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1. OBIETO

Definir y establecer los procedimientos por los que se llevan a cabo los procesos de las ensefianzas
de cardcter no oficial, también denominadas Titulos Propios, con el propdsito de garantizar que se
cuenta con los mecanismos oportunos para la definicidn, puesta en marcha y control de la Calidad
de dichas titulaciones.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las ensefianzas de caracter no oficial, de la Universidad Europea de
Madrid (en adelante, Universidad).

3. REFERENCIAS

e Normativa de Titulo Propios de la Universidad Europea de Madrid vigente
e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

e Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacidon de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su Calidad. Texto
consolidado.

4. DESARROLLO DEL PROCESO

La Universidad Europea de Madrid garantiza la Calidad y el rigor académico de los Titulos Propios,
estando regulados mediante una normativa interna especifica para este tipo de ensefianzas, la
“Normativa de Titulos Propios de la Universidad Europea de Madrid” aprobada por el Consejo de
Gobierno de la Universidad.

Se consideran Titulos Propios a aquellas titulaciones impartidas por la Universidad y, en su caso, por
las entidades colaboradoras autorizadas mediante el oportuno convenio, que dan lugar a la
obtencién de un “Titulo Propio de la Universidad” (en formato titulo o certificado).

Los Titulos Propios se podran impartir en modalidad presencial, semipresencial o virtual y podran
corresponder a una de las siguientes tipologias:

= Master de Formacion Permanente: ensefianzas propias de posgrado con una carga de 60, 90
0 120 ECTS.

= Posgrado de Especializacién Universitaria: ensefianzas con una carga entre 30 y 59 ECTS.

= Posgrado de Experto Universitario: ensefianzas con una carga entre 6 y 29 ECTS.

= Curso Universitario sin limitacidon de carga de créditos.

Este procedimiento es de obligado cumplimiento para las titulaciones propias, asi como para todos
aquellos Titulos Propios que otorguen certificaciones de terceros.

Si bien el presente procedimiento forma parte del Sistema de Garantia Interno de Calidad de la
Universidad (en adelante, SGIC/Sistema de Calidad), por |a propia naturaleza de estas ensefianzas, se
especifican a continuacion, aquellos procedimientos del SGIC donde la Formacion Permanente tiene
un desarrollo diferencial.
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PGC 1.4 Ciclo de vida de las Enseflanzas Universitarias

Proceso de Innovacion y Aprobacion de un Titulo Propio

La propuesta de innovacion de un Titulo Propio puede proceder de diferentes grupos de interés,
como el Centro, el Departamento de Marketing, la Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion de
Aprendizajes (en adelante, Unidad de Innovacion) u otros.

En los Comités de Innovacién ya existentes en la Universidad para las titulaciones oficiales, se recogen
también las propuestas de innovacién de los Titulos Propios, siendo analizadas por los responsables
del Area, departamento de Marketing y la Unidad de Innovacién.

Las caracteristicas de cada titulo vendran detalladas en la Ficha de Titulo Propio elaborada por el
experto identificado para ello, y sera revisada y aprobada por la Unidad de Innovacién. La Unidad de
Innovacion elaborara un Informe favorable preceptivo, que tendra caracter vinculante en el caso de
Mdster de Formacién Permanente.

La propuesta de los nuevos Titulos Propios debera ser aprobada por el Consejo de Gobierno de la
Universidad y Comité de Direccion.

Una vez aprobado el porfolio de Titulo Propios, la Unidad de Innovacidn gestionara un repositorio
documental con las Fichas de Titulo Propios aprobadas, poniéndolas a disposicién de las diferentes
areas implicadas en los procesos desde la venta hasta la matriculacidon y Seguimiento de la Calidad
de estos programas (departamento de Marketing Secretaria Académica, Planificacién Académica,
Centro, Rectorado, y Unidad de Calidad). La Unidad de Innovacién sera responsable de la gestion
documental de este repositorio, encargandose de validar las Fichas de Titulos Propios, actualizar el
repositorio, realizar las modificaciones necesarias y gestionar los accesos de las personas o grupos
gue proceda.

