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1.1 POLITICA DE CALIDAD

EDICION 07

e Ofrecerinformacion fiable y oportuna a todos los grupos de Interés apoyandonos en los

principios de

transparencia.

e |mpactar de forma positiva en el entorno, promoviendo las acciones de responsabilidad
social, econémica y medioambiental.

e Obtener reconocimientos y certificaciones institucionales y programaticas, tanto
nacionales como internacionales.

La UEM se compromete a cumplir la presente politica y los objetivos definidos en la misma.
Asimismo, se compromete a mantener actualizada esta Politica de Calidad y a dar debida
difusién con el fin de que sea entendida y aplicada por todas las personas implicadas en su

desarrollo.

El seguimiento de la politica se realizara tal y como se establece en el procedimiento de Gestién
de la Politica de Calidad PGC 12.1 Definicion y Revision de la Politica de Calidad.

REVISIONES
EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION
01 09/09/2008 | VERSION INICIAL
02 17/01/2013 | Modificacién y actualizacién del contenido
03 04/05/2018 | Modificacion y actualizacién del contenido
07 20/06/2019 | Integracién SGIC Iy lI
]

Aprobado por:

Fk

Cristina Peldez
Directora de la Unidad
de Calidad y Compliance

Fecha: 06/11/2019

Aprobado por:

Eva Maria Icaran
Vicerrectora de Profesorado e
Investigacion

Fecha: 07/11/2019

Aprobado pdf;

Elena Gazapo
Rectora

Fecha: 07/11/2019

Aprobado/por:

Migue .
Presidente Universidad
Europea de Madrid

Fecha: 07/11/2019
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1.1 POLITICA DE CALIDAD EDICION 07

La Politica de Calidad de la Universidad Europea de Madrid (UEM) se guia por la Mision® y Visién?
que tiene establecidas y que se recogen en la pagina web.

La UEM tiene implantada una cultura de calidad que contribuye a poner en valor la institucién
en la sociedad y a incentivar el cumplimiento de su mision.

Mediante la presente Politica de Calidad la UEM asume el compromiso institucional de
promover la excelencia formativa de nuestros estudiantes mediante la mejora continua de todos
nuestros procesos de forma que se pueda cumplir la misién de la Universidad.

Para la elaboracion de esta politica se ha tenido en cuenta la opinién de los diferentes grupos
de interés relacionados con la Universidad: estudiantes, profesorado, personal de apoyo y
servicios, egresados y empleadores.

Para garantizar la calidad, la Universidad se ha dotado de un sistema documentado de
procedimientos que es publico, denominado Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) que
se revisa de forma periédica, mediante el cual se estandariza el ciclo de la mejora continua. El
SGIC incluye el anélisis de la informacidn para la toma de decisiones oportunas, asi como realizar
el seguimiento de la efectividad de dichas decisiones.

La presente Politica de Calidad se rige por los siguientes objetivos:

e Garantizar la oficialidad de las titulaciones a través del cumplimiento de los
compromisos adquiridos con el regulador en los procesos de Verificacién, Seguimiento
vy Renovacion de la Acreditacion.

e Proporcionar mecanismos que permitan recoger las necesidades y expectativas de los
grupos de interés para la mejora de la Universidad.

e Establecer un sistema de toma de decisiones basado en el analisis de informacién
precisa, fiable y accesible, que contenga tanto datos relacionados con la satisfaccién de
los grupos de interés como del rendimiento institucional.

e Proporcionar mecanismos para el desarrollo de la actividad investigadora de forma
individual o colectiva y que permita la rendicién de cuentas del resultado obtenido.

e Garantizar un ambiente de trabajo 6ptimo que permita el desarrollo continuo de
personas de la organizacion a través de la formacion continua, la motivacién y el reto
que permitan potenciar el talento de las personas.

e Establecer relaciones mutuamente beneficiosas con los proveedores y con instituciones
o empresas colaboradoras.

! Misién: 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. Generar y transferir conocimiento a través de la investigacion aplicada, contribuyendo
igualmente al progreso y situdndonos en la vanguardia del desarrollo intelectual y técnico.

2 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 acompaiia al estudiante durante toda su vida universitaria.
El estudiante, por su parte, traza su propio recorrido 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.

Pagina | 1
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DOCUMENTACION RELAClONADA
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Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio... e e
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion ........cccvvvemereemciniiniiiicinsi i
Facultad de Ciencias Biomédicas y de 1a Salud ........cccccviiiimiiimiiniiiniiciin s
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u

N ooy n o

MODIFICACIONES
EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
01 06/05/2015 VERSION INICIAL en SGIC nivel Il
02 09/10/2016 Modificacidn y actualizacién de Todas
contenido
Nueva estructura de la Escuela de
03 30/11/2018 Arquitectura Ingenieria y Todas
Disefo. Cambios
de
procedimiento
07 07/05/2019 Integracion SGIC Iyl Todas
Aprobado po Aprobado por: Aprobado
c‘;d_x—“t el
r stina Pelaez Eva Maria Icaran. Elena Gazapo.
Directora de Calidad y Vicerrectora de Profesorado e Rectora
Compliance Investigacién
Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBIJETO

El Plan Estratégico es un programa de actuacion que contiene los objetivos y los pasos que se llevan
a cabo para conseguirlos para la totalidad de la Universidad Europea de Madrid, para cada una de
las Facultades/Escuela de la Universidad Europea y sus titulos.

Este procedimiento tiene por objeto establecer cémo se elabora, aprueba, comunica e implanta el
Plan Estratégico, asi como determinar coémo se realiza el seguimiento, reporte y actualizacion del
mismo.
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ALCANCE

El alcance de este procedimiento es toda la Universidad Europea de Madrid. Impacta a la
Institucidn en su totalidad y a cada uno de los centros, sus empleados y sus titulaciones.

e o o o o

DOCUMENTACION RELACIONADA

Mision, Vision y Valores de la UEM

Politica de Calidad

LRP (Long Range Plan)

Plan Estratégico de Calidad

PGC 4.2 Coordinacidn horizontal y vertical

PGC 8.5 Gestion del Desempefio

PGG 12.2 Revision del Sistema y Control Documental
ITO1PGC6.1-Estrategia y Planificacion

DESARROLLO DEL PROCESO

Elaboracién del Plan Estratégico de la Universidad

Se identifican y analizan las demandas actuales del mercado laboral, asi como las
principales tendencias en el marco de la educacién superior tanto en el dmbito nacional
como en el internacional.

En linea con la misién, se realizan estudios de posicionamiento, normativo, diferenciacion
y benchmark, que permiten la identificacion de innovaciones y la puesta en valor de la
propuesta académica.

Este plan pone en marcha a través de los diferentes departamentos y en ultima instancia,
a través de los objetivos asignados al personal de la universidad, y que quedan
evidenciados en la correspondiente evaluacién del desempefio.

En el desarrollo y la revision de la estrategia participan los directivos de la UEM.

. Los objetivos definidos se trasladan el Long Range Plan a 5 afios de la universidad que

incluye la revision de los objetivos establecidos el afio anterior y la proyeccion para los
préximos 5 afios. De esta manera, se evalua el rendimiento de la universidad y se analizan
las posibles desviaciones frente a previsiones realizadas.

Para la implantacién del plan se identifican las principales lineas de accién y la estrategia
a seguir a nivel micro que se traslada a las diferentes areas funcionales para su desarrollo
(unidades de negocio y facultades). La ejecucion de la estrategia esta alineada con el
mapa de procesos que incluye entre sus procesos estratégicos la definicion el del plan
estratégico, planificacion presupuestaria y disefio de la oferta formativa, asi como
evaluacion de grupos de interés y evaluacion de resultados. La evaluacion de rendimiento
se realiza periddicamente a partir del cuadro de mando académico que incluye
indicadores de rendimiento, de satisfaccion y de investigacién, asi como a través de otros
mecanismos mediante los cuales las unidades mas pequefias en las que se despliega el
plan pueden elevar propuestas de mejora. Estos mecanismos son:
o Consejo de Gobierno, que esta constituido por los maximos representantes
de los centros (Decanos de Facultades y Directores de Escuela).
o Comité de Direccién, constituido por los lideres de la organizacion.
o Junta de Facultad/Escuela: recoge necesidades de su centro. Los decanos y
directores de escuela las trasladan a Consejo de Gobierno.
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o Comité/Comisidon de Calidad de titulo: Recoge necesidades de diferentes
grupos de interés implicado en cada uno de los titulos.

Elaboracidon del Plan Estratégico del Centro

° El Rector solicita la elaboracion de un plan estratégico a cada uno de los
Decanos/directores de las Facultades y Escuelas que constituird un grupo ad-hoc de
trabajo integrado por miembros de la Junta de Facultad/Escuela para elaborar dicho
Plan.

Diagnéstico para la elaboracion del Plan Estratégico del Centro

] Los procesos de estrategia y planificacion de la facultad se inician con la realizacién de
un diagndstico sobre oportunidades de negocio y tendencias del entorno aportados por
Marketing (estudios de tendencias, analisis de mercado, etc.), asi como sobre los
aspectos de mejora obtenidos a partir del analisis interno de cada una de las titulaciones:
Comisiones de Calidad de Titulacién (CCT), las recomendaciones obtenidas en los
procesos de Seguimiento y Renovacion de la Acreditacién, auditorias y los inputs
aportados por los distintos grupos de interés de la Facultad/Escuela (estudiantes,
profesores, PAS, egresados, empleadores, colaboradores y expertos en las areas de
conocimiento).

° A partir de esta informacion y, una vez definidos los objetivos de la Universidad, la
Facultad establece sus objetivos estratégicos y los planes de accidn que se recogen en el

Plan de Facultad/Escuela.

La planificacion estratégica se realizara en funcion de los siguientes criterios:

o Resultados del titulo (rendimiento y satisfaccién). Ficha de indicadores de titulo e
informacion facilitada por la Unidad de Calidad

o Informacién cualitativa de estudiantes (reuniones con delegados) y profesorado
(reuniones de departamento)

o Resultados de los diferentes procesos de seguimiento y renovacion de la acreditacién
nacionales e internacionales. Informes de Seguimiento y Renovacién de la Acreditacion
v/o Informes de Evaluacion de Acreditaciones Internacionales.

o La busqueda de reconocimientos y acreditaciones institucionales y programaticas no
prescriptivos. Responde a una estrategia orientada a dotar de elementos
diferenciadores a nuestro modelo académico y a nuestro sistema de gestion
institucional, generando mayor confianza y prestigio en la comunidad universitaria y
en la sociedad en general. Uno de los objetivos de la politica de calidad que orienta la
estrategia de la universidad es “obtener reconocimientos y certificaciones
institucionales y programaticas, tanto nacionales como internacionales”, que incluye
la evaluacién, seguimiento y revision de dichos reconocimientos en aras de mantener
una optimo y adecuado portfolio para la Universidad alineado con su Misién.

o Planes de mejora de titulo

o Auditorias internas. Informes de Auditorias Internas

o Objetivos estratégicos de la Universidad facilitados por el decano/director de la
Facultad/Escuela

o Andlisis de tendencias de mercado

o Mision de la UEM

o Posibles directrices marcadas por el Comité de Direccion sobre la estrategia de la UEM
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o Politica de Calidad de la UEM

o Long Rate Plan

o Opinidn a la Junta de Escuela o Junta de Facultad, que presentara la informacién que
considere relevante para describir la situacion actual de la oferta formativa, asicomo su
vision del centro a medio y largo plazo

o Opinién de Consejo de delegados de estudiantes y alumni.

o Opinién de empresas e instituciones que se consideren relevantes.

Contenido del Plan Estratégico del Centro

e FlPlan Estratégico del Centro contendra, al menos, las siguientes secciones:

O

Bases para la elaboracion del plan estratégico: resumen de la estrategia a nivel
corporativo.

Diagnéstico de la situacion actual: descripcidn de la situacién actual, incluyendo el
andlisis de las fortalezas y debilidades del centro, asi como de las oportunidades y
amenazas que presente el mercado, en especial de las universidades competidoras.

Definicion del escenario futuro deseado: descripcion de la situacidn futura deseada,
en un entorno de unos 5 afios (como parte de una vision a mas largo plazo).

Ejes estratégicos: identificacién de las grandes lineas de accién del plan, para facilitar
la identificacion de las acciones y su posterior desarrollo.

Objetivos y acciones: identificacion de los objetivos especificos en los distintos ejes
estratégicos, de las acciones necesarias para alcanzarlos, y su planificacién en el
tiempo.

Recursos necesarios: identificacion de los recursos humanos, financieros y materiales
necesarios para desarrollar las acciones previstas.

Indicadores: que permitan realizar el adecuado seguimiento del avance de las
acciones y del grado de cumplimiento de los objetivos del plan.

Validacién y reporte: definicién de la estrategia de validacién del plan, incluyendo
sistema de reporte a los interesados relevantes.

Una vez elaborado, el borrador de Plan Estratégico del Centro serd comunicada a las partes
interesadas, cuyas observaciones, si las hubiere, podrian dar lugar a la oportuna modificacion
del borrador del Plan y, en su caso, a su nueva presentacion al centro.

Aprobacion del Plan Estratégico del Centro

El borrador del Plan Estratégico del Centro sera presentado al Comité de Direccién/Consejo

de Gobierno para su aprobacion, si procede, o para recabar los comentarios que permitan
su mejora y nueva presentacion, hasta que sea finalmente aprobado.

Cada vez que se realicen cambios al Plan Estratégico del Centro como resultado de las
indicaciones recibidas del Comité de Direccion/Consejo de Gobierno, el nuevo Plan serd
presentado de nuevo antes al centro, como se indica en el apartado anterior.

Entrada en vigor del Plan Estratégico del Centro y Comunicacién

¢ Una vez haya sido aprobado por el Comité de Direccion, el Plan Estratégico del Centro entrara
automaticamente en vigor y serd dado a conocer al claustro del centro y a losalumnos

Seguimiento y actualizacion del Plan Estratégico del Centro

e Tras su entrada en vigor, una vez al trimestre se analizara en el centro el avance y grado de
cumplimiento del Plan Estratégico. Las desviaciones observadas daran lugar a las necesarias
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acciones correctoras.

e Trimestralmente el Decano de Facultad o Director de Escuela reportara al Rector sobre el
avance y grado de cumplimiento del Plan, haciendo especial mencién a las desviaciones que
se presenten y a las acciones correctivas que se adopten. Asi mismo, informara cada doce
meses al Comité de Direccién sobre el avance y grado de cumplimiento del Plan Estratégico.

e A los dos afios y medio de su entrada en vigor se realizard una revisiéon profunda del Plan
Estratégico del Centro, en comision creada al efecto por el Decano de Facultad/Director del
Escuela, por si fuera necesaria su actualizacion como resultado de cambios en la Universidad
y/o en el mercado.

e Cualquier modificacién sustancial que se proponga al Plan aprobado debera ser ratificada por
el Comité de Direccion y/o el Consejo de Gobierno.

Implantacién de los Planes Estratégicos de los Centros en cada titulo

e Una vez aprobado el Plan de Facultad/Escuela, se aterrizan las principales lineas en los planes
especificos que aplican a cada uno de los titulos a través de las diferentes reuniones que se
desarrollen en las Escuela/Facultad, en las Comisiones de Calidad de Titulo (CCT), descritos
en el procedimiento PGC12.2 Revisién del Sistema y Control Documental, asi como en el resto
de las reuniones de coordinacidn vertical y horizontal.

Canales de Comunicacion empleados en los Centros para transmitir la Planificacion Estratégica

Los canales de comunicaciéon empleados en la Facultad para transmitir el contenido del plan son:

o Claustros

o Reuniones de drea

o Reuniones de titulacion/programa

o Enla pagina web se incluye una agenda con las principales acciones que se van a desarrollar
durante el curso académico

o Enloscasosen los que se dispone de una pagina web de facultad, Pagina web de actividades
de la facultad en la que se comunican actividades acordes al modelo académico del plan de
facultad

Los canales de comunicacién para transmitir el contenido del plan a los estudiantes son:

o Reuniones de delegados

o Agenda de estudiantes en la que se comunican actividades acordes al modelo académico

o Lacomunicacién del plan entre facultad y otros departamentos, como puede ser
Vicerrectorado, otras facultades, o grupos de interés se llevara a cabo por los Vicedecanos
o subdirectores de cada una de las Facultades/Escuelas.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseiio
NA
Facultad de Ciencias de |la Actividad Fisica y el Deporte
NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA
Escuela de Doctorado e Investigacién
° ITO1PGC6.1-Estrategia y Planificacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 6 de 7

B Universidad . . .
ks=d Europea Madrid PGC1.2 PLANIFICACION ESTRATEGICA EDICION 07

INDICADORES

e INDO1-PGC1.3 Porcentaje de consecucion anual acciones del Plan estratégico

e IND02-PGC1.3 Numero de acreditaciones/reconocimientos vigentes por Universidad y
Facultad/Escuela (medicién anual)

¢ IND03-PGC1.3 Numero de acciones de mejora implantadas fruto de procesos de
acreditacion/reconocimiento no prescriptivos por Facultad/Escuela, Titulacién y Servicio
(mediciéon anual)

e IND04-PGC1.3 Numero de acreditaciones/reconocimientos institucionales y programaticos por
Universidad y Facultad/Escuela (medicién anual)

e INDO5-PGC1.3 Numero de titulaciones afectadas por acreditaciones/reconocimientos por
Facultad/Escuela (medicion anual)

RESPONSABILIDADES

e Comité de Direccién
Aprueba o sugiere cambios en el Plan Estratégico de cada centro

Difunden Politica de Calidad en sus dreas respectivas

e Rector
Solicita la elaboracién del Plan Estratégico de cada centro.

e Decanos de Facultad / Directores de Escuela:
Compilan y desarrollan planes de accién por Facultad/Escuela.
Asegurar la correcta comunicacién del plan de facultad

e Vicedecano, Director y Subdirector

Convocar las reuniones de CCT
Analizar datos de satisfaccion, rendimiento de sus areas
Asegurar los procesos de calidad de la facultad en cada una de sus areas

Liderar reuniones de Comisiones de Calidad de Titulo y Comisiones de Calidad de Postgrado
y aprobar planes de mejora

e Coordinador de titulacion/Director de Programa de Postgrados

Realizar la propuesta de plan de accién de cada titulo

e Unidad de Calidad
Proporciona datos para la elaboracién del Plan estratégico

Participa en las Comisiones de Calidad de Titulo
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REGISTROS
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Actas de las reuniones del grupo Director d Sharepoint. Carpeta de Facultad
Elaborador del Plan Estratégico Irector de /Curso / Junta de Facultad/Plan
Escuela/Decano de Estratégico Facultad
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OBIJETO
Describir el procedimiento para el disefio de los programas.
ALCANCE
Innovacién de la oferta formativa de los programas oficiales adscritos a la Universidad y

a cada centro.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e RD 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias. Texto consolidado.

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

RD 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas externas
de los estudiantes universitarios.

Ordenes ministeriales especificas en el caso de profesiones reguladas.

PGC1.4 Verificaciéon, modificacion, autorizacién de la implantacion. Seguimiento, renovacién
de la acreditacion y extincidn de las titulaciones

Protocolo de Verificacién y Modificacion de Titulos Oficiales de Grado y Master. Fundacion
para el Conocimiento Madri+d

DESARROLLO DEL PROCESO

Definicion de la Oferta Formativa

Los decanos y vicedecanos/directores de las facultades y el Departamento de Marketing
analizan la oferta formativa que ofrece cada drea de cada facultad/escuela, para decidir las
propuestas de nuevos titulos, modificaciones de los existentes y/o extinciones si fuera
necesario.

El Departamento de Marketing facilita a la facultad informacién sobre las demandas del
mercado y sobre los programas en las principales universidades competidoras, publicas y
privadas.

Con una periodicidad minima de al menos 4 afios, se evaluard la adecuacién y actualizacién de
los planes de estudio. Para ello, se involucrara a académicos, expertos del sector, y especialistas
de marketing. Este analisis se podra completar con informes de las titulaciones, feedback de
grupos de interés y/o estudios de mercado.

Previo a la validacién de las propuestas, se realizan estudios de viabilidad econémica de las
titulaciones en colaboracién con el departamento financiero.

El portfolio de nuevos titulos y/o modificaciones es aprobado por Comité de Direccion antes de
comenzar a trabajar en las propuestas. El Dossier de Portfolio de Nuevos Titulos y
Modificaciones incluye necesariamente, la denominacién del programa, el centro al que se
adscribe, la modalidad de imparticion y las plazas que se proponen ofertar.
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Disefio de la Oferta Formativa

Para el disefio del programa se consulta a expertos profesionales de referencia en el sector
de manera individualizada o a través de paneles de expertos, que aportan su conocimiento
del drea, para contrastar las propuestas, estudiar su pertinencia y disefiar dicha innovacion de
acuerdo con las necesidades de la profesién.

Para el disefio de los programas también se tienen en cuenta indicadores de rendimiento y
satisfaccion de titulos de la misma drea de conocimiento o areas afines, en caso de existir, de
acuerdo a lo descrito en el Apartado 8 de la memoria de los titulos.

Junto con la Unidad de Calidad, los Vicedecanos de Grado o Postgrado, en cada caso, los
directores de los programas y/o miembros del claustro preparan la Memoria de Verificacién
de los nuevos programas para su evaluacion por la agencia de evaluacién, de acuerdo al
protocolo de Verificacion de nuevos titulos y modificaciones descrito en el PGC 1.4
Verificacion, Modificacién, Implantaciéon, Seguimiento, Renovacién de la Acreditacion y
Extincion de las Titulaciones.

La Unidad de Calidad colabora con el equipo de coordinacion del disefio del titulo de la facultad
en la elaboracién de las propuestas de titulos. Para ello, la Unidad de Calidad imparte una accién
formativa para facilitar la elaboracién de las memorias, que incluye plantillas elaboradas por la
propia Unidad que facilitan la redaccién. Estas plantillas estan disponibles en la intranet junto con
el Protocolo para la Verificacién y Modificacion de titulaciones publicadas por la Fundacién para
el Conocimiento Madri+d.

En el disefio de la malla curricular y en el disefio de las fichas de las asignaturas y médulos
participan los docentes expertos en cada materia y/o directores de los programas. En caso de
necesitar ayudar consultan a los expertos en materia de Innovacion Docente del
Vicerrectorado de Profesorado e Investigacién.

Evaluacién de las Propuestas e Implantacion de la Oferta Formativa

Durante la fase de evaluacién de las propuestas de nuevos titulos y modificaciones se envia
por parte de la Unidad de Calidad un Reporte de Status de Evaluacién de Titulos a los
miembros de Comité de Direccién afectados, rectorado, decanos y el departamento de
marketing.

Una vez que se cuenta con el informe favorable de la agencia de evaluacion se informa desde
la Unidad de Calidad por correo electronico a los distintos departamentos (Decanos y
Vicedecanos/Directores de las facultades responsables, directores de los programas, el
Vicerrector de Profesorado e Investigacién, el Qpartner responsable, el Dpto. de Planificacién
Académica, y los Responsables de web de los titulos) para poner en marcha el Procedimiento
de Implantacién descrito en el PGC 4.1 Implantacion del Plan de Estudios y lanzarlo al
mercado.

Si el informe de la agencia es favorable, la resolucién del Consejo de Universidades es positiva
y se cuenta con la autorizacion a la implantacién del titulo por parte de la Comunidad de
Madrid, el nuevo programa comienza a implantarse, de acuerdo a lo descrito en el PGC 4.1
Implantacién del Plan de Estudios.

El portfolio de nuevos titulos se incorpora al portfolio de titulos existente.
La Universidad se reserva el derecho de no ofertar una titulacion verificada en caso de no
existir una demanda suficiente de solicitudes.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseho

NA
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte

NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA
Escuela de Doctorado e Investigacion

En el caso de los programas de doctorado, el encargado del estudio y disefio de las
propuestas es la Comisién de Doctorado de la Universidad junto con el Departamento de
Calidad.

INDICADORES

INDO1-PGC1.3 Ratio anual de verificacion de nuevos titulos y/o modificaciones

RESPONSABILIDADES

Decano y/o Vicedecano
Detectar necesidades formativas para la practica profesional.

Apoyar al departamento de Marketing en el andlisis del entorno general y especifico de
los nuevos titulos (ej: estudios de mercado, analisis de la competencia, estudios de
viabilidad, etc.).

Participar en la redaccion de las nuevas memorias y coordinar a los docentes en la
elaboracién de la malla curricular de los programas.

Consulta a expertos y profesionales y/o creacién de comités de expertos segun area de
conocimiento.

Comunicar la aprobacién de la memoria al claustro.

Revisar la informacién publica proporcionada en la web de la universidad.

Direccién de Calidad y/o Responsable de Innovacion de Titulos de la Unidad de Calidad
Participar en el estudio de las nuevas propuestas antes de su disefio.

Participar en la redaccién y revision de la memoria de verificacion del titulo.

Registro electrénico de la memoria de verificacion del titulo (firma electrénica) en la Sede
Electronica del Ministerio.

Comunicar el status de evaluacion a los distintos colectivos.

