de Calidad y Estudios mantiene en
papel una copia actualizada de todo la documentacion en vigor del
SGIC para consultas, formacion, auditorias, etc., garantizando en
todo momento que el riesgo de pérdida o dafio sea el minimo.
Toda impresién o copia de esta documentacién en vigor (en
soporte papel o informatico) se considerara Documento NO
CONTROLADO y por tanto no véalido. Cuando un documento se
modifique en su redaccion, la Direccion de Calidad y Coordinacion
Académica procede a retirar el documento en soporte en papel
mediante tachado en rojo en el documento que indique OBSOLETO
y fecha de retirada. Asimismo, el documento en soporte
informéatico es guardado en la carpeta correspondiente bajo el
epigrafe DOCUMENTOS OBSOLETOS. Los documentos obsoletos se
mantienen al menos hasta la siguiente certificacion o
reconocimiento del SGIC.

Finalmente, actualiza el citado documento tanto en soporte en
papel como informético informando a las personas implicadas. Se
mantendran copias de seguridad periédicas para la proteccion y la
recuperacion de los datos.

Los documentos actualizados en vigor se mantienen en la intranet
de la UEMC_ hasta disponibilidad de la plataforma de calidad_
(soporte informatico) y en la Direccién de Calidad y Coordinacion
Académica (soporte papel, copia del original).

La Direccién de Calidad y Coordinacion Académica es la
responsable de comunicar los cambios y modificaciones en la
documentacién del SGIC, asi como de actualizar la Matriz de
Documentos y la Relacion de Anexos y Registros del SGIC. En todo
momento se mantiene informado y formado al responsable de
cada documento, quien a su vez sera responsable de comunicar los
cambios a las personas aplicables que tengan a su cargo.

Cuando proceda, la Direccion de Calidad y Coordinacion
Académica informara en las reuniones de la Comision de Calidad
del estado de los documentos y evidencias del SGIC.

Conexién con los Subprocesos de:

Directriz AUDIT (aportacion): Garantia de Calidad del SGIC

DCCA

G

Responsabilidades

VOACE

RD
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Paso Entrada
Doc., Rec. Actividad

= (Modificaciones en
documento?

8 Documentacion de origen
externo
Control de la

9 documentacion de origen
externo

- Instruccién para la
10 creacion de
documentacion del SGIC

Control de los Registros

Gestion de los Documentos y los Registros

Etapas del Proceso
Criterios

Durante la vida del documento, éste puede sufrir modificaciones
en su redaccion. Se conectaria nuevamente con el Paso 2 Elaborar
borrador/modificar documento.

Los documentos de origen externo mantendran la identificacion
que le diera el organismo de origen. Cada responsable de estos
documentos determinara su aplicacion al SGIC y por tanto
difusion, comunicandolo al Gabinete de Calidad y Estudios para su
actualizacion en el apartado 1.3. Referencias dentro de cada ficha
de subproceso.

La actualizacién por cambios en esta documentacion de origen
externo, es responsabilidad de la persona receptora de los
mismos, quien también se compromete a informar a la Direccion
de Calidad y Coordinacién Académica de cualquier modificacién
que sufra esta documentacion para su actualizacion en el sistema
de calidad.

Los registros son un tipo especial de documento y se generan a
partir de las distintas actividades realizadas en la UEMC como
consecuencia de la implantacion del SGIC.

Son definidos por la Direccion de Calidad y Coordinacion
Académica en colaboracién con las personas responsables de los
distintos procesos/subprocesos conforme a una codificacion y
redaccion especificas.

Los registros son referenciados en cada documento al disponer la
ficha de subproceso correspondiente un apartado reservado para
tal fin en el que se hace constar el responsable del archivo, el
tiempo de retencion, el soporte en el que se encuentran (papel e
informatico, en la medida que se avance en la sustitucion del
papel por soporte informéatico dentro del compromiso de la UEMC
en materia de sostenibilidad ambiental asi como el disefio de una
plataforma que gestione éptimamente y soporte el Sistema) asi
como el cédigo del formato que posteriormente dara lugar a un
registro.

El tiempo de retencién de los registros sera el periodo establecido
para la acreditacion de las titulaciones (6 afios), salvo que la
legislacion aplicable a la UEMC establezca un mayor periodo de
retencion.

Los registros pueden o no llevar asociado un cédigo de formato
pero todos se controlan mediante la cumplimentacién del
documento Relacion de Anexos y Registros del SGIC, en el que se
indica el estado de revision de cada uno con la fecha de
actualizacion correspondiente.

Directriz AUDIT (aportacion): Garantia de Calidad del SGIC

DCCA

D/1

G

Responsabilidades

VOACE

RD
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Paso | Entrada Etapas del Proceso | Responsabilidades | Salida |
| Doc., Rec. Actividad Criterios | bcca | G | voacE | RD | st | cc | Doc. |
Los registros son gestionados, modificados y difundidos como
cualquier otro documento, los originales permanecen en la
intranet de la UEMC, guardando una copia controlada la Direccién
de Calidad y Coordinacién Académica. El acceso a los archivos
estara limitado al propio Gabinete, a las personas por él
- Instruccién para la autorizadas. Una vez finalizado el plazo minimo de retencién de
10 creacion de los registros, la Direccion de Calidad y Coordinacion Académica E p p |

documentacion del SGIC

actuara como cualquier otro documento a no ser que exista una
normativa referente a los mismos, en cuyo caso, se debera actuar
segun la misma.

Conexién con los Subprocesos de:

-P08/SP0O1 Medicion, Andlisis y Mejora

-PO7/SPO1 Gestion de la Informacion sobre Formacion
universitaria.
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4.- INDICADORES

Ver Cuadro de Mando de Indicadores UEMC-CMI.

5.- CONEXION CON OTROS SUBPROCESOS

Cadigo Nombre
P08/SP01 Medicién, Analisis y Mejora.
P07/SP01 Gestion de la Informacién sobre formacion universitaria.

[ 6.- DOCUMENTACION GENERADA |

6.1.- REGISTROS

Nombre Registro oy ngn Tiempo Soporte
Formato archiva
Matriz de Documentos del SGIC R91 DCCA 6 afios Pape’I/_
Informatico
Relacién de Anexos y Registros del SGIC R92 DCCA 6 afios Pape’I/_
Informatico
iy e iy o Papel/
Informacién-Modificacién de la Documentacion del SGIC R95 DCCA 6 afios o
Informatico
"Comunicacion de Incidenci R18 DCCA 6 afios Az
omunicacion de Incidencia Informatico
“Sugerencia o Felicitacién R52 DCCA 6 afios Papel/_
9 Informatico
Solicitud e_ll{ Defens_or de la Comunidad Universitaria R48 G 6 afios Pape’I/_
(Reclamacion/Queja, Consulta) Informético
* . o Papel/
Plan de Mejora R89 DCCA 6 afios Informatico
"Acta de Reunién RS0 DCCA 6 afios FegEl
Informatico

*
Registros a disposicién de los participantes en el proceso por si en algin momento se presentara la necesidad de reclamar, emitir
una sugerencia, reunirse, documentar una incidencia o establecer un plan de mejora.

6.2.- ANEXOS
Cédigo Nombre
A7 Instruccion para la creacion de documentacion del SGIC.
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