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1. Definiciones.

Para el propésito del presente manual y a fin de mejorar su comprension, son aplicables los
siguientes términos y definiciones:

Asignatura: Unidad de enseifanza que administrativamente compone el Plan de Estudios.
Académicamente, es una parte constitutiva de una materia.

Accidn de mejora: actividad o tarea concreta, incluida en un plan de mejora que es necesaria llevar a
cabo, para alcanzar el objetivo establecido.

Competencias: Son el conjunto de habilidades, destrezas, actitudes, valores, emociones y
motivaciones que cada individuo o grupo pone en accidn en un contexto concreto para hacer frente a
las demandas de cada situacion.

ECTS: Es el Sistema Europeo de Transferencia y Acumulacién de Créditos que se utiliza para cuantificar
el trabajo de un estudiante en relacién a una materia/asignatura para aprobarla.

Egresado: Estudiante que ha completado todos los créditos que conforman el plan de estudios, sin
considerar si ha solicitado o no el titulo universitario. En el caso de los ECTS se incluyen otras
actividades académicas dirigidas y el volumen de trabajo que el estudiante debe realizar para superar
las materias, asignaturas o equivalentes y asi alcanzar los objetivos educativos.

Estudiante incoming: Estudiante de otra Universidad que realiza un curso académico en la
Universidad Europea de Madrid (UEM).

Estudiante outgoing: Estudiante de la UEM que realiza un curso académico en otra Universidad en
el extranjero.

Fundacion para el Conocimiento Madri+d: Agencia Autondmica para la Evaluacion de la Calidad de la
formacion universitaria.

Indicador: Expresidn cualitativa o cuantitativa para medir hasta qué punto se consiguen los
objetivos fijados previamente, en relacién a los diferentes criterios a valorar para un proceso
determinado (cada criterio se puede valorar con uno o varios indicadores asociados).

Materia: Unidad académica que incluye una o varias asignaturas que pueden concebirse de manera
integrada.

Memoria verificada: Documento aprobado por el érgano competente que describe cémo se va a
impartir la titulacién.

Objetivos de calidad: Retos propuestos para la mejora de la calidad, mejorar la institucién, la oferta
formativa, la unidad o los servicios que se evaluan.

Perfil de ingreso: descripcién conceptual de las caracteristicas deseables en el estudiante 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 cardcter socioldgico de interés.

Plan de estudios: Es el disefio curricular que se aplica a determinadas ensefianzas impartidas por un
centro de estudios.
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Programa de Verificacion de titulos: El programa de verificacion de titulos de la Fundacién Madri+d
evalua las propuestas de los planes de estudio de titulos, disefiados en consonancia con el Espacio
Europeo de Educacién Superior (EEES).

Programa de acreditacion: El programa de acreditacién de titulos de Fundacién Madri+d evalia la
implantacién de un titulo, en consonancia con el Espacio Europeo de Educacién Superior. En el caso de
los titulos de Grado debe ser antes de transcurridos seis afios desde su Ultima acreditacién, y en el caso
de los titulos de Master de Posgrado, antes de cuatro afios.

Politica de calidad: orientacién de la organizacién hacia los compromisos de calidad concretos que
aseguren la mejora continua y la satisfaccién de las necesidades y expectativas de los estudiantes.

Recurso material: Instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios, salas de
reunion, puestos de lectura en biblioteca) y equipamiento, recursos bibliograficos, material cientifico,
técnico, asistencial y artistico que la Universidad necesita para llevar a cabo la prestacién de suservicio.

Recursos bibliograficos: Conjunto sistematico clasificado colecciones en todos los formatos — libros,
revistas, videos, CD-Rom, DVD, bases de datos, multimedia, etc. - y que responden a las necesidades
derivadas de la docencia, investigacion, actividades culturales y de los departamentos no docentes.

2. Introduccion.

La Universidad Europea de Madrid (UEM) se constituyé oficialmente como universidad privada en 1995 al
amparo de la Ley 24/1995 del 17 de julio. En 1998 se integra en el grupo Sylvan, -denominado Laureate
International Universities desde 2004- que tiene constituida una Red internacional de Universidades, de la que
la UEM fue la primera, liderando en muchos aspectos dicha Red. La propiedad de la Universidad es de Iniciativas
Culturales de Espania, S.L. Sociedad unipersonal filial al 100% de Laureate Education Inc.

En el afio 2018 se inicia un proceso de desinversidon por parte de Laureate International Universities en la
Universidad Europea de Madrid, que finaliza con la adquisicién por parte del fondo de capital Permira en el
2019.

La institucién continla desarrollando su actividad dentro del contexto educativo como universidad privada. Es
una de las 83 universidades espafiolas, de las cuales 50 son de titularidad publica, y 33 de titularidad privada.

Para hacer frente a los retos que presenta dicho contexto, la UEM ha definido su Misién, Vision y Valores.
Mision.
Proporcionar a nuestros estudiantes una educacién integral, formando lideres y profesionales preparados para

dar respuesta a las necesidades de un mundo global, para aportar valor en sus profesiones y contribuir al
progreso social desde un espiritu emprendedor y de compromiso ético.

Generary transferir conocimiento a través de la investigacion aplicada, contribuyendo igualmente al progreso y
situandonos en la vanguardia del desarrollo intelectual y técnico.

Visién.
La Universidad Europea considera la excelencia académica como uno de sus pilares estratégicos. Asi, nuestro
modelo educativo ha hecho suyos los principios del Espacio Europeo de Educacién Superior basado en el

aprendizaje holistico de la persona. En este modelo, el profesor es un referente y también un orientador que
acompana al estudiante durante toda su vida universitaria. El estudiante, por su parte, traza su propio recorrido
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formativo desarrollando los conocimientos, competencias, destrezas y valores que demanda la sociedad actual.
Nuestro modelo pone especial énfasis en la madurez y autonomia del estudiante, de forma que éste aprenda
a adaptarse a un mundo cada vez mas complejo y en perpetuo cambio.

Valores.

Colaborativos
Internacionales
Analiticos
Confiables
Audaces
Responsables

Sedes

La sede principal se encuentra en Villaviciosa de Odén, en la zona Suroeste de Madrid (26.710 habitantes). En el
curso 14/15 se abre un nuevo Campus Universitario en Alcobendas, especializado en la formacion de
postgrado, zona Norte de Madrid (110.000 habitantes) que cuenta con un rico tejido empresarial. Ambas
ubicaciones disponen de una excelente comunicacidon en autobuses interurbanos y disponen de parking
propio para estudiantes y personal de la Universidad. Todas las instalaciones estan adaptadas para facilitar la
accesibilidad de personas con discapacidad.

Campus de Villaviciosa de Odén

Ocupa un espacio de 25 hectareas y esta compuesto por cinco edificios destinados a la docencia e investigacidn
y a la gestidn universitaria, un polideportivo y dos residencias universitarias.

Campus de Alcobendas

Cuenta con 13.000 m2 de extensidn y tiene capacidad para albergar a 3.000 personas. El edificio, construido
en septiembre de 2014, cuenta con modernas instalaciones docentes, espacios colaborativos de trabajo y
emprendimiento, y con otra sede de la Biblioteca CRAI de la Universidad. Este campus nace con el doble
objetivo de acercar al estudiante al mundo empresarial e impulsar el emprendimiento. Cuenta con espacios
especialmente dotados para fomentar la creatividad, el intercambio de ideas y la actitud emprendedora entre
los estudiantes, como por ejemplo, el HUB de emprendimiento, que es una incubadora de empresas localizada
dentro del propio campus donde los estudiantes pueden establecer contactos con otros emprendedores y
recibir asesoramiento de expertos.

Clinicas Universitarias: Policlinica Universitaria y Clinica Universitaria Odontoldgica

Ambas en el centro de Madrid, permiten la realizacion de précticas de los estudiantes de la rama de salud y
biomédicas, y el desarrollo de los postgrados de estas areas. En estas instalaciones, ademads de las labores
docentes propias, se presta servicio a pacientes externos en las areas de Optica y Optometria, Podologia,
Fisioterapia y Odontologia

3. Objeto y Alcance.

Objeto

El objeto del presente Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (MAGIC) es especificar las
directrices de su Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC), que aplican a los procesos estratégicos,
clave y operativos de la Universidad Europea de Madrid (UEM) para garantizar que los servicios y actividades
desarrollados responden a los requisitos establecidos por los clientes, cumplen con los requerimientos legales,
y las directrices establecidas en el programa SISCAL de la Fundacidn para el Conocimiento Madri+d, haciendo
realidad la Mision de la Universidad.

El SGIC de la UEM, toma como punto de partida el aseguramiento de la calidad y avanza hacia una gestién
global de la misma, entendida como un “conjunto de actividades coordinadas para dirigir y controlar una
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organizacion en lo relativo a la calidad” y que engloba el propio aseguramiento de la calidad, junto a la
planificacidn, el control y la mejora del sistema. Los requisitos del SGIC de la Universidad, se centran en lograr
la satisfaccion de los distintos grupos de interés y aumentar dicha satisfaccién, mejorando continuamente y
poniendo las medidas oportunas para la prevencién de no conformidades. Para ello toma como referencia los
requisitos establecidos en la UNE-EN ISO 9001: 2015.

Este Manual describe la estructura del sistema y los requisitos a los que se debe dar respuesta.
Alcance

El alcance del SGIC incluye todas las titulaciones oficiales que se imparten en cada uno de sus Centros y de las
que la Universidad es responsable, ya sean de Grado, Mdster Universitario, Postgrado y Doctorado. Asimismo,
el sistema incluye los servicios transversales de la Universidad, necesariospara hacer realidad su Mision.

En conjunto, el SGIC contempla la Politica de Calidad, que aplica a todas las actividades de la Universidad v,
mas en concreto, a la cadena de valor de la oferta formativa. Dicha oferta incluye el disefio del porfolio, su
implantacién, asi como la toma de decisiones para la mejora, cumpliendo el “ciclo de mejora de la formacién
Universitaria” que es coherente con el ciclo de la mejora continua PDCA (Planificar-Realizar-Evaluar-Mejorar)

De forma especifica, el desarrollo de este ciclo incluye:

- Determinar la politica y los objetivos que sustenten la cultura de calidad en la UEM.

- Detectary dar respuesta a las necesidades de los diferentes grupos de interés a través de una oferta
formativa innovadora y centrada en el estudiante.