Archivo de documentacion asociada al programa en el Repositorio de Titulos (memoria,
informe de verificacion, etc.)
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Actuar como nexo de comunicacién entre la Universidad y la agencia de evaluacién en lo
relativo al disefio y evaluacion de las propuestas.

¢ Departamento de Marketing

Liderar la deteccién de necesidades del mercado, ofertas de interés, etc. en coordinacion
con los Vicedecanos.

Garantizar que la informacidn publica esté disponible y sea correcta.

e Comité de Direccion
Disefar la estrategia de innovacioén.
Aprobacién del portfolio de nuevos titulos y/o modificaciones.

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION

Sharepoint Unidad de Calidad/
Unidad de Calidad Regulador / Innovacién /
Memorias Madrid / Curso

Dossier de Nuevos Titulos y
Modificaciones

Sharepoint Unidad de Calidad/
Unidad de Calidad Regulador / Innovacion /
Memorias Madrid / Curso

Reporte de Status de
Evaluacion de Titulos

Unidad de Calidad

Memoria de Verificacion Vicedecanos y/o . o ,
del titulo Directores de los Sharepoint_Repositorio de titulos
Programas /
Sharepoint. Carpeta de Facultad/
Informe o feedback de . . Curso /Junta de Facultad / Disefio,
Vicedecanos/Directores L e s
expertos Aprobacion y Modificaciéon de
Titulos / Panel de Expertos
Portfolio de titulaciones Unidad de Calidad Sharepoint_Repositorio de titulos
Listado anual de portfolio Sharepoint Unidad de Calidad/
de nuevos programas y/o Unidad de Calidad Regulador / Innovacion /

modificaciones Memorias Madrid / Curso
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ANEXOS

Plantilla de elaboracién de las memorias de verificacidn de titulos de Grado

Plantilla de elaboracion de las memorias de verificacidn de titulos de Master Universitario
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PGC 1.4 VERIFICACION, MODIFICACION, AUTORIZACION

LA ACREDITACION Y EXTINCION DE LAS TITULACIONES

OBIJETO

El presente procedimiento explica la metodologia para la verificacién, evaluacion e implantacién

de un titulo en la Universidad Europea de Madrid, garantizando que cumple con las garantias de

calidad y con la normativa vigente que marcan los organismos oficiales en materia de educacién

superior.

ALCANCE
Todas las titulaciones oficiales ofertadas por la UEM desde el envio de las propuestas de titulos

para su verificacién por el Ministerio de Educacion hasta la renovacion de la acreditacion de modo

gue se garantice la calidad comprometida.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC)

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

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales. Texto consolidado

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

Protocolo para la Verificacién y Modificacion de Titulos Oficiales de Grado y Master. Fundacion
para el Conocimiento Madri+d

Guia de Evaluacion para el Seguimiento de Titulos Oficiales de Grado y Master. Fundacién para
el Conocimiento Madri+d

Informe de Autoevaluaciéon Seguimiento Ordinario 2019. Fundacién para el Conocimiento
Madri+d

ANEXO |. Tablas y evidencias Seguimiento Ordinario 2019. Fundacion para el Conocimiento
Madri+d

Guia de Evaluacion para la Renovacion de la Acreditacion de Titulos Oficiales de Grado y Master.
Fundacién para el Conocimiento Madri+d

Guia de Evaluacion para la Renovacién de la Acreditacion de Titulos Oficiales de doctorado.
Fundacién para el Conocimiento Madri+d

Calendario para la Renovacion de la Acreditacién de Grados y Master en la Comunidad de
Madrid

Calendario para la Renovacion de la Acreditacién de Doctorados en la Comunidad de Madrid
Resolucion de 6 de abril de 2017, del Director General de Universidades e Investigacion, por la
que se publican los modelos telematicos de solicitud correspondientes a los procedimientos de
implantacién y extincién de ensefianzas universitarias oficiales en las universidades de la
Comunidad de Madrid Orden de Implantacién

1.1 Politica de calidad

Procedimiento PGC 2.1 Informacién publica y Rendicidn de Cuentas

Procedimiento PGC 1.3 Disefo de la Oferta Formativa

Procedimiento PGC 4.1 Implantacion del Plan de Estudios
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LA ACREDITACION Y EXTINCION DE LAS TITULACIONES

o

DESARROLLO DEL PROCESO

Verificacion de un Nuevo Titulo
El procedimiento de verificacion se describe en el articulo 25 del RD1393/2007.

Una vez que las propuestas de los planes de estudio estan consolidadas, de acuerdo a lo descrito
en el procedimiento PGC 1.3 Disefio de la Oferta Formativa, son validadas por el Decano de la
Facultad o Director de Escuela que es el responsable de los titulos, la Unidad de Calidad del
Vicerrectorado de Profesorado e Investigacion y aprobadas finalmente por el rector.

En dltimo término, es la Unidad de Calidad la responsable de registrar las solicitudes de nuevos
titulos para su evaluacién ante el Consejo de Universidades a través de la Sede Electrénica del
Ministerio.

Para garantizar la evaluacién de las propuestas de cara a su implantacién en el curso académico
aprobado por el Comité de Direccién, las solicitudes son presentadas en los plazos definidos
anualmente por la agencia de evaluacion, la Fundacién para el Conocimiento Madri+d.

Una vez que el Ministerio de Educacién comprueba que las propuestas cumplen una serie de
requisitos basicos, en cuyo caso deberan ser subsanadas, son remitidas a la Fundacion para su
evaluacion por la Comisién de Evaluacién de Rama (CER) en primer lugar, y, posteriormente, por la
Comision de Evaluacion en Pleno (CEP). Finalmente, la Fundacién emite un informe provisional que
remite a la Universidad para que presente alegaciones en el plazo previsto (20 dias naturales), o
bien emite un informe final.

La Unidad de Calidad una vez que recibe via correo electrdnico los informes provisionales de un
titulo, los remite también por correo electrénico al equipo de la Facultad que ha trabajado en la
propuesta para trabajar conjuntamente las alegaciones. Estas, una vez consolidadas seran enviadas
a través de la Sede Electrénica del Ministerio y pasaran a ser nuevamente evaluadas por la CER Y
CEP de la Fundacidn.

Los informes finales (favorables o desfavorables) son remitidos por la Fundacion a la Universidad y
al Consejo de Universidades para la resolucién de verificacion.

La Unidad de Calidad una vez que recibe los informes finales de un titulo los remite por correo
electrénico al decano responsable, al equipo de la Facultad que ha trabajado en la propuesta, al
Vicerrector de Profesorado e Investigacion, al Qpartner responsable, al Dpto. de Planificacién
Académica, y a los Responsables de web de los titulos, con independencia de que cualquier otra
persona o departamento pudiera ser incluido por razones estratégicas en dicha comunicacion.

El Consejo de Universidades una vez que dicta la correspondiente resolucion favorable o
desfavorable de un titulo informa oportunamente a la Universidad a través de la Sede Electronica,
a la Comunidad Auténoma y al Ministerio de Educacidn.

Existe una cuenta de correo asociada al departamento de Calidad, para las comunicaciones entre
la Unidad de Calidad y la Fundacién, a efectos de la recepcién de informes de titulos, y para la
remision de éstos a las facultades y distintos departamentos:
innovacion.programas@universidadeuropea.es.
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Autorizacion de la Implantacién de un titulo, Resolucién de Consejo de Ministros, Inscripcién en
el RUCT y Publicaciéon en el BOE

Anualmente, la Unidad de Calidad prepara, de acuerdo al procedimiento de autorizacién de
Implantacién de Ensefianzas Universitarias Oficiales de Grado, Mdster y Doctorado previsto por la
Comunidad de Madrid y el plazo establecido, la solicitud con el listado de titulaciones que desean
implantarse el curso académico siguiente.

Este listado es aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad antes de su registro
telematico.

Tras la autorizacion de la Comunidad Auténoma, el Ministerio de Educacion eleva al Gobierno la
propuesta para el establecimiento del caracter oficial del titulo, via Acuerdo de Consejo de
Ministros y su inscripcion en el RUCT.

Una vez autorizado el caracter oficial de un titulo la Unidad de Calidad prepara las publicaciones
de los planes de estudios en el BOE, que son aprobadas por Secretaria General y firmadas por el
rector de la Universidad.

Modificacion de las Titulaciones

En el caso de titulos oficiales ya verificados, el proceso de modificacion de titulos, pasa por la
verificacién por el Consejo de Universidades, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 28 del RD
1393/2007, a través de los protocolos de modificacion desarrollados por la Fundacién.

Las modificaciones pueden surgir a propuesta de las Facultades a raiz de los procesos internos de
evaluacion de titulos (Comités de Calidad de Titulaciones), de procesos de evaluacion externos
(seguimiento, renovacién de la acreditacién), auditorias internas, o propuestas estratégicas de
Comité de Direccién compartidas con las facultades.

Aprovechando los cambios que suponen una solicitud de modificacion de un titulo, podrian
incorporarse, si fuera necesario, actualizaciones en la informacién relativa a otros apartados de la
memoria que hubieran sufrido actualizaciones (normativa, recursos, sistema de calidad, etc.).

Una vez que las modificaciones de los titulos estén consolidadas, de acuerdo a lo descrito en el
procedimiento PGC 1.3 Disefio de la Oferta Formativa, son validadas por el Decano de la Facultad
o Director de Escuela que es el responsable de los titulos, la Unidad de Calidad del Vicerrectorado
de Profesorado e Investigacion y aprobadas finalmente por el rector.

En Gltimo término, es la Unidad de Calidad la responsable de registrar las solicitudes de nuevos
titulos para su evaluacion ante el Consejo de Universidades a través de la Sede Electrénica del
Ministerio.

Las solicitudes por lo general son presentadas en los plazos definidos y recomendados anualmente
por la agencia de evaluacion, la Fundacién para el Conocimiento Madri+d. Excepcionalmente y
atendiendo a razones estratégicas, se podran presentar fuera de este plazo.
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Seguimiento de Titulos Oficiales

El proceso de seguimiento esté recogido en el articulo 27 del RD1393/2007 y tiene como finalidad
asegurar que las actuaciones que se estan llevando por la Universidad en la implantacién de un
titulo estan siendo apropiadas.

Es de aplicacion a todos los titulos oficiales de Grado y Master verificados y acreditados, que en el
momento de realizar su seguimiento se encuentren efectivamente implantados y no hayan causado
baja en el RUCT.

Existen dos modalidades de seguimiento:

El Seguimiento Ordinario, tras el proceso de verificacion y renovacion de la acreditacién. El plazo
para llevarlo a cabo es de 3 afios en el caso de los Grados, y 2 afios en el caso de los Méster, a contar
de la fecha de su inscripcién en el RUCT, siguiendo las convocatorias anuales de la Fundacion.

El Seguimiento Especial, de aplicacién en caso de que los informes finales de verificacién,
modificacion o renovacién de la acreditacion reciban recomendaciones de especial seguimiento. El
plazo para realizarlo sera de 1 afio a contar desde la fecha de inscripcién en el RUCT, en el momento
en el que se habilite la convocatoria por parte de la Fundacién.

Todos aquellos titulos que tengan que renovar la acreditacion en una convocatoria dada no seran
sometidos a ningun tipo de seguimiento en esa misma convocatoria.

La Unidad de Calidad elabora anualmente, en base a la informacion proporcionada en el Repositorio
de Titulos, el listado de titulos que deben someterse a Seguimiento Ordinario y Seguimiento
Especial, de modo que las facultades puedan avanzar en la preparacion de los autoinformes de
evaluacion.

Este listado posteriormente es contrastado con el listado enviado por Fundacién para el
Conocimiento Madri+d. En caso de existir discrepancias, la Unidad de Calidad se pone en contacto
con la Fundacién. Una vez confirmado el listado de titulaciones la Unidad de Calidad se pone en
contacto con el Vicedecano correspondiente, corroborando el listado de las titulaciones y los plazos
de presentacion de los autoinformes.

Los autoinformes de Seguimiento de cada titulo son preparados entre el Responsable de la
Titulacion o Director de Programa y/o el Vicedecano responsable junto con el Qpartner de la Unidad
de Calidad siguiendo el modelo de autoinforme de evaluacién de la Fundacién.

Los autoinformes son enviados a la Fundacién a través de la plataforma habilitada a tal efecto,
Sicam.

Una vez evaluada la informacion aportada, la Fundacién emitird un informe provisional de
evaluacién del seguimiento a través de la plataforma Sicam, indicando para cada uno de los
apartados de la evaluacion si la informacion aportada es: inadecuada, si se deben incluir acciones
de mejora o si es adecuada. Para dar respuesta a los aspectos detectados como inadecuados o
susceptibles de mejora, el equipo responsable de la Facultad junto con el Qpartner de la Unidad de
Calidad realiza un documento de alegaciones. Para ello, tanto los Vicedecanos como Unidad de
Calidad trabajan para llevar las acciones de mejora oportunas en las titulaciones.

La Fundacién, una vez estudiadas las alegaciones emitira un informe final de evaluacién a la
Universidad, a la Direcciéon General de Universidades de la Comunidad de Madrid, y en su caso, al
Consejo de Universidades.
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El informe final sera publicado en la pagina web de la Universidad de acuerdo a lo descrito en el
PGC 2.1 Informacion publica y Rendicién de Cuentas.

Las desviaciones detectadas en los informes de seguimiento serdn evaluadas en las Comisiones de
Titulacién y se podrén en marcha, si fuera necesario, planes de accién y mejora de acuerdo a lo
descrito en el PGC 12.3 Analisis y Mejora.

Renovacién de la Acreditacion de las titulaciones

El proceso de renovacion de la acreditacién esta recogido en el articulo 27 del RD1393/2007 y tiene
como finalidad asegurar que el plan de estudios se esta llevando a cabo de acuerdo a su proyecto
inicial.

Es de aplicacion a todos los titulos oficiales de Grado, Master y Programas de Doctorado verificados

y acreditados, que en el momento de realizar la renovacién de la acreditacién se encuentren
efectivamente implantados y no hayan causado baja en el RUCT.

La renovacién de la acreditacion de un titulo de Grado de 240 ECTS se producira antes del transcurso
de 6 afios desde su verificacién por el Consejo de Universidades, 7 afios en el caso de titulaciones
de Grado de 300 ECTS, 8 afios en el caso de titulaciones de Grado de 360 ECTS, 4 afios en el caso de
los Mdster Universitarios, y 6 afios en el caso de Programas de Doctorado.

La Universidad solicita por registro telematico la acreditacion de sus titulos oficiales de acuerdo con
los criterios y plazos que determine la Comunidad de Madrid mediante su norma de convocatoria.
La Unidad de Calidad prepara la documentacién que es validada por el rector y registrada por
Secretaria General.

El proceso de renovacion de la acreditacidn sustenta en dos elementos fundamentales: Un informe
de autoevaluacion y una visita de un panel de evaluadores externos.

La Unidad de Calidad elabora anualmente, en base a la informacién proporcionada en el Repositorio
de Titulos, el listado de titulos que deben someterse a Renovacién de la Acreditacién, de modo que
las facultades puedan avanzar en la preparacién de los autoinformes de evaluacion.

Este listado posteriormente es contrastado con el listado enviado por Fundacién para el
Conocimiento Madri+d. En caso de existir discrepancias, la Unidad de Calidad se pone en contacto
con la Fundacién. Una vez confirmado el listado de titulaciones la Unidad de Calidad se pone en
contacto con el Vicedecano correspondiente, corroborando el listado de las titulaciones y los plazos
de presentacion de los autoinformes.

Los autoinformes de Renovacién de la Acreditacion de cada titulo son preparados entre el
Responsable de la Titulacién o Director de Programa y/o el Vicedecano responsable junto con el
Qpartner de la Unidad de Calidad.

Los autoinformes contendrén toda la informacién, tablas y evidencias requeridas en la Guia de
Renovacién de la Acreditacién editada por la Fundacion para el Conocimiento Madri+d, y seran
enviados a la Fundacién a través de la plataforma habilitada a tal efecto, Sicam.

Una vez comprobado por parte de la Fundacién que la documentacién rene toda la informacion
necesaria, se planifica y realiza una visita a la institucion por parte un panel evaluador externo para
comprobar in situ el grado de implantacién de la titulacién. Durante la visita se realizaran
entrevistas, de acuerdo a una agenda de visita programada, con distintos grupos de interés
relacionados con el titulo.
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Al finalizar la visita el panel evaluador redactara un breve informe que sera leido por el presidente
del equipo evaluador ante el equipo de representantes de la Universidad en una audiencia final.
Este informe se adjuntard al expediente del titulo para su posterior evaluacién por el Comité de
Evaluacion y Acreditacion de la Fundacion.

Este Comité valoraré el informe de autoevaluacién y el informe de visita y emitird un informe
favorable o indicando los aspectos que necesariamente deben ser modificados a fin de obtener un
informe favorable. La universidad podra alegar a este informe en el plazo de 20 dias habiles y una
vez estudiadas las alegaciones y/o el plan de Mejora que se presente, el Comité de evaluacion y
acreditacion en Pleno emitira Informe final que sera comunicado a la universidad, a la comunidad
auténoma y al Consejo de Universidades.

Si el informe final del titulo fuera desfavorable el titulo causaria baja en el Registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT) y no podrian admitirse nuevos estudiantes en el mismo.

Solicitud de Extincién de Titulaciones Oficiales

Sera de aplicacidn a las titulaciones oficiales que se extingan o suspendan, y por consecuente causen
baja en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

Podré decidirse no continuar una titulacién por diversos motivos entre los que se encuentran una
demanda de mercado insuficiente o inexistente, una desactualizacién del programa, u otras razones
estratégicas diversas por parte de la Universidad,

En caso de existir una necesidad de extincién de un programa, se eleva a aprobacién de la Junta de
Facultad/Escuela o la Comisién de Doctorado, por parte del Vicedecano o Decano responsable.

Posteriormente, el Decano o Director de Escuela realizard la propuesta de extincién a
Vicerrectorado/Rectorado que lo traslada a Consejo de Gobierno para su aprobacién.

La Unidad de Calidad prepara, mediante el formulario de extincién habilitado a tal efecto por la
Comunidad de Madrid, la solicitud de extincion de las titulaciones, y la eleva a Secretaria General y
Rectorado para su aprobacidn y registro.

Esas titulaciones se denominaran en extincién, contaran con un calendario de extincion que dara
garantias a los estudiantes que estuvieren matriculados para su finalizacién de estudios; y en ellas
no podrdn admitirse estudiantes de nuevo ingreso.

El calendario de extincion sera difundido a los grupos de interés y se eliminard el titulo de la
oferta formativa de la Universidad.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefo
NA
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA
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Facultad de Ciencias Biomédicas v de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacién

NA

REGISTROS

REGISTROS

NOMBRE REGISTRO

RESPONSABLE

SOPORTE Y UBICACION

Memoria de Verificacion del
Titulo

Unidad de Calidad

Sharepoint_Repositorio
de Titulos

Informe Provisional de
Evaluacién de la Propuesta de
Verificacion de Plan de
Estudios. Fundaciéon Madri+d

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad/ Regulador /
Innovacion / Memorias
Madrid / Curso

Informe Final de Evaluacion de
la Propuesta de Verificacién de
Plan de Estudios. Fundacion

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad/ Regulador /
Innovacion / Memorias

Madri+d Madrid / Curso
Resolucion de Verificacion de . . SharepointTReposnono
Unidad de Calidad de Titulos

Consejo de Universidades

Publicacién plan de estudios
BOE

Unidad de Calidad

Sharepoint_Repositorio
de Titulos

Informe Provisional de
Evaluacion de la Propuesta de
Modificacién de Plan de
Estudios. Fundacién Madri+d

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad_Regulador

Informe Final de Evaluacién de
la Propuesta de Modificacién
de Plan de Estudios. Fundacién
Madri+d

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad_Regulador

Certificado del Consejo de
Gobierno de Titulaciones que
se desean implantar

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad/ Regulador /
Innovacion/Documentos
oficiales; Sharepoint
_Repositorio de Titulos

Solicitud Oficial de Titulaciones
que se desean implantar.
Impreso oficial.

Unidad de Calidad

Sharepoint Unidad de
Calidad/ Regulador /
Innovacién/Documentos
oficiales; Sharepoint
_Repositorio de Titulos
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Orden de Autorizacién de Unidad de Calidad
Implantacion de Nuevos Titulos
de la Comunidad de Madrid

Innovacion/Documentos

_Repositorio de Titulos

Sharepoint Unidad de
Calidad/ Regulador /

oficiales; Sharepoint

Informe provisional de Unidad de Calidad
Seguimiento de Titulo

Carpeta compartida
Unidad de
Calidad_Gestion
Q/Seguimiento

Informe final de Seguimiento

de Titulo Unidad de Calidad

Carpeta compartida
Unidad de
Calidad_Gestion Q

Solicitud oficial de Titulaciones

para las que se solita la Unidad de Calidad

renovacion de la Acreditacion.
Impreso oficial

Carpeta compartida
Unidad de
Calidad_Gestion Q

Informe provisional de
Renovacidn de la Acreditacion Unidad de Calidad
de Titulo

Carpeta compartida
Unidad de
Calidad_Gestién Q

Informe final de Renovacién de

la Acreditacion de Titulo Unidad de Calidad

Carpeta compartida
Unidad de
Calidad_Gestién Q

Acta de Junta de Facultad de

L s Viced
Aprobacién de Extincion de Decano fVicedecano

Sharepoint. Carpeta de
Facultad /Curso / Junta
de Facultad/ Actas de

Titulaciones Juntas de Facultad
Certificado del Consejo de Unidad de Calidad . o
. s Sharepoint _Repositorio
Gobierno de Extincion de p
. . de Titulos
Titulaciones
Solicitud Oficial de Titulaciones Sharepoint Repositorio
que se desean extinguir. Unidad de Calidad P —"ep

impreso oficial.

de Titulos

INDICADORES

INDO1-PGC1.4 Nimero de titulos verificados / nimero de propuestas presentadas

INDO2-PGC1.4 Numero de titulos que han renovado la acreditaciéon / nimero de titulos de los

que solicita renovar su acreditacién
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RESPONSABILIDADES

e Consejo de Gobierno:
Aprueba las propuestas de titulaciones que se desean implantar y extinguir
e Rector:
Aprueba la solicitud de titulos para su verificacion
e Decano/Director Escuela:
Valida la propuesta de plan de estudios
Aprueba en Junta de Facultad las propuestas de extincion de titulos
e Vicedecano y/o Responsable/Director de Titulo:
Elabora el plan de trabajo para el disefio de un nuevo titulo
Elabora los autoinformes de seguimiento y renovacion de la acreditacion

Trabaja junto con la Unidad de Calidad en las alegaciones en respuesta a los informes de
evaluacion recibidos de la Fundacién

Eleva a Junta de Facultad las propuestas de extincidn de titulaciones
e Unidad de Calidad:

Colabora con el equipo de coordinacién del disefio del titulo, impartiendo una accién
formativa para facilitar la elaboracién de las memorias

Graba las solicitudes de nuevos titulos y las registra en la Sede electrénica del Ministerio

Envia por correo electrénico los informes provisionales y finales de evaluacién de las
propuestas de verificacion, modificacion, seguimiento y renovacion de la acreditacion a
los distintos grupos de interés

Revisa las alegaciones en respuesta a los informes de evaluacién recibidos de la Fundacién

Envia anualmente a las facultades el listado de titulos que deben someterse a Seguimiento
y Renovacién de la Acreditacion

Elabora el listado de titulaciones que se desean implantar en base a la oferta de
titulaciones verificadas para su aprobacién por Consejo de Gobierno y posterior registro
telematico

Consolida el listado de titulaciones de las que se ha aprobado su extincién por Consejo de
Gobierno para su registro telematico

e Planificacién Académica:

Incluir el Plan de estudios en la aplicacion SIGECA para poder iniciar el proceso de
matriculacion de los estudiantes

e Marketing:

Actualiza la pagina web con los nuevos titulos oficiales verificados

ANEXOS
NA
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Aprobado, por: Aprobado por: Aprobado p

C(ﬂf | / i

L_/ —— —

Cristina Aéez. Eva Maria Icaran. Elena Gazapo.

Directora de Calidad y Vicerrectora de Profesorado e Rectora-

Compliance Investigacién

Fecha:06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019

OBIJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer los mecanismos necesarios para recoger y
valorar las necesidades relativas a la gestion de recursos humanos de la Universidad Europea,
en adelante UE, y elaborar una Politica de Recursos Humanos que sirva de marco para el
desarrollo de los programas de reclutamiento, formacién, evaluacién, promociéon vy
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reconocimiento de los empleados de la Universidad Europea de Madrid.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento abarca todas las acciones emprendidas por la UE en relacién a
su Politica de Recursos Humanos y a los resultados sobre el grado de cumplimiento y
comunicacidn de la misma. Este procedimiento sera de aplicacién para la definicion de la Politica
de Recursos Humanos.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e PGC 8.1 Seleccion y Desarrollo.

e PGC 8.2 Formacion del personal

e PGC 8.5 Gestion del talento y de la movilidad interna

e PGC 8.6 Gestion del desempeiio

e PGC 12.3 Andlisis y Mejora

e PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés

e Politica de calidad y Politica de medioambiente y PRL

e Plan estratégico de la Universidad

e Ley6/2001, de 21 de diciembre, Ordenacion Universitaria

e Ley Orgénica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Orgénica 6/2001, de 21
de diciembre, de Universidades

e Convenio de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de
Formacion de Postgraduados

e Legislacion sobre personal Docente y No docente
e Acuerdos sindicales
e Estatutos de la Universidad

DESARROLLO DEL PROCESO

El Vicepresidente de Recursos Humanos elabora una propuesta de borrador de Politica a partir
de su conocimiento y experiencia en la gestidn de personas y de las propuestas de los Decanos,
Directores de Escuela, Director del CPEM y Directores de las Areas no docentes, desde la dptica
de las funciones que desarrollan y la informacion recibida por parte de sus colaboradores.