El departamento de Marketing comunicara el inicio de la imparticion de un titulo a las areas
implicadas, (Planificacion Académica, Unidad de Calidad, Secretaria Académica, Departamento de
Marketing, Finanzas y Centro) para que se inicie la incorporacidn del plan de estudios en los sistemas
de Universidad y la intervencién de los departamentos correspondientes

Una vez iniciada la imparticion del titulo, el Seguimiento de la Calidad se llevara a cabo por parte de
la Unidad de Calidad y de la Unidad de Innovacidn de Titulos, a través del equipo de Evaluacion de
Aprendizajes, junto con el Director/ Responsable del Titulo Propio.

Aquellos titulos cuya oportunidad surja fuera del plazo establecido para la celebracién del Comité de
innovacion, a propuesta de cualquier departamento, primero seran aprobados por el Responsable
del Centro y el departamento de Marketing, tras el estudio de viabilidad aportado por el
departamento de Operaciones y departamento de Finanzas. Tras la aprobacién del responsable del
Centro, se convocara un Comité de Innovacién ad hoc constituido por Rectorado, y miembros del
Comité de Direccidon. Este Comité de Innovacion dard la aprobacion final a los programas
presentados. Tras esta aprobacidn, el responsable de Centro lo comunicard a la Unidad de Innovacion
para iniciar el proceso de elaboracion de la Ficha del Titulo Propio de los nuevos programas.
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En caso de que haya acuerdo con una entidad colaboradora para la imparticiéon del Titulo Propio,
debera suscribirse un convenio de colaboracién y se debera iniciar el proceso con el departamento
de Legal una vez aprobado por el Comité de Innovacion, con caracter previo a su imparticidon

Para aquellos titulos que presentan caracteristicas singulares y también surjan fuera del plazo
establecido para el Comité de Innovacion, primero seran aprobados por Responsable del Centro vy el
departamento de Marketing, tras el estudio de viabilidad aportado por los departamentos de
Operaciones, Recursos Humanosy Finanzasy el Centro. Tras la aprobacion del Responsable de Centro
se sometera a un Comité ad hoc constituido, al menos, por un miembro del Comité de Direccidn que
dard la aprobacion final a los programas presentados. En este caso, la comunicacion de la aprobacion
de los titulos al resto de departamentos implicados sera realizada por el departamento que propone
los nuevos titulos. Dado la existencia del convenio con terceros, el departamento de Legal debe
validar previamente dichos convenios.

En cualquiera de los titulos que surjan fuera del plazo establecido para la celebracion del Comité de
Innovacion, las Fichas de los Titulos Propios deberan iniciar el proceso de revisién y validacidn
curricular por parte de la Unidad de Innovacidn, previa a su publicacién en el repositorio documental.

Ficha de Titulo Propio

La Unidad de Innovacion de Titulos facilita la plantilla de elaboracién de la Ficha y unas instrucciones
para ofrecer orientaciones en el proceso de elaboracion de las Fichas de Titulos Propios.

Para cada Titulo Propio se cumplimentard una Ficha en la que recoja las caracteristicas y
particularidades del mismo, tal y como se recoge en el anexo del presente documento.

En todos los Titulos Propios se debera realizar una evaluacidn del rendimiento académico del alumno
y se otorgara una calificacién numérica.

La informacion recogida en la Ficha de Titulo Propio se traslada al departamento de Planificacion y al
de Secretaria Académica a los efectos de que se puedan registrar en los sistemas las caracteristicas
de cada titulo, realizar los reconocimientos de créditos que procedan y expedir los certificados y los
titulos que preferiblemente se expediran en formato electrdnico.

Inscripcion en el Repositorio de Titulos

La Ficha de Titulo Propio, una vez validada por la Unidad de Innovacidn, es archivada por ésta en
el Repositorio de Titulos Propios.

El enlace al repositorio es compartido desde la Unidad de Innovacion por correo electrdnico a
todos los agentes implicados en el titulo (Departamento de Marketing, Secretaria Académica,
Planificacién, Centro, Rectorado, y Unidad de Calidad).

Modificacién de Titulo Propio

Unicamente se podran modificar los contenidos del titulo para las siguientes ediciones, nunca para
ediciones ni vendidas ni ya iniciadas. En casos excepcionales, una vez aprobada la propuesta de cada
titulo, se podran solicitar cambios si no supera un 30 por ciento del total con respecto a la primera
propuesta aprobada. Igualmente, se podra solicitar la modificaciéon de la denominacién del Titulo
Propio para adaptarlo a la realidad cambiante, siempre que dicho cambio no sea significativo ni
induzca a error o confusion a los estudiantes y no se hubiera iniciado la comercializacion del
programa.