- Desarrollar los distintos planes formativos de grado, postgrado, y doctorado, comprobando que las
acciones que se llevan a cabo dentro de los mismos tienen como finalidad favorecer el aprendizaje
del estudiante.

- Garantizar la excelencia, tanto del personal docente como del personal no docente, a través del
impulso a la formacién y el desarrollo de las habilidades necesarias para cumplir con las funciones
que le son propias.

- Establecer, implantar y mejorar continuamente sus planes de recursos materiales y de servicios para
asegurar el adecuado desarrollo del aprendizaje de sus estudiantes.

- Analizar los resultados obtenidos de la medicién de sus procesos y productos y utilizar la informacion
obtenida para la toma de decisiones que mejoren la calidad del aprendizaje.

- Informar a los distintos grupos de interés del estado de sus titulaciones y programas.

Estas directrices, a las que se hace mencidon mas adelante, se despliegan en los diferentes procesos que la
UEM ha identificado y cuya secuencia e interaccién se encuentra en el mapa de procesos que se muestra en
el Anexo |_Mapa de procesos. La direccion de la UEM garantiza la disponibilidad de recursos para el desarrollo
de todos ellos y la existencia de criterios y métodos necesarios para asegurar que, tanto la operacién como el
control de procesos, sean eficaces.

Todos los procesos identificados son sometidos periddicamente a seguimiento, mediciéon y analisis,
implantando las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y mejorar continuamente en
relacién a los siguientes aspectos clave:

- Respuesta a la mision y visién de la Universidad.

- Atender a las expectativas generadas por los grupos de interés.

- Compromiso de cumplimiento de los requisitos legales y otros aplicables.

- Sistematizacidon de acciones en materia de calidad de la oferta formativa, acorde al marco EEES.

- Informacion, difusidn y comunicacidn activa, transparente y multilateral de los resultados obtenidos
y las acciones propuestas para alcanzar la excelencia.

- Dotacién de los recursos técnicos y humanos necesarios para desarrollar el sistema.

4. Referencias Normativas.

Para la elaboracién del presente manual y del resto de la documentacidn del sistema, se han tenido en cuenta
un conjunto de normas, leyes y documentos, entre los que destacan:

- UNE-EN ISO 9001:2015. “Sistema de Gestion de Calidad. Requisitos”.
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- Ley Orgénica de Universidades (LOU), 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 Orgéanica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades.

- 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 ordenacidn de las ensefianzas universitarias oficiales.

- Ley Orgéanica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccidén de Datos de carédcter Personal (LOPD) y el
Real Decreto 1720/2007, de 21 de diciembre por el que se aprueba el reglamento de desarrollo de la
LOPD.

- Documentos editados por ANECA del Programa AUDIT, Verificacién y Acreditacién de titulos

- Documentos editados por ANECA para el disefio e implantacién del SGIC en las Universidades
Espafiolas.

- Real Decreto 99/2011, de 28 de enero, por el que se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado
(BOE n2 35 de 10 de febrero de 2011).

- Real Decreto 420/2015, de 29 de mayo, de creacidn, reconocimiento, autorizacion y acreditacion de
universidades y centros universitarios.

- UNE-EN ISO 19011:2002 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestién de la calidad y/o
ambiental.

- UNE 66915:2001 de directrices para la formacion.

- UNE 66181:2012 de directrices para la formacion virtual.

- Guia SISCAL madri+d - Certificacién de Sistemas Internos de Calidad. Protocolo para la verificacion y
modificacion de titulos oficiales de Grado y Master.

- Protocolo para la evaluacidn del plan de desarrollo de titulaciones previsto por el RD 420/2015, de
29 de mayo, por el que se establece la creacién, reconocimiento, autorizaciéon y acreditacion de
universidades y centros universitarios.

- Guia de evaluacion para el seguimiento de titulos oficiales de Grado y Master.

- Guia de evaluacion para la renovacion de la acreditacién de titulos oficiales de Grado y Mdster.

- Guia de apoyo para la elaboraciéon de la memoria para la evaluacién de masteres en ensefianzas
artisticas en la Comunidad de Madrid.

Por su parte, para asegurar el correcto desarrollo del SGIC, la UEM establece un conjunto de politicas, normas
y protocolos internos que son de aplicacién en las distintas dreas y departamentos, o bien de forma genérica
para todo el personal de la universidad.

Ademas, el Departamento Legal garantiza la identificacion, registro, actualizacion y aplicacidon de requisitos
legales y otros requisitos que conlleven cambios en la normativa interna mediante la metodologia
correspondiente.

5. Estructura organizativa.

La estructura sobre la que se sustenta el sistema ha sido aprobada en Comité de Direccidén a propuesta del
Presidente, el Rector y los representantes de los Centros. Las funciones, responsabilidades y los perfiles que la
componen han sido validadas por el departamento de Recursos Humanosy aprobadas por la direccion, estando
documentadas en los organigramas con los que cuenta la Universidad y en la relacion de perfiles de puestos
definidos por RRHH.

Las funciones directamente relacionadas con el SGIC quedan definidas en los distintos procedimientos que
despliegan la accion formativa. Para asegurar la comunicacién de los vinculos, ya sea entre departamentos,
areas y/o facultades, una copia de los organigramas estara presente de forma permanente en la intranet de
la Universidad.

El esquema organizativo de la Universidad Europea de Madrid se despliega a partir del equipo directivo y los
drganos responsables de las distintas areas docentes y no docentes, garantizando que la coordinaciéon e
interrelaciones entre todos ellos den como resultado una oferta formativa acorde a los requisitos de los
estudiantes, las instituciones oficiales y la sociedad de manera continua y sistematica.
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Comité de Direccién — Direccién empresarial

De conformidad a lo previsto en las Normas de Organizacidn y Funcionamiento de la Universidad Europea de
Madrid, aprobadas por la Comunidad de Madrid, en virtud del Decreto 64/2005 de 7 de julio (BOCAM n2 181,
de 1 de agosto de 2005), la direccidn, la supervision y la gestidon de la Universidad corresponde al Presidente
de la misma, nombrado por el drgano de administracion.

El 6rgano colegiado de asistencia inmediata al presidente es el Comité de Direccién (CD), que esta presidido
por el Presidente y se integra, ademas, por el Rector y los Vicepresidentes Ejecutivos. Las funciones que
corresponden al Comité de Direccion son el estudio, deliberacién y coordinacién sobre cuantas cuestiones
relativas afecten a la gestién empresarial de la Universidad: aprobacion de nuevas estructuras, aprobacién de
la oferta académica a propuesta del Consejo de Gobierno, elaboracién y gestién de presupuestos,
administracion de los bienes, establecimiento y modificacion de las relaciones de puestos de trabajo, y
resolver sobre aquellas materias que le atribuyen las Normas de Organizacién y Funcionamiento de la
Universidad Europea de Madrid.

El Comité de Direccién actia como corresponde a la direccidn de cualquier organizacién comprometida con
el establecimiento, desarrollo, revisién y mejora de un Sistema de Garantia de Calidad. En este sentido, es el
organo que establece la Politica y Objetivos de la Universidad en materia de calidad.

Consejo de Gobierno — Direccion Académica

El Consejo de Gobierno (CG) es el érgano colegiado de asistencia inmediata al Rector para el estudio,
deliberacién y coordinacidn sobre cuestiones relativas a la gestion académica de la Universidad. Entre otros,
corresponde al Consejo de Gobierno, la propuesta al Comité de Direccién, para su aprobacidn, de la nueva
oferta académica oficial y no oficial de la Universidad; la elaboracién, aprobacién, modificacidn y extincion de
los planes de estudio relativos a las ensefianzas oficiales y no oficiales impartidas en la Universidad y con las
directrices del Comité de Direccién, el nombramiento del profesorado de la Universidad. Para la operatividad
de las reuniones, el Consejo de Gobierno se reunira en Consejo Académico para debatir los temas a tratar y
proceder a aprobar las decisiones oportunas en Consejo de Gobierno.

Consejo Asesor Universitario: Organo consultivo compuesto actualmente por 7 miembros. Los miembros
externos han obtenido el reconocimiento pertinente de sus cualidades personales y académicas y/o por su
desempefio en tareas o funciones en las que han demostrado una contribucion excepcional al mundo de la
ciencia, la tecnologia, la investigacion, las humanidades, la empresa o la cultura.

Rectorado

A través del Rector se gestiona el desarrollo de la misién de la Universidad en lo relativo a la coordinacién de
la accidon académica y el desarrollo formativo.

A través del Rectorado se coordinan los diferentes Centros académicos, asi como la gestién del modelo
académico de la Universidad y el desarrollo de la investigacion y transferencia del conocimiento.

Vicerrectorado

Hasta el afio 2019 existia un solo Vicerrectorado que gestionaba los proyectos transversales para la
organizacion, despliegue y transferencia de la Investigacion en la Universidad. Desde finales del curso
académico 2018-2019 existen dos vicerrectorados. Uno de ellos es el Vicerrectorado de Estudiantes y de
Relaciones Institucionales. El otro es el Vicerrectorado de Profesorado e Investigacion. Con esta medida se
pretende reforzar el apoyo a los dos pilares fundamentales de la actividad de la Universidad: el profesorado y
el estudiante.
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A través del Vicerrectorado de Profesorado e Investigacién se gestionan los proyectos transversales para la
organizacion, el despliegue y la transferencia de la Investigacién en la Universidad. Es el departamento de
apoyo inmediato al Rector. Este Vicerrectorado gestiona también la Unidad de Calidad y Compliance, para el
despliegue seguimiento y evaluacion de la mejora continua en los Centros y en la Universidad en general.
También dispone de la Unidad de Innovacion y Apoyo docente para el desarrollo y despliegue del modelo
académico de la Universidad.

Area Docente

En la actualidad existen diferentes Facultades/Escuelas que cuentan con sus correspondientes Directores
Académicos, Coordinadores Académicos de Estudiantes Tradicionales y Asistentes de Programa Online. El
personal docente depende de los Directores de Departamento.

La toma de decisiones en lo referente a la gestidén de los Centros se realiza en Junta de Facultad/Escuela,
liderados por el Decano/Director del Centro y en el que participan tanto los Vicedecanos/Directores de Grado
como los Directores de Departamento.