Asi mismo tiene en cuenta el resto de los documentos estratégicos de la UE, ya que el propio
Plan Estratégico de la Universidad considera un factor critico de éxito las acciones encaminadas
a mejorar la calidad de su personal Docente y no Docente, asi como su modelo académico.
También recogera cualquier informacion que le permita tener un diagndstico mas certero de las
necesidades, demandas y requerimientos de los empleados: resultados de la encuesta anual de
engagement, grupos de opinién constituidos al efecto, informacién recabada a través de la red
de corresponsales, etc.
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Esta propuesta se debate en el seno del Comité de Direccidn, organismo que la aprobara y velara

por su estricto cumplimiento.

Una vez aprobada, una copia de la politica esta disponible en la Intranet para que todo el
personal sea consciente del compromiso de la UE con la calidad de la Gestiéon de RRHH.

La Politica de Recursos Humanos sirve como marco de referencia para establecer los planes de
seleccion y desarrollo, formacién, evaluacién, promocion y reconocimiento y cuyos resultados
son estudiados en conjunto para determinar en qué medida la Politica de Recursos Humanos
cumple con los objetivos marcados por la estrategia de la organizacién y su modelo académico,
de modo que en caso de no alcanzar los resultados previstos, se apliquen las acciones de mejora

recomendadas por el Comité de Direccion.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseiio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacion
NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y
UBICACION
Politica de RRHH Dir. RRHH Archivo
RRHH
Acta de Reunién de los Organos de Dir. General Dpto. Legal
Gobierno.
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INDICADORES
NA

RESPONSABILIDADES

e Organos de Gobierno:
Revisar la alineacién de la Politica de Recursos Humanos con el Plan estratégico y la
Politica de Calidad de la UE, aprobandola cuando la considere adecuada.
Revisar la Politica de Recursos Humanos en paralelo a las revisiones del Plan Estratégico
para garantizar que estdn alineados.
Hacer un seguimiento periddico del grado de cumplimiento de la Politica, asi como de la
efectividad de los procedimientos operativos establecidos a partir de la misma.

* Vicepresidente de RRHH:
Establecer una propuesta de Politica de Recursos Humanos que defina el compromiso de
la Universidad con sus empleados docentes y no docentes.
Desarrollar planes de seleccién, formacion, evaluacién, promocion y reconocimiento del
personal de la UE, en base en la Politica de Personal.
Evaluar los resultados alcanzados en los distintos planes que se desarrollan a partir de la
Politica de Recursos Humanos y definir mejoras antes posibles deficiencias.
Revisién y actualizacién de la Politica de RRHH.

ANEXOS

NA
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MODIFICACIONES

EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

07 31/05/2019 | Integracion SGIC 1 y lI Todas

Aprobado por: Aprobado por: Aprobado por:
7N | = = o —

Cristina Pelaez Eva Maria lcaran Elena Gazapo
Directora de Calidad y Vicerrectora de Profesorado Rectora
Compliance e Investigaciéon

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019

OBIJETO

Garantizar la correcta puesta a disposicién de los usuarios de la informacién relativa a las
titulaciones que se imparten en la Universidad Europea a través de la pagina web de la misma,
asegurando la veracidad de los datos y que la misma contenga toda la informacion exigida por la
normativa vigente.
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ALCANCE

Este procedimiento tiene como alcance a todos los grupos de interés, especialmente a
estudiantes, potenciales estudiantes, personal docente y egresados siendo de aplicacién a todos
los titulos oficiales ofertados en el porfolio de todos los Centros (Facultades y Escuela) de la
Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC).

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

Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter Personal
(LOPD) y RD1720/2007, de 21 de diciembre por el que se aprueba el reglamento de
desarrollo de la LOPD.

Guia de Renovacién de la Acreditacién de la Fundacidn para el Conocimiento Madri+d
Reglamento de Delegados y del Consejo de Delegados de la Universidad Europea de
Madrid.

PGC 4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical.

PGC 12.3 Analisis y mejora.

ITO2PGC6.1 Informacion Publica

DESARROLLO DEL PROCESO

Informacion publica. Pagina web

La UEM mantendrd informados a sus grupos de interés sobre su oferta formativa a través de su
pagina web.

La informacién contenida serd definida por el departamento de Marketing, junto con las
facultades y Escuela y la Unidad de Calidad de la UEM, de la siguiente manera:

Para la publicacidn de la informacién de cada titulo, existen dos plantillas de informacion
que recogen, de una parte, la informacién identificada por el departamento de Marketing
y los Centrosy, de otra parte, la informacion necesaria establecida por la Unidad de Calidad.
En ambos casos, las Facultades y Escuela son responsables de la revisién, actualizacion y
validacion de los contenidos de cada una de ellas. Ver Anexo I_Plantilla de Calidad y Anexo
Il Plantilla de producto.

El Departamento de Producto identifica la informacién relevante dirigida a estudiantes
potenciales.

El Departamento de Producto solicita a las Facultades y Escuela la informacién de la plantilla
de los titulos correspondiente a marketing (Anexo Il Plantilla de producto), estableciendo
un plazo de un mes para la recepcion de dicha plantilla actualizada. Las Facultadesy Escuela,
previamente, han determinado la informacidn relevante relativa al porfolio de titulos en
relacién a su modelo de ensefianza aprendizaje y su plan estratégico.

En octubre de cada afio, los responsables de Web solicitan al Departamento de Producto
informacion de los titulos que se van a lanzar en el afio que viene.

Departamento de Producto envia la plantilla Anexo li_Plantilla de producto rellena por
cada uno de los titulos que se deben publicar en la web.
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e Los responsables de Web guardan en un repositorio un listado con todas las plantillas de
producto que deben publicarse.

e Paralelamente, la Unidad de Calidad establece los criterios requeridos, tanto por la
legislacion vigente como por el regulador, para la publicacién de la informacién necesaria
en relacidn a su oferta académica y otras actividades relevantes en relacién a los titulos.
Esta informacién es la identificada en la Guia de Renovacion de la Acreditacion de la
Fundacién para el Conocimiento Madri+d, en concreto:

o Informacién sobre el centro:
= QOrganizacion
= Politica
»  Estrategia
= Sistema Interno de Garantia de la Calidad implementado
o Informacién sobre los programas ofertados:
= Denominacién de los titulos
® Vias de acceso y perfil de ingreso
=  Criterios de reconocimiento de créditos
= Estructura del plan de estudios
®  Guias docentes de las asignaturas
=  Requisitos de idiomas
= Oferta de movilidad
= Numero de plazas ofertadas
* Modalidad de imparticidn
= Cualificaciones e informacién sobre desempefio profesional
= Calendario lectivo (horarios de clase y fechas de evaluacién).

Informacion sobre los servicios de gestion del centro.

Informacion sobre servicios de orientacion a los estudiantes.

Informacidn sobre servicios complementarios ofertados.

Acceso al buzén de quejas, reclamaciones y sugerencias.

Informacion sobre resultados:
= Informacion sobre resultados académicos
=  Resultados de insercién laboral
=  Satisfaccion de los grupos de interés
= Quejas, reclamaciones, alegaciones y sugerencias de mejora

o Resultados de los procesos de:
= Verificacion
®=  Seguimiento
= Renovacion de la acreditaciéon
o Enlace al RUCT donde aparece la informacién del titulo

e La Unidad de Calidad envia a las facultades y escuela las plantillas de Anexo I_Plantilla de
Calidad.

e Afinales de afio, en diciembre, las Facultades y escuelas, a través del Vicedecano, envia las
plantillas rellenas con la informacién que ha de publicarse en la pagina web, tanto la relativa
a la plantilla de calidad como a la de producto.

e Elresponsable de producto de web (marketing) publica en enero- febrero la informacién en
la pagina web con la oferta del afio siguiente.

e A lo largo del afio, en el caso de encontrar inexactitudes en la web o de que se deba
proceder a una actualizacion puntual, se procedera a su correccion. La Unidad de Calidad o
el Vicedecano enviaran por correo electrénico al responsable de producto de su area un
aviso con la correccion que debe ser realizada y se pondran en copiarespectivamente.

0O 0O 0O 0O O
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Otros medios de comunicacién. Eventos.

e Como elemento adicional a la informacion ofrecida en la Web, se utilizan otros mecanismos
secundarios como folletos informativos para cada titulo, donde también se ofrece
informacién bdsica de los titulos oficiales, tomando como base la informacién de las
plantillas de los titulos publicados en la Web.

e Welcome Week. Una vez al afio se celebra un evento de bienvenida a los nuevos estudiantes
en el que se involucran todos los departamentos de la universidad para proporcionar
informacién al estudiante acerca de cuestiones relevantes relacionadas con el
funcionamiento de la universidad y de los titulos que van a estudiar. Se produce en distintas
sedes de la universidad.

o Este evento es coordinado por el departamento de Comunicacién Interna y Servicios
al estudiante. '

o Enel mes de mayo, Comunicacién Interna y Servicios al estudiante se retinen para que
Servicios al estudiante proporcione informacion acerca de los programas que se
ofertan, nimero de estudiantes, modalidades seleccionadas, dreas de conocimiento y
perfiles.

o En funcién de la informacién que proporciona Servicios al estudiante, se elabora un
plan de comunicacidn y de actividades para el evento.

o Paralelamente, Comunicacién Interna se pone en contacto con departamentos
transversales que puedan querer hacer llegar informacion de interés al estudiante,
aunque no se encuentren en contacto directo con él.

o Las fechas en las que se realiza el evento dependeran de las fechas de inicio del curso.
La estimacion es que se haga unos dias antes del inicio del mismo.

o Lainformacién que se transmite es:
= |nformacion sobre el modelo académico

= Informacién sobre la formacién que van a recibir

= |nformacion practica de su dia a dia

= |nformacidn y visita a las instalaciones

= Informacién sobre las multiples actividades que ofrece la universidad.

o Al finalizar el evento, se envia a los estudiantes por mal un cuestionario cuyos
resultados custodia y analiza Comunicacién Interna para introducir mejoras en la
programacion de los eventos del siguiente afio.

o Losresultados de satisfaccion del cuestionario se exponen a los estudiantes de grupos
concretos de estudiantes de la universidad relacionados con el drea de comunicacién
para que analicen el modelo y propongan mejoras.

Rendicion de cuentas a grupos de interés:

Mas alla de la informacién publicada en la pagina web, la unidad de Calidad lidera mecanismos
relacionados con la rendicién de cuentas a los distintos grupos de interés, principalmente
estudiantes, egresados, profesores, empleadores, personal de apoyo y servicios
independientemente de que se haga llegar, a través de los medios de comunicacién publica
existentes, la informacion a otros colectivos.

Los canales que emplea preferentemente son la web, el campus virtual, el correo electrénico y
la carteleria.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 5 de 8

i'l’!, Universidad PGC 2.1 INFORMACION PUBLICA Y EDICION 07
mad Europea Madrid ,
RENDICION DE CUENTAS

e Comisiones de Calidad de Titulacion, Comité de Garantia de Calidad, Junta de Facultad.

Ademas, se celebran regularmente con caracter oficial distintas reuniones a las que son invitados
para que puedan hacer sugerencias que consideren oportunas.

Dichas reuniones son las Comisiones de Calidad de titulacién, el Comité de Garantia de Calidad
y, cuando afecte directamente a sus intereses, la Junta de Facultad/Escuela, descritos en el
procedimiento PGC 12.3. Andlisis y mejora.

Estas reuniones a las que son invitados los grupos de interés se celebran a comienzos y al final
del ciclo académico, en el caso de las Comisiones de titulacién, en las que se tratan temas
concretos de cada titulo, y coincidiendo con el final de un ciclo académico y el comienzo del otro,
los Comités de Garantia de Calidad.

La informacion que se comparte con los grupos de interés es la siguiente:

Resultados de Satisfaccidn con el Profesorado.

Resultados de Satisfaccidn con el titulo.

Resultados de Actividad Docente.

Resultados de Encuestas de Practicas.

Resultados de Encuestas de Egresados (empleabilidad)

Resultados de Satisfaccién del Personal de Administracion y Servicios (emitido a partir del
afo 2019, momento en que se disefia un cuestionario especifico)

o Medidas que se han emprendido para mejorar resultados del afio anterior.

OO0 00 O0Oo

En estas reuniones se solicita, ademas, la participacion activa de los asistentes, para que puedan
sugerir mejoras que habran de recogerse en el acta, dentro del apartado Ruegos y preguntas.

e Consejo de Delegados

Ademads, existen otras reuniones especificas que se mantienen con los grupos de interés
concretos. En el caso de los estudiantes, Servicios al estudiante, y delegados se retinen en
Consejo de Delegados.

Las reuniones de Consejo de Delegados se celebran la ultima semana de cada mes.

e ElDirector de Servicios al Estudiante prepara un orden del dia basandose en las sugerencias
de temas a tratar que tengan los delegados y la informacion que la universidad quiera
trasladar a los estudiantes. La informacion que puede querer trasladar la universidad puede
estar basada en los resultados de las encuestas en las que se pregunta por la satisfaccion a
los estudiantes o en las quejas y sugerencias que se hayan planteado a través del sistema
de instancias descrito en el PGC 11.3 Procedimiento de quejas y sugerencias.

e Durante la reunién se tomard acta de los temas abordados y las decisiones tomadas.

e El acta se guarda en el espacio de Blackboard habilitado para ello:
https://uem.blackboard.com/webapps/blackboard/content/listContent.jsp?course id= 1
8582 1&content id= 3173408 1

e Ademas de las actas, en este espacio se sube una memoria anual de las mejoras realizadas
a peticién de los estudiantes emitida por diversos medios y disposiciones reglamentarias
que deben cumplir.

e Todos los estudiantes tienen acceso por defecto a este espacio y reciben una notificacién
cuando se produce alguna actualizacién en sus contenidos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pdgina 6 de 8

BPJ Universidad PGC 2.1 INFORMACION PUBLICA Y EDICION 07
b= Europea Madrid
RENDICION DE CUENTAS

¢ Reuniones de Departamento

Se reunen los Directores de Departamento, ocasionalmente el Decano-Director de Escuela,
y los profesores.

Se celebran al menos 2 reuniones a lo largo del ciclo académico.

Se comunican objetivos del afio, se informa de cambios producidos en la universidad y se
exponen resultados obtenidos. Asimismo, se informara acerca del estado de iniciativas de
mejora que hayan partido como sugerencia por parte de los profesores.

e Elorden del dia parte de la iniciativa del Director de Departamento, que esboza un
listado de temas a tratar y solicita a los profesores que incorporen puntos que
quieran exponer.

e El orden del dia definitivo se envia por mail a los convocados.

e Durante la reunién los profesores pueden intervenir para hacer sugerencias sobre
los asuntos tratados. El Director de Departamento las recoge para emprender
acciones relacionadas con la mejora de las instalaciones, las metodologias y todo
aquello que afecte al correcto desarrollo de la docencia. Ver PGC 4.2 Coordinacion
Horizontal y Vertical

e Reuniones de Claustro con el Rector
Ver PGC 4.2 Coordinacidn Horizontal y Vertical

e Al menos dos veces al afio, el rector se reline con los profesores y directores de
departamento.

e Se envia con antelacién una convocatoria con el orden del dia que incluye los
puntos a tratar.

¢ Durante las reuniones se informa de principales resultados obtenidos a lo largo
del afio y los nuevos objetivos para el periodo siguiente

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacién

e ITO2PGC6.1 Informacion Publica
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REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y
UBICACION

Ficha Web con informaciéon de
Calidad cumplimentado por titulo

Unidad de Calidad

Sharepoint. Carpeta de
Facultad /Curso / Titulo /
Informacion web

Informacidn titulo Marketing
(producto)

Departamento de Marketing

Sharepoint_ Repositorio de
fichas de Marketing

Infografias de Resultado de
Satisfaccidon y Empleabilidad

Unidad de Calidad

Sharepoint. Carpeta de
Facultad /Curso / Junta de

Facultad / Rendicién de
cuentas

INDICADORES

INDO1 PG2.1 Valoracion de informacién publica de los informes de renovacion de
reacreditacién

INDO2 PG2.1 Numero de acciones para difusion de los indicadores de satisfaccion
y/o rendimiento

RESPONSABILIDADES

¢ Unidad de Calidad & Compliance:

Inicia el proceso de revisidn/actualizaciéon de la ficha de calidad para asegurar que los
requisitos de informacién de los titulos estan recogidos en la plantilla correspondiente de
cada titulo.

Verificar con Facultades y Escuelas que la informacién de la ficha de cada titulo sea
cumplimentada y actualizada para que aparezca correctamente en la pagina Web.

e Facultades y Escuela:

Cumplimentary actualizar las fichas de los titulos, asi como realizar el seguimiento y revision
de la informacién que aparece en la pagina Web, proponiendo los cambios necesarios
cuando sea oportuno.

Revision sobre cambios/mejoras relacionadas con la informacién recogida en las dos
plantillas de los titulos, con especial atencién a la de Marketing (producto), cuya mayor
variabilidad hace que la temporalidad de su actualizacién sea mayor.
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* Dpto. de Marketing:

Iniciar el proceso de revision/actualizacion de la ficha de Marketing (producto), en la que
se contemplan todos los apartados para poner en valor la oferta académica de cada titulo.

Realizar la actualizacion de los titulos de la Web siguiendo la informacién que aparece en

las fichas de calidad y de marketing (producto). Almacenar las diferentes versiones de cada
ficha para el correcto seguimiento de las ediciones.

ANEXOS
Anexo |_Plantilla de Calidad

Anexo Il Plantilla de producto
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MODIFICACIONES

VERSION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 10/09/2008 VERSION INICIAL Todas

Actualizacién del proceso y responsables

Creacion del IPGC05.3
03 19/09/2012 Actualizacién procedimiento 2-8,17,18

02 30/09/2009

04 26/02/2014 Actualizacién nombre del procedimiento 1

05 22/02/2015 Adaptacion de los indicadores 15

06 18/04/2018 Adaptacion del proceso Todas
07 23/06/2019 Integracion SGIC 1y Il Todas

Aprobado por: Aprobado por: Aprobado poc:

L/QQ /k;: P

Cristina Peldez Eva Maria Icaran Elena Gazapo
Directora de la Unidad Vicerrectora de Profesorado Rectora
de Calidad y Compliance e Investigacién

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
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OBIETO

El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que la Universidad Europea de
Madrid (UEM) realiza el proceso de admisién, matriculacion y convalidacion de créditos de
estudiantes, garantizando que el proceso se realiza con todas las garantias de calidad.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacién a todas las titulaciones de Grado, Mdster Universitario y
Programas de Doctorado, ofertadas por la Universidad Europea de Madrid y a todas las acciones
realizadas para la seleccion, admision y matriculacion de los estudiantes. Este procedimiento no
aplica a contratos mercantiles

DOCUMENTACION RELACIONADA

e  Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)

e  PGC 2.1 Informacién Pablica y rendicién de cuentas

e  PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés

e  PGC 12.3 Andlisis y Mejora

e  Memorias de verificacion de los titulos de Grado, Master Universitario y Programas de Doctorado

e  Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades. Texto consolidado

e  Marco normativo que regula el acceso a la Universidad en la Comunidad de Madrid

e  Ley Orgdnica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccion de Datos de Carécter Personal (LOPD)
y RD1720/2007, de 21 de diciembre por el que se aprueba el reglamento de desarrollo de la
LOPD.

e Seran fijadas en la Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de
grado y en Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de Master
Universitario de la Universidad Europea de Madrid.
https://universidadeuropea.es/madrid/matriculacion

e Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacién de las ensefianzas
universitarias oficiales. Texto consolidado.

e Tabla de equivalencias de Roles para Centros Adscritos.

e Orden EDU/1434/2009, de 29 de mayo, por la que se actualizan los anexos del Real Decreto
1892/2008 de 14 de noviembre, por el que se regulan las condiciones para el acceso a las
ensefianzas universitarias oficiales de grado y los procedimientos de admision a las
universidades publicas espaiiolas.

e  Master que habilite para el ejercicio de una profesiéon regulada: Orden Ministerial
correspondiente.
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DESARROLLO DEL PROCESO

1 Informacion a estudiantes

Una vez que queden aprobados los titulos que se van a ofertar en cada curso académico, se
pondré a disposicién de los asesores académicos de admisién dicha informacién para que
puedan ofrecer a los alumnos interesados todos los datos relativos a la titulacion requerida.

Los asesores académicos de admisiones reciben un pack de formacién: proceso y producto. Para
preparar el dossier de formacion se implica a los diferentes departamentos y centros para que
proporcionen a admisiones toda la informacion necesaria y se conozcan las particularidades de
las titulaciones que ofrece la Universidad.

La Universidad proporciona en su web informacion a los estudiantes de nuevo ingreso sobre las
vias y requisitos de acceso al titulo, incluyendo el perfil de ingreso recomendado.

2 Admisién de estudiantes

Cuando el departamento de Admisiones recibe una solicitud de ingreso, que puede ser presencial,
online o telefénica, se pone en contacto con el estudiante para informarle sobre los tramites a
realizar durante el proceso y la documentacion inicial que debe presentar. Dentro de esa
documentacién se incluye:

e Solicitud de ingreso

e Fotocopia del DNI

e Fotografias

e Requisitos legales de acceso.

En el caso de Grado se solicitara al estudiante el pago de las pruebas de admision y se iniciara el
proceso de admision y matricula de forma provisional hasta la recepcion de toda la documentacion
necesaria por parte de los estudiantes. En el caso de los estudios de Postgrado, el proceso de
admisidn no supone ningun coste para el estudiante.

Las pruebas de admision a los titulos de Grado que realiza la Universidad son:

e Prueba de nivel de inglés: Realizada por el Language Center

e Test de Evaluacién de competencias (PAP)

e Entrevista motivacional.

e Prueba especifica: Para ingresar en algunas de las titulaciones impartidas en la UEM, es
necesario superar pruebas especificas relacionadas con competencias y habilidades
indispensables para cursar las asignaturas de la titulacién (Por ejemplo, Grado en
Medicina)

e Otras pruebas de acceso: La Universidad, a través de la Facultad competente, garantiza
el desarrollo de los cursos de preparacién y la prueba de acceso para mayores de 25y
45 afos, respectivamente.
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Titulos de postgrado: Una vez el candidato haya sido asesorado y haya aportado la documentacion

requerida, el equipo de Admisiones de Postgrado le convocara a la realizacién de las pruebas de
ingreso correspondientes al programa de su interés y a una entrevista personal, segun lo descrito
en la memoria de verificacién.

El Director del Master, tras la entrevista personal con el candidato, evalta la idoneidad del
mismo y comunica a Admisiones el resultado del entrevista (plantilla de evaluacion del perfil
del candidato). Si los resultados de las pruebas/entrevista son favorables, el departamento de
Admisiones prepara la carta de admision y se la envia a los estudiantes admitidos para que inicien
los tramites de matriculacién.

El proceso de orientacién de convalidaciones se gestiona a través del workflow. En caso de que haya
mas solicitudes que plazas aprobadas, se genera una lista de espera para la admision de
estudiantes.

3 Solicitud de ingreso (Grado)

Tras el proceso de admision de estudiantes, el departamento de Matriculacion procede a dar de
alta al alumno en SIGECA (Sistema de Gestion Académica) registrando asi su solicitud con los datos
personales y académicos relacionados con el acceso legal con el que ingresara en la universidad.

Una vez introducidos todos estos datos hay que registrar en SIGECA el pago en concepto de
pruebas de admisién, una vez comprobado en el extracto bancario. En el caso de que no
aplique dicha tasa, se comprobara que en la solicitud firmada se indica expresamente.

En ambos casos, se emite un justificante de pago que se entrega al alumno, y dos copias mas,
una para el departamento de Finanzas y otra para el departamento de Matriculacion, que se
guardara junto con el resto de documentacion del alumno.

Una vez registrados los datos, SIGECA genera un nimero de solicitud de 8 digitos, que es Unico
para cada alumno y titulacién del mismo y se corresponde con el n? de expediente del
estudiante.

Tras el registro de la solicitud en SIGECA, el departamento de Matriculacion emite la carta de
admision que se envia por correo electrénico al estudiante. Se mantiene la posibilidad de
imprimir la carta de admision en papel con el sello y la firma pre-impresa para entregdrsela a
aquellos alumnos que lo necesiten.