Cualquier modificacién que afecte a un Titulo Propio serd aprobada por el Consejo de Gobierno y
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por el Comité de Direccidén siendo presentada por el Responsable de Centro o persona delegada. El
proceso de modificacidn debera seguir el mismo procedimiento para su estudio y aprobacion por el
Consejo de Gobierno y el Comité de Direccion descrito para la innovacidn y aprobacién de un Titulo
Propio.

La Unidad de Innovacidn confirmara que estas modificaciones se han trasladado a la Ficha del Titulo
Propio de manera adecuada validando la nueva version.

Extincidn de Titulo Propio

En el caso de los Master de Formacién Permanente, la extincién sera comunicada por el
Responsable del Area de adscripcidn del titulo a la Unidad de Calidad, para su posterior aprobacién
por el Consejo de Gobierno y/o el Comité de Direccién. Una vez aprobada la extincion, se
comunicard a la Unidad de Calidad quien informara la extincidn del titulo al resto de departamentos
implicados (Marketing, Admisiones, Planificacién, Secretaria Académica y la Unidad de Innovacion)
y la Unidad de Innovacién gestionara su baja en el repositorio documental.

En el caso de que hubiera estudiantes que no han finalizado sus estudios, el Centro elaborara un
plan de extinciéon de forma que los alumnos que los hubieran iniciado puedan finalizarlos en las
convocatorias que la Universidad determine. Tras su aprobacidn por el Centro se comunicard a la
Unidad de Calidad quien informara al resto de departamentos implicados.

En el resto de los Titulos Propios, el Responsable del Area de adscripcién del titulo comunicara la
supresion del mismo a los departamentos implicados

PGC 2.1 Informacidn Publica y Rendicion de Cuentas

En la pagina web de la Universidad se encuentra publicada la normativa interna de aplicacién a la
Formacién Permanente.

Cada Centro sera responsable del contenido en la pagina web de sus programas y, en particular, de
que reflejen las caracteristicas de la Ficha del Titulo Propio aprobada en lo referente al plan de
estudios, profesorado, medios materiales y equipamiento, programacion y horarios, numero de
plazas, requisitos de acceso y perfil de ingreso adecuado.

En la web de cada titulacion se identificara de forma clara y precisa que se trata de una ensefianza
no oficial.

La Unidad de Innovacidn facilitara al responsable del titulo un modelo de guia de aprendizaje para
que elabore la Guia del Titulo Propio que, posteriormente, subird a la herramienta de guias para que
pueda hacerse visible en la pagina web del titulo.

PGC 3.1 Admisiéon, Matriculacidon y Reconocimiento de Créditos
Este procedimiento se mantiene en lo indicado a lo referido al sistema de admision, segun lo
expuesto en el mismo procedimiento de ensefianzas oficiales.

Los titulos de Master de Formacion Permanente, Posgrado de Especializacion Universitaria y
Posgrado de Experto Universitario estan dirigidos a estudiantes que desean cursar un posgrado con
arreglo a los requisitos siguientes:
e Estar en posesidon de un titulo de educacion superior. En el caso de ser titulado universitario
conforme a sistemas educativos extranjeros no es preciso la homologacidn de sus titulos de
grado.
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e En casos especificos se admitirad tener experiencia profesional acreditada, atendiendo a las
especificaciones propias de cada ambito profesional, que garantice el logro de las
competencias del perfil de acceso en el campo de las actividades propias del Titulo Propio.
Esta opcidn aplica Unicamente al acceso para los titulos aprobados expresamente por la
Universidad.

El régimen de acceso a cada titulo vendra determinado en la Ficha de cada Titulo Propio, donde se
podran establecer requisitos adicionales ademas de para el acceso, para la admisidn, si asi se
considera oportuno.

Las titulaciones de Cursos Universitarios son estudios dirigidos a estudiantes de pregrado o de
posgrado.

Los requisitos de acceso a los Cursos Universitarios serdn determinados expresamente en cada
programa y recogidos en la correspondiente Ficha de cada titulo. Estos requisitos seran acordes con
los objetivos especificos de cada programa.

En lo referente al proceso de reconocimiento de créditos, se indica lo siguiente:

En el caso de los Master de Formacion Permanente se podran reconocer hasta un maximo del 30%
del total de créditos del programa del Titulo Propio por otros estudios de titulaciones propias de la
Universidad Europea o de otras Universidades, previamente realizados, a excepcién de los Dobles
Titulos donde el numero de créditos a cursar vendra determinado por lo establecido en el convenio
correspondiente o en el plan de estudios especifico.

En el caso de los titulos de Posgrado de Especializacion Universitaria, Posgrados de Experto
Universitario y Cursos Universitarios el reconocimiento por otros estudios previamente realizados
no podra superar un tercio de la totalidad de los créditos que conforman las ensefianzas propias.

En todos los casos se aplican las reglas siguientes:

e Estos reconocimientos se realizardn por el departamento de Convalidaciones con la
informacién recogida en cada Ficha de Titulo Propio. Para ello, el estudiante entregara la
documentacién necesaria en el departamento de Convalidaciones.

e Para realizar los reconocimientos es preciso valorar los créditos, los contenidos,
competencias y resultados de aprendizaje que proporcionan los estudios superados y los que
se pretenden cursar.

e En todo caso, los reconocimientos de créditos seran determinados en cada programa vy
estaran recogidos en la Ficha de cada Titulo Propio.

e Enningun caso podran ser objeto de reconocimiento los créditos correspondientes al Trabajo
Final de Master, a los Cursos Universitarios asincronos, ni a los Cursos Universitarios que
defina la Universidad.

e Elreconocimiento de estos créditos no incorporara calificacién de los mismos, por lo que no
computaran a efectos de baremacidn del expediente.

PGC 4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical

En los Titulos Propios la coordinacidn tanto horizontal como vertical viene determinada por las
figuras de coordinacidn existente siendo el Director del titulo el responsable de asegurar la
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coordinacion del titulo a los diferentes niveles: elaboracién y revision de guias de aprendizaje,
coordinacién de TFM, practicas, Comision de Seguimiento de Titulo Propio...

Las reuniones de Departamento y Claustros: se realizan en las mismas convocatorias que las
reuniones de titulos oficiales.

PGC 5.1 Evaluacion de Aprendizajes

El Plan Institucional de Evaluacidon de Aprendizajes de la Universidad se adaptara en los Titulos
Propios, identificando los procesos clave en los que se debe intervenir en este tipo de programas. En
una primera fase, se implementara en los masteres de formacion permanente.

La Unidad de Innovacion de Titulos, a través de su equipo de Evaluacidn de Aprendizajes, desarrollara
las siguientes funciones para garantizar que se alcanzan los resultados de aprendizaje establecidos
en la Ficha de Titulo Propio:

- Ficha de Titulo Propio: se recibirdn las Fichas de Titulos Propios elaboradas por el
responsable del titulo y se revisaran conforme a las instrucciones ofrecidas previamente. Si
fuera necesaria alguna modificacién/correccion, serd indicada al responsable del titulo para
su subsanacién. Cuando se confirme que la Ficha cumple los criterios de Calidad marcados
en las instrucciones, se validara y se emitird el Informe oportuno.

- Repositorio de Titulos Propios: Las Fichas de titulos validadas se ubicaran en un repositorio
de la universidad donde podrdn acceder las personas y los grupos implicados. Evaluacién de
aprendizajes se encargara de gestionar el repositorio, mantenerlo actualizado, realizar las
modificaciones necesarias y gestionar los accesos oportunos.

- Guia de aprendizaje: se ofrecera una plantilla para que el responsable del titulo elabore una
guia de aprendizaje. Se revisara y validara su contenido antes de que el responsable del titulo
suba la guia a través de la herramienta de guias para su publicacién en la web.

- Comisidn de Seguimiento del titulo: el responsable de evaluacién de aprendizajes asignado
al titulo participara en esta comisidn con el objeto de solicitar informacion relacionada con
su ambito: guias de aprendizaje, actividades formativas, metodologias y sistemas de
evaluacion; todo lo necesario para confirmar que se han alcanzado los resultados de
aprendizaje del titulo.

- Andlisis de evidencias de evaluaciéon de aprendizajes: el responsable del titulo deberd
archivar en el sharepoint las actas que confirmen la coordinacion horizontal y vertical. El
responsable de evaluacidn de aprendizajes asesorard en el proceso de implantacién de
sistemas de evaluacién, recogida y analisis de evidencias. Se solicitard al responsable del
titulo un Informe final que incluya un andlisis del desarrollo del curso identificando los puntos
de mejora que se aplicardn en futuras ediciones.

PGC 7.3 Trabajo de Fin de Grado/Master

Este procedimiento aplica de igual manera para las ensefianzas no oficiales, en el caso de que el Titulo
cuente con este médulo.
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PGC 9.1 Atencion al Estudiante. Gestion de Sugerencias, Quejas, Reclamaciones y
Agradecimientos

En lo que se refiere a este procedimiento, en relacion a la gestién de sugerencias, quejas,
reclamaciones y agradecimientos, los Master de Formacién Permanente cuentan con la figura del
Asesor Académico. El resto de los Titulos Propios disponen de los mismos canales de comunicacion
para la gestidn de las diferentes consultas de todos los grupos de interés.

PGC 11.1 Satisfaccion de los Grupos de Interés
Este procedimiento aplica de igual forma para la gestidn de los siguientes estudios de satisfaccion:

- Encuesta satisfaccion del estudiante con el profesorado
- Encuesta satisfaccion del estudiante con la titulacion
- Encuesta Actividad docente

PGC 11.2 Rendimiento Académico

Este procedimiento se aplica en las ensefianzas no oficiales en lo que respecta a la recogida de las
tasas académicas. No obstante, para el caso de Titulos Propios quedan exentos los siguientes
aspectos del procedimiento:

- Tasa de eficiencia

- Elreporte al Sistema Integrado de Formacidn Universitaria de los datos académicos

PGC 12.2 Analisis y Mejora

En el caso de ensefianzas no oficiales, este procedimiento aplica para los diferentes mecanismos de
coordinacion y mejora de la Calidad, salvo en lo referente a:

- Comision de Calidad del Titulo. Para el Master de Formacién Permanente se denomina
Comisidn de Seguimiento de Titulo Propio.

Son reuniones que se celebran al inicio y final del ciclo académico del titulo con el propdsito
de analizar el funcionamiento de cada programa en su totalidad. Cuentan con la asistencia
de Director del Master de Formacién Permanente, el Coordinador de Titulo Propio (CTP),
docentes (modalidad sincronos), alumnos a demanda y el responsable de evaluacion de
aprendizajes. Tras la realizacion de cada Comision, se elabora un acta que recoja, ente otros,
a los asistentes, el orden del dia, los temas tratados y sugerencias o propuestas de mejora.
Para el resto de los tipos de Titulos Propios, estas Comisiones de Seguimiento no son de
obligado cumplimiento.

- Informe de Compliance Académico o Memoria de Seguimiento Anual del Titulo. En el caso

de las ensefianzas no oficiales, el equivalente a este Informe es el Informe de Seguimiento
del titulo que se cumplimenta tras la finalizacién del programa.
Desde la Unidad de Calidad, se completa este Informe con los datos disponibles, tanto los
indicadores académicos recogidos en las Fichas de Titulos Propios, como con los resultados
de las encuestas. A continuacidn, se enviara a los responsables del Titulo Propio para su
revisién y analisis.
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El responsable del titulo terminara de completar este Informe con la informacidn pertinente
y analisis de los datos, enviandolo a la Unidad de Calidad. La Unidad de Calidad procedera a
la revisidn final que se compartird con el titulo. Los aspectos detectados a mejorar seran
incorporados por el Responsable del titulo en el Plan de mejora del titulo.

En el caso del Master de Formacidén Permanente, la Unidad de Calidad establecera reuniones
de Seguimiento con el Coordinador de Titulos Propios y los directores de los titulos que hayan
finalizado los programas, con el objetivo de compartir la informacidon aportada en los
Informes de Seguimiento del titulo. Dichas reuniones se realizaran, de forma periddica a
demanda de la necesidad y de la temporalidad de los titulos.

Para el resto de las titulaciones no oficiales, el proceso de Seguimiento de la Calidad se llevara
a cabo de la misma forma, salvo que, para estos casos, las reuniones se llevaran a cabo entre
la Unidad de Calidad y el Coordinador de Titulos Propios.

PGC 12.3 Seguimiento y Evaluacion de las Ensefianzas Universitarias

En el caso de las ensefianzas no oficiales, este procedimiento no aplica dado que no se implementan
procesos de evaluacién externa.

En lo que se refiere a los procesos de evaluacién interna, la Memoria de Seguimiento Anual del Titulo
o Estudio de Compliance no aplica, tal y como esta descrito en este procedimiento, sino como se
describe en el PGC 12.2 Andlisis y mejora.

Los procedimientos del Sistema de Calidad, detallados a continuacién aplican de igual manera
indistintamente sean titulos oficiales o ensefianzas propias.

Politica de Calidad

PGC 1.1 Definicidn y Revision de la Politica de Calidad
PGC 1.2 Planificacion Estratégica

PGC 1.3 Gestion de la Politica de Recursos Humanos
PGC 4.1 Planificacion de las Enseilanzas

PGC 7.1 Movilidad Internacional

PGC 7.2 Practicas Académicas Externas

PGC 7.4 Orientacion Profesional

PGC 7.5 Actividades de Vida Universitaria

PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccién

PGC 8.2 Colaboracion Personal Externo

PGC 8.3 Formacion de Empleados

PGC 8.4 Gestion del Talento y la Movilidad Interna
PGC 8.5 Gestion del Desempeiio del Personal

PGC 10.1 Gestion de Recursos y Servicios

PGC 10.2 Atencion a la Diversidad

PGC 12.1 Revision del Sistema y Control Documental

A continuacion, se refieren los procedimientos del Sistema de Calidad que no aplican sobre
las ensefanzas propias

PGC 6.1 Investigacidn y Gestion de Programas de Doctorado
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5. ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

No aplica

Facultad de Ciencias de Medicina, Salud y Deportes

No aplica

Facultad de Ciencias Juridicas, Educacién y Humanidades
No aplica

Facultad de Ciencias Econdmicas, Empresariales y de la Comunicacién
No aplica

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

No aplica

Escuela de Doctorado e Investigacion

No aplica

6. REGISTROS

NOMBRE RESPONSABLE DE LA CUSTODIA

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion

Ficha de Titulo Propio de Aprendizajes

Programacién anual de Formacién Permanente /
Porfolio de titulaciones de nuevos titulos y/o
modificaciones

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes

Informe favorable preceptivo de Master de Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion
Formacidn Permanente de Aprendizajes

Coordinador de Titulos Propios de la
Acta Comisién de Seguimiento Facultad/Escuela

Director del Titulo

Coordinador de Titulos Propios de la

Plan de Mejora de Master de Formacion Facultad/Escuela

Permanente Director del Titulo

Unidad de Calidad
Actas Reuniones Informe Seguimiento

Informe de resultados de encuestas de Satisfaccion

, Unidad de Calidad
(sincronos)

Informe de Seguimiento de Titulo Propio Unidad de Calidad
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Acta Sesion Innovacion/Modificacion

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes

Permanente

Guia de Titulo Propio de Master de Formacion

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes

Informe de Evaluacion de Aprendizajes de Master de
Formacién Permanente

Unidad de Innovacién de Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes

Permanente

Actas de coordinacion de Master de Formacion

Director del Titulo

Coordinador de Titulos Propios de la
Facultad/Escuela

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION

. PERIODO DE
IDENTIFICADOR DEFINICION RESPONSABLE CALCULO
Unidad de
INDOO1 PG4.3 Ratio de Titulos Propios aprobados In'novacmn de ., Anual
Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes
Unidad de
INDOO2 PG4.3 Ratio de Titulos Propios modificados In'novacmn de ., Anual
Titulos y Evaluacion
de Aprendizajes
Satisfaccidn global de los estudiantes ) )
INDOO3 PG4.3 con el profesorado Unidad de Calidad Anual
INDOO4 PG4.3 Satisfaccion global de los estudiantes
con la titulacién Unidad de Calidad Anual
INDOO5 PG4.3 Satisfaccion global del profesorado
con la titulacién Unidad de Calidad Anual
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8. RESPONSABILIDADES

RESPONSABLES DESCRIPCION DE TAREA

Consejo de Gobierno y/o
Comité de Direccidn

Aprobacidn propuesta de innovacién, modificacion y extincién de
Titulos Propios

Responsable de Area de
Centro

Detectar necesidades formativas para la practica profesional.

Apoyar al departamento de Marketing en la propuesta de oferta de
nuevos Titulos Propios.

Cumplimentar la Ficha de Titulo Propio, con el apoyo de la Unidad de
Innovacion de Titulos y de Evaluacién de Aprendizajes

Comunicar la aprobacién de la Ficha del Titulo Propio al claustro.
Comunicar la extincién de titulos.
Actuar como maximo responsable académico del area.

Elevar a la Junta de Facultad/Escuela las conclusiones o temas
recurrentes del Seguimiento de Calidad y/o planes de mejora para su
aprobacion.

Analizar la informacién recibida sobre el rendimiento académico y
resultados de satisfaccion a través de los datos aportados por la
Unidad de Calidad

Unidad de Calidad

Seguimiento de la Calidad de los Titulos Propio.

Coordinar la elaboracién de la Ficha de indicadores, la recopilacién y
el analisis de datos.

Elaborar Informe de Seguimiento de Titulo Propio con los
indicadores académicos y de encuestas

Validar el Informe de Seguimiento de Titulo Propio al finalizar el
programa

Comunicar la extincion de los Master de Formacién Permanente

Unidad de Innovacion
Evaluacion de Aprendizajes

y

Colaborar en la elaboracién de la Ficha de Titulos Propios, desde el
punto de vista académico, pedagdgico y regulatorio.

Validar la Ficha de Titulo Propio.

Comunicar el registro en el repositorio de Titulo Propio de la Ficha de
TP a los departamentos implicados (Marketing, Admisiones,
Planificacién académica, Secretaria Académica y Calidad)

Facilitar la Ficha de Titulo Propio a Planificacion académica y
Secretaria académica

12




Universidad

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Europea MADRID

PGC.13.1 GESTION DE LAS ENSENANZAS NO OFICIALES

Elaborar y aprobar el Informe preceptivo de la Ficha de Master de
Formacidn Permanente.

Gestionar el repositorio documental de Titulos Propios
Asistir a la Comision de Seguimiento de Titulo Propio.
Gestidn y supervision de la publicacién de las guias de aprendizaje.

Revisar las evidencias de evaluacion de aprendizajes.

Departamento de Marketing

Liderar la deteccion de necesidades del mercado, ofertas de interés,
etc. en coordinacion con los Responsables de Area de Centro

Comunicar la puesta en marcha de los Titulos Propios a los
departamentos implicados (Admisiones, Planificacion Académica,
Secretaria Académica y Calidad)

Coordinador de Titulos
Propios de la
Facultad/Escuela

Participar en el andlisis de informacion y en la definicion de acciones
de mejora.

Apoyar al director del programa en la elaboracidn del plan de mejora
y en su Seguimiento.

Director de Titulo Propio

Cumplimentar la Ficha de Titulo Propio, con el apoyo de la Unidad de
Innovacion de Titulos y de Evaluacién de Aprendizajes.

Llevar a cabo la coordinacion del titulo
Convocar y realizar las Comisiones de Seguimiento del Titulo Propio

Elaborar el Plan de mejora y realizar su Seguimiento, con el apoyo
del Coordinador de Titulo Propio.

Asegurar la realizacion de las Encuestas de satisfaccion, con el apoyo
del Coordinador de Titulo Propio.

Cumplimentar el Informe de Seguimiento de Titulo Propio, con ayuda
del Coordinador de Titulo Propio.

Secretaria Académica
(Departamento de
Convalidaciones)

Tramitar las solicitudes de reconocimiento de créditos, enviar la
resolucion y cargar los créditos reconocidos en el expediente del
estudiante.

Departamento de Finanzas

Estudio de viabilidad de Titulos Propios para la aprobacién en Comité
de innovacidn

Departamento de
Operaciones

Estudio de viabilidad de Titulos Propios para la aprobacién en Comité
de innovacidn

Departamento Legal

Revision de convenios con terceros
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9. GRUPOS DE INTERES Y RENDICION DE CUENTAS

Son los usuarios directos y principales de las titulaciones, de los recursos y servicios, asi como de
toda la informacién publica disponible. Son encuestados anualmente respecto a su satisfaccién con
la docencia, los recursos y los servicios de la Universidad.

Representados en el Claustro Universitario, en la Junta de Facultad, en las Reuniones de
Departamento, en la Comision de Calidad de Centro y puede asistir a las reuniones de Seguimiento
de la Facultad

La sociedad en general puede acceder a la informacién publica del titulo en la web del titulo.

10. CONTROL DE CAMBIOS

Ficha de Titulo Propio

EDICION FECHA MOTIVO DE LA MODIFICACION
01 10/06/2024 Versidn inicial
02 14/02/2025 Actualizacion de los centros y legislacion
11. ANEXOS
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