Los Decanos y el Director de Escuela (en el caso de la Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefios) son los
maximos responsables de la direccién de los Centros, de la planificacién estratégica, de acuerdo a la estrategia
de la Universidad y al despliegue de la formacion, aplicando criterios de calidad y excelencia.

Vicedecanos/Directores de Grado y de Postgrado lideran el crecimiento y aseguran la mejora continua de sus
areas de responsabilidad, para lo que participan en la generacién de nuevos productos, la mejora continua de
los existentes y la vinculacién con los sectores profesionales de referencia.

Los Directores de Departamento gestionan los recursos humanos y materiales del departamento, coordinan
las actividades y tareas de los profesores del departamento y de otros departamentos docentes y no docentes,
garantizan la calidad de la docencia universitaria e impulsan las acciones de mejora necesarias para hacer
altamente competitiva la titulacion de la Facultad a la que se adscribe.

Coordinadores de Titulacion: son responsables del despliegue de los programas formativos atendiendo a los
principios de calidad y mejora continua.

Los Asistentes de Programa llevan a cabo la gestion operativa (logistica y de calidad) de los programas online
asignados, para asegurar un correcto desarrollo de los mismos y contribuir a un alto nivel de satisfaccion de
los estudiantes.

Los profesores son los mayores expertos en el area de conocimiento en el que imparten clase y son la
referencia del estudiante. Son invitados a las reuniones de coordinacion horizontal y vertical y a las Comisiones
de la Calidad de las Titulaciones (CCT) para aportar sugerencias de mejora de los titulos.

Area no Docente

La principal misién del area no docente es dar soporte al proceso de ensefianza y aprendizaje de la Universidad
Europea de Madrid en cada una de sus areas de actuacion.

Los Coordinadores Académicos contribuyen al adecuado funcionamiento y mejora continua de la Facultad o
Escuela en lo relativo a las cuestiones de logistica académica y de coordinacidn de los procesos que afectan a
estudiantes y profesores de su area de responsabilidad.

La Universidad Europea de Madrid determina la competencia necesaria para la realizacidn de las funciones
del personal no docente, documentandolas sobre los perfiles de puesto y asegurdndose de que el personal
cumple con las competencias que se le presuponen, mediante los registros de formacion y experiencia
adquirida que acompaiian su historial. Las competencias relacionadas con la implementacion y desarrollo del
SGIC son, ademas, especificadas en los diferentes procedimientos existentes.




W Universidad MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA P4gina 10 de 33

Europea Madrid INTERNA DE CALIDAD - SGIC dicon T

Para disponer de un mayor detalle sobre la organizacién de la Universidad, se recomienda consultar el Anexo
Il Organigrama de la Universidad Europea de Madrid

6. Politica de Calidad y Objetivos.

Los 6rganos de gobierno de la UEM son conscientes de la importancia de determinar un marco de referencia
que encuadre al SGIC, permitiendo establecer sus objetivos enfocados hacia la mision, vision y valores, que la
Universidad entiende como propios.

El compromiso con la calidad de la educacion universitaria que ofrece la UEM hacia usuarios y partes
interesadas se plasma en su Politica de Calidad, en los Objetivos que se despliegan a partir de ella y, por
extension, en todo el sistema implantado.

Esta declaracidon publica y por escrito se basa en cuatro pilares:

La satisfaccion de sus grupos de interés.

El compromiso de cumplir con las normativas y requisitos que le sean de aplicacion.
- La mejora continua de la eficacia del SGIC.

- Lasdirectrices de su Plan Estratégico.

La politica y los objetivos son de aplicacidn en todas las titulaciones de la Universidad y de las que ésta es
responsable, pero también alcanza al resto de servicios de la UEM necesarios para ello, conformando un
entramado global sobre el que se desarrolla el resto del SGIC.

La Politica de Calidad de la Universidad se difunde a todos los miembros que la componen a través de
diferentes canales que aseguran que es entendida por todos ellos y se publica en la pagina web de la
Universidad. Asi mismo, se espera que éstos se sientan participes de los principios que en ella se exponen y
estén motivados para incluirlos dentro de sus objetivos en la organizacion.

Para la elaboracién de la Politica de Calidad se tiene en cuenta la opinién de los siguientes grupos de interés
en concreto:

- Estudiantes

- Profesorado

- Personal de Apoyo y Servicios

- Egresados

- Empleadores.

Mediante el procedimiento PGC 12.1_Definicién y revisidon de la Politica de Calidad, tanto la politica como los
objetivos son comunicados a las distintas dreas y personas que las forman y, ademas, estan accesibles
publicamente.

Por otro lado, no podemos olvidarnos de la velocidad con la que el entorno cambia, evoluciona y crea nuevas
necesidades que satisfacer, y por ello la Politica de Calidad es revisada de manera continua, modificindose
cuando se detecten posibilidades de mejora y con una periodicidad minima anual. La elaboracion, revision y
actualizacién de la Politica y Objetivos de Calidad queda descrita en el procedimiento PGC 12.1_Definicién y

revisiéon de la Politica de Calidad. Para que la Politica de Calidad se despliegue, es preciso concretar sus
directrices en objetivos. Estos objetivos se consiguen mediante una planificacion que incluya las acciones,
recursos, responsables y plazos en los que se van a materializar. Estos objetivos son medibles, mediante
indicadores, y coherentes con la Politica de Calidad de la UEM. Se revisan, al menos anualmente, para analizar
su cumplimiento y la mejora que ha supuesto en el sistema. En caso de no obtener los resultados esperados
se analizan las causas y se establecen las medidas oportunas.

Todo este proceso se asegura mediante el procedimiento PGC 12.1 Definicidén y revisidon de la Politica de
Calidad.

7. Documentacion del Sistema de Garantia de Calidad.

El sistema lo conforman:




W Universidad MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA P4gina 11 de 33

Europea Madrid INTERNA DE CALIDAD - SGIC dicon T

- La Politica de Calidad

- El manual del SGIC (MAGIC)

- Los procesos y sus procedimientos correspondientes (recogidos en el MAPIC)
- Los correspondientes registros generados en la actividad.

El MAGIC se aplica a las actividades desarrolladas por la UEM desde la identificacidn de los requisitos de los
clientes, hasta la evaluacién de los resultados obtenidos y la aplicacién de la mejora continua, siguiendo el
ciclo PDCA. EI SGIC esta disponible para todos los grupos de interés a través de la pagina web de la Universidad.

El SGIC de la UEM quiere dar respuesta a los estandares para el aseguramiento de la Calidad en la Educacion
Superior en el EEES (ESG). Para ello, su desarrollo se apoya en el modelo SISCAL de la Fundaciéon Madri+d que
establece los siguientes objetivos:

- Establecer los requisitos basicos requeridos para un sistema de aseguramiento interno de la calidad
de los centros universitarios.

- Establecer el marco de referencia que permita a las universidades plantear la mejora del
funcionamiento.

Todas las directrices para la redaccion de los documentos de SGIC se encuentran definidos en el procedimiento
PGC 12.2. Revisidn del sistema y control documental.

8. Estructura del Sistema de Garantia Interno de Calidad y Despliegue.

Para asegurar la implantacion del Sistema de Garantia de Calidad, la Universidad cuenta con los siguientes
mecanismos de coordinacién entre departamentos a distintos niveles, cuyo desarrollo pormenorizado se
encuentra descrito en el procedimiento PGC 12.3 Analisis y mejora:

Comité de Garantia de Calidad (CGC)

El Comité de Garantia de Calidad (CGC) de la UEM es un drgano transversal que participa en las tareas de
planificacidn y seguimiento del SGIC, actuando ademds como uno de los vehiculos de comunicacidn interna
de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de la Universidad en materia de
Calidad. Este Comité esta presidido por el Vicerrector de Profesorado e Investigacién y actia como
representante el Director de la Unidad de Calidad y Compliance.

Este 6rgano transversal se retne al menos una vez al aio, coincidiendo con el cierre de ciclo académico y
comienzo del nuevo.

Entre las funciones de este Comité se encuentran:

- Comunicar cambios relacionados con la documentacién de SGIC.

- Coordinar la formulacién de los objetivos anuales en materia de calidad de la UEM, llevando a cabo
el seguimiento de su ejecucion.

- Identificar las acciones transversales para la mejora de la Universidad que afecten tanto al area
académica como al area de servicios.

- Recoger informacion y sugerencias planteadas en el comité para elevarlas a Comité de Direccion,
como la aprobacién de la politica, de los objetivos generales de calidad y de las modificaciones del
SGIC.

- Estudiar vy, en su caso, aprobar la implantacidn de las propuestas de mejora del SGIC sugeridas por
los restantes miembros de la Universidad.

Componen el CGC las siguientes personas:

- El presidente del Comité de Garantia de Calidad en la figura del Vicerrector/a de Profesorado e
Investigacion. Puede delegar su participacion en la Direccidn de la Unidad de Calidad y Compliance.
- Representantes de los diferentes departamentos de la Universidad:
o Decanos, Vicedecanos o subdirectores de los centros.
Vicerrectorado de Estudiantes y Relaciones Institucionales
Vicerrectorado de Profesorado e Investigacion
Oficina de Transformacién
Marketing

O O O O
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Negocio Online
Defensor universitario
Recursos Humanos
Departamento Legal
Estudiantes

TIC

Egresados
Empleadores

O O 0O 0O O O O O

Junta de Facultad (Centro)

La Junta de Facultad/Escuela es un tipo de reunidn en la cual se traslada la estrategia a los titulos y se recogen
acciones y necesidades de mejora de los titulos a niveles superiores de la organizacidn.

En la Junta participan los Vicedecanos/Directores de Grado y de Postgrado, los Directores de Departamento y
el Decano/Director que lidera la reunién. Estudiantes o representantes de los estudiantes son invitados a
participar en las Juntas de Facultad cuando los temas tratados requieran de su participacion. Normalmente,
son convocados trimestralmente para hacerles participes de los temas que se tratan en la Universidad.

El presidente de la Junta es el Decano que tendra como mision principal asegurar el adecuado funcionamiento
del Centro en lo que respecta a la formacién de los estudiantes de todos los niveles educativos y a su
satisfaccion global.

Entre las funciones principales de la Junta de Facultad/Escuela (Centro) relacionadas con el despliegue del
SGIC, destacan:

- Definir, implantar y evaluar la estrategia del Centro con la colaboracion de los
Vicedecanos/Directores de Grado y Directores de Departamento.

- Establecer, impulsar y evaluar el rendimiento del Centro en lo referente a los criterios transversales
de calidad.

- Mantener y mejorar el SGIC.

- Liderar, junto con la Unidad de Calidad, el proceso de toma de datos y de procesamiento de la
informacion clave para la adecuada gestidn del Centro.

- Liderar el proceso de implantacién de planes de mejora de la titulacidn y que los objetivos planteados
son acordes con los que marcados por la Universidad.

- Liderar la consecucién de distinciones, certificaciones y acreditaciones tanto a nivel nacional como
internacional por parte del Centro.

La Junta de Facultad/Escuela se retine con periodicidad variable en funcién del Centro y de las necesidades
del mismo. La frecuencia maxima es cada 15 dias.

Comision de Calidad del titulo (CCT)

Las Comisiones de Calidad de los Titulos son reuniones cuyo propdsito es analizar el funcionamiento de cada
programa en su totalidad. Se celebran al menos dos veces al afio con diferentes grupos de interés, junto con
un seguimiento intermedio de las acciones definidas a comienzo de cada ciclo académico.

A comienzos del curso académico 2018-2019, siguiendo la recomendacién de unificacion de formatos emitida
por la Fundacion Madri+d, se redisefid el formato de las Comisiones de titulacidn, tanto de los documentos
de soporte para la redaccion de actas y planes de mejora, como del funcionamiento de los mismos. Las nuevas
directrices para su ejecucién se encuentran descritas en el procedimiento PGC 12.3 Analisis y mejora.

Las Comisiones de Calidad de Titulo buscan contar con la participacién representativa de los grupos de interés,
para que puedan exponer en este foro sugerencias de mejora. Independientemente de que en ellos pueda
tratarse cualquiera de las cuestiones que afecten a los grupos de interés, se parte de un guion previo que
aborda distintas posibles areas implicadas en el desarrollo del titulo, que se basan en los criterios de
evaluacién que emplea la Fundacion Madri+d en los procesos de reacreditacidn de titulos. De este modo, se
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garantiza que se trata de forma global la calidad de la totalidad del programa. En cualquier caso, en las
Comisiones se utilizaran como input de analisis los resultados de las encuestas de satisfaccién e indicadores
de rendimiento del titulo emitidas a profesorado, estudiantes, egresados, empleadores y PAS, para orientar
las preguntas hacia aspectos llamativos que hayan arrojado dichos resultados.

Mejora continua

La UEM, representada por su equipo directivo, decide implantar un SGIC, como decision estratégica frente a
un mercado cada vez mas competitivo. Por ello, es consciente de que no sélo debe determinar las demandas
alas que puede responder mediante su estructura actual sino también, mejorar continuamente el desempeio
de su organizacion a fin de satisfacer a sus grupos de interés sus necesidades y expectativas mas amplias,
logrando asi una ventaja competitiva que repercute directa o indirectamente en todas las partes implicadas,
incluyendo la propia Universidad.

Para ello, la UEM mantiene el dinamismo del sistema:

- Adaptando la politica a la situacién en la que se desenvuelve la UEM, incluidos los cambios que
puedan influir en ella (PGC 12.1 Definicidn y revisidn de la politica de calidad).

- Realizando el seguimiento del conjunto de procesos implicados en la prestacién del servicio y
monitorizando aquellos que se consideren fundamentales para el desarrollo del SGIC.

- Marcandose objetivos, cuyo cumplimiento refuerce progresivamente la calidad de los productos
formativos ofrecidos (PGC 12.1 Definicion y revisidon de la politica de calidad).

Los procedimientos clave para el seguimiento del SGIC, la revision y la mejora son:

- PGC 1.3 Diseno de la Oferta Formativa.
- PGC4.2 Coordinacion horizontal y vertical.
- PGC9.2 Atencion al estudiante.

- PGC11.1 Satisfaccion de los grupos de interés.

- PGC11.2 Rendimiento académico.

- PGC11.3 Quejas y Sugerencias.

- PGC12.1 Definicidn y revision de la politica de calidad.
- PGC12.2 Revision del sistema y Control documental.

- PGC12.3 Andlisis y mejora.

9. Satisfaccion de los Grupos de interés.

Para que la Politica de Calidad y los Objetivos de Calidad sean referentes eficaces en la consolidacion del SGIC,
es necesario identificar los requisitos de los distintos grupos de interés relativos a nuestros productos y
servicios, ya sean explicitos o implicitos, con el fin de cumplirlos, logrando su satisfaccién y aumentandola de
manera continua.

La UEM asegura que los requisitos del cliente interno y externo, asi como de otros grupos de interés, se
identifican y cumplen mediante los procesos del sistema tal y como queda reflejado en el PGC 11.1 Satisfaccién
de los grupos de interés y PGC 9.2 Atencidn al estudiante.

La UEM, respaldada por sus érganos de gobierno cree firmemente en la necesidad de la participacion activa
de todos sus grupos de interés y en el establecimiento de un flujo de comunicacién eficaz a la hora de rendirles
cuentas sobre los logros alcanzados con base a la Politica y Objetivos.

Siendo el estudiante el principal cliente de la Universidad, y hacia el que se centran las actuaciones en materia
de calidad, la UEM es consciente, ademas, de la importancia de la satisfaccion del resto de grupos de interés
para seguir trabajando hacia la excelencia.

Aunque todos los procedimientos definen de forma directa o indirecta los grupos de interés a los que van
enfocados, la siguiente tabla expone, de forma genérica, las necesidades y expectativas a las que el SGIC se
dirige.
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Grupos de interés
Internos

Alumnos actuales

Egresados

Profesionales de la
organizacion

Tasa de Rendimiento
Tasa de Eficiencia
Tasa de Abandono
Tasa de Graduacion
Tasa de Exito

verificados

Interés Procesos de seleccidn y admisién Calidad educativa. Reclutamiento y
de estudiante. Informacién publica. seleccion.
Organizacion y desarrollo de la Innovacién educativa. Formacién,
ensefianza. evaluacién de su
Sistemas de apoyo al aprendizaje. desempefio.
Innovacidén educativa y calidad Promociény
educativa. reconocimiento,
Resultados de la formacion y gestion del talento.
orientacioén laboral.
Movilidad e internacionalidad.
Informacién publica.
Practicas externas, empleabilidad

Indicadores Indicadores de satisfaccion Numero de nuevos titulos | Plan de desarrollo

profesional.
Resultados de
satisfaccion.
Actividad docente y
PAS

Interés Oferta y demanda educativa. Oferta formativa. Ofertay
Seleccidn y admision de Calidad educativa. demanda
estudiantes. Empleabilidad. educativa.
Organizacion y desarrollo de la Prestigio de la Calidad
ensefianza. universidad. educativa,
Sistemas de apoyo al aprendizaje. Resultados de innovacion
Resultados de la formacién y investigacion. educativa.
orientacién laboral. Innovacidn educativa Empleabilidad.
Innovacién educativa y Calidad Eventos formativos. Resultados de la
educativa. formaciény
Movilidad e internacionalidad. orientacién
Précticas externas. laboral.
Informacién publica. Informacién

publica.
Internacionalidad

Indicadores Solicitudes de informacién Guias docentes Guias docentes
Solicitudes de admisién Indicadores de Indicadores de
Matriculas realizadas empleabilidad empleabilidad
Satisfaccidn de estudiantes Informacién publica Informacién
Convenios Plan estratégico publica
Satisfaccién de entidades Reconocimiento
colaboradoras s oficiales

La participacién de dichos grupos en el SGIC se materializa mediante dos mecanismos:

- Con la presencia de representantes de los grupos de interés en el propio Comité de Garantia de
Calidad.

- Con la expresion de las necesidades y expectativas de los grupos de interés mediante la recopilacién
de informacién procedente de encuestas, reuniones, focus group, mensajes al correo de la Unidad
de Calidad, estudios de mercado, etc.

La Unidad de Calidad y Compliance recoge la informacion referente a las necesidades y expectativas de cada
grupo de interés interno y externo, y comunica el grado en que la UEM esta respondiendo a las mismas, como
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queda definido en los procedimientos PGC12.3 Analisis y mejora y PGC 2.1 Informacién publica y rendicion de
cuentas.

Esta informacion se recoge a través de los siguientes mecanismos:
El sistema de encuestas
La Universidad Europea de Madrid analiza la satisfaccion de los estudiantes con la oferta formativa en
distintos campos:
- Satisfaccion con los estudios de Grado, Postgrado, Doctorado y Ciclo Formativo de Grado Superior.
- Satisfaccion con el profesorado
- Satisfaccion del profesorado (Encuestas de Actividad Docente)
- Satisfaccion con la Universidad
- Satisfaccién con las practicas (estudiantes y empresas).
- Satisfaccion con los programas de movilidad: incoming y outgoing.
- Situacién laboral de los egresados a los 12 y 36 meses de haber terminado.
- Satisfaccion del PAS.
- Satisfaccién con el Clima laboral

El procedimiento PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés, define la metodologia empleada para la
recogida y anadlisis y la obtencién de conclusiones a partir de esta informacion.

Sugerencias y reclamaciones

Los distintos grupos de interés pueden presentar sugerencias y reclamaciones a través de los distintos medios
definidos en el procedimiento PGC 9.2 Atencién al Estudiante y PGC 11.3 Quejas y sugerencias. En la pagina
web de la Universidad, en cualquier caso, se encuentra habilitado un sistema de sugerencias y reclamaciones
que centraliza todas las instancias redactadas por los estudiantes.

Finalmente, la UEM deja evidencia de la comunicacién con sus grupos de interés mediante:

- Las conclusiones de las reuniones ordinarias o extraordinarias establecidas por el Comité de Garantia
de Calidad, las Juntas de Facultad, Comisiones de Calidad de Titulacion, Consejo de Gobierno y Comité
de Direccién.

- Otros cauces que se consideren oportunos dentro de la estructura del sistema, como queda descrito
en los distintos procedimientos del SGIC.

10. Revision del sistema.

La UEM no sélo establece el sistema para garantizar la calidad de su oferta educativa y de servicios, sino que
ademds, junto a su compromiso con los diferentes clientes, cree y trabaja siguiendo el principio de mejora
continua. Es por ello por lo que considera necesario determinar una sistematica empleada para la revision del
SGIC, reflejada en su procedimiento PGC12.2 Revisién del Sistema y control documental.

El Sistema de Garantia de Calidad se revisa anualmente.

Todos los datos y conclusiones obtenidos mencionados en el apartado anterior sirven de entrada para la
revision del sistema, asegurando asi que las acciones tomadas para mejorar la prestacion del servicio son
conformes a los intereses y demandas de los distintos clientes de la Universidad Europea de Madrid. Los datos
sirven, asimismo, para medir el nivel de consecucién de los Objetivos de calidad que se plantea alcanzar la
organizacion anualmente.

Las revisiones del SGIC tienen el propdsito de asegurar su conveniencia y adecuacion a la situaciéon de la UEM
en cada momento. Son realizadas al menos con una periodicidad anual, para lo que se tienen encuenta:

- Losresultados de las auditorias.

- Elresultado de las acciones de seguimiento de anteriores revisiones.

- El desempefio de procesos y la conformidad del servicio de los mismos.

- Laretroalimentacion con los grupos deinterés.

- El estado de acciones correctivas ypreventivas.

- Larevision de la planificacidn del curso actual y del curso siguiente incluyendo el analisis de
recursos técnicos, humanos y evaluacién de proveedores y subcontratistas.
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- Los cambios que pudieran afectar al sistema y cambios en la documentacién interna y externa
aplicable.

- Larevision de la Politica y los Objetivos de calidad.

- Las sugerencias para la mejora.

- Cualquier otro aspecto que se considere relevante.

Como consecuencia de las revisiones y las modificaciones que se hayan producido en los documentos que
formen parte del Sistema, se incluye el listado de procedimientos vigentes. El control de la documentacidn
incluye:

- Politica y Objetivos de calidad.

- Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC).

- Manual de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo SGIC (MAPIC).

- Normativa interna y externa aplicable.

- Documentacién complementaria que se considere relevante.
Los documentos internos de calidad son elaborados conjuntamente por los responsables de cada Area
o departamento y la Unidad de Calidad y Compliance, una vez identificadas las necesidades de
elaboracion/modificacion por parte de alguno de ellos. La revisidn de cada procedimiento se realizara
de forma anual.

Todos los documentos del sistema son revisados por el equipo de la Unidad de Calidad y Compliance y
aprobados por el Vicerrector de Profesorado e Investigacién, el Director de la Unidad de Calidad y Compliance,
y el Rector, cuyas firmas, en sefial de conformidad, aparecen en la primera hoja de cada documento.

La Unidad de Calidad y Compliance recoge y evalla las motivaciones que pueden hacer necesaria la modificacion
de los procedimientos. La necesidad de modificacion de los procedimientos puede provenir del analisis de los
indicadores de rendimiento asociados a los procedimientos y a los objetivos de calidad y mejora que se presentan
en la organizacién, o como sugerencia emitida por distintos grupos de interés a través de las encuestas o los
mecanismos de despliegue del Sistema definidos en el procedimiento PGC 12.3 Andlisis y mejora.

En funcion de las modificaciones necesarias identificadas, se valorara la necesidad de modificar los procedimientos
del sistema, procediendo a informar a los departamentos implicados desde la Unidad de Calidad y Compliance para
elaborar, conjuntamente con ellos, los procedimientos.

El contenido de las modificaciones también puede ser sugerido o introducido por la Unidad de Calidad y
Compliance. Para asegurar que las personas implicadas en los procedimientos conocen el contenido de los mismos,
cada modificacién realizada serd validada en colaboracién por la persona de contacto de cada una de las Areas a las
que afecte el procedimiento. En el caso de que la modificacién corresponda, por su especificidad, ser introducida
por los departamentos afectados, éstos lo haran y posteriormente la Unidad de Calidad y Compliance lo validara.

En el caso de que las modificaciones requieran una modificacion del Manual de Garantia Interno de Calidad, la
Unidad de Calidad y Compliance se encargara de recogerlas y redactarlas.

Antes de su aprobacidn, se pone a disposicion de los estudiantes la documentacidn del Sistema para que pueda
realizar sugerencias al respecto. Lo mismo se hara con los empleadores y los egresados. A los estudiantes se les
hara llegar un correo electrénico informando de que en un espacio del campus virtual tienen disponible la
documentacion del sistema. A los empleadores y a egresados se enviara un mail con la documentacion. A los
representantes de cada grupo que sean invitados al Comité de Garantia de Calidad se pedird opinion para mejorar
los procedimientos. En dicha comunicacion por correo electrénico, se incluird un enlace a un formulario en el que
los participantes pueden incorporar sus sugerencias de cambio.

En el caso de los Postgrados, los procedimientos seran revisados también por el Coordinador de Titulacién y por el
Director de Master.

e Una vez recogidas las sugerencias de los distintos grupos de interés a través de correo electrénico,
formularios o el Comité de Garantia de Calidad, se consolida el texto definitivo y se procede a la firma
por parte del Director de la Unidad de Calidad y Compliance, el Vicerrector de Profesorado e Investigacién
y el Rector.

El resultado de la revisién es enviado a Comité de Direccién y Consejo de Gobierno para que lo revise y
apruebe, cuyas principales consecuencias son puestas en conocimiento de la comunidad educativa de la
UEM, a través de los medios especificados en el procedimiento PGC 12.2 Revisién del Sistema y control
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documental.

Unificacion de niveles | y Il — La presente edicion 07

En ediciones anteriores se describia un Sistema de Garantia de Calidad con dos niveles. El nivel |, recogia los
procesos transversales de la Universidad y la cadena de valor, para dar respuesta a la Misidn de la Universidad.
El nivel Il recogia la implantacidn y desarrollo del Sistema de Calidad aplicado a cada uno de los Centros de la
Universidad. Para identificarlos en este manual, se hablaba de PGC/ <nombre del procedimiento> para
referirnos a los procedimientos de nivel | y de POC/ <nombre del procedimiento> para referirnos a los
procedimientos de nivel Il.

La edicidn 7 del presente Manual describe un sistema en el que ambos niveles han sido unificados en un solo
nivel. Dicha unificacion quiere dar respuesta a una recomendacion expresada por el equipo de evaluacién de
la Fundaciéon Madri+d en noviembre de 2018, que consistia en garantizar la correlacion de ambos niveles,
evitando discrepancias entre ambos.

Para realizar la unificacién de ambos niveles, la Unidad de Calidad y Compliance trabajé conjuntamente con
los distintos departamentos de la Universidad.

En una primera fase trabajo los procedimientos de nivel Il, conjuntamente con los Vicedecanos/Directores de
Grado y Postgrado de cada una de las Facultades de la Universidad, asi como con los Vicedecanos
Transversales y de Proyectos Internacionales. Los Vicedecanos proporcionaron una versidn actualizada de los
procedimientos de nivel Il. La Unidad de Calidad y Compliance revisé qué elementos eran comunes entre
todos los procedimientos para consolidar en un solo texto el contenido de cada uno de ellos. Para que cada
documento reflejara las posibles especificidades que pudiera haber en cada Centro, se redisefié el formato
del procedimiento para que incluyera un apartado en el que cada Facultad pudiera incorporarlas. Remitio
nuevamente el procedimiento para que se anadiera dicha informacion y para que el documento fuera validado
por cada Vicedecano/Director de Grado y estuviera disponible para ser presentado a otros grupos de interés
gue quisieran introducir modificaciones en los mismos.

En una segunda fase se procedid a la revision de los antiguos procedimientos de nivel |. Este trabajo consistid
en actualizar los procedimientos para que incorporaran posibles modificaciones producidas en el modo de
trabajar de los distintos departamentos implicados en ellos. Asimismo, se eliminaron redundancias con los
antiguos procedimientos de nivel Il. Posteriormente, el texto consolidado se remitié a los responsables de los
departamentos para que fuera validado y estuviera preparado para ser presentado a otros grupos de interés
gue quisieran introducir modificaciones en los mismos.

En ambas revisiones se tuvieron en cuenta observaciones realizadas por los grupos de interés a través de los
distintos canales por medio de los cuales las realizan, ya fueran las encuestas de satisfaccion o las comisiones
a las que son invitados (Comisidn de Calidad del Titulo, y Comité de Garantia de Calidad).

El Sistema, con el conjunto de los procedimientos, ya unificado, se puso a disposicidn de los grupos de interés
a través de distintos canales por medio de los cuales podian remitir sugerencias de cambio a los mismos:
plataforma del campus virtual, espacio de Sharepoint y/o mail, tal como se especifica en el procedimiento PGC
12.2 Revisidn del Sistema y control documental.

En ultimo lugar, se procedié a la firma definitiva por parte del Director de la Unidad de Calidad y Compliance
de la Universidad, el Vicerrector de Profesorado e Investigacién y el Rector.

Gracias a esta unificacion se ha obtenido un aprovechamiento de sinergias y una optimizacion del sistema que
permite que sea mucho mas sencilla la actualizacion de cada uno de los procedimientos, eliminando
redundancias o posibles contradicciones, al tener que trabajar en dos niveles al mismo tiempo ya que al
modificar un procedimiento no es necesario tener que modificar los de ambos niveles.

Para la actualizacién de esta documentaciéon se han tomado como referencia los estdndares de SISCAL
definidos por la Fundacién Madri+d. El Anexo lll Lista de documentos y referencias cruzadas contiene una
relacién de todos los procedimientos y el cumplimiento de dichos estandares.

Actualizacion del sistema

La actualizacién de todo el sistema ha implicado:
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o

Revision completa del Manual de Garantia Interna de Calidad

La revisidn responde a la necesidad de adecuarse a un nuevo modelo que unifica los dos niveles preexistentes
del sistema en uno.

Los principales cambios incluyen principalmente:

o

Registro de firmas. En la versidn actual firma el MAGIC el Director de la Unidad de Calidad y
Compliance, el Vicerrector de Profesorado e Investigacion y el Rector.

Se modifica el indice del Manual, eliminando informacion que estaba contenida en los
procedimientos para evitar redundancias.

Se incorpora un espacio destinado a la explicacién de los cambios introducidos en el Manual y en los
procedimientos. La inclusién de este apartado responde a la recomendacion de la Fundaciéon Madri+d
de normalizar los formatos de los documentos.

Se eliminan las tablas cruzadas de directrices existentes en anteriores ediciones.

Revisidn y modificacidn de la estructura de los procedimientos y de las directrices para su redaccion.

La unificacion de dos sistemas en uno solo implica la realizacién de modificaciones en la estructura de los
documentos en los que se describen y en las directrices para facilitar su redaccion.

Los actuales procedimientos presentan, con respecto a las ediciones anteriores, los siguientes cambios
fundamentales:

Todos los nombres de los procedimientos responderan a la siguiente estructura: [PGC (siglas de
Procedimiento General de Calidad) + nimero de proceso al que pertenece + numero del
procedimiento dentro de ese proceso + nombre del procedimiento]. El nombre del procedimiento
debe ser representativo del contenido que se describe en el mismo.

Todos los procedimientos tienen una misma edicién 7 para evitar dificultades a la hora de su
redaccion. Se ha tomado como referencia la Ultima edicién y mas avanzada de los procedimientos
transversales, la correspondiente a los antiguos procedimientos del nivel |, que se encontraban en la
edicidn 6.

Llevara las firmas del Director de la Unidad de Calidad y Compliance, el Vicerrector de Profesorado e
Investigacién y el Rector de la Universidad.

Se modifican los epigrafes de cada procedimiento, tal como se describe en el procedimiento PGC 12.1
Revision del Sistema y control documental.

Todos los procedimientos aparecen con letra negra. Posteriores modificaciones se realizaran en letra
color azul.

Se incorpora una seccién que permite a los Centros aclarar especificidades del procedimiento que
sélo aplican al Centro o a determinadas titulaciones del Centro.

Se eliminan las abreviaturas para facilitar la lectura del documento.

Los indicadores se redactaran del siguiente modo:
INDXX-PGCYY, donde:

IND-> Siglas que identifican a un indicador del Sistema
XX-> Numero del indicador. Este valor es correlativo para cada uno de los procesos
PGC~>  Procedimiento de Garantia de Calidad.

77> Estos dos digitos identifican al procedimiento, comenzando la numeracién desde el 01 y

siguiendo de forma correlativa.

o Revision y modificacién del mapa de procesos.

El mapa de procesos unifica en un solo nivel todos los procesos y procedimientos.
Los procesos reciben un nimero que posteriormente ayudara a identificar a qué proceso pertenece
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cada procedimiento.
Los procesos resultantes de la unificacion de los niveles | y Il del Sistema son:

Estratégicos:

1. Planificacion estratégica: Describe el modo en que la estrategia es disefiada, partiendo de
los principios elementales incluidos en la Politica de Calidad, y es desplegada a través de la
definicion de una serie de objetivos estratégicos, el disefio de una oferta de formacion, su
implementacién y la definicién de una politica de Recursos Humanos.

2. Informacidn publica: Describe el modo en que la estrategia y el resultado de su despliegue
se difunde a publico y a los grupos de interés a través de los distintos canales de que dispone
la universidad.

Claves:

3. Admisién y Reconocimiento de Créditos: Describe el modo en que se produce la admision
de los estudiantes.

4. Gestion de la Oferta Formativa: Describe el modo en que la oferta formativa se implanta
para que los programas de la universidad puedan impartirse.

5. Aprendizaje: Describe el modo en que la universidad se asegura de que los estudiantes
aprenden.

6. Investigacion: Describe el modo en que la universidad organiza la investigacién y la
produccion cientifica

7. Orientacion Profesional: Describe el modo en que la universidad ayuda a los estudiantes a
incorporarse al mundo laboral.

8. Personas: Describe como la Universidad se asegura de que dispone de las personas
adecuadas para hacer posible que los procesos clave se desplieguen de la manera correcta.

9. Atencion al estudiante: Describe el modo en que se presta apoyo al estudiante desde el
comienzo de sus estudios hasta su egreso.

10. Recursos: Describe el modo en que la Universidad pone a disposicion del personal y de los
estudiantes los medios para completar la cadena de valor.

11. Medicién de resultados: Describe la manera que la Universidad se asegura de que dispone
de la informacion adecuada y objetiva para tomar decisiones respecto a los cambios que
debe introducir en su actividad.

12. Mejora Continua: Describe el modo en que se produce la revision de la actividad de la
Universidad para adecuarla a las necesidades del entorno.

Para ver de una manera grafica el modo en que se relacionan los procesos entre si, se recomienda ver el Anexo
| Mapa de procesos.

Cada procedimiento incluye una serie de indicadores que permiten saber si el proceso esta siendo efectivo.
Todoslosindicadores estan recogidos en latabladeindicadores del Anexo IV Listado de indicadores del sistema.

A continuacién, se afiade una tabla que permite ver con claridad qué cambios ha experimentado el Sistema
de Garantia de Calidad de la edicion 7 respecto de la edicidén anterior. En la primera columna se recogen los
procedimientos de Nivel | de la edicién de Octubre de 2018. En la segunda columna se pueden ver los
procedimientos que formaban parte del Nivel Il de la edicidn de Octubre de 2018. En la tercera columna se
recogen los procedimientos resultantes de la integracién de ambos niveles. Se indica qué procedimientos
incluyen la informacién de los procedimientos de los niveles | y Il de la edicién del afio 2018.
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Procedimiento SGIC Unico

PGC 01Gestion de la Politica
de Calidad

POC 01 Estrategia y Planificacion

PGC 1.2 Planificacién estratégica

PGC 12.1 Definicidn y Revision de la
Politica de Calidad

NA

POC 01 Guias de aprendizaje

PGC 4.1 Implantacion del Plan de
estudios

PGC 5.4 Evaluacion del aprendizaje

PGC 02 Diseno de la
Oferta Formativa

POC 02 Disefio de la
Oferta Formativa

PGC 1.3 Disefio de la Oferta
Formativa

PGC 03 Actividades
académicas
complementarias y de
promocion de la
cultura

NA

PGC 5.5 Actividades
Complementarias, Promocién de la
Cultura y Responsabilidad Social

POC 03 Coordinacidn
Horizontal y Vertical

PGC 4.2 Coordinaciéon Horizontal y
Vertical

PGC04 Desarrollo de
la ensenanza

POC 04 Implantacién del Plan
de estudios

PGC 4.1 Implantacion del Plan de
Estudios

PGCO5 Admisidn y
Matriculacién de
Estudiantes

POC Admisidn

PGC 3.1-Seleccién, Admision y
Reconocimiento de Créditos
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POC 05 Trabajo de Fin de Grado y
Master

PGC 5.3 Trabajo de Finde Grado y
Madster

NA

POC 06 Mentoria

Se elimina el procedimiento al no
darse continuidad a la actividad
descrita

POCO7 Gestidon de la NA PGC 5.1 Movilidad Internacional
movilidad
PGCO08 Orientacion POC 8 Practicas PGC 7.1 Orientacién Profesional

professional

POC 08 Practicas

PGC 5.2 Gestion de las practicas

PGCO09 Definicién de politica
de recursos humanos

NA

PGC 1.5 Gestion de la Politica de
RRHH

PGC10 Selecciéon y Desarrollo

POC 10 Personal Académico

PGC 8.1 Seleccién y desarrollo

PGC 8.2 Contratacidn personal
externo
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PGC11 Formacion del
personal docente y no
docente

POC 10 Personal Académico

PGC 8.3 Formacion del Personal

PGC12 Gestion del Talentoy | NA PGC 8.4 Gestion del Talento y
Movilidad interna Movilidad
PGC13 Evaluacién del NA PGC 8.4 Gestion del Desempefio

desempefio

PGC14 Gestidn de Recursos y
Servicios

POC 14 Recursos Materiales

PGC 10.1 Gestidén de Recursos y
Servicios

PGC 10.2 Asignacion de espacios y
materiales para el aprendizaje

PGC15 Informacion

POC 11 Informacion Publica

PGC 2.1 Informacién Publica 'y
Rendicidn de cuentas

PGC16 Analisis y Mejora

POC 15 Evaluacién y analisis de la
informacién

PGC 11. 1 Satisfaccion de los grupos de
interés.

PGC 11.2 Rendimiento académico

PGC 12.3 Analisis y mejora

NA

POC 12 Gestion Documental

PGC 12.2 Revisidn del sistema y
control documental
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PGC19-Satisfaccién de los
grupos de interés

POC 15 Evaluacidn y analisis de la
informacion

PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de
interés

PGC 12.2 Revisién del sistema y
control documental

PGC12.3 Analisis y mejora

PGC22 Revision del Sistema | NA PGC 12.2 Revision del sistema y
control documental
PGC 12.3 Analisis y mejora
PGC 23 Atencion a los NA PGC 9.2 Atencién al estudiante
Estudiantes
PGC24-Verificacion, NA PGC 1.4 Verificacion, modificacion,
Modificacion, Seguimiento y autorizacién de la implantacidn.
R. Acreditacion de Seguimiento, renovacién de la
titulaciones acreditacién y extincion de las
titulaciones
PGC29- Atencidn a la NA PGC 9.1 Atencidn a la diversidad
Diversidad
NA NA PGC 6.1 Procedimiento de Investigacion

y Publicacién de la Produccién Cientifica

La totalidad de los procedimientos de la Edicidon 07 del sistema es la siguiente:

Dichos procedimientos son:

- 1.1 Politica de Calidad

- PGC 1.2 Planificacidon estratégica
- PGC 1.3 Disefo de la Oferta formativa
- PGC 1.4 Verificacién, Modificacidn, Autorizacion, Seguimiento, Reacreditacién y Extincidon de las

titulaciones

- PGC 1.5 Gestion de la Politica de Recursos Humanos
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- PGC 2.1 Informacién publica y Rendicidon de Cuentas

- PGC 3.1 Seleccién, Admisién y Reconocimiento de Créditos

- PGCA4.1 Implantacion del Plan de estudios

- PGC4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical

- PGC5.1 Movilidad Internacional

- PGC5.2 Gestion de Practicas

- PGCA5.3 Trabajo de Fin de Grado y Master

- PGC5.4 Evaluacién de aprendizajes

- PGC5.5 Actividades complementarias, promocion de la cultura y Responsabilidad social
- PGC6.1 Invetsigacidn y Publicacidn de la Produccién Cientifica
- PGC 7.1 Orientacidn Profesional

- PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccién

- PGC 8.2 Contratacién de Personal Externo

- PGC 8.3 Formacién del Personal Docente y No Docente

- PGC 8.4 Gestidn del talento y Movilidad Interna

- PGC 8.5 Gestidn del Desempeiio

- PGC9.1 Atencidn a la Diversidad

- PGC9.2 Atencion al Estudiante

- PGC 10.1 Gestidon de Recursos y Servicios

- PGC 10.2 Asignacion de espacios y materiales para el aprendizaje
- PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de interés

- PGC11.2 Rendimiento académico

- PGC 11.3 Procedimiento de quejas y sugerencias

- PGC 12.1 Definicion y revisidon de la Politica de Calidad

- PGC 12.2 Revisidn del Sistema y Control Documental

- PGC 12.3 Analisis y Mejora

Através de este sistema, la universidad garantiza la calidad de los programas formativo, la calidad de la gestion
de dichos programas, la calidad de los recursos y de la preparacion de las personas que prestan apoyo para
hacerlos posible.

Garantia de calidad de los programas formativos

Con el fin de asegurar los programas formativos y los servicios asociados que se ofrecen a los diferentes grupos
de interés, la Universidad Europea de Madrid establece una serie de procedimientos que describen la
sistematica empleada para mantener y renovar su oferta formativa y de servicios, a partir de metodologias
adecuadas para la aprobacidn, seguimiento, medicion y la revisidon continua de la misma.

La Universidad Europea de Madrid tiene en cuenta los requisitos y expectativas que los estudiantes, como
principal cliente, y el resto de los grupos de interés, buscan en los programas de Grado, Master Universitario
y Doctorado. Para ello, despliega sus recursos para lograrlo, desde la revisién, verificacién y validacion de sus
disefios hasta la medicion de resultados y la coordinacién de actuaciones frente a las necesidades de mejora
detectadas.

Dado que la gestion eficaz de los programas es esencial para una prestacion de servicio de calidad, la
Universidad Europea de Madrid garantiza, mediante distintos procedimientos:

e Eldisefio, control, planificacién, desarrollo y revisién periddica de los titulos, sus objetivos y competencias
asociadas, determinando los érganos responsables y grupos de interés implicados (PGC 1.3 Disefio de la
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Oferta Formativa, PGC 1.4 Verificacion, autorizacién de la Implantacién, Seguimiento, Renovacién de la
Acreditacion y extincidn de las titulaciones).

Cada Centro identifica la oportunidad para la innovacidn y revisién del portfolio de titulaciones y la
comunicacion y aprobacion (PGC 1.3 Disefio de la Oferta Formativa)

La recogida y analisis de informacion (incluida la procedente del entorno nacional e internacional)
mediante metodologias apropiadas, que permita evaluar la salud de sus programas y la potencial
necesidad de actualizarlos o renovarlos (PGC 11.1 Satisfaccién de los Grupos de Interés, PGC 11.2
Rendimiento Académico y PGC 12.3 Analisis y mejora)

La definicidn de los criterios para la eventual suspensidn del titulo (PGC 1.4 Verificacidn, autorizacion de
la Implantacion, Seguimiento, Renovacion de la Acreditacion y extincion de las titulaciones).

Los elementos necesarios para implementar mejoras de manera continua (PGC 12.2 Revisidn del Sistema
y control documental).

Los métodos empleados para rendir cuentas a los distintos grupos de interés sobre la calidad de las
ensefianzas (PGC 1.2 Informacion publica y rendicién de cuentas).

Como resultado de esta organizacion, la Universidad Europea de Madrid obtiene una visién de su situacion

actual en cuanto a su oferta formativa y de la tendencia que sigue, lo que le permite adaptarse a la realidad

que el mercado demanda.

De forma resumida, los procedimientos clave en esta directriz son:

- PGC 1.3 Diseo de la Oferta Formativa

- PGC 1.4 Verificacidn, autorizacidn de la Implantacidn, Seguimiento, Renovacién de la Acreditacidon y
extincidn de las titulaciones

- PGCA4.1 Implantacidon del Plan de estudios

- PGC4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical

- PGC11.1 Satisfaccion de los Grupos de Interés

- PGC11.2 Rendimiento Académico

- PGC 12.3 Andlisis y mejora

Garantia de calidad de la Gestion de la Oferta formativa

La Universidad Europea de Madrid, una vez definidas las caracteristicas de los programas a impartir, y las

metodologias con las que llevarlos a cabo, establece procedimientos que aseguran la orientacion de sus

ensefanzas hacia la consecucion de un aprendizaje adecuado a las expectativas del estudiante y de la sociedad

relativas a la ensefianza superior. Para ello:

Dispone de una sistematica para obtener y contrastar la informacidon necesaria en la valoracion de las
necesidades de la Universidad Europea de Madrid en materia de:

o Definicién de perfiles de ingreso y egreso y admision de estudiantes (PGC 1.3 Disefio de la oferta
formativa y PGC 3.1 Seleccién, Admisién y Reconocimiento de créditos).

e Alegaciones, reclamaciones y sugerencias (PGC 9.2 Atencidn al estudiante).

e Docenciay evaluacidn de la ensefianza/aprendizaje PGC 5.4 Evaluacion del aprendizaje
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e Asegurar el despliegue de las titulaciones. Cada Centro tiene identificado el procedimiento de

despliegue del plan de estudios (PGC 4.1 Implantacidon del plan de estudios)

e Cada Centro, ademas, tiene identificada las sistematicas para la gestion de las practicas externasy el
TFG/TFM (PGC 5.3 Trabajo de Fin de Grado y Master y PGC 5.2 Gestidn de las practicas)

e Desarrollo de la ensefianza atendiendo a la formacién integral del estudiante (PGC 5.5 Actividades
académicas complementarias y de culturales y de desarrollo de la responsabilidad social)

e Orientacion profesional (PGC 7.1 Orientacion profesional, PGC 5.2 Gestidon de las practicas).

e  Establece la metodologia empleada para controlar dichos procesos, valorar su estado actual y determinar
las acciones de mejora en relacién a los estudiantes, derivadas de las revisiones periddicas de los mismos.

(PGC 12.3 Andlisis y mejora).

e Define el modo en que los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de los procesos y los
canales empleados para rendirles cuentas en cuanto a los resultados obtenidos. (PGC 1.2 Informacién

publica y rendicion de cuentas).

De forma resumida, los procedimientos clave en la orientacion a la formacion son:

- PGC 1.3 Disefio de la oferta formativa

- PGC 2.1 Informacién publica y rendicién de cuentas

- PGC 3.1 Seleccién, Admisidon y Reconocimiento de créditos
- PGC4.1 Implantacién del plan de estudios

- PGC4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical

- PGC5.1 Movilidad internacional

- PGC5.2 Gestidn de las practicas

- PGC5.3 Trabajo de Fin de Grado y Master

- PGC 5.4 Evaluacion del aprendizaje

- PGC5.5 Actividades complementarias, Promocién de la Cultura y Responsabilidad Social

- PGC 7.1 Orientacion profesional
- PGC9.1 Atencién a ladiversidad
- PGC9.2 Atenciodn al estudiante
- PGC 12.3 Andlisis y mejora

Garantia de calidad del personal docente y no docente

La Universidad Europea de Madrid presta una especial atencion al equipo humano que trabaja en la
organizacion sabiendo que constituye uno de los ejes primordiales para garantizar la excelencia del
rendimiento de los servicios, convirtiéndose en el principal aliado para conseguir una organizacion eficiente y

alcanzar los objetivos de cara a la formacién integral de los estudiantes.

La experiencia, habilidades y competencias del personal determinan la consecucion de los objetivos de la
organizacion, por lo que la politica de Recursos Humanos se centra en atraer, desarrollar y fidelizar a las

personas que trabajan en la institucion.
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En cuanto a la gestién de los recursos humanos de la Universidad Europea de Madrid, se establecen una serie
de procedimientos que permiten:

Establecer una politica de personal, con la participacion de los grupos de interés, en especial profesores
y personal de apoyo a la docencia, y definir la sistemdtica que le permite controlar, revisar y mejorar
continuamente su adecuacién (incluida su vinculacion al Plan Estratégico) y la de todas las actuaciones
llevadas a cabo en consecuencia (PGC 1.5 Gestidn de la Politica de Recursos Humanos). Para asegurar que
la asignacion docente se realiza teniendo en cuenta las caracteristicas de las asignaturas y la experiencia
y capacidades del profesor (PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccién).

Recoger y analizar la informacidn relativa a la formacién, habilidades y experiencia necesarias en cada
puesto de trabajo, que garanticen la competencia del personal docente y no docente frente a las tareas
qgue han de desempefiar y que, en cualquier caso, afectan a la calidad del servicio ofrecido (PGC 8.3
Formacion del Personal docente y no docente, PGC 8.4 Gestion del talento y movilidad interna'y PGC 8.5
Gestion delDesempefio del personal)

Asegurar la existencia de una politica de identificacién del talento dentro de la organizacién y establecer
los mecanismos de promocion de las personas de la organizacion (PGC 8.4 Gestion del talento y movilidad
interna).

Garantizar que el rendimiento de las personas de la organizacion alcanza niveles 6ptimos de desempefiio
PGC 8.5 Gestion del Desempefio)

Establecer las pautas de evaluacién de las acciones tomadas en materia de capacitacion, promocién y
reconocimiento del Personal Docente y No Docente (PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés).

Definir el modo en que se rinde cuentas a los grupos de interés en relacién al cumplimiento de su politica
de personal (PGC 2.1 Informacidn publica y rendicion de cuentas).

Los procedimientos clave de la calidad del personal docente y no docente son:

PGC 1.5 Gestién de la Politica de Recursos Humanos
PGC 2.1 Informacién publica y rendicion de cuentas
PGC 8.1 Reclutamiento y seleccion

PGC 8.2 Contratacion del Personal Externo

PGC 8.3 Formacidn de Personal

PGC 8.4 Gestion del talento y movilidad interna

PGC 8.5 Gestion del desempefio del personal

PGC 11.1 Satisfacciéon de los grupos de interés

Garantia de recursos técnicos y servicios

De igual manera que despliega distintos procesos para asegurar la calidad del personal docente y no docente,
la Universidad Europea de Madrid establece los mecanismos oportunos para la adecuacién de sus servicios y
recursos materiales, de manera que cuente con los medios necesarios para la realizacidn de sus actividades y,
en especial, para el aprendizaje de los estudiantes.

De forma conjunta para todas las instalaciones y equipamiento técnico, cientifico, asistencial y artistico, la
Universidad Europea de Madrid establece una serie de procedimientos para:

Obtener y valorar la informacidn sobre:

e Losrequisitos del disefio, dotacién, mantenimiento y gestién de los recursos materiales y de servicio,
incluidos aspectos de seguridad y medioambiente, para los que cuenta con su Servicio de Prevencién
y la oficina de medio ambiente. (PGC 10.1 Gestidn de recursos y servicios).
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e Los sistemas de mantenimiento, gestion y adecuacion de dichos recursos a lo largo del tiempo (PGC
10.1 Gestion de recursos y servicios).

e Regular y garantizar el proceso de gestién de recursos materiales y de servicio y la toma de decisiones
relativas a éstos (PGC 10.1 Gestidon de recursos y servicios).

e Establecer la sistematica aplicada en el control, revisién y mejora de los recursos materiales y servicios,
teniendo en cuenta a los distintos grupos de interés que participan en la gestién de los recursos técnicos
y de servicios y/o que proporcionan informacion sobre los resultados actuales de la misma (PGC 11.1
Satisfaccion de los grupos de interés).

Los procedimientos clave en la gestién de recursos técnicos y servicios son:
- PGC10.1 Gestidn de recursos y servicios.
- PGC10.2 Asignacién de espacios y materiales para el aprendizaje

- PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de interés

11. Control documental.

Para le Ediciéon 07 del Sistema de Garantia Interna de Calidad se ha normalizado y unificado el sistema de
archivo de la documentacién.

La documentacidn que es importante para facilitar la toma de decisiones sobre la mejora de los titulos y el
aseguramiento de su calidad esta disponible en un espacio compartido en la nube (Sharepoint) con el objeto
de mantener el control de las versiones, la accesibilidad a la documentacién y la actualizacién constante del
sistema documental. La documentacién que se ha guardado en este soporte es posterior al curso académico
17-18. La documentacién anterior a este aflo se ha conservado en los archivos que tenia asignados en
ediciones previas.

Quedara fuera de este espacio compartido toda aquella documentacién que, por su casuistica particular, ya
sea por motivos legales o porque se aloja en una infraestructura tecnoldgica particular, deba o sea
conveniente guardar en soportes distintos.

Para facilitar la localizacidon de los documentos, la ubicacidn y el soporte de toda la documentacién estara
descrita en cada uno de los procedimientos, en el apartado Registros del mismo.

Asimismo, en cada procedimiento se identifican los indicadores asociados al proceso descrito.

La Unidad de Calidad y Compliance custodia los procedimientos firmados en soporte informatico y en papel. Para
poner en conocimiento de la organizacion el SGIC, la Unidad publica una copia de toda la documentacién interna
en el espacio de la Unidad de Calidad y Compliance en la Intranet. Esta documentacién, con acceso de solo
lectura, permite al resto de la organizacidn conocer los procedimientos e instrucciones que les son de aplicacion.
La Unidad de Calidad y Compliance es responsable de controlar y mantener actualizada dicha copia.

En el caso de que, por cualquier razén, se estime necesario conservar alguna copia obsoleta, ésta quedara
identificada claramente como DOCUMENTACION OBSOLETA en las carpetas compartidas de la Unidad
de Calidad y Compliance.

Para facilitar el acceso a la documentacion de SGIC a todos los grupos de interés, se publica en cada uno
de los espacios de calidad de cada titulo habilitados para tal efecto en la web, conforme a lo descrito en
el procedimiento PGC 2.1. Informacidn Publica y Rendicidn de cuentas.

La Unidad de Calidad y Compliance publicara el SGIC en el espacio habilitado para ello en el Sharepoint
de cada una de las Facultades, tal como se describe en el procedimiento PGC 12.2 Revision del sistemay
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control documental. En este espacio estara guardada, conforme a la estructura definida en Anexo I-
Estructura de carpetas Sharepoint de dicho procedimiento, la informacién minima necesaria para seguir cada
uno de los procedimientos y para generar informacién que puede motivar un cambio en los procedimientos.
En dicho Anexo | se especifican las diferencias que pueden existir entre la estructura de carpetas de los titulos
de Grado y los titulos de Postgrado, derivadas de las diferencias existentes a la hora de gestionar un tipo de
titulacién u otro. El responsable del mantenimiento y archivo de la documentacién en este espacio seran los
Vicedecanos/Directores de los centros. Tendran acceso, a nivel de titulo, cada uno de los responsables del
tituloy los profesores.

En el caso de que sea necesario introducir cambios en los documentos del sistema, el responsable de
introducirlos serd la Unidad de Calidad y Compliance, independientemente de que la sugerencia de cambio
proceda de un departamento ajeno o de que un primer borrador haya sido elaborado conjuntamente con
otro departamento.

Los cambios pueden deberse a:

e Acciones correctivas o preventivas.

e Revisiones del sistema por el Comité de Garantia de Calidad u otros miembros de la universidad.
e Mejoras del sistema introducidas por responsables del Area de Calidad.

e  Modificacidn de los procesos y estructura de la Universidad y/o legislacionvigente.

e  Otros que afecten al funcionamiento delsistema.

En tal caso, la Unidad de Calidad y Compliance introduce los correspondientes cambios y elabora una
nueva edicidn. Se trabajara de acuerdo a la nueva edicidn, una vez revisada por el Responsable del SGIC,
y aprobada por la Vicerrectora de Profesorado e Investigacion, a través de las firmas que aparecen en
la primera pagina del procedimiento, en la que se explica, ademas, el motivo de la modificacion. Las
revisiones de los documentos se realizan por documento completo. Se edita una nueva edicién cada vez
que se realice alguna modificacion en las revisiones del mismo.

Los cambios producidos apareceran registrados en la primera de las paginas de cada procedimiento,
salvo que se trate de un cambio sustancial que afecta la totalidad del procedimiento, en cuyo caso sélo
se indicara que se trata de una actualizacion y adaptacién al nuevo modo de operar.

Los ejemplares originales de las ediciones obsoletas de los documentos son archivados
informaticamente, con el fin de tener el archivo histdrico de los cambios.

Las actualizaciones de los procedimientos seran incorporadas en color de fuente azul, salvo en los casos
en los que se trate de cambios sustanciales que afecten a la totalidad del procedimiento, en cuyo caso
se utilizara el color de fuente negra.

La revisidn de cada procedimiento se realizara de forma anual.

Todos los documentos del sistema son revisados por el equipo de la Unidad de Calidad y Compliance y
aprobados por el Vicerrector de Profesorado e Investigacion, el Director de la Unidad de Calidad y Compliance,
y el Rector, cuyas firmas, en senal deconformidad, aparecen en la primera hoja de cada documento.

Los procedimientos han de haber sido remitidos a los Directores de los Master y los Coordinadores de
Titulacidn para su revisidn a través de los medios que se especifican en este mismo manual y en el
procedimiento PGC 12.2 Revisidn del Sistema y Control Documental.
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Para ver mayor detalle en el desarrollo de estos aspectos se sugiere ver el desarrollo descrito en el
PGC 12.2 Revisién del Sistema y Control Documental.

12. Auditorias internas.

Para asegurar que el SGIC estd implantado y se mantiene de forma eficaz, conforme a los requisitos y
compromisos adquiridos, la UEM lleva a cabo, segun la planificacion previamente establecida, auditorias
internas en las distintas dreas de la Universidad, tal como se especifica en el procedimiento PGC 12.2 Revisidn
del Sistema y control documental.

La frecuencia con que se auditan las distintas dreas atiende a la importancia de los procesos en los que
participa y al resultado de las auditorias anteriores. Si bien, al menos una vez cada 2 afios se realizara una
evaluacion de la que se extraeran las principales conclusiones y se comunicardn a los diferentes servicios
afectados, tal como se especifica en el procedimiento PGC 2.1. Informacion publica y rendicion de cuentas.
Para proceder a la implantacion de las mejoras que se consideren oportunas, los resultados serviran de input
para tratarse a través de los mecanismos que el sistema establece para su despliegue (Comité de Garantia de
Calidad, Comisiones de Calidad de los Titulos, Juntas de Facultad, Consejo de Gobierno, Comité de Direccidn)
segln corresponda.

13. Comunicacion y rendicion de cuentas.

Con el fin de asegurar que los procesos de comunicacidn dentro de la UEM son apropiados y se realizan de
forma efectiva, la Universidad utiliza distintos canales.

Comunicacion Interna

Para poner a disposicion del personal de la Universidad, tanto docente como no docente, la documentacién
del Sistema de Garantia de Calidad, ésta se publica en la Intranet, en el espacio de Calidad del cual es
responsable la Unidad de Calidad y Compliance.

Esta pagina es revisada, al menos anualmente, por el responsable la Unidad de Calidad y Compliance quien,
una vez efectuada la revision, si se han producido modificaciones, informa al personal de la modificacién por
correo electrénico.

Dentro de la pagina del Unidad de Calidad y Compliance existe un enlace a la aplicacidn sobre la satisfaccién
del profesorado, en donde cada profesor puede consultar los resultados de sus valoraciones y compararse
con el resto del personal docente.

Ademas, los responsables de calidad de los Centros, asi como los responsables de los drganos no docentes,
son informados de la evolucidn y los resultados del seguimiento del sistema y sus objetivos a través de:

- Reuniones del Comité de Garantia de Calidad.
- Reuniones informativas.
- Correo interno.

Informacion publica

La UEM establece los mecanismos necesarios para garantizar que toda lainformacién relativa a las titulaciones y
programas que la Universidad proporciona estd actualizada y responde a las necesidades de los distintos grupos
de interés, externos e internos. El funcionamiento de dichos mecanismos se encuentra incluido en los
procedimientos PGC2.1 Informacion publica y rendicidon de cuentas y PGC12.2. Revision del sistema y control
documental. En cualquier caso, los procedimientos, en los casos en los que afecte a un grupo de interés,
incluyen un apartado en el que se especifica el modo en que se realiza la comunicacién y la difusién del
resultado de la aplicacion del procedimiento.
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14.Anexos

Anexo |_Mapa de procesos

Anexo Il Organigrama de la Universidad Europea de Madrid
Anexo lll Lista de documentos y referencias cruzadas
Anexo IV Listado de indicadores del sistema
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