Esta carta, en el caso de los alumnos de selectividad y de traslado de expediente, tendran que
presentarla en la universidad de procedencia para pedir el traslado de su expediente. Si el
alumno tiene como acceso legal simultaneidad de estudios, se emite una carta que hace
referencia a este estado.
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4. Formalizacion de la matricula
4.1. Matricula presencial (Grado, Postgrado)

Una vez pagada la reserva de plaza, para iniciar el proceso de matriculacién, el estudiante debe
entregar el impreso de matricula y domiciliacion bancaria debidamente cumplimentado con:

e Asignaturas que desea matricular

e Datos del alumno

e Datos del titular de la cuenta donde se haran los cargos de la docencia y apertura de
expediente

e Numero de cuenta bancaria

e Forma de pago de la docencia: mensual, anual, pago flexible por asignaturas

e Documentacién que acredite el requisito legal de acceso a la universidad (en caso de
que aplique)

Ademas, deberéd adjuntar la documentacién que acredite el requisito legal de acceso a la
universidad. La entrega de la documentaciéon que acredita el acceso legal a la universidad es un
requisito imprescindible para poder cursar estudios universitarios. En caso de que el estudiante

entregue su sobre de matricula sin su requisito legal de acceso, se matriculara al estudiante
quedando la validez de la matricula supeditada a la aportacién posterior por parte del
estudiante.

Una vez recibida la matricula, el departamento de Matriculacién introduce los datos referentes
al afio en que se matricula, titulacién, datos bancarios si no se han introducido aun y asignaturas
a matricular, turno, grupo y modalidad en la que desea cursarla (presencial, semipresencial u
online).

Al finalizar la matricula se notifica al alumno por correo electrénico su nimero de usuario y
contrasefia que le permitiran acceder al Campus virtual.

Si el alumno tuviera convalidaciones, en el momento de la recepcion del acta correspondiente
el departamento de Convalidaciones carga las mismas en SIGECA, quedando registradas en el
expediente las asignaturas convalidadas.

4.2 Procedimiento para la matriculacién online del estudiante

Los estudiantes que se matriculan por segunda vez o sucesivas realizan su matricula a través de
una aplicacién online. Para ello es necesario acceder con su numero de expediente {usuario) y
contrasefa.

Una vez el estudiante ha realizado su matricula online, esta debe ser validada por el
departamento de Matriculacién. Para que este departamento pueda validar una matricula, es
imprescindible que el estudiante haya abonado la reserva de plaza correspondiente. En caso
contrario, no sera posible la validacion de su matricula.
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Las matriculas realizadas por los alumnos en la aplicacion web directamente se reflejaran en
SIGECA para que desde esta herramienta el departamento de Matriculacién pueda formalizar la
matricula a los alumnos.

Aquellas matriculas que se ajustan a las Guias de Matriculacién especificas de titulacién de las
Facultades son validadas directamente por el departamento de Matriculacion. En este
momento, el alumno ya estd matriculado en el nuevo curso académico y al consultar su
expediente puede ver las asignaturas matriculadas. Una matricula formalizada puede sufrir
modificaciones previa indicacidn por parte del Coordinador Académico correspondiente.

Aquellas matriculas que no se ajustan a las Guias de Matriculacion especificas de titulacién de
las Facultades se imprimen para revision por parte del Coordinador Académico. Dichas
matriculas solamente seran validas una vez hayan sido revisadas por el Coordinador Académico,
siguiendo las indicaciones del mismo.

Existe la posibilidad de que, en casos excepcionales, la Universidad realice la matricula del
estudiante sin necesidad de que realice el proceso de matricula online. Para ello, es necesario
que el estudiante rellene y firme el documento denominado “Modelo Autorizacién para la
realizacién de la matricula por parte de la Universidad” y le haga entrega del mismo a su
Coordinador Académico, quien posteriormente entregara el documento al departamento de
Matriculacion para la formalizacién de la matricula del estudiante.

4.3 Proceso de matriculacién alumnos internacionales de intercambio incoming
Alumnos Garcilaso

Los alumnos Garcilaso son aquellos alumnos que provienen de universidades pertenecientes al
grupo Laureate y estén situadas en Latinoamérica. Estos alumnos realizan una estancia por un
periodo de tiempo concreto en la Universidad Europea. El proceso se inicia en la universidad de
origen con la seleccién y nominacién de los alumnos que van a venir de intercambio a la
Universidad Europea. Una vez aceptadas las nominaciones por parte de la Universidad Europea,
los estudiantes solicitan admisiéon en la universidad, asi como las asignaturas que quieren
cursar.

Una vez son admitidos los estudiantes por la Oficina Internacional, el departamento de
Matriculacion revisa y valida la peticion de asignaturas y construye una primera oferta de
asignaturas a matricular para cada estudiante. Esta oferta se envia a la universidad de origen
con el objetivo de que ésta pueda revisar la viabilidad de cada una de las matriculas y solicitar
los cambios oportunos. Tras la revision de la universidad de origen, la Universidad Europea revisa
y valida una segunda vez las nuevas peticiones y construye una segunda y definitiva oferta de
asignaturas a matricular para cada estudiante. El estudiante recibe una comunicacién oficial
informando de la admision y de las asignaturas matriculadas.
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Alumnos Erasmus y de convenios Bilaterales

Estan incluidos todos los alumnos adscritos al programa Erasmus, asi como aquellos que vienen
de universidades con las que la Universidad Europea tiene firmado un acuerdo bilateral. Antes
de venir a la universidad, los estudiantes realizan una solicitud de plaza para poder venir a
realizar el intercambio a la Universidad Europea, asi como una peticion de las asignaturas que
desean cursar. Dicha solicitud se realiza en una aplicacién llamada moveon, indicando en qué
periodo quieren venir. Las solicitudes son evaluadas por la Oficina Internacional, quien realiza el
proceso de admision. Una vez admitidos, el personal del departamento de Matriculacién
construye una oferta de asignaturas a matricular para cada estudiante, a partir de sus
peticiones. Una vez el alumno ha sido matriculado es informado de su admisién y de las
asignaturas matriculadas.

Alumnos Doble Titulo

Los estudiantes de doble titulo inician su proceso de admision cumplimentando una solicitud de
admisién en formato online.

Desde el departamento de Admisidn Internacional se responsabilizan de realizar el proceso de alta
de la solicitud y realizar la inscripcion de dichos estudiantes en SIGECA. En este proceso de alta
asignaran a cada estudiante un descuento creado para que desde Facturacion y Cobros puedan
identificarlo y facturar a la universidad de origen.

Al realizar la carga de los datos bancarios, se afiade toda la informacién personal del estudiante
excepto el nimero de cuenta, que se dard de alta con la cuenta UE.

El departamento Internacional, una vez realizado el proceso de alta, imprime la solicitud del
estudiante y le adjunta la plantilla de convalidacion, generada por el departamento de
convalidaciones. Toda esta documentacion impresa ird al expediente fisico del alumno.

Posteriormente, el Coordinador Académico Internacional se reunird con el estudiante para
cumplimentar el formulario de matricula con las asignaturas acordadas entre ambos.

Por Ultimo, el Coordinador Académico Internacional entrega el formulario de matricula al
departamento de Matriculacion para que se proceda a matricular al estudiante de las asignaturasy
grupos indicados.

4.4 Gestion de modificaciones en la matricula

Los estudiantes que deseen modificar su matricula deberan solicitarlo a través de la aplicacion
correspondiente en la pagina web, dentro de los plazos oficiales establecidos por la universidad.
Los estudiantes dispondran de 2 periodos de modificacion de matricula:

e Primer periodo. Para cambios de asignaturas del primer semestre y sucesivos.
e Segundo periodo. Para cambios de asignaturas del segundo semestre y sucesivos.

Todas las solicitudes de modificacién seran gestionadas por el Departamento de Matriculacion.
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En caso de que el estudiante que ha solicitado la modificacién de matricula no se encuentre al
corriente de sus pagos, aparece un aviso en el sistema cuando el departamento de Matriculacion
va a proceder con la resolucion de la modificacién correspondiente.

En el caso de que la modificacién a realizar, sobre un alumno con deuda, suponga afiadir mas ECTS
en la matricula del estudiante, siempre sera necesaria la aprobacién por parte del departamento
de Facturacion y Cobros.

Las modificaciones de matricula fuera del plazo oficialmente establecido se realizan a solicitud del
estudiante a través de la instancia general online preparada para tal efecto. Sélo se admitirdn
peticiones de modificacién de matricula fuera del periodo oficial establecido en aquellos casos cuyo
motivo esté recogido en las Condiciones Generales de Modificacion de Matricula aprobado por el
Consejo de Gobierno de la Universidad Europea.

Dependiendo de lo que el estudiante solicite, la aprobacién de la modificacion debera ir firmada
por el Coordinador Académico, el Decano, y/o Secretaria General.

Una vez tramitados estos informes, con todas las firmas pertinentes recogidas, el coordinador
académico enviara por email al departamento de Matriculacién el informe definitivo para que
éste realice la modificacién en la matricula del estudiante y proceda a informar al solicitante.

Los informes correspondientes quedaran archivados en el expediente del estudiante. En aquellos
casos donde se haya denegado la modificacién, el coordinador informara al estudiante de aquello
que haya sido denegado.

4.5 Gestién de Reconocimiento de Créditos y Convalidaciones

Los estudiantes de nuevo ingreso procedentes de otras universidades y/o con experiencia
profesional pueden solicitar reconocimiento de créditos. Dicha solicitud debe ser tramitada a
través de la Solicitud Online disponible en la pagina web de la universidad aportando toda la
documentacién requerida, dentro de los plazos oficialmente establecidos por la Universidad
Europea de Madrid y reflejados en el Reglamento para el Reconocimiento de Créditos.

La solicitud de reconocimiento debe ir obligatoriamente acompafiada de la siguiente
documentacion:

e Certificado académico personal de la titulacién de origen
e Plan de estudios sellado por la Secretaria del centro de procedencia

e Programa académico de las asignaturas cursadas y/o matriculadas en la titulacion de
origen

e Titulo oficial traducido (solamente en el caso de titulados extranjeros)
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e Certificado de oficialidad de la Universidad y de la titulaciéon de origen debidamente
traducido (solamente en el caso de estudiantes con estudios y/o titulos extranjeros)

e En caso de solicitar reconocimiento por experiencia profesional, sera necesario aportar:

o Certificado de vida laboral Espafiol o Certificado Oficial Laboral expedido por el
organismo gubernamental competente de paises extranjeros.

o Curriculum vitae

o Certificado de empresa, sélo en aquellos casos donde se necesite acreditar las
funciones realizadas en la empresa.

La solicitud es asignada al departamento de Convalidaciones para su valoracion, quien emite y envia
al estudiante una Orientacion de Reconocimiento de Créditos provisional supeditada a la entrega
de toda la documentacién oficial arriba indicada, asi como al visto bueno del Decano o Director
de la Facultad o Escuela y al cumplimiento de los requisitos legales exigibles en cada caso.

La orientacion provisional se convierte en resolucion definitiva una vez se haga constar el visto
bueno del Decano o Director de la Facultad o Escuela, previa entrega por parte del estudiante
de toda la documentacion oficial exigida. La Resolucion Definitiva de
Convalidacién/Reconocimiento es notificada al interesado mediante un correo electrénico,
momento a partir del cual se hace efectivo el reconocimiento en el expediente académico del
estudiante.

Las asignaturas reconocidas se consideran superadas a todos los efectos y, por tanto, no son
susceptibles de nueva evaluacién. Las asignaturas que hayan resultado reconocidas figuraran
con esta denominacién y con los correspondientes créditos ECTS en el expediente del alumno,
y tendran la equivalencia en puntos correspondiente a la calificacién obtenida en el centro de
procedencia.

Podran ser aportados como méritos, y por tanto ser considerados como objeto de
reconocimiento:

o Asignaturas cursadas en estudios universitarios oficiales, tanto espafioles como
extranjeros, cuyos contenidos, competencias y carga lectiva sean coincidentes con el de
la asignatura a reconocer.

o Asignaturas cursadas en estudios universitarios no oficiales (titulos propios expedidos
por universidades oficiales), tanto espafioles como extranjeros. Las asignaturas para
reconocer deben tener similitud de carga lectiva, contenidos y competencias con las
asignaturas cursadas.

Segun legislacion vigente, podra reconocerse hasta un méaximo de un 15% de los créditos
totales de una titulacién, sumados los conceptos de titulo propio universitario y
experiencia profesional.

o Experiencia profesional acreditable, siempre y cuando la misma haya sido desarrollada
en el area profesional de la titulacion, y la actividad desempefiada cubra las
competencias de las asignaturas a reconocer.
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Segun legislacién vigente, de forma general podra reconocerse hasta un maximo de un
15% de los créditos totales de una titulacién, sumados los conceptos de titulo propio
universitario y experiencia profesional. Existen excepciones para las titulaciones en
cuyas Memorias de Grado se han establecido unos maximos diferentes.

o Asignaturas de titulos de Técnico Superior de Formacién Profesional (Ciclo Formativo de
Grado Superior), expedidos en territorio nacional. En estos casos se aplicaran las tablas
automaticas elaboradas a tal efecto, aprobadas por la Comunidad de Madrid o en su
defecto por el Decano de la Facultad/Escuela correspondiente.

o Asignaturas cursadas en estudios de Técnico Superior de Artes Plasticas y Disefio, de
Graduado en Ensefianzas Artisticas y de Técnico Deportivo Superior. Las asignaturas
para reconocer deben tener similitud de carga lectiva, contenidos y competencias con
las asignaturas cursadas.

En ningln caso podran ser objeto de reconocimiento los créditos correspondientes a los
Trabajos de Fin de Grado y de Master.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
Seran fijadas en la Normativa General de la Universidad para las Enseiianzas oficiales de

grado (file:///C:/Users/4189/Downloads/normativa-general-ensenanzas-grado-julio-
19.pdf) y en Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de Master
Universitario  de la Universidad Europea de Madrid

(file:///C:/Users/4189/Downloads/reglamento-uem-masteres-universitarios-marzo-

2019%20(2).pdf)

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
Seran fijadas en la Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de

grado (file:///C:/Users/4189/Downloads/normativa-general-ensenanzas-grado-julio-
19.pdf) y en Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de Master
Universitario de la Universidad Europea de Madrid

(file:///C:/Users/4189/Downloads/reglamento-uem-masteres-universitarios-marzo-

2019%20(2).pdf)

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
Serdn fijadas en la Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de

grado (filez///C:/Users/4189/Downloads/normativa-general-ensenanzas-grado-julio-
19.pdf) y en Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de Master
Universitario de la Universidad Europea de Madrid.

(file:///C:/Users/4189/Downloads/reglamento-uem-masteres-universitarios-marzo-

2019%20(2).pdf)

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
Seran fijadas en la Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de

grado (file:///C:/Users/4189/Downloads/normativa-general-ensenanzas-grado-julio-
19.pdf) y en Normativa General de la Universidad para las Ensefianzas oficiales de Master
Universitario  de la Universidad Europea de Madrid

(file:///C:/Users/4189/Downloads/reglamento-uem-masteres-universitarios-marzo-
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Serén fijadas por el Reglamento de Ensefianzas Universitarias Oficiales de Doctorado de la

Universidad Europea de Madrid. RD99/2011
{file:///C:/Users/4173/Downloads/reglamento-de-ensenanzas-universitarias-oficiales-de-doctorado-

feb-2019-0k-sc-edf.pdf)

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Entrevista a estudiantes (Grado) Admisiones Admisiones

Plantilla de evaluacion del perfil de
admisidn (Postgrado)

Director de Master

Sharepoint/Facultad/Afio/
Titulo/Admisionmes

Listado de admitidos Admisiones SIGECA
Listado de matriculados Matriculacién SIGECA
Listado de alumnos con Convalidaciones SIGECA
reconocimiento de créditos

Expediente de estudiante Secretaria Académica | Secretaria

Académica/Archivo

Resolucion del estudio de
reconocimiento de créditos

Convalidaciones

Secretaria
Académica/Archivo

Registro de estudiantes no
matriculados

Secretaria académica

Matriculacién/Archivo

INDICADORES

e |INDO1-PGC3.1 Numero de solicitudes de informacién
e INDO02-PGC3.1 Numero de solicitudes de admision
e INDO3-PGC3.1 Numero de matriculas realizadas en cada curso académico
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RESPONSABILIDADES

e Vicedecano/Director de Grado/Claustro:

o Firmar las entrevistas personales y las pruebas especificas (en el caso de sean
necesarias) que realizardn los estudiantes que solicitan su ingreso en la UEM

o Informar al Dpto. de Admisién del portfolio activo de cada facultad/escuela

o Experiencia al Estudiante (Departamento de Convalidaciones)

o Evaluar la documentacidn para las convalidaciones de créditos de los estudiantes

o Departamento de Admisiones:

o Informar a los estudiantes sobre los pasos a realizar para ingresar en la UEM

o Coordinar y gestionar administrativamente los procesos de seleccién y admision de
nuevos estudiantes.

o Realizar seguimiento del estudiante de nuevo ingreso hasta completar el proceso de
matriculacion.

o Realizar un informe anual con los resultados obtenidos durante las campafias de
seleccion, admision y matriculacién de estudiantes.

e Departamento de Matriculacion

o Coordinar, gestionar y registrar el proceso de matriculaciéon Modificar la matricula de

estudiantes de 22 matricula o sucesivas
o Departamento de Convalidaciones

o Tramitar las solicitudes de reconocimiento de créditos, enviar la resolucién y cargar los

créditos reconocidos en el expediente del estudiante
e Coordinador Académico:

o Gestionar las instancias sobre modificaciones no solo de matricula sino las
modificaciones que supongan excepciones a la normativa interna, los cambios de
grupo, etc.

e Director de Programa de Postgrado:

o Verificar el perfil de ingreso del estudiante y participar en el proceso de admision de

los mismos
o Responsable de Escuela de Doctorado

o Evaluar la adecuacién del candidato para realizar el programa de doctorado. Firmar el
acta de aceptacion

ANEXOS
Plantillas de convalidaciones
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OD A O

EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 06/05/2015 | VERSION INICIAL

02 09/10/2016 | Modificacion y actualizacion de contenido | Todas

Modificacidn y actualizacion del contenido.

03 30/11/2018 Nuevas estructuras de facultades. Todas

07 23/06/2019 | Integracion SGCl | y II Todas

Aprobado por: Aprobado por: Aprobado

AR \

Cristina Peldez. Eva Maria Icaran. Elena Gazapo.

Directora de la Unidad de Vicerrectora de Profesorado e Rectora

Calidad y Compliance Investigacion

Fecha: 06-11-2019 Fecha: 07-11-2019 Fecha: 07-11-2019




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 2 de 7

N Universidad
m Europea Madrid

PGC 4.1 IMPLANTACION DEL PLAN DE ESTUDIOS EDICION 07

OBJETO

Definir el procedimiento para asegurar que se cuenta con los mecanismos oportunos para

poner en marcha las titulaciones.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las titulaciones de la Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA
Manual de Garantia Interno de Calidad (MAGIC)

Memoria de Verificacion de la titulacién
PGC 1.1. Politica da Calidad
PGC 1.3. Disefio de la Oferta Formativa

PGC 1.4. Verificacion, Modificacidn, Autorizacidn de la Implantacién, Seguimiento, Renovacion
de la Acreditacion y Extincion de las Titulaciones

PGC 2.1. Informacidn Publica y Rendicién de Cuentas

PGC 4.2 Coordinacion Horizontal y Vertical

PGC 5.4 Evaluacién del Aprendizaje

PGC 6.1 Investigacion y publicacidn de produccion cientifica
ITO2PGC6.1. Implantacién del Programa de Doctorado

Reglamento de evaluacion de las titulaciones oficiales de grado de la Universidad Europea de
Madrid.
https://universidadeuropea.es/media/2851/download/reglamento-de-ensenanzas-
universitarias-oficiales-de-doctorado-feb-2019-ok-sc-edf.pdf?v=1

DESARROLLO DEL PROCESO

Comunicacion de aprobacién de nuevo titulo

o De acuerdo con lo indicado en el PGC 1.4. Verificacién, Modificacién, Autorizacion de
la Implantacion, Seguimiento, Renovacién de la Acreditacion y Extincion de las
Titulaciones, la Unidad de Calidad, una vez que recibe los informes finales de un titulo, los
remite por correo electrénico al Decano responsable, al equipo de la Facultad que ha
trabajado en la propuesta, al Vicerrector de Profesorado e Investigacién, al Qpartner
responsable, al Dpto. de Planificacion Académica, y a los Responsables de web de los
titulos, con independencia de que cualquier otra persona o departamento pudiera ser
incluido por razones estratégicas en dicha comunicacion. Este correo garantiza la
comunicacion de aprobacién de un nuevo titulo.

e Existe ademas una carpeta compartida entre la Unidad de Calidad y el Departamento de
Planificacion, en la que se archivan las memorias de titulos presentadas para su evaluacion,
en el momento de su registro, y verificadas, una vez que se aprueban, tanto de nuevos
titulos como de modificaciones. Esta carpeta tiene la finalidad de activar la carga en SIGECA
de los planes de estudio.
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Elaboracion de horarios, establecimiento de grupos, y asignacién docente y de espacios

e E|l proceso de generacién de grupos y horarios se inicia a través de una herramienta
informatica que, con la informacién necesaria, arroja una previsién del namero de grupos
por asignatura. Las variables que la herramienta utiliza para dicha previsién incluyen, entre
otros, el nimero de alumnos matriculados que van a promocionar a cursos superiores, la
prevision de alumnos de nuevo ingreso o de estudiantes internacionales de intercambio, el
histérico de estudiantes repetidores por asignatura, el plan de estudios, las instalaciones
necesarias por asignatura, el estandar académico, o el claustro de profesores.

e A partir de la previsién de grupos, la misma herramienta informatica genera una propuesta
de horarios, con asignacién docente y de espacios.

e La asignacién docente respeta, en todo caso, lo establecido en el punto 6 de la Memoria de
verificacion de cada titulo (Personal Académico). Para ello, debe mantener un registro del
profesor mas idéneo para impartir cada asignatura del plan de estudios, e identificar a
otros profesores expertos en la materia en caso de que ese profesor no pueda asumir la
docencia por cualquier razén de incompatibilidad de horarios, baja, etc.

e La propuesta de horarios es incorporada a la aplicacién informatica de gestién académica de
la Universidad (SIGECA).

o Planificacién Académica, en colaboracién con el Coordinador Académico y Facultad, revisa
la propuesta de horarios generada por la herramienta. Tras dicha revisién, se realizan los
cambios oportunos sobre la aplicacion informatica de Gestion Académica de la
Universidad (SIGECA).

¢ Una vez cargados en SIGECA los horarios definitivos, se abre el periodo de matricula para los
estudiantes. A lo largo de dicho periodo, y una vez finalizado, se van realizado los ajustes
necesarios sobre los grupos y horarios en funcién del nimero final de alumnos
matriculados.

Asignacion docente

o El Departamento de Planificacion Académica y la Direccion de Departamento se encargan de
la asignacion docente de las diferentes materias al claustro, en funcién del area de
conocimiento y del perfil académico de cada uno de los profesores.

e La asignacién docente respeta en todo caso lo establecido en el punto 6 de la Memoria de
verificacion de cada titulo (Personal Académico). Para ello, debe mantener un registro del
profesor mas idéneo para impartir cada asignatura del plan d= estudios, e identificar a
otros profesores expertos en la materia en caso de que ese profesor no pueda asumir la
docencia por cualquier razén de incompatibilidad de horarios, baja, etc.

e Para llevar a cabo la asignacién docente se cuenta con una herramienta informatica
habilitada para tal efecto.
Elaboracion y publicacion de Guias de Aprendizaje

e Para la realizacién de la Guia de aprendizaje se toma la informacién de la Memoria verificada
del titulo del Repositorio de Titulos.
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¢ Debe existir una tnica Guia de Aprendizaje por asignatura/mddulo, independientemente del
profesor gue la imparta, de su modalidad o delidioma de imparticion.

e Todas las titulaciones cuentan con un Coordinador de asignatura/maédulo, que se encarga de
elaborar la Guia de aprendizaje, que serd la misma para todos los profesores que la
impartan.

e El Coordinador de asignatura/mddulo, o en los casos en los que sélo exista un Unico
profesor, el profesor de esa asignatura/médulo, asegurara que las competencias y los
resultados de aprendizaje son homogéneos y compartidos entre todos los estudiantes
de una misma asignhatura/médulo dentro de un Titulo, con independencia del profesor
que la esté impartiendo, de acuerdo con lo descrito en el PGC 4.2 Coordinacién
Horizontal y Vertical, del idioma o de la modalidad de imparticién.

e Antes del inicio de cada curso académico, el Coordinador de asignatura/mdédulo
convocara una reunidn para elaborar la Guia de Aprendizaje y levantar acta. En esta
reunion se llevaran a cabo las siguientes actividades:

- Repaso del disefio curricular establecido en la asignatura (competencias, resultados
de aprendizaje, contenidos, actividades, métodos docentes, dedicacion del
estudiante, criterios de evaluacién/ rubrica, programacién, entre otros aspectos).

- Consenso sobre las actividades, los criterios de evaluacién y las rubricas asociadas
que utilizaran en la asignatura en cada semestre.

- Elaboracién de la Guia de aprendizaje de la asignatura/médulo (incluyendo los
Anexos).

e En el caso de algunos programas de Postgrado, serd el Director del Programa quien
convoque las reuniones para elaborar la Guia de aprendizaje.

e El Coordinador de Titulacion (en Grado) o el Director de Programa de Postgrado (en
Postgrado) son los responsables de subir la Guia de Aprendizaje (sin Anexos) al Plan de
estudios de la web.

e E| profesor de cada asignatura debe publicar la Guia de Aprendizaje junto con la seccién
Anexos en el Campus Virtual. En el caso del Postgrado es el asistente de
programa/coordinador académico quien se encarga de esta tarea. La seccién Anexos no se
incluye en la versidn de la Guia de Aprendizaje que se muestra en el Plan de estudios en la
web.

e En los Anexos se debe incluir informacién especifica de la asignatura que sea Util para los
estudiantes, entre otra:

o Normativa especifica de la asignatura.

o Cémo comunicarse con el profesor.

o Calendario de actividades de evaluacidn. Calendario con las fechas de entrega
de actividades y los eventos relevantes de la asignatura (examenes, practicas,
etc.).

o Descripcidn de actividades de evaluacién y, cuando proceda, rabricas de
evaluacidn. Para cada actividad, se explicard en qué va a consistir cada una de
las actividades, si hay entregables, donde se realizard (aula presencial, virtual,
laboratorio, practica profesional, etc.), si es grupal o individual, fechas de
entrega, como se hard el seguimiento y tipo de evaluacién.

o Cualquier otra documentacion relevante para los estudiantes (por ejemplo:
plan de trabajo semanal de la asignatura)
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Cada profesor en los Anexos podra adaptar las actividades de aprendizaje y de
evaluacion, asegurando que se cubriran las competencias y los resultados de
aprendizaje especificados en la Guia de Aprendizaje, siempre y cuando se
cumplan con las especificaciones técnicas aprobada para esa asignatura en la
Memoria Verificada.

e Desde la Unidad de Innovacién del Vicerrectorado de Profesorado e Investigacion se

acompafiard a los Coordinadores de asignatura/médulo y a los Coordinadores de
Titulacién en el proceso de elaboracién y actualizacién de las Guias de Aprendizaje.

La Guia de aprendizaje consta de los siguientes apartados, tal como se especifica en la
plantilla del presente procedimiento:

o Datos basicos de la asignatura/mddulo
Presentacion.
Competencias y resultados de aprendizaje.
Contenidos.
Metodologias de ensefianza-aprendizaje.
Actividades formativas.
Evaluacion.
Cronograma.
Bibliografia.
Unidad de atencion a la diversidad.

0O 0O OO0 O 00 0 O

Publicacion de Informacién en la web del titulo

La informacién de los titulos se publica en la pagina web del titulo de la Universidad siguiendo
el procedimiento descrito en el PGC 2.1 Informacién Publica y Rendicién de Cuentas.

Imparticion y evaluacidn de las asignaturas

El personal docente desarrolla la asignatura conforme a lo establecido en la guia de
aprendizaje, lo que implica impartir los contenidos y desarrollar las competencias de la
asignatura utilizando las metodologias docentes que se ajustan al modelo académico de
la Universidad.

Cada asignatura dispone de un espacio propio en el campus virtual que facilita el
seguimiento, calificacién, retroalimentacion y comunicacidn con los alumnos, ya sea de
forma individual o colectiva.

Alo largo del curso, los profesores de las asignaturas evaluaran los logros alcanzados por
los estudiantes, otorgandoles una calificacién en funcién de los sistemas de evaluacion
identificados para cada asignatura en la Memoria de verificacién, en la Guia de
Aprendizaje y la normativa vigente de la Universidad y Facultad, en su caso. Para ello, se
considerardn las diferentes evidencias derivadas del proceso de ensefianza-aprendizaje
(rubricas de evaluacién, pruebas de conocimiento o exdmenes, exposiciones, trabajos
finales, memorias, practicas, etc.).
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Al final de cada semestre se reunira la Comisién de Evaluacién de Aprendizajes (CEA) para
evaluar el aprendizaje de los estudiantes y tomar decisiones al respecto (cambio de alguna
actividad, mejora en el contenido de algun tema, etc.). Posteriormente, se reunira la

Comisién de Evaluacion de Aprendizajes del Titulo (CEAT) para evaluar el aprendizaje de los

estudiantes en la titulacion (Guia de aprendizaje). El resultado del analisis obtenido en

estas Comisiones se incorporara como un item mas de la Comisidn de Calidad del Titulo

(CCT) que, a partir de los resultados del titulo (rendimiento y satisfaccion), la opinién de

estudiantes y profesores y el analisis de las quejas y sugerencias elabora y revisa un plan de

accion a poner en marcha en el curso académico.

Existen dos convocatorias de evaluacion, ordinaria y extraordinaria.

Los Coordinadores de asignatura y Coordinadores de titulacion establecen las fechas de
las distintas pruebas y actividades de la convocatoria ordinaria y las comunica a sus
alumnos presencialmente y a través del campus virtual junto a la guia de aprendizaje.

En cuanto a la convocatoria extraordinaria, los coordinadores académicos se ocupan de
realizar los horarios para el seguimiento de los alumnos, asi como de planificar la fecha
para realizar la prueba de conocimiento preceptiva. Esta informacidn se publica en el
campus virtual.

La evaluacién final obtenida por el alumno se refleja en un acta de calificaciones que el
profesor y un Responsable de Acta firman electrénicamente.

El alumno recibe la notificacién oportuna de que se le ha calificado en la asignatura y en
la convocatoria correspondiente. Una vez recibida esta notificacion, tiene un periodo de
reclamacion de la calificacidn, si procede, que se ajusta a lo que al respecto determina
la normativa académica.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte

NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e investigacién

Las especificidades de la implantacién de los programas de Doctorado estan recogidas en
la Instruccion Técnica ITO2PGC6.1. Implantacién del Programa de Doctorado
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REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION

Horarios publicados a Planificacion

orarios p . Académica/Coordinacion | SIGECA / Web
disposicion de los estudiantes L.

Académica

Actas de calificaciones de Profesorado Plataforma de gestién de
estudiantes notas/SIGECA

Planificacién

Asignacién docente académica/Director SIGECA
Departamento

Asignacidn de aulas Planificacién Académica SIGECA
Coordinador de Campus Virtual

Guia de Aprendizaje

Asignatura/Maodulo Pagina web del titulo

INDICADORES

e |NDO1-PG4.1 Nimero de estudiantes no calificados en tiempo
e |NDO2-PG4.1 Porcentaje de doctores en el titulo

RESPONSABILIDADES

Coordinador Académico:

- Decidir cuantos grupos es necesario crear en cada asignatura

- Revisar las plazas disponibles para alumnos internacionales de intercambio

- Analizar las peticiones de cambio de horario de manera individualizada.

- Elaborar horarios para el seguimiento de los estudiantes que se presentan a convocatoria
extraordinaria y publica en el campus virtual las fechas de los exdmenes.

Planificaciéon Académica:
- Elaborar propuesta de horarios

Direccién de Departamento:
- Asignacion docente de las diferentes materias al claustro, en funcién del drea de
conocimiento y del perfil académico de cada uno de los profesores.

Coordinador/Profesor de Asignatura/Mdédulo:
- Elaborar la Guia de Aprendizaje/Médulo

- Establecer las fechas y actividades de la convocatoria ordinaria y comunicarlas a sus
estudiantes presencialmente y a través del campus virtual, junto a la guia de
aprendizaje.

ANEXOS
Plantilla de la Guia de Aprendizaje
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OBIJETO

Definir los diferentes mecanismos de coordinacién docente de las titulaciones de grado y de
postgrado para la mejora continua en la calidad de los titulos de cada Facultad/Escuela.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos oficiales de grado, master universitario y
programas de doctorado que se imparten en la Universidad.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e PGC 1.2 Planificacion Estratégica

¢ PGC 4.1 Implantacidn del plan de estudios

¢ PGC 5.3 Gestién de Trabajo Fin de Grado y Master
¢ PGC 5.4 Evaluacién del Aprendizaje

¢ PGC 12.3 Andlisis y Mejora

DESARROLLO DEL PROCESO

Coordinacion horizontal

En el caso de los programas de Grado, la coordinacién del profesorado se lleva a cabo a través
de la figura del Coordinador de Titulacion y del Vicedecano/Director de Grado. En el caso de los
postgrados, esta funcion recae sobre el Director de Master y el Vicedecano de Postgrado, que
ademas cuentan con un apoyo del Coordinador de Postgrado para facilitar la coordinacidn del
personal docente que participa en la imparticién.

Acciones que garantizan la coordinacién del profesorado:

Comité/Comision de Calidad del Titulo (CCT)

Estas reuniones tienen como objetivo el andlisis de cada una de las titulaciones en su conjunto.
Se producen al inicio y al fin del curso académico y una de intermedia de seguimiento. Se
examina el titulo en su totalidad, el cumplimiento de los compromisos de la memoria del titulo,
asi como del resto de requisitos exigidos a nivel Universidad y tendente a la mejora del titulo.

En las CCT participan en todo caso el Vicedecano/Director de Grado, el Coordinador de Titulacién
o Director de Master, un profesor de referencia (por lo general, el responsable de TFG/TFM y
practicas), el Qpartner de la Unidad de Calidad y un Estudiante, salvo en la reunién intermedia
de seguimiento en la que sélo participan el Vicedecano/Director de Grado, el Coordinador de
Titulacion y el Qpartner. De esta manera, se asegura que en la toma de decisiones de aquellos
aspectos mas relevantes que afecten al titulo estan representadas las figuras que participan en
dicho titulo.

Se utilizard como input la Ficha de Titulo, con los principales indicadores del Titulo

Para consultar mas detalle de estos CCT consultar el procedimiento PGC 12.3 Analisis y Mejora.
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Comité de Evaluacidon del Aprendizaje (CEA).

Solo aplica a los programas de Grado.

Los profesores que imparten la misma asignatura realizan las reuniones de coordinacion
oportunas para asegurar el desarrollo coherente de los contenidos y resultados de aprendizaje.
Al inicio del curso, como fruto de estas reuniones de coordinacién, los profesores que
participan en la imparticién de una misma asignatura deben consensuar una Unica guia, que
debera estar accesible para todos los interesados. Al finalizar el curso, se revisa la consecucion
de los resultados de aprendizaje por parte de los estudiantes, estableciendo en caso necesario
un plan de mejora para el siguiente curso académico (CEA).

Reuniones de Asignatura

Los profesores que imparten la misma asignatura pueden realizar, adicionalmente, reuniones
operativas de coordinacién para asegurar el desarrollo coherente de los contenidos y para
garantizar la homogeneidad entre profesores de las mismas asignaturas. Estas reuniones
ocurren de manera habitual y pueden desarrollarse de forma presencial, por e- mail o por
cualquier otra forma de comunicacién que asegure el fin para la que se produce.

En todos los casos se establece la figura del coordinador de asignatura, que sera asignado por el
Coordinador de titulacién y que sera el profesor referente de esa materia, en los casos en los
que haya varios profesores impartiendo la misma asignatura, o la del profesor que imparte la
asignatura, en los casos en los que sélo exista uno.

Reuniones de coordinacién Trabajo Fin de Grado (TFG)/ Trabajo Fin de Master (TFM)

Se realizan a instancia del Coordinador de TFG/TFM de cada titulacion, cuando sea necesario,
para asegurar que cada titulo cumple los estandares de calidad y los criterios de evaluacion,
tanto de la parte escrita, como en la parte oral y componer los tribunales de defensa de dichos
trabajos.

Coordinacion Vertical

Comité de Evaluacién de Aprendizajes del Titulo (CEAT).

Solo aplica a los programas de Grado

Se realizan a instancias del Coordinador de Titulacién para elaborar el Informe Anual de Evaluacion
de Aprendizajes del Titulo que se eleva al Comité de Calidad del Titulo (CCT), encargado de realizar
la revisién del Programa. Se describe con mas detalle en el procedimiento PGC 5.4 Evaluacion de
aprendizajes.

Juntas de Facultad

Es el vehiculo de comunicacién entre los érganos de gobierno de la Universidad y de la
Facultad/Centro. La periodicidad de estas reuniones es quincenal, aunque se puede convocar
una reunidn extraordinaria en funcion de las necesidades.

Las funciones de las Juntas de Facultad se describen en el procedimiento PGC 1.2 Planificacién
Estratégica, destacando para la coordinacion vertical las de comunicar planes de accion
estratégicos de la Universidad y consignar y validar el plan de accién de la Facultad y su
seguimiento. En la Junta de Facultad participan: Decano, Vicedecanos/Directores de Grado y
Directores de Departamento.

Reuniones de departamento

En funcién de las necesidades de cada departamento, y con una periodicidad variable de al
menos dos veces al afio, los Directores de Departamento se retinen con su claustro para tratar
diferentes temas, destacando en este punto los de asignacion docente, estrategias del
departamento, resultados de la coordinacion horizontal y vertical de la titulacién, desarrollo
docente, principales indicadores de rendimiento como los resultados de satisfaccion o
investigacién entre otras.
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Claustro de profesores

A inicio y final de curso, el Decano/Director convoca una reunién con el claustro de profesores
con el fin de transmitir distintas informaciones referentes a las lineas estratégicas de la
Facultad/Escuela, modelo educativo, valoracién de diferentes acciones realizadas o a realizar
durante el curso, ejemplos de buenas practicas, y un espacio de ruegos y preguntas.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO:

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacidn

En el caso de la Escuela de Doctorado, cada programa cuenta con un Comité de Calidad del Titulo
(CCT) formado por representantes del programa, directores de tesis del programa, personas de
apoyo del programa y estudiante. Este Comité de Calidad de Titulo se redne, al menos, 2 veces
durante el curso académico. En estas reuniones se evalua la marcha del programa y se
establece el plan de mejora, asi como la del nivel de cumplimiento del plan establecido. Para la
elaboracién del plan se tienen en cuenta tanto los principales indicadores de rendimiento
como los resultados de satisfaccion.

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Vicedecano/Director de
Acta de Comité de Calidad de Grado /Coordinador de Sharepoint_Carpeta
Titulo (CCT) Titulacidn/ Responsable | Facultad/Curso/Titulo/Calidad/CCT

de Escuela Doctorado

- L Vicedecano/Director de .
Acta de Comité de Evaluacidn de Grado /Coordinador de Sharepoint_Carpeta

Aprendizajes asignatura (CEA). ) P Facultad/Curso/Titulo/Coordinacién
Titulacién .

Grado horizontal

Vicedecano/Director de

Grado /Coordinador de

Acta de Comité de Evaluacion de
Aprendizajes Titulo (CEAT). Grado

Sharepoint_Carpeta
Facultad/Curso/Titulo/calidad/CEAT

Titulacion
Acta de Junta de Facultad/Escuela Decano Sharepoint_Carpeta
Facultad/Curso/Junta Facultad/Actas JF
Minuta, Acta o Presentacién de Director de .
R i6n de D ; to. Grad b ¢ Sharepoint_Carpeta
SUNION GE BEPArtaMENto. Sato Epartamento Facultad/Curso/Titulo/Coordinacion
vertical/Reuniones Departamento
Minuta, Acta o Presentacion de Decano Sharepoint_Carpeta

Claustros de Profesores Facultad/Curso/Titulo/Coordinacién

vertical/Claustro
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Ficha de Titulo

Vicedecano/Director de Sharepoint_Carpeta

Grado /Coordinador de Facultad/Curso/Titulo/Calidad/CCT
Titulacidn/ Responsable
de Escuela Doctorado

Actas Coordinacion de Master

Director de Master Sharepoint_Carpeta
Facultad/Curso/Titulo/Calidad/Actas
Coordinacion Master

INDICADORES
INDO1-PG4.2 Porcentaje de titulos que celebran al menos 2 Comisiones de Calidad Titulacién

INDO2-PG4.2 item de la encuesta de satisfaccion con el titulo: “Satisfaccion con la
Coordinacién”

RESPONSABILIDADES

Decano de Facultad /Director de Escuela:

Actuar como maximo responsable académico de la Facultad/Escuela.

Representar a la Facultad en el Consejo de Gobierno de la Universidad y elevar propuestas o
decisiones al Consejo de Gobierno para su aprobacidn.

Liderar la Junta de Facultad/Escuela y el Claustro, trasladar la estrategia y recoger de ambas
reuniones informacion de interés para los asistentes.

Vicedecano/Director de Grado:

Actuar como maximo responsable académico del drea

Miembro de la Junta de Facultad/Escuela y participar activamente en ella trasladando o
recogiendo lineas o propuestas de trabajo, posibles areas de mejora.

Elevar a Junta de Facultad/Escuela principales conclusiones o temas recurrentes tratados en
los Comités de Calidad de Titulo y/o planes de mejora para su aprobacién.

Director de Departamento:

Actuar como méximo responsable académico del Departamento y representar al mismo en
el Junta de Facultad/Escuela.

Liderar las reuniones de departamento, trasladar al claustro informacién de interés para el
mismo.

Recoger del claustro posibles propuestas de mejora de los titulos, necesidades formativas
y/o de recursos.

Ocasionalmente, puede participar en los Comités de Calidad de Titulo (CCT) si fuera
necesario trasladar o analizar algin tema especifico de claustro.

Coordinador de Titulacion:

Participar en las Comisiones de Calidad del Titulo (CCT) y Comités de Evaluacién de
Aprendizaje (CEAT) y trasladar en ellos la informacion recogida del claustro del titulo y de
los diferentes grupos de interés, asi como de los distintos procesos de evaluacion de los
titulos, proponiendo, en su caso, planes de mejora.

Responsable de doctorado

Evaluar el seguimiento y los principales resultados del programa de doctorado
Realizar la propuesta de disefio de los nuevos programas de doctorado
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ANEXOS
Plantillas Actas

Plantilla registro de firmas
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Directora de la Unidad de Vicerrectora de Profesorado e Rectora

Calidad y Compliance Investigacion

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBJETO

El objeto del presente procedimiento es asegurar la promocion y gestion de movilidad de estudiantes_y
profesorado en las distintas facultades, incluyendo la adecuacién académica y la sistematica empleada
para revisar su adecuacién, mejorando continuamente el proceso.
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ALCANCE

Este procedimiento alcanza a todas las actividades que la Facultad/Escuela lleva a cabo para desarrollar
los programas de movilidad de sus estudiantes y profesorado en universidades o instituciones extranjeras
con las que se establezcan convenios, de modo que se asegure la promocién de la internacionalidad, el
desarrollo del modelo académico de la Universidad y lainvestigacidn.

DOCUMENTACION RELACIONADA

* Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC)

® PGC 2.1 Informacion publica y rendicidn de cuentas

* PGC 3.1 Admisién, matriculacion y convalidaciones

e PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés

®  Misién y vision de laUEM

e Carta Erasmus de Educacion Superior

e Normativa de la UEM de Estancias Internacionales_
https://universidadeuropea.es/media/206/download/Normativa_Estancias¥%20internacionales%20)
UL18%20DEF.pdf?v=1&inline=1

* Ley Orgdnica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter Personal (LOPD) y
RD1720/2007, de 21 de diciembre por el que se aprueba el reglamento de desarrollo de la LOPD.

* RD 10444/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento para la expedicién por las
universidades del suplemento europeo al titulo

DESARROLLO DEL PROCESO

Definicion y planificacién de los programas de movilidad.

En la planificacidon de cada curso académico, los responsables del area internacional, junto con los
Directores de Grado, detectan las necesidades, mejoras y oportunidades en destinos internacionales
segun la estrategia de cada titulacidn, asi como necesidades de movilidad de profesorado. Tras hacer este
diagndstico inicial, se elabora una estrategia para el siguiente curso académico, con la aprobacién del
Decano. Para la busqueda de nuevos convenios los Coordinadores de movilidad de la facultad, en su caso,
en colaboracién con los Coordinadores Académicos Internacionales (CAl) realizan estudios de prospeccién
para identificar nuevas oportunidades para la promociéon de la movilidad internacional, a raiz de
informacién y retroalimentacion de estudiantes en reuniones de cierre, las Comisiones de Calidad de los
Titulos (CCT), y datos recogidos por la Oficina Internacional a través de encuestas a estudiantes que han
realizado una movilidad y egresados.

Tipos de movilidad

La UEM lleva a cabo planes de movilidad de sus estudiantes, de personal docente y no docente en dos
tipos de programas diferentes:

®  Programa Erasmus

= QOtros programas con Universidades no incluidos en los anteriores.
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Dentro de este programa, los estudiantes, el personal docente y no docente pueden ser “Incoming” (que
realizan una estancia en la Universidad Europea de Madrid) o “Outgoing” (que realizan una estancia en
una Universidad extranjera).

Gestion de tramites de movilidad Outgoing.
¢ Movilidad Outgoing de estudiantes

Existen para los estudiantes Outgoing, movilidad bajo dos tipos de convenio: Marco Erasmus y Acuerdos
Bilaterales, que podran ser de Intercambio gratuito o de pago.

En el momento de iniciar el periodo de solicitudes a mediados de noviembre para el curso académico
siguiente el estudiante tiene a su disposicién un mapa de destinos que le muestra los destinos disponibles
segln titulacién (https://universidadeuropea.moveond.de/publisher/8/spa), asi como toda la
informacién relativa a la movilidad. Esta informacién es elaborada y revisada anualmente por los
responsables del Area Internacional. Toda la gestién al respecto se registra en la plataforma tecnolégica
MoveOn. Los Coorinarodes Internacionales asignaran las plazas segun las disponibles en los distintos
convenios firmados a tal fin.

Antes de iniciar su estancia, cada estudiante debe elaborar un Learning Agreement (LA) en el que se
establece qué asignaturas cursara en destino y qué asignaturas le seran reconocidos a su vuelta. Para ello,
el estudiante cuenta con el apoyo de un académico designado a tal fin. En casos de convenios nuevos,
cambios, o dudas respecto a la cumplimentacién del LA, serd competencia del Vicedecano/Director de
Grado del rea correspondiente. El Learning Agreement debe ir firmado por el estudiante y un
responsable académico.

Una vez en destino, sera el mentor internacional quien realice el seguimiento del estudiante en destino,
asegurando su llegada, y trasladando cualquier incidencia o necesidad de gestién académica al CAl en su
caso.

e  Movilidad Outgoing profesorado
El profesorado dispone de las siguientes opciones para su movilidad a otras instituciones:

1. Movilidad Erasmus para impartir docencia:

Estancias subvencionadas por el Programa Erasmus en universidades europeas que poseen la
Carta Erasmus y con las que existe un acuerdo Erasmus firmado, para impartir docencia, por un
periodo de entre 3 a 14 dias. Este tipo de movilidad es convocada por Recursos Humanos en
conjunto con la Oficina Internacional. Los criterios de seleccién serdn definidos en equipo por
RRHH, responsables de cada facultad y Oficina Internacional mediante una rubrica de
puntuacién de criterios tanto objetivos como subjetivos. Una vez concedida la plaza, se gestionara
la solicitud desde la Oficina Internacional a través de la plataforma move-on.

2. Becas UEM de Media/Larga Duracion (en Europa o fuera de Europa):

Estancias cuya duracion es superior a 2 semanas, hasta un maximo de 6 meses, ya sea en Europa
o fuera de Europa, que corresponden a una estrategia de investigacion o desarrollo docente
definido por cada facultad y financiadas en su totalidad, o de manera parcial, por la facultad/
Escuela del solicitante (en caso de ser concedido). Para este tipo de becas, cada facultad debe hacer
una previsién de docentes que puedan tener oportunidades de movilidad en el momento de definir
presupuestos, en los que se incluira dichas partidas. En caso de ser aprobado el presupuesto, se
gestionara la solicitud desde el departamento de Recursos Humanos.

En todos los casos, los responsables de Facultad enviaran a la Oficina Internacional un listado de los
profesores a los que se les ha asignado plaza y cuando se trate de movilidad Outgoing del Programa
Erasmus, la Oficina Internacional, junto con Administracién, emite un informe al Servicio Espafiol para la
Internacionalizacion de la Educacion (SEPIE).
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En el caso que no exista un convenio previo (Erasmus en su caso, o bilateral en caso de otro tipo de
movilidad) sera responsabilidad del profesor contactar con la universidad de destino para ello. Tendra el
apoyo del responsable de su facultad, en caso de convenios bilaterales y Ol en caso de convenios Erasmus.
Una vez firmado sera el profesor el que se ponga en contacto con la universidad de destino.

Movilidad /ncoming
e  Movilidad Incoming profesorado

El profesorado internacional dispone de tres formas de visitar la UEM: a través de una beca Erasmus, a
través de una beca Fullbright o por invitacion de un departamento en particular, siempre que exista un
convenio firmado que asi lo permita.

Las solicitudes de estancias en el caso de becas Erasmus podran llegar a la Oficina Internacional o en algtin
caso directamente a la facultad/escuela en la que desean impartir. En cualquier caso, se coordinaran estas
solicitudes entre Oficina Internacional y los responsables de cada facultad. Antes de la llegada del profesor
visitante a la UEM, la Oficina Internacional informard a los responsables de facultad, quienes a su vez
informaran al Director de Departamento correspondiente para que sea asignado un profesor que se
encargara de su acogida y comunicard la agenda y fechas en que el profesor visitante va a ejercer la
actividad docente. Ademas, se encargara del recibimiento a su llegada y de su presentacion en cuyas
asignaturas va a participar, asi como del seguimiento de la estancia y laagenda.

Finalizada la estancia, el profesor visitante cumplimentara y entregara la documentacion reflejada en el
procedimiento de movilidad /Incoming de profesorado.

En el caso de solicitudes para el programa de becas Fullbright, sera el Vicerrectorado quien se coordine
con el responsable de la facultad para gestionar la estancia de estos profesores. Vicerrectorado
publicard la oferta en los canales norteamericanos para ello, indicando que los solicitantes contacten
directamente con las responsables de facultad, quienes llevardn las solicitudes a su Junta de Facultad
para tomar la decision sobre a qué solicitante otorgarle la beca. Habrd una beca por facultad que se
presupuestara cada afio para cubrir los gastos de dicha estancia. El responsable de Facultad, a su vez se,
coordinara con los Directores de Departamento para la asignacién docente del profesor visitante durante
su estancia.

En cuanto a las invitaciones a profesores internacionales lanzadas por cada facultad/escuela, se encargara
el responsable de la misma de su gestidn, y los Directores de Departamento serdn responsables de los
gastos de la estancia si procede.

Todo profesor visitante es evaluado por los estudiantes, igual que el profesorado contratado por la UEM,
a través de la encuesta de satisfaccién con el profesorado.

Practicas

° Practicas internacionales

Los estudiantes de la UEM tienen a su disposicion practicas profesionales internacionales tanto a través
del programa de Erasmus como dentro de los programas firmados en acuerdos bilaterales con
instituciones europeas y no europeas.

Para todos los casos, la Oficina Internacional, junto con los Coordinadores Académicos Internacionales y 1a
Oficina de Carreras Profesionales (CCPP) ofreceran informacién sobre la posibilidad de realizacion de
practicas internacionales en las sesiones informativas al inicio de cada curso y también en sus acciones
de fomento de la internacionalidad a lo largo del afio académico. En estas campaiias se informara a los
estudiantes de los requisitos necesarios para solicitar dichas practicas, incluyendo la solicitud de
documentaciéon. La informacion sobre las opciones disponibles sera proporcionada por los
responsables de facultad, responsables de la firma, registro y mantenimiento de dichos convenios de
acuerdos para prdacticas internacionales.
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La oficina de Carreras Profesionales gestionara las practicas fuera de los convenios Erasmus, y Oficina
Internacional las de Erasmus, siempre en colaboracién estrecha con los responsables de
Facultad/Escuela correspondiente, tanto para la bisqueda de empresas/instituciones que ofrezcan
programas para la realizacién de practicas internacionales, como en la gestién del convenio necesario
para que estas practicas puedan llevarse a cabo.

Cuando se trate de précticas curriculares que forman parte de un programa combinado, el estudiante
debe cumplimentar el formulario de reconocimiento de estudios, el cual es aprobado y gestionado por el
Coordinadores Académicos Internacionales.

En el caso de practicas Erasmus, una vez el estudiante es seleccionado para la inclusion en el programa,
se procede a la firma del convenio de subvencién a la movilidad que contiene el acuerdo de formacién y
compromiso de calidad.

La Oficina Internacional ofrece un servicio de informacion sobre aspectos relacionados con la gestién de
seguros médicos, alojamientos, tréamites legales y administrativos que ha de realizar. En el caso de las
becas Erasmus, ademas se le informa sobre la concesion y cuantia.

Finalizada |a estancia préctica, se recogen los resultados de la misma en el informe final Erasmus que el
estudiante entregara en Carreras Profesionales. Dicha encuesta es enviada al area de Calidad para que
las analice como se describe en el procedimiento PG11.1 Satisfaccion con los grupos de interés.

Practicas ERASMUS PLACEMENT

A. Acuerdo UEM-Empresa/Hospital. Se incluirdn dentro de esta categoria aquellos casos de
practicas internacionales que se realicen dentro de la Unidn Europea en empresas,
instituciones, hospitales y/o clinicas con las que la Universidad Europea de Madrid tiene un
acuerdo establecido, y por un periodo entre tres y doce meses.

B. Acuerdo UEM-Universidad. Se incluirdn dentro de esta categoria aquellos casos de practicas
internacionales que se realicen a través de una universidad europea con la que la UEM tenga
un acuerdo Erasmus establecido. El periodo de practicas sera de entre tres y doce meses.

El estudiante interesado en realizar practicas curriculares o extracurriculares en el extranjero debe
solicitar plaza entregando al Coordinador Académico Internacional la documentacién mencionada.

Una vez el estudiante ha sido seleccionado por el CAl y la empresa/institucion/hospital segtn criterios
establecidos, el Coordinador Académico Internacional, en coordinaciéon con el coordinador de
practicas y acorde con la normativa de la asignatura de practicas, acuerda con la misma las
carccteristicas de las practicas a realizar por el estudiante !periodo, objetivos, tutorizacién,
evaluacién, etc.), de acuerdo siempre con las especificaciones de la memoria verificada de la
titulacion.

El Coordinador Académico Internacional cumplimenta los datos académicos (periodo, objetivos,
evaluacion, etc.) del Training Agreement and Quality Commitment y envia a Carreras Profesionales
toda la documentacidn del estudiante: Solicitud de Estancia Internacional, certificado de idiomas, CV,
expediente académico y el Training Agreement and Quality Commitment.

Carreras Profesionales tramita con la Oficina Internacional y con el estudiante la firma del Training
Agreement and Quality Committment, Anexo Vb del Convenio de Subvencién a la Movilidad e Informe
Final que deberd realizar al concluir la préactica. También, orienta e informa al estudiante sobre
aspectos relacionados con la gestién de seguros de responsabilidad civil y asistencia, y concesion y
cuantia de las becas. Toda esta documentacidn se archiva en la Oficina Internacional.

En el caso de practicas curriculares, una vez el estudiante regresa a la UEM, el Coordinador Académico
Internacional se pone en contacto con la empresa/institucién/hospital para solicitar el formulario de
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evaluacién de las practicas del estudiante. Dicho formulario es remitido al coordinador de practicas
correspondiente para la transcripcion de la nota a las actas oficiales. Adicionalmente, se guardara
una copia con el resto de documentacién internacional del estudiante.

Practicas PLACEMENT NO ERASMUS

C. Acuerdo UEM-Universidad. Se incluirdn dentro de esta categoria aquellos casos de practicas
internacionales que se realicen a través de una universidad con la que la UEM tenga un
acuerdo de intercambio establecido. No sera considerado Erasmus por ser el periodo de
practicas inferior a 3 meses, o por no ser tipo Erasmus el acuerdo establecido entre UEM y la
universidad partner.

D. Acuerdo UEM-Empresa/Hospital. Se incluiran dentro de esta categoria aquellos casos de
practicas internacionales que se realicen en empresas, instituciones, hospitales y/o clinicas con
las que la Universidad Europea de Madrid tiene un acuerdo establecido. No sera considerado
Erasmus por ser el periodo de practicas inferior a 3 meses, o por tratarse de una empresa fuera
de la Unién Europea.

Una vez el estudiante ha sido seleccionado por el Coordinador Académico Internacional y la
empresa/institucion/hospital segln criterios establecidos, el Coordinador Académico Internacional
acuerda con la misma las caracteristicas de las practicas a realizar por el estudiante {periodo,
objetivos, tutorizacién, evaluacion, etc.) siempre segln lo establecido en la memoria verificada de la
titulacion.

El Coordinador Académico Internacional cumplimenta el anexo al convenio establecido entre UEM y
empresa/hospital (Anexo International Practical Training Program). Via e-mail, el Coordinador
Académico Internacional informa a Carreras Profesionales de la plaza concedida y envia el Anexo
mencionado. Si el acuerdo es UEM- Universidad utilizaremos el Training Agreement and Quality
Commitment.

A su vez, el Coordinador Académico Internacional envia a Carreras Profesionales toda la
documentacién del estudiante: Solicitud de Estancia Internacional, Reconocimiento de Estudios en
caso de existir, certificado de idiomas, CV, expediente académico.

Carreras Profesionales tramita con el estudiante y la empresa correspondiente la firma del Convenio
Y Anexo International Practical Training Program. Asimismo, orienta e informa al estudiante sobre
aspectos relacionados con la gestidn de seguros de responsabilidad civil y asistencia, y concesion y
cuantia de las becas. Esta documentacién es archivada en Carreras Profesionales.

En el caso de practicas curriculares, una vez el estudiante regresa a la UEM, el Coordinador Académico
Internacional se pone en contacto con la empresa/institucion/hospital para solicitar el formulario de
evaluacion de las practicas del estudiante. Dicho formulario es remitido al coordinador de practicas
correspondiente para la transcripciéon de la nota a las actas oficiales. Se guarda una copia del
Formulario de Evaluacidn junto con el resto de documentacién internacional del estudiante.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

El seguimiento de este procesoy plan anual de mejora se lleva a cabo de manera continua por el equipo
formado por los responsables de facultad, Oficina Internacional y Coordinadores Académicos
Internacionales a través de las encuestas de satisfaccion de los estudiantes internacionales, tanto
Outgoing como Incoming.

Los resultados obtenidos por parte de los estudiantes internacionales en encuestas destinadas a ello,
a través de reuniones de cierre de estancia donde se hace una comisién de calidad de la estancia se
analizan para detectar mejoras a incorporar en los programas de movilidad y seguir mejorando
continuamente este proceso.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pagina 7 de 10

B Universidad

M [Europea Madrid PGC 5.1 MOVILIDAD INTERNACIONAL

EDICION 07

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA

REGISTROS (Evidencias)

REGISTROS

NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE

SOPORTE/UBICACION

Listados de Programas de movilidad Oficina
Internacional

Electrénico (Moveon)

Internacional

Planificacion de los programas de movilidad Oficina -

) . Electronico (Moveon)
(Convocatorias) Internacional
Convenios Erasmus Oficina

Electronico (Moveon)

programas incoming/outgoing Internacional

Convenios Bilaterales con universidades Pap,eI.
nacionales y/ o extranjeras Dpto. Legal Electronico
(Moveon)
. . . Papel
Convenios Red Laureate con universidades , .
nacionales y/ o extranjeras Dpto. Legal Electronico
(Moveon)
Documentacion de estudiante solicitantes de Oficina Papel

Electrénico (Moveon)
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Convenio financiero estudiantes-Universidad (solo Oficina
. Move-on
Erasmus) Internacional
Certificado A (solo Erasmus) Oficina
. Move-on
Internacional
Certificado B (solo Erasmus) Oficina Move-on
Internacional
Learning agreement/Reconocimiento de créditos Oficina

. Move-on
Internacional

Informe final de la estancia Oficina
(Programa Erasmus) Internacional

Archico Depto.
Internacional;
Electrénico
(plataforma Comisidn
Europea)

Encuesta de satisfaccion de la estancia. Area de Calidad

Sharepoint_Carpeta de
Facultad /Curso / Junta
de Facultad /
Internacionalidad;
Carpeta compartida
Calidad/
Medicién_Andlisis/
Encuestas

INDICADORES

INDO1-PG5.1 Porcentaje de estudiantes que participan en programas de movilidad Outgoing
INDO2-PG5.1 Satisfaccidn global de Estudiantes Outgoing

IND03-PG5.1 NUmero de Profesores en Programas Outgoing

INDO4-PG5.1 Numero de Profesores Incoming en Erasmus

INDO5-PG5.1 Numero de convenios establecidos en el programa Erasmus y otros programas de
movilidad para estudiantes

RESPONSABILIDADES

- Propietario del proceso:

Director de Experiencia delEstudiante

- Participantes en el proceso:

Oficina Internacional:

Fomentar la internacionalidad en toda la comunidaduniversitaria.

Informar a los estudiantes y profesores sobre los programas de movilidad y realizar campafias de
concienciacion sobre la internacionalidad.

Gestionar los tramites administrativos y legales que necesitan los estudiantes incoming/outgoing
para realizar programas de movilidad.

Realizar un informe con los resultados de la gestion de programas de movilidad y comunicar
los resultados al drea de calidad.
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- Establecer las acciones de mejora que se deriven de la revisién de la gestidn de la movilidad.

- Centralizar y gestionar las bases de datos de informacidn sobre convenios, precios,
presupuestos, etc... en cuanto a la internacionalidad se refiere.
Coordinador Académico Internacional:

- Orientar al estudiante durante la realizacion de su programa, asegurandose de que cumple con el
planteamiento establecido y con los requisitos académicos.

- Asegurar los niveles de idioma del estudiante requeridos para suestancia.

- Dar resolucién a cualquier incidencia reportada por el estudiante durante su estancia en el
extranjero.

- Confirmar el Learning Agreement del estudiante asegurando que es coherente con la titulacion.

- Coordinar la convalidacion y o reconocimiento de asignaturas de estudiantes “outgoing” e
“incoming”.

Responsable de facultad

- Realizar estudios de prospeccién con instituciones extranjeras para la firma de convenios.

- Buscar la informacién relativa a los criterios y condiciones necesarias para establecer programas
de movilidad adecuados y conformes a lalegislacion existente.

- Establecer los convenios con universidades extranjeras segln las necesidades de cada titulacién.
- Informar al Coordinador Académico internacional sobre novedades destinos
- Coordinacién Horizontal entre Facultad y Experiencia al Estudiante

- Formacién Mentores Internacionales

- Garantizar proceso Cierre

- Relaciones entre instituciones

- Convenios Nuevos: Busqueda

- Convenios Nuevos: Tramitacién

- Participacién en redaccién plantillas de Learning Agreements

- Redaccion y seguimiento Plan de mejora

- Previsién oferta grupos asignaturas en inglés (conCAl)

Mentor Internacional:

- Apoyar al Director Académico Internacional en el proceso de movilidad de los estudiantes
- Seguimiento académico y apoyo a los estudiantes tanto incoming como outgoing

Unidad de Calidad:

- Recoger datos relativos a la satisfaccion de los grupos de interés con los programas de
movilidad y comunicarles los resultados de su desarrollo.

- Estudiar resultados de la gestion de los programas de movilidad y establecer acciones que
permitan la mejora de los mismos.

Carreras profesionales:

- Revisar los contenidos que se van a publicar, relativos a la orientacién al estudiante y dan
asesorias relativas a practicas internacionales

- Proporcionar modelo de convenio para practicas internacionales

- Proporcionar el anexo que firma el estudiante segun titulacion
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Apoyar en la busqueda de organizaciones/empresas para la practica

Formar a los estudiantes en competencias profesionales de cara a su practica

ANEXOS

Convocatorias solicitudes estancias internacionales
Ruabrica valoracién estancias profesores
Cuestionario satisfaccion estudiante
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Cristina Peldea. Eva Maria Icaran. Elena Gazapo.

Directora de la Unidad de Vicerrectora de Profesorado e Rectora

Calidad y Compliance Investigacion

Fecha: 06-11-2019 Fecha: 07-11-2019 Fecha: 07-11-2019
OBJETO

El objeto de este procedimiento es garantizar la calidad y coordinacién en la realizacion de las
practicas externas curriculares de los estudiantes, de sus respectivos titulos, de acuerdo con los
compromisos que se adquieren en la memoria de verificacién de los titulos.
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ALCANCE

Todos los titulos oficiales que incluyen en su programa formativo la realizacién de practicas
curriculares externas:

o Practicas curriculares: son aquellas practicas que se configuran como actividades
integrantes del Plan de Estudios.

o Préacticas extracurriculares: son las practicas que los estudiantes realizan para
completar su formacidn, sin ser necesarias para la obtencion del titulo. Se realizan con
caracter voluntario durante su periodo de formacion y, aun teniendo los mismos fines,
no estan incluidas en los planes de estudios. No obstante, seran contempladas en el
Suplemento Europeo al Titulo (SET).

Este procedimiento tiene aplicacion en la Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA
e  Articulo 13 del Real Decreto 1707/2011

e  Articulo 14 del Real Decreto 1707/2011

e  Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios.

e  Directiva del Consejo de Comunidades Europeas n2 58/342 del 16 de septiembre de
1985 en su articulo 2.3.

e  Convenios de Colaboracidon Educativa con empresas externas.
e  Normativa Europea de reconocimiento de la cualificacién profesional.

e LeyOrgénica 1/1996, de Proteccidn Juridica del Menor, modificada por la Ley
26/2015.

e  Normativa de Practicas Académicas externas de la Universidad Europea:_
https://universidadeuropea.es/media/2756/download/normativa-de-practicas-
academicas-externas-cg-jull9.pdf?v=1

DESARROLLO DEL PROCESO

Formalizacion del Convenio de Cooperacion Educativa

La realizacidn de practicas académicas externas requerird la suscripcidon previa de un
Convenio de Cooperacion Educativa (CCE) entre la Universidad y la entidad colaboradora,
que regulard la cooperacién entre ambas partes para la formacién practica de los
estudiantes.

Los convenios de cooperacion educativa podrdn iniciarse a instancia de las propias entidades
colaboradoras, las Facultades, Escuelas, Departamentos y Servicios universitarios, docentes
y no docentes o los profesores, estudiantes y demds miembros de la comunidad
universitaria. El capitulo |l de la Normativa de Practicas Académicas Externas de la UE amplia
los procesos de tramitacion y formalizacién de dichos convenios. Estos convenios, se
gestionan por el departamento de Legal, cuando el centro reciba prestacién econémica y por
Carreras Profesionales en caso contrario. Los Anexos a los convenios se tramitan en Carreras
Profesionales.

Publicacion de Contenidos de las ofertas de practicas
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Las ofertas de practicas externas serdn publicadas en la Plataforma de Practicas y Empleo de la
Universidad https://universidadeuropea.es/experiencia-universitaria/carreras-profesionales y por
via interna, en la seccion del campus virtual designada para este fin o mediante correo a los
estudiantes matriculados en practicas.

Duracion de las practicas

La duracién de las practicas curriculares serd la que se establezca en el correspondiente plan de estudios.

Los estudiantes no podrdn realizar practicas que interfieran con su calendario académico; es decir,
su horario de practicas debe ser compatible con su horario de clases, cuya asistencia es obligatoria,
asi como con sus otras actividades formativas o de representacidn desarrollada en la Universidad.

En el caso de estudiantes de grado que finalizan sus estudios en el curso en el que realizan las
practicas, se permitird la continuidad en las mismas hasta el 15 de septiembre de dicho curso, sin
que la duracion de las practicas en una misma entidad colaboradora pueda exceder de 1 afio. En el
caso de los estudiantes de postgrado, deben realizar y acabar sus practicas antes de que se dé por
finalizada la edicién a la que pertenece su programa de master (Fecha de entrega de actas y proceso
delicencia).

Difusion y adjudicacidn de las practicas externas

La Universidad otorgard prioridad a los estudiantes que realizan practicas curriculares frente a los
gue solicitan practicas extracurriculares.

Reconocimiento académico y acreditacion de las practicas

La realizacion y superacién de las practicas externas curriculares, dard lugar al reconocimiento
académico de los créditos, segun lo establecido en cada plan de estudios.

Finalizadas las practicas externas extracurriculares y previo informe de valoracién del tutor
académico, la Universidad emitira, a peticion del interesado, un certificado acreditativo de las
mismas que contendrd, al menos, los siguientes aspectos: titular del certificado, entidad
colaboradora, descripcion de la practica especificando su duracién y actividades realizadas.

Garantia de calidad de las practicas externas

Con el propdsito de lograr un correcto desarrollo de las practicas por parte de los estudiantes y
entidades colaboradoras e introducir medidas de mejora en el programa de practicas, se mide la
satisfaccion de los estudiantes que realizan las prdcticas y de los empleadores que acogen a les
estudiantes. Las encuestas que se emiten son:

o Encuestas de satisfaccion de los estudiantes: a la finalizacidn de practicas, se realizan encuestas
a los estudiantes acerca de las funciones desempefiadas, su comparacién con estudiantes de
otras universidades, los conocimientos tedricos/practicos adquiridos, la colaboracidn y ayuda
recibida por parte de la empresa y su satisfaccidén con las condiciones de trabajo.

o Evaluacidn de la empresa/institucion: El tutor de la empresa/organismo/centro donde el
alumno ha desarrollado las practicas, completa un cuestionario acerca del desempefio del
alumno en la empresa y sobre las competencias profesionales desarrolladas por los
estudiantes. Se evallian conceptos como competencia técnica, eficacia personal, planificacién y
organizacién, comunicacion, disponibilidad, creatividad, iniciativa, dinamismo, responsabilidad
e implicacion personal, respeto a los valores éticos, motivacién por el propio aprendizaje,
presentacion e imagen personal, asistencia y puntualidad, relaciones personales, relaciones
con superiores, adaptabilidad, cooperacidn y espiritu de equipo, autoconfianza, preocupacion
por la calidad, orientacidn a resultados o integracién/gestion de la informacion.

o Encuestas de satisfaccion de la empresa/institucion. Ademas de la evaluacion, el tutor
de la empresa/instituciéon completa una encuesta de satisfaccion, donde debe valorar la
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preparacion del estudiante en comparacion con estudiantes de otras universidades que
hayan realizado practicas en su organizacion, la posibilidad de contratarle en la empresa,
la satisfaccién global con el estudiante y su satisfaccion con las gestiones con la
universidad.

Cada uno de los pasos para realizar las encuestas se recoge en el procedimiento PGC 11.1
Satisfaccion de los grupos de interés

El andlisis realizado por los érganos responsables de la calidad sera remitido al Departamento
de Carreras Profesionales para que permita detectar situaciones irregulares y posibles
carencias y establecer en su caso las oportunas medidas de mejora.

Anualmente, la Unidad de Calidad y Compliance difunde a los Videcanos/Directores de Grado,
Directores de Departamento y Coordinadores de Titulacidn, los resultados obtenidos de las
encuestas de satisfacciéon, quienes analizan los resultados de sus titulos y proponen las mejoras
oportunas que permitan ofrecer de forma sistematica unas practicas académicas externas de calidad
para todos los estudiantes de la Universidad Europea.

Asignacion de las practicas

Es necesario que el estudiante haya matriculado las practicas para poder realizarlas. El Coordinador
de Pricticas de la titulacién correspondiente le asigna el Tutor de Facultad y el Tutor profesional (del
centro de practicas), que dirigiran y supervisaran el proceso de practicas del estudiante después de
la celebracién de las reuniones pertinentes, cada uno en su correspondiente ambito de aplicacién.

La comunicacidon de toda la informacidn referida a las practicas se realizard mediante reuniones
informativas a las que es obligatoria la asistencia de los estudiantes. En el caso de los postgrados, se
realizan reuniones individuales o se informa por medio del correo electrénico o a través del campus
virtual. En el caso de grado, como minimo, se dard la siguiente informacion en las diferentes sesiones
realizadas:

o Informacion general sobre la asignatura y peticién de ambito o especialidad {expectativas).
o Informacién general de centros ofertados.

o Informacidn previa a la incorporacion al centro de practicas.

o Informacion relativa a la evaluacién y entrega final de memoria y diario reflexivo.

Para poder acceder a las practicas, el estudiante debe entregar el Certificado Negativo del Registro
Central de Delincuenies Sexuales, en el caso de que vayan a realizar las prdcticas con menores, asi
como

un CV y otras entregas que se soliciten segln la asignatura y titulo.

El estudiante, por norma general, manifiesta sus preferencias entre las entidades ofertadas a la hora
de desarrollar su experiencia de practicas, y el Coordinador Académico de Prdcticas, atiende en la
medida de lo posible estas preferencias para realizar la asignacion definitiva.

El estudiante puede proponer la entidad de précticas en la que desea realizar esta experiencia,
siempre que cumpla con la normativa de practicas, al Coordinador Académico de Practicas y es este
el que debe decidir si la entidad puede cubrir las expectativas del proceso formativo de las
asignaturas relacionadas y que se cumplen con los objetivos formativos estipulados en la memoria
de verificacion.

El tutor de facultad se pondra en contacto con la empresa para acordar los detalles de las practicas y
facilitar los datos de contacto de la misma para que el departamento de Carreras Profesionales
pueda proceder a la firma del citado convenio.

En caso afirmativo, se activa el proceso de firma del convenio entre la Entidad y la Universidad para
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ofrecer cobertura a esta experiencia con suficiente antelacién al comienzo de la experiencia del
estudiante en el centro.

En cada experiencia de practicas de grado, es necesario que el tutor de facultad facilite al
Departamento de Carreras Profesionales los datos de los alumnos y los tutores del centro de
practicas asignado para gestionar el anexo al convenio dénde se recoge informacion especifica de
cada caso. El citado anexo, debe estar firmado en todos los casos por: el representante de la
Universidad, el representante de la entidad de practicas y el estudiante. En el caso de postgrado, el
departamento de Carreras Profesionales solo participa en las précticas extracurriculares cuando el
estudiante requiera del apoyo del departamento

Los alumnos deben realizar sus practicas dentro del ciclo académico en el que las han matriculado,
siempre respetando los periodos asignados a la asignatura en la correspondiente memoria del titulo.

Evaluacion de las practicas

En todos los casos, los criterios de evaluacién de cada asignatura de practicas de los diferentes
cursos y titulaciones estaran recogidos en la correspondiente guia de asignatura de la memoria del
titulo que proceda. La calificacion final podrd ser la resultante de la ponderacion de diferentes
partes:

o Memoria de Practicas entregada que debe recoger el desempefio del estudiante en el centro
y los trabajos encomendados por el tutor de facultad desarrollados en elmismo.

o Diario de Practicas en el que se recoge la reflexion del estudiante sobre suestancia.
o Valoracién del desempefio del estudiante en el centro por parte del tutorexterno
o Valoracién del desempefio del estudiante durante el proceso por parte del tutor defacultad.

La evaluacién de las asignaturas de practicas se realizara a través de la plataforma disefiada para tal
efecto por la universidad denominada UE Evalua, tal como se describe en el procedimiento PGC 11.1.
Satisfaccion de los grupos de interés.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseiio
Segun Guia de préacticas de cada Titulo

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
Seglin Guia de practicas de cada Titulo

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
Seguin Guia de précticas de cada Titulo

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

En la facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud, dado que las practicas estan reguladas de una
manera formal al ser profesiones reguladas, la gestion de las précticas se realizard siempre de
acuerdo con los requisitos que, para cada una de las titulaciones, esté establecido en la ley que las
regula.

Escuela de Doctorado e Investigacion
NA
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REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Resultados de satisfaccién de practicas | Calidad 523:sgjl;]:{uclz;ii;igsazacuItad
(Grado) Carpeta compartida Calidad/
Medicién_Andlisis/ Encuestas
Resultados de satisfaccion con las .
précticas. Estudio de satisfaccion conel |Calidad Sharepoint. Carpeta de Facultad

titulo (Postgrado)

/Curso / Titulo/Principales
indicadores

Carpeta compartida Calidad/
Medicidn_Andlisis/ Encuestas

Convenios de practicas remuneradas

Departamento Juridico

Archivo Departamento legal

Convenios de Practicas no remuneradas

Carreras Profesionales

Archivo Carreras Profesionales

INDICADORES

INDO1-PG 5.2 Nimero de estudiantes con las précticas asignadas

INDO2-PG 5.2 Satisfaccion de los estudiantes con las practicas. Item Satisfaccion de los

estudiantes de Grado con las practicas

INDO3-PG 5.2 Satisfaccion de los tutores con los estudiantes en practicas. Item Satisfaccién con

los estudiantes en practicas de Grado

INDO4-PG 5.2 Informe Director Postgrado. Item Satisfaccion del estudiantes con las précticas

RESPONSABILIDADES

Coordinador de practicas:

Informa al Departamento de Carreras Profesionales y al resto de implicados en materia de
practicas de dicha designacion. En el caso de ensefianzas de master, estas competencias y
funciones recaeran en el director del mismo.

Asumen la organizacién, coordinacion, informacion y gestion de las précticas en las
titulaciones asignadas (captacion de plazas de practicas, la distribucién de estudiantes a
dichas plazas, hasta la asignacion de tutores académicos).

Colaboran con el Departamento de Carreras Profesionales en la formalizacién de los
Convenios de Cooperacién Educativa y de los anexos de sus estudiantes; y la organizacion y
coordinacién del sistema de evaluacion de las practicas, y entrevistas de prdcticas con sus
estudiantes. Dichas competencias y funciones quedan recogidas en el articulo 16 y 17 de la
Normativa de Practicas Académicas Externas de la UE.

Tutor académico:

El tutor académico sera un profesor, si bien su figura podra coincidir con la del coordinador
académico, en funcién de las caracteristicas de cada titulaciéon. El Director de la
Facultad/Escuela determinaré el procedimiento basico para asignar tutores académicos a los
estudiantes que participen en el programa de practicas académicas externas.

ANEXOS

NA
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OBJETO

Describir como se disefian los procedimientos de desarrollo general de los Trabajos de Fin de
Grado (TFG) y Trabajos Fin de Master (TFM), el modo en que se coordina el profesorado que
hace el seguimiento y evalda los trabajos, cdmo se hace la seleccion de temas sobre los que
tratara la investigacion de los estudiantes y finalmente como se realiza la evaluacién del
estudiante y se comunica su nota.

ALCANCE

Trabajos Fin de Grado y Trabajos Fin de Master de las titulaciones de Grado y Master
Universitario, respectivamente, de la Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA

* Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
* PGC1.3 Disefio de la Oferta Formativa

* Guia de aprendizaje de la asignatura en cada titulacion
*  Normativa de los TFG y TFM de |la Universidad (web  UE):
https://universidadeuropea.es/madrid/normativa

¢ ElReal Decreto 1393/2007, de 29 de octubre

DESARROLLO DEL PROCESO

Planificacion para la realizacion del TFG/TFM

Los trabajos de fin de grado/master de la UEM se rigen segun la normativa publicada en
la pagina web de la universidad alineada con lo expuesto en Real Decreto 1393/2007,
de 29 de octubre y cumpliendo estrictamente con lo descrito en la memoria de
verificacion e cada titulo.

Los Trabajos de fin de grado y fin de master (TFG y TFM) suponen la realizacién por parte
del alumno de un trabajo original en el que apliquen y desarrollen los conocimientos
adquiridos en el seno de los correspondientes estudios. El TFG/TFM deberd permitir
evaluar las competencias adquiridas por el estudiante dentro de las &reas de
conocimiento de la titulacion cursada y descritas en los planes de estudio.

Unicamente podran matricularse los estudiantes que tengan a su vez matriculadas todas
las asignaturas pendientes para la finalizacion de sus estudios. El estudiante no podra
tener pendientes por superar, ademas del TFG/TFM, materias que representen mas de
12 ECTS sin el consentimiento expreso de Decanato, pudiéndose aplicar criterios mas
restrictivos, a tenor de lo establecido en las memorias de los planes de estudio.

Los TFG/TFM estan incluidos en una asignatura/mddulo del dltimo curso de cada
titulacion, por lo que existe una guia de aprendizaje para cada una de ellas, que recogera
los aspectos especificos de cada titulacién.
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Desarrollo y Evaluacién de los Trabajos

Temporalidad de la asignatura: A pesar de que la asignatura puede estar vinculada a
un semestre en concreto, la actividad se desarrolla a lo largo de todo el curso académico,
siendo recomendado que se comience el trabajo lo antes posible ya que, al ser un
proceso de investigacidn, requiere un tiempo de lectura, reflexion e introspeccién por
parte del estudiante.

La asignacién tanto de tutores, como de tema a investigar se realiza dependiendo de
la titulacién, bien selecciondndolos de un listado creado por el Coordinador de TFG
(CTFG)/Coordinador de TFM (CTFM), por orden de expediente académico o bien tanto
tutor como temario son elegidos libremente por el alumno siempre que el tutor acepte
el compromiso, o el tema se elige libremente y el tutor es asignado segln la
especializacién del mismo. Posteriormente el Coordinador de TFG/Coordinador de TFM
de la Titulacion elabora un listado en el que se incluyen los alumnos, el tema y el tutor
correspondiente para ese curso académico. La sistemdtica concreta y las fechas para
cada titulacién queda recogida en la guia de aprendizaje. Los Directotes de
Departamento trabajaran en coordinacion con los Coordinador de TFG para asegurar
que, tanto los tutores como los miembros del tribunal, son los adecuados para el
correcto funcionamiento del TFG/TFM.

Para realizar un correcto seguimiento del desarrollo de los trabajos y su evaluacidn se
utiliza el Campus virtual, en la que los Coordinador de TFG/TFM a inicios de curso,
crean diferentes actividades con etapas especificas en la que los alumnos deben ir
cumplimentando los hitos estipulados que van realizando en sus trabajos, segun las
directrices descritas en las actividades de la guia de aprendizaje. Son recomendables
las entregas parciales y el feedback formativo al estudiante a lo largo de este proceso.
La no entrega de estas actividades puede suponer una calificacion de “no apto” para
defensa por parte del tutor.

La seleccién de los miembros del tribunal, especificada en la Guia de aprendizaje y en
la normativa de la universidad, la realiza el Coordinador de TFG/TFM, el cual se asegura
que todos los miembros disponen de una rdbrica para la evaluacién de la presentacion.
Durante las presentaciones el tribunal evallia acorde a esa rubrica.

En el proceso de evaluacion intervienen en primera instancia el tutor y los miembros
del tribunal una vez se haya aprobado el trabajo de investigacion para su defensa. Una
vez finalizado el TFG/TFM el estudiante deberd entregar una copia del mismo al director
del TFG/TFM (formato digital y/o papel), el cual debera emitir un informe de idoneidad
antes de pasar a la defensa del TFG/TFM ante el Tribunal. Cada Facultad concretara el
alcance vinculante o no del respectivo informe de idoneidad, a los efectos de que
permita o no al alumno proceder a la defensa del TFG/TFM ante el Tribunal.

Los contenidos y textos del TFG/TFM deben ser originales, redactados y editados por el
alumno expresamente para el trabajo en cuestién. Todas las fuentes y/o textos ajenos
deben aparecer debidamente citados. La entrega del TFG/TFM debe ir acompafiada de
una declaracién explicita en la que el alumno asume la originalidad del trabajo. Asi
mismo, es recomendable que la dltima entrega a titulo de borrador final se realice a
través de una herramienta digital de deteccion de plagio para asegurar el debido
cumplimiento de dicha originalidad. Sera necesario explicitar en la guia de aprendizaje
o en las normativas especificas en campus virtual disponibles a todos los estudiantes
las expectativas en cuanto a estilos de referenciacion exigidos en cada disciplina
(ejemplo, Vancouver, APA etc).
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e Los trabajos podrdn ser realizados de forma individual o grupal, segtn descrito en la
memoria de verificacion de los titulos, siendo siempre individual la evaluacién del
TFG/TFM y su defensa.

e La defensa no serd superior a 15 minutos y la nota serd emitida por el tribunal y
comunicada al estudiante segun los plazos descritos en los procedimientos de Guia de
las asignaturas.

e la custodia de los TFG y TFM se realiza en Facultad hasta que luego son enviados al
archivo retomo de las pruebas de evaluacién de la universidad.

Archivo y custodia

Las TFG/TFM deben conservarse al menos durante cinco afios, contados a partir del momento
de publicacidn del acta definitiva.

Con periodicidad anual (septiembre del curso siguiente a la defensa del TFG/TFM), los
Coordinadores de TFG/TFM deben archivar los trabajos (en cualquier formato), en las cajas
destinadas a tal efecto, identificando en cada una de ellas el curso académico y titulacién de los
TFG/TFM que contiene. Estas cajas seran custodiadas por el Responsable de los Conserjes,
mientras estén en la Universidad y por la empresa contratada para ello, durante el periodo
establecido.

NO SE DEBEN MEZCLAR ANOS ACADEMICOS EN UNA MISMA CAJA ya que el archivo general se
hace por anualidades y cada 5 afios se realiza la destruccién de los trabajos de los afios vencidos.
Usar tantas cajas como sea necesario, aunque solo estén medio llenas. Las cajas no pueden
pesar mas de 15 Kg, por lo que se recomienda no llenarlas.

Para ser retirada por los conserjes, cada caja debe tener identificada con los datos de TFG/TFM
que contiene (curso académico/titulacién/curso/grupo). Cuando los profesores hayan dado por
cerradas sus cajas, dan aviso al Conserje que se encargara de tramitar su retirada de la sala de
profesores.

En ningln caso, los TFG/TFM quedaran sobre los armarios de las praderas de profesores para
que el Conserje los distribuya en cajas para su posterior archivo.

» Custodia de los TFG/TFM

Las cajas debidamente identificadas se guardan en una sala de la Universidad, donde la
Responsable de los Conserjes realiza una comprobaciéon visual y un registro manual del
contenido de cada caja (detallando los datos contenidos en el impreso anexo a la tapa de
cada caja) y la identifica con un codigo. Posteriormente, digitaliza los datos y avisa a la
empresa que los custodia para que proceda a recoger las cajas

La empresa custodiara los TFG/TFM durante un periodo minimo de cinco afios, procediendo
a su destruccidn pasado este periodo.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO:
Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacion
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacién
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacién
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
Segun indicaciones de Guia de Aprendizaje de cada titulacion
Escuela de Doctorado e Investigacion
NA
REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Sharepoint_Carpeta de
Actas de Coordinacion TFG Coordinador de TFG Facultad /Curso / Titulo/
TFG
Sharepoint_Carpeta de
Guias de aprendizaje TFG/TFM Coordinador de TFG/TFM | Facultad /Curso / Titulo/
TFG-TFM
] Sharepoint_Carpeta de
Registro de

estudiantes/Tema/Tutor/tribunal Coordinador de TFG/TFM

Facultad /Curso / Titulo/
TFG-TFM

Rubricas de evaluacién y seguimiento |Coordinador de TFG/TFM

Sharepoint_Carpeta de
Facultad /Curso / Titulo/
TFG-TFM

Acta de wribunal defensa TFG/TFM Coordinador de TFG/TFM

Sharepoint_Carpeta de
Facultad /Curso / Titulo/

TFG (fisico)-TFM (digital)

INDICADORES

- INDO1-PG5.3 Encuesta Satisfaccién con la Titulacién. item “Satisfaccidon con TFG/TFM”,

reflejado en los procesos de encuestas.

- INDO2-PG5.3 Numero de trabajos llevados a congresos, publicaciones indexadas o de

divulgacion.
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RESPONSABILIDADES

» Tutores de TFG/TFM:

Guiar y supervisar al alumno en su proyecto: proporcionar feedback formativo a lo largo
de todo el proceso al estudiante.

Orientar en las dudas que surgen al alumno durante el desarrollo de su trabajo
Seleccionar temas que pueden ser de interés

Dar seguimiento a las diferentes fases del proyecto para asegurar que el alumno cumple
los plazos establecidos en la guia de aprendizaje

Valorar la idoneidad el trabajo realizado por el alumno, en cuanto a entregas parciales,
originalidad y cuestiones tanto de contenido como de formato.

Asegurar que el trabajo cumple las normas establecidas en la guia de aprendizaje en
tiempo y forma.

e Coordinadores de TFG/TFM de titulacién:

Establecer las normas que deben seguir los TFG/TFM en las diferentes titulaciones en
funcién de su guia de aprendizaje.

Desarrollar la guia de aprendizaje donde se informa al alumno de todo lo relacionado
con dicha materia: nimero de ECTS, contextualizacién, competencias generales y
especificas, contenidos, metodologias a utilizar, procedimientos para la elaboracién del
TFG, su tribunal, y su presentacion

Garantizar que el alumno dispone de la informacion adecuada para el desarrollo del
proyecto desde el inicio de la asignatura

Difundir en los medios especificados en cada titulacion (campus virtual, listados
presenciales...) los temas ofertados para los trabajos o establecer con los alumnos las
diferentes posibilidades en funcién de la disponibilidad de los tutores.

Asegurar que todos los alumnos disponen de tutor y de tema para poder desarrollar su
TFG en el tiempo adecuado.

Contactar con los tutores de la titulacién y asegurar que cumplen las normas
establecidas en la guia de aprendizaje.

Asegurar que los trabajos cumplen las normas establecidas en la guia docente en tiempo
y forma.

Asegurar que los trabajos cumplen las normas éticas y de buena practica clinica.

Asegurar que todos los alumnos son evaluados por el tutor a través de las herramientas
establecidas por la Facultad para tal fin.

Seleccionar, en colaboracidn con los Directores de Departamento las personas que
componen los tribunales evaluadores para las presentaciones orales.

Asegurar que todos los alumnos son informados del lugar y hora de presentacién de sus
TFG ante el tribunal.

Asegurar que los miembros de los tribunales han podido revisar con tiempo los trabajos
a evaluar y que disponen de las ruabricas adecuadas para hacerlo.

Asegurar que todos los alumnos son evaluados después de su presentacién y que
disponen de la informacion en tiempo y forma

Asegurar que los alumnos pueden revisar su evaluacién y poder hacer las reclamaciones
oportunas.

ANEXOS
Plantilla Acta tribunal TFG
Plantilla Acta tribunal TFM
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OBJETO

El objeto de este procedimiento es la descripcion de la evaluacién institucional de aprendizajes que
surge de la aplicacién del Plan Institucional de Evaluacidn de Aprendizajes (PIEA).
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ALCANCE

Este procedimiento y sus registros aplican a todas las titulaciones de la Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA

¢ Memorias verificadas de las titulaciones.
e Plan Institucional de Evaluacion de Aprendizajes (Grado).

e PGC 1.4 Verificacidon, modificacion, autorizacién de la implantacion. Seguimiento,
renovacion de la acreditacidn y extincién de las titulaciones.

¢ PGC 4.1 Implantacion del Plan de Estudios

e PGC 4.2 Coordinacién Horizontal y Vertical

e Plan Institucional de Evaluacién de Aprendizajes (Grado).

e Guia de aprendizaje de cada asignatura/médulo.

e Guia del Coordinador de asignatura/mdédulo.

¢ Guia del Coordinador de titulacion.

DESARROLLO DEL PROCESO

De acuerdo con la misién de la Universidad Europea de Madrid (en adelante UEM o Universidad), el
PIEA tiene la finalidad de impulsar y consolidar una cultura de evaluacién y mejora continua de los
aprendizajes en nuestra Universidad. Los resultados de la evaluacién del Plan promoveran la
excelencia académica y la transparencia hacia nuestros estudiantes y agencias acreditadoras.

Anualmente se evaluaran los resultados de aprendizaje de las asignaturas de todos los
programas, generandose, en el caso de que no se hayan adquirido dichos resultados, un informe de
evaluacion y plande mejora que se ird integrando en los diferentes andlisis del PIEA (titulo,
facultad/escuela e institucién).

Se trata de utilizar de forma eficiente los resultados de esta evaluacién para fundamentar la toma
de decisiones, asi como mejorar el conocimiento, la planificacion y la ejecucion de las distintas
actividades y procesos académicos que tienen lugar en nuestra organizacion.

El Plan se ird implementando gradualmente a lo largo de los préximos 6 afios, de modo que cada
afio aumentara el nimero de competencias (transversales, especificas, generales y basicas) a
evaluar, hasta que se evallien la totalidad de las competencias de cada titulacion. Se trata de
utilizar de forma eficiente los resultados de esta evaluacion para fundamentar la toma de
decisiones, y asi mejorar la calidad y excelencia de nuestras titulaciones.

e Ambito de aplicacién y niveles de andlisis

El PIEA esta alineado con el Modelo Académico de la Universidad, que persigue un desarrollo
integral de la persona en conocimientos, destrezas y competencias que le aporte la maxima
empleabilidad en un entorno laboral globalizado. Uno de los pilares clave para implementar con
éxito este modelo es la medicién y mejora continua de la excelencia formativa. En este pilar,
orientado a asegurar la excelencia académica, es donde se incardina nuestro Plan, que
establece cinco niveles de andlisis:

o Nivel 1. Evaluacién de resultados de aprendizaje en la asignatura/médulo: su finalidad
es garantizar que los estudiantes alcanzan en cada asignatura/médulo el nivel de
conocimientos y desarrollo competencial especificado en las respectivas Guias de
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aprendizaje. Para este fin se analiza el alineamiento de los resultados de aprendizaje
con los criterios de evaluacién.

o Nivel 2. Evaluacion de aprendizajes en el Titulo: implica realizar una evaluacion integral
y holistica de los aprendizajes alcanzados en cada Titulo, como elemento clave en el
andlisis de su rendimiento.

o Nivel 3. Evaluacién de resultados de aprendizaje extracurriculares: supone realizar una
evaluacion de los resultados de aprendizajes extracurriculares alcanzados en las
diferentes actividades de vida universitaria.

o Nivel 4. Evaluacién de resultados de aprendizaje en la Facultad/Escuela: se consolidan
y sintetizan los principales resultados de la evaluacién de aprendizajes curriculares y
extracurriculares en las distintas areas de conocimiento de cada Facultad/ Escuela, para
la toma de decisiones estratégicas, y se establecen planes de Mejora.

o Nivel 5. Evaluacién de aprendizajes a nivel institucional: éste es uditimo nivel de
evaluacién, donde se aprueban planes de mejora y se orienta la toma de decisiones
estratégica a nivel institucional.

El resultado final de este Plan se plasmard en el Informe Institucional de Evaluaciéon de
Aprendizajes, de caracter anual, donde se consolidaran y sintetizaran los principales resultados
de la evaluacién y los planes de mejora a nivel de Universidad. La finalidad de este informe es
favorecer la toma de decisiones en los distintos érganos de gobierno de la Universidad, de
manera que sean capaces de priorizar, promover y asegurar la implementacion de planes de
mejora en cada uno de los niveles de evaluacién de aprendizajes.

e (lientes que se benefician, tanto internos como externos.
o Estudiantes
o Docentes
o Organos de gobierno de la Universidad

TITULACIONES DE GRADO

En el caso de las titulaciones de grado, la evaluacién del aprendizaje queda recogida en el Plan
Institucional de Evaluacién de Aprendizaje atendiendo a los diferentes niveles:

Elaboracién Guia de Aprendizaje y evaluacién de aprendizaje asignatura.

Los docentes como garantes de la imparticién de la asignatura en el marco de una Titulacién, asi
como de evaluar los aprendizajes adquiridos por el estudiante, son los responsables de la
redaccion de la guia de aprendizaje atendiendo a los requerimientos de la memoria y a las
necesidades y mejoras de cada titulo.

Cuando una asignatura es impartida por méas de un docente se nombrara el Coordinador de
asignatura, quien se encarga de elaborar la Guia de aprendizaje que serd la misma para todos los
docentes que la impartan. Si la asignatura se imparte por un tinico profesor sera éste el encargado
de su desarrollo.

Asi mismo, el Coordinador de asignatura/modulo asegura que los resultados de aprendizaje son
homogéneos y compartidos entre todos los estudiantes de una misma asighatura dentro de un
Titulo, con independencia del docente que la imparta, la modalidad o el idioma de imparticion.
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Para la coordinacién de la asignatura/mddulo se han de convocar tres reuniones con todos los
docentes que la imparten:

e Reunidén inicial (necesaria). Destinada a repasar el disefio curricular establecido en la
asignatura (competencias, resultados de aprendizaje, contenidos, actividades formativas,
metodologias docentes, criterios de evaluacién, rudbricas y programacion, entre otros
aspectos). Para ello, chequean la ficha de la asignatura/médulo de la memoria verificada.

e Reunién intermedia (optativa). Se lleva a cabo siempre que al realizar el seguimiento de la
asignatura se identifique un problema con el propdsito de formular posibles soluciones: bajo
rendimiento de los estudiantes, los estudiantes no asisten a clase, los estudiantes no
entregan las actividades, revision de los criterios de evaluacion, abandono, etc.

e Reunién final (necesaria) - Comité de Evaluacion de Resultados de Aprendizaje (CEA). Se
abordan las fases de la evaluacién de los resultados de aprendizaje de la asignatura.

Dentro de un Titulo existen varios Coordinadores de asignatura/médulo. Su nimero dependerd, a
su vez, del nimero de asignaturas del Titulo y de como estén agregadas éstas. Todos estos
Coordinadores reportan al Coordinador de Titulacién que se encarga de aglutinar los distintos
informes y reunirse periédicamente con cada uno de ellos para asegurar la calidad académica del
Titulo.

Evaluacién de aprendizajes en el Titulo

El Vicedecano/Director de Grado, junto con el coordinador de titulacién y los coordinadores de
asignatura son los garantes de la mejora continua de la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje de su titulacién y participa tanto en las reuniones relativas al aprendizaje de los
estudiantes, asi como en las Comisiones de Calidad del Titulo (CCT) que engloba la totalidad de los
aspectos de la titulacién.

El Coordinador de Titulacion llevard a cabo el ciclo de evaluacion integral y holistica de los
aprendizajes del titulo en cada curso académico y propondré acciones de mejora para el siguiente
curso. Una vez acordadas y aprobadas las acciones de mejora se encarga de coordinar y revisar los
avances logrados, en términos de indicadores y resultados; cerrando con ello el ciclo de evaluacion.

El Coordinador de Titulacién convoca dos veces al afio el Comité de Evaluacién de Aprendizajes del
Titulo (CEAT). En este Comité, ademds del Coordinador de Titulacién se encuentra Vicerrectorado
(Especialista en Evaluacién Educativa), al menos tres Coordinadores de asignatura/mddulo, el
Coordinador académico y un estudiante. Este Comité es el encargado de elaborar el Informe Anual
de Evaluacién de Aprendizajes del Titulo que se eleva al Comité de Calidad del Titulo (CCT en
adelante) encargado de realizar la revision del Programa (tanto el CCT como la revisién del
Programa se adscriben a la Unidad de Calidad del Vicerrectorado de Apoyo a la Docencia y la
Investigacion, y son objeto de su propio Plan que complementa a éste).

Para realizar el Informe anual de Evaluacién de Aprendizajes del Titulo, el Coordinador de
Titulacién incorpora la informacién que Vicerrectorado recopila de otros departamentos/unidades
externas.
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Evaluacion de resultados de aprendizaje en la Facultad/Escuela

El equipo de Vicerrectorado, con la validacion del Vicedecano/Director de Grado, sera el encargado
de agregar los informes de las diferentes Titulaciones y elabora un Plan de Mejora relativo a todas
las Titulaciones de una misma area de conocimiento. Esto da como resultado un Informe de
Evaluacion de Aprendizajes y su correspondiente Plan de Mejora.

Evaluacion de aprendizajes a nivel institucional

De igual forma desde Vicerrectorado y con el resultado final de los planes de las distintas
Facultades/Escuela se desarrollard el Informe Institucional de Evaluacién de Aprendizajes, de
caracter anual, donde se consolidan y sintetizan los principales resultados de la evaluacion y los
planes de mejora a nivel de Universidad con la finalidad de favorecer la toma de decisiones en los
organos de gobierno de la Universidad.

TITULACIONES DE POSTGRADO

En el caso de las titulaciones de postgrado, no ha sido desplegado el Plan Institucional de
Evaluacion de Aprendizaje. Para las titulaciones de Mdster/Doctorado la evaluacion de
aprendizaje se realizard a través del sistema de evaluacion continua establecido en la
Universidad, y ofrece una vision integral y holistica de los conocimientos y habilidades
adquiridas por los estudiantes, en coherencia con los resultados de aprendizaje de cada
materia o mddulo y las competencias de la titulacién.

La Universidad Europea de Madrid fija la evaluacién continua como sistema de valoracion de los
conocimientos y las competencias genéricas y especificas de un drea de estudio, de acuerdo con
lo previsto en el Reglamento de Evaluacién de la Universidad.

La evaluacién continua supone valorar el progreso y los resultados de aprendizaje obtenidos por
los estudiantes en cada moédulo, materia o asignatura, de forma clara y transparente, a través
de un conjunto de actividades.

La metodologia y las actividades de aprendizaje sefialadas en los programas de las materias son
coherentes con las competencias a desarrollar, asi como con los procedimientos de evaluacion
propuestos, lo que garantiza la comprobacién del logro de los objetivos de aprendizaje
alcanzados por los estudiantes. Se trata de una evaluacion planificada que refleja los progresos
del estudiante, que ofrece informacién sobre su aprendizaje mientras se estd produciendo, para
ello, cuenta con el establecimiento de continuas sesiones de seguimiento académico.

La evaluacién concluye con un reconocimiento sobre el nivel de aprendizaje conseguido por los
estudiantes y se expresa en calificaciones numéricas, de acuerdo con lo establecido en el Real
Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre.

A través de las reuniones de coordinacién entre el director del Postgrado y los profesores que
imparten los médulos/asignaturas, se fijaran los criterios de evaluacion y se estableceran las
ribricas que armonizaran los criterios de evaluacién.
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ARCHIVO Y CUSTODIA DE PRUEBAS DE EVALUACION

Las pruebas objetivas de conocimiento (POC) deben conservarse al menos durante cinco afios,
contados a partir del momento de publicacion del acta definitiva.

Con periodicidad semestral o anual, los profesores deben archivar en los sobres dispuestos a tal
efecto sus pruebas objetivas de conocimiento, siguiendo las pautas establecidas. Estos sobres
seran custodiados por el Responsable de los Conserjes, mientras estén en la Universidad y por
la empresa contratada para ello, durante el periodo establecido. Los sobres con las POC se
colocaran a su vez en cajas, identificadas cada una de ellas por un cédigo, que permite trazar el
histérico del curso académico, asignatura, grupo y profesor de los sobres que contiene.

» Archivo por parte de los profesores

Los profesores guardan los exdmenes en los sobres de examen (que tienen los Conserjes). Es
muy importante que todos los campos del sobre vayan debidamente cumplimentados (curso
académico, asignatura, curso, grupo, profesor, POC) ya que, de lo contrario, cuando haya que
solicitar algiin examen del almacén general no seré posible encontrarlo. No se pueden meter en
las cajas exdmenes fuera de los sobres, ni sobres sin identificar.

Los profesores colocan estos sobres en las cajas de exdmenes que el Conserje les facilitard. No
se deben mezclar afios académicos en una misma caja ya que el archivo general se hace por
anualidades y cada 5 afios se destruyen los exdmenes de los afios vencidos. Usar tantas cajas
como sea necesario, aunque solo estén medio llenas. Las cajas no pueden pesar mas de 15 Kg,
por lo que se recomienda no llenarlas.

Para ser retirada por los conserjes, cada caja debe tener bien identificada qué sobres contiene
(curso académico/afo/asignaturas/curso/grupo/profesor). Cuando los profesores hayan dado
por cerradas sus cajas de exdmenes, avisan al Conserje que se encargara de tramitar su retirada
de la sala de profesores.

En ningln caso, los sobres de examenes quedardn sobre los armarios de las praderas de
profesores para que el Conserje los distribuya en cajas para su posterior archivo.

» Custodia de los sobres con las pruebas objetivas de conocimiento

Las cajas debidamente identificadas se guardan en una sala de la Universidad, donde la
Responsable de los Conserjes realiza una comprobacion visual y un registro manual del
contenido de cada caja (detallando los datos contenidos en el impreso anexo a la tapa de cada
caja) y la identifica con un codigo. Posteriormente, digitaliza los datos y avisa a la empresa que
los custodia para que proceda a recoger las cajas.

La empresa custodiara las POC durante un periodo minimo de cinco afios, procediendo a su
destruccién pasado este periodo.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Guia de aprendizaje C.oordi.nlador de| Web
Titulacién/
Guia de aprendizaje + anexos qurdinador de| Sharepoint_Carpeta de
asignatura/médulo Facultad /Curso /

Titulo/Guias de aprendizaje;
Campus Virtual

Informe de evaluacion de los resultados | Coordinador de| Sharepoint_Carpeta de
de aprendizaje de la asignatura*® asignatura Facultad /Curso /
Titulo/Calidad/CEAT
Plan de mejora de los resultados de Coordinador de| Sharepoint_Carpeta de
aprendizaje de la asignatura* asignatura Facultad /Curso /
Titulo/Calidad/CEAT
Enunciados de las actividades de| Coordinador de| SharePoint PIEA

evaluacion de los RA de la asignatura* asignatura/médulo

Ejemplo de una actividad evaluable tipo
cumplimentada por un estudiante que

. . .. | Coordinador de .
haya obtenido una excelente calificacion o. . SharePoint PIEA
. e o asignatura/médulo
y otro ejemplo con una calificacion
media*.
Informe de evaluacién y Plan de mejora | Coordinador de| Sharepoint_Carpeta de
de la titulacion* titulacion Facultad /Curso /
Titulo/Calidad/CEAT
. ., Vicerrectorado Registro Vicerrectorado
Informe Institucional de Evaluacion de d::e g
Aprendizaje*
P ) Profesorado e
Investigacion
. . Director Sharepoint_Carpeta de
Rubricas de Evaluacién. Postgra -
bricas v grado Postgrado Facultad /Curso /

Titulo/Guias aprendizaje

*Estos registros no aplican en Postgrado
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INDICADORES

Indicadores de rendimiento:

INDO1-PG5.4 Porcentajes guias de aprendizaje asignaturas/mddulos publicadas en web.
INDO2-PGb5.4 Porcentaje de asignaturas/maédulos que tengan al menos 2 reuniones de
coordinacion

INDO3-PGC5.4 Porcentaje de asignaturas que hatan hecho Comité de Evaluacion de
Aprendizaje (CEA)

INDO3-PG5.4 Porcentaje de titulos que hayan hecho al menos 2 reuniones de Coordinacion de
evaluacién de aprendizaje de titulo (CEAT inicial y final)

INDO4-PG5.4 Porcentaje de planes de mejora propuestos en asignaturas

INDO5-PG5.4 Porcentaje de Informes de evaluacion de resultados de aprendizaje de asignatura.

RESPONSABILIDADES:

Vicerrectorado de Profesorado e Investigacién: responsable del procedimiento y del
correcto funcionamiento del mismo.

Coordinador de Asignatura: Redaccidn Guia Aprendizaje

Coordinador de Titulacidn: responsable del desarrollo del procedimiento y del Andlisis
mejora del Titulo, junto con el resto de implicados en el procedimiento.

Director de Postgrado: responsable del desarrollo del procedimiento y del Analisis mejora
del Titulo, junto con el resto de implicados en el procedimiento.

Profesor: Realiza las actividades de evaluacién de aprendizajes establecidas en la memoria
y en la guia de aprendizaje.

ANEXOS

Plantilla guia aprendizaje
Plantilla Informe actas
Plantilla Informe evaluacion

Plantilla Planes mejora

Plantilla de la caja de archivo de examenes
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OBJETO

El objeto del presente procedimiento es definir los mecanismos para garantizar el disefio y la
realizacion de actividades complementarias que se ofrecen a estudiantes que amplie las
competencias transversales y la formacion integral del estudiante a partir de acciones culturales y
de compromiso social.

ALCANCE

Aplica a los estudiantes de la Universidad Europea.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e Misidn y vision de laUEM

e 1.1 Politica de Calidad

e PGC1.2 Planificacidn Estratégica

* PGC2.1 Informacién publica y Rendicion de Cuentas
* PGC7.1 Orientacion Profesional

e PGC10.1 Gestidn de recursos y servicios

® PGC11.1 Satisfaccion de los grupos deinterés

e PGC12.3 Anilisis y Mejora

e Modelo Académico de la UEM

e Objetivos de los planes de estudios

DESARROLLO DEL PROCESO

Deteccidén de necesidades y planificacién de las actividades

El departamento de Comunicacidon Corporativa y Relaciones Institucionales disefia, a partir de los
resultados de anteriores acciones de orientacion al estudiante, de la informacién de la situacién del
entorno universitario y socio profesional y de la informacion recogida de los grupos de interés (a
través de encuestas, etc.), una serie de acciones de apoyo al estudiante,

Estas acciones se elevan a los Organos de Gobierno para que aprueben las fichas de actividades que
se desarrollan a partir de acciones concretas coordinadas por elVicerrectorado.

Asimismo, el departamento de Comunicacién Corporativa y Relaciones Institucionales comunica la
programacion de sus actividades a los grupos de interés implicados mediante distintos medios, para
ello cuenta con la colaboracidén y apoyo del Dpto. de Marketing.

Toda la informacién sobre vida universitaria puede encontrarse en la siguiente pagina web:

https://universidadeuropea.es/experiencia-universitaria/vida-universitaria
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Desarrollo de los planes de acogida al estudiante

Las acciones de acogida que la UEM tiene establecidas para sus estudiantes de Grado y Postgrado,
son realizadas por las propias Facultades/Escuelas junto con el departamento de Marketing, que
participa en las labores de comunicacién. Los Vicedecanos/Directores de Grado y los Directores de
Programa de Postgrado de cada Facultad/Escuela participan activamente en las acciones de acogida.

Dentro de estas sesiones de acogida a nuevos estudiantes se realizan sesiones informativas por
titulacidn, drea o Facultad/Escuela en las que se introduce al estudiante al proceso formativo que va
a vivir. Asi, dentro de este programa se incluyen entre otras, las siguientes actividades:

® Presentacion del Decano/Director de Grado/Director de Escuela, en aquellas sesiones de
acogida para estudiantes que van a cursar Grado o del Director de Programa de Postgrado, en
aquellas sesiones de acogida para estudiantes que van a cursar Masters.
Presentacion de los miembros de las Juntas de Facultad/Escuela.

Explicacién genérica de su titulacién (Vicedecano/Director de Grado / Director Programa de
Postgrado.)

® Explicacién de servicios trasversales asociados a la docencia (Biblioteca, Language Center,
Relaciones Internacionales, Campus Virtual, area de Cultura y Compromiso Social,
Voluntariado y Cooperacién, Carreras Profesionales, Servicio médico/Seguro escolar, Defensor
Universitario y otros servicios generales — restauracion, servicio de deporte, reprografia...etc.-).

En el caso de los estudiantes pertenecientes a programas de movilidad, se realizan sesiones de
acogida especificas, como se describe en el procedimiento PGC5.1/Procedimiento de Movilidad, la
primera semana de estancia en la UEM.

Ademas, para facilitar la integracidén del estudiante en la vida universitaria, desde el Dpto. de
Marketing, realiza la “semana de Bienvenida” que coincide con la primera semana de curso de los
estudiantes de Grado. Para ello, se realizan reuniones de la persona responsable del Dpto. de
Marketing con representantes de las areas no docentes de la universidad para, de esta manera,
coordinar las labores de preparacién de este evento.

La comunicacién se realiza a través de la Newsletter dirigida a los estudiantes, en el Campus Virtual
y en la pagina web, en el apartado “Experiencia Universitaria” en el espacio reservado para las
actividades de Vida Universitaria. También se utilizan las redes sociales para promocionar la
asistencia de los interesados.

Actividad Universitaria
e Becas+ para Estudiantes de Alto Rendimiento Académico

Este programa se dirige a estudiantes de grados universitarios de la UEM que han demostrado un
alto rendimiento académico en las etapas previas a la educacién universitaria y que desean
beneficiarse de la Ayuda para Estudiantes con Alto Rendimiento Académico.

Este programa se dirige a:

—  Estudiantes de nuevo ingreso en titulaciones de Grado (primer curso) que han concluido sus
estudios previos de bachillerato y tienen una nota media de al menos un 8 en bachillerato
{12 y 29) pudiendo obtener desde un 30% hasta un 90% de descuento en tu importe de
docencia.

—  Clubes.
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Desde Experiencia de Estudiante, el drea de Vida Universitaria coordina y da apoyo a los clubes y
asociaciones estudiantiles de la UEM. Los clubes estan gestionados por los propios estudiantes y
todos cuentan con el apoyo de la Facultad a la que pertenecen. Los clubes y asociaciones cuentan
con un profesor de apoyo que les guia y les ayuda en la realizacion de sus actividades ademas de
garantizar un dialogo fluido con su Facultad y la Universidad.

La comunicacion de los clubes y de las actividades que estos realizan se canaliza desde el campus
virtual (Experiencia Universitaria), en la agenda de la pagina web de la Universidad, con su difusién
a través de redes sociales de la universidad (desde 2018), y por los propios canales que los
estudiantes disefian. Y en un futuro préximo, en la Newsletter. Ademas, se generan folletos que se
distribuyen a estudiantes y a mentores de acogida.

Los clubes y asociaciones participan en varios eventos dentro de la universidad tales como las
sesiones de bienvenida al principio del curso, la Feria de Wellcome (stands de los clubes), Semana
de los Clubes, Spring Fest, Fiesta Fin de Curso, entre otros.

Responsabilidad Social

El Area de Responsabilidad Social Corporativa disefia, a partir de los resultados de anteriores
acciones de orientacién al estudiante, de la informacion de la situacion del entorno universitario y
socio profesional y de la informacidn recogida de los grupos de interés (a través de encuestas,
etc.), una serie de acciones de apoyo al estudiante. Estas acciones se incluyen en el plan
estratégico de Responsabilidad Social Corporativa aprobado en Comité de Direccidn.

Asimismo, el responsable del Area de Responsabilidad Social Corporativa comunica la programacion
de sus actividades a los grupos de interés implicados mediante distintos medios, para ello cuenta
con la colaboracién y apoyo del Dpto. de Comunicacién, tanto interna como externa.

Toda la informacion sobre las actividades de responsabilidad social se publica en la pagina web de la
universidad, ademas de en las redes sociales y en el resto de los canales de los que dispone la
Universidad (tétems, campus virtual, mailing, etc.).

e Sostenibilidad curricular - Sensibilizacién

La transversalidad de la responsabilidad Social en la formacidn parte desde el disefio de asignaturas
transversales que incluyan temas clave de la estrategia Responsabilidad Social Corporativa
(diversidad, Objetivos Desarrollo Sostenible, socent...), teniendo en cuenta los requisitos del
regulador tal y como se establece en el PGC1.4 Verificacion, Modificacion, Seguimiento,
Autorizacion de la Implantacion, Seguimiento, Renovacién de la acreditacién y Extincién de las
titulaciones

Otro mecanismo de promocion es el premio al Trabajo Fin de Grado con mayor enfoque sostenible
o de emprendimiento social.

Ademds, se llevan a cabo CAMPANAS DE SENSIBILIZACION a través de las cuales la Universidad
refuerza su compromiso con la sostenibilidad curricular, integrando dichas campafias en el ambito
académico y desarrollando junto claustro actividades de valor afiadido que impacten en los
estudiantes, pero también en el resto de la comunidad universitaria. Las areas prioritarias de
actuacién son:

e GENERO
Dentro de esta drea de actuacidn, contamos con el Observatorio de Género encargado de analizar,

visibilizar y sensibilizar a la comunidad universitaria y a |a sociedad en general sobre la desigualdad
de género, una situacién que perjudica a todos los actores de la sociedad.
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El Observatorio de Género cuenta con tres lineas de actuacion en funcidn de los colectivos a los que
van dirigidos los proyectos: el Plan de Sostenibilidad y Responsabilidad Social, que implica a toda la
comunidad universitaria de la Universidad Europea; la formacion especifica y la relacién con
asociaciones externas, acciones destinadas al personal docente; y la implantacién de actividades
que fomenten la igualdad de género en el curriculum de las diferentes titulaciones para sensibilizar
a los estudiantes.

e DIVERSIDAD
La Universidad Europea ha disefiado un Plan de Diversidad para promover la inclusion y la

integracion efectiva, evitdndose cualquier tipo de discriminacién (directa o indirecta) en el trabajo

y en lasaulas.

Otros de sus objetivos son:

- Sensibilizar en los principios de igualdad de oportunidades y de respeto a la diversidad y su
difusiéon en la Comunidad Universitaria.

- Avanzar en la construccidn de una plantilla diversa: la compafiia debe fomentar la integracion
de personas con perfiles diversos (independientemente de su género, orientacién sexual, raza,
nacionalidad, procedencia étnica, religion, creencias, edad, discapacidad, etc.).

- Promover la conciliacién a través de un equilibrio en los tiempos de trabajo, familia y ocio: las
organizaciones deben establecer mecanismos que permitan la armonizacion de la vida laboral
con la vida familiar y personal de todos los trabajadores, sin hacer ningtn tipo de distincién por
razén de género.

- Extender y comunicar el compromiso de la institucidon con la diversidad que debe ser
compartido trasversalmente por toda la institucién a toda la Comunidad Universitaria.

- Dar a conocer las actividades de apoyo a la no discriminacién, asi como los resultados que se
van obteniendo de la puesta en practica de las politicas de diversidad en la memoria anual de
la entidad.

e JOVENES E INFANCIA
Estamos convencidos de la importancia de dotar a los jévenes de las herramientas necesarias que

les permitan mejorar su entorno social. Fruto de esta sensibilidad, la Universidad Europea firmé en
junio de 2017 un acuerdo de colaboracién con UNICEF. En virtud de dicha alianza, la Universidad se
compromete a la puesta en marcha del primer Observatorio de Juventud y Emprendimiento Social,
que centra sus investigaciones en cinco areas: emprendimiento juvenil, acceso a la educacion,
educacién para la salud, salud, juventud e infancia, e inclusion y diversidad.

e COMPROMISO CON LOS ODS DE NACIONESUNIDAS
Vivimos la educacién con el convencimiento de la enorme influencia que la Universidad puede tener
en el progreso social. En linea con este compromiso, en 2017 pusimos en marcha “17 objetivos de
desarrollo sostenible para cambiar el mundo”, un proyecto cuya finalidad fue precisamente dar
apoyo a la agenda que se ha propuesto las Naciones Unidas para 2030. A través de una jornada,
celebrada en nuestro campus de Villaviciosa de Odén (Madrid), invitamos a toda nuestra comunidad

universitaria a participar en una iniciativa destinada a dar visibilidad a la agenda de Naciones Unidas.
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Universidad para el desarrollo

A través de la realizacion de microproyectos de cooperacién internacional se busca dar una
formacion basada en la sensibilizacién social del estudiante.

Este programa esta dirigido a empleados y estudiantes de la UEM, que con el apoyo de un
colaborador externo, disefia un programa de voluntariado internacional.

Al inicio del curso académico se publica una convocatoria abierta a empleados para presentar sus
propuestas de microproyectos. Cada propuesta es evaluada por un comité compuesto por el dpto.
de Seguridad, drea de Responsabilidad Social Corporativa y una agencia externa.

Las propuestas seleccionadas se comunican a los estudiantes, informando de los contenidos del
programa, y se abre el periodo de inscripcion.

La seleccién de los estudiantes que van a participar en cada uno de los proyectos se realiza a partir
del interés mostrado por el propio estudiante, asi como de la realizacién de una entrevista personal
o grupal, dependiendo de la eleccién del responsable de cada proyecto.

A cada proyecto se le designa un presupuesto en funcién de la cantidad total disponible, que
permite que los participantes consigan el servicio a un menor precio. El profesor/coordinador del
mismo es el responsable de la organizacion del viaje y del acogimiento en el pais de destino, siempre
acompafiado por una ONG que le facilita la gestion desde Espafia y que posee los conocimientos
necesarios para que la estancia tenga las condiciones de seguridadnecesarias.

El estudiante que participa en este programa:

- Asiste a un curso de sensibilizacion de 25 horas que equivale a 1 ECTS en la asignatura
Actividades Universitarias.

- Viaja al pais de destino para participar en el proyecto de cooperacién elegido. Esta accién
equivaldria a otros 3 créditos ECTS.

- Finalmente, al regreso, compartiria la experiencia con otros estudiantes a través de una
actividad planteada.

Voluntariado nacional

La  Universidad promueve el voluntariado a través de la  plataforma
voluntariado.universidadeuropea.es, desde la que se ofrecen oportunidades en Espafia, ademds
de Voluntariado Pro-Bono (Voluntariado profesional).

El objetivo principal es empoderar a la comunidad UE y fomentar su desarrollo competencial a
través del intercambio, la comunicacidén y convivencia con diferentes colectivos y culturas.

De manera especifica se realizan campafias de voluntariado invitando a participar a toda la
comunidad universitaria (Global Days of Service).

Apoyo al emprendimiento

De forma anual, para impulsar el talento emprendedor de jévenes comprometidos con su entorno,
la UEM ofrece un programa denominado “Jévenes Emprendedores Sociales”. Este programa est
dirigido a jévenes entre 18 y 29 afios que lideran proyectos de cardcter social o ambiental en Espafia
con un recorrido minimo de 6 meses.

El objetivo es reconocer el talento emprendedor de jovenes que lideran iniciativas de impacto social
y que son fuente de inspiracion para nuestracomunidad.
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Para participar los interesados envian sus propuestas a través de la pdagina web:
https://universidadeuropea.es/emprendedores-sociales que son evaluados por un comité
compuesto por empleados de la Universidad y expertos del mundo del emprendimiento. Cada
propuesta es evaluada por cinco miembros utilizando el sistema de doble ciego. Se seleccionan 30
proyectos finalistas de los cuales la organizacion del programa selecciona a los 10 ganadores.

Los criterios a valorar son: Liderazgo, Impacto Social, Sostenibilidad, Innovacién y Aportacién del
programa JES al emprendedor.

Este programa ofrece una semana formativa de alto nivel que contribuya al crecimiento profesional
de los ganadores. Ademds, cada emprendedor recibe una aportacién econémica de 2.000 euros
para fortalecer su iniciativa.

Ademas, se potencia la visibilidad de los proyectos premiados mejorando su proyeccién publica y
presencia en medios de comunicacién.

Por ultimo, los jévenes seleccionados se incorporan a la comunidad de ganadores del Programa y
se integran en la red internacional de emprendedores sociales YouthActionNet, con cerca de 1.500
miembros en mas de 90 paises.

Formacién en Idiomas:

La formacion de los estudiantes de la UEM, vendra a completarse con la asignatura de inglés como
materia obligatoria en todas las titulaciones de Grado. Para cada titulacion se ha establecido un
nivel meta que los estudiantes deben acreditar para poder superar la asignatura, y por lo tanto,
obtener el titulo correspondiente. Al matricularse en una titulacién de Grado, el estudiante realiza
una prueba de nivel de inglés para conocer el nivel en el que se encuentra y poder planificar su
proceso de aprendizaje para alcanzar el nivel meta que es preciso superar antes de finalizar la
titulacion.

El soporte para el desarrollo de esta asignatura se sustenta en el Language Center. Este centro de
aprendizaje de idiomas se centra especialmente en la ensefianza del inglés, poniendo a disposicién
de los estudiantes toda una serie de recursos que les permitira alcanzar el nivel meta establecido
para aprobar la materia.

Los cursos que ofrece el Language Center para ir superando los niveles se ofrecen en un formato
hibrido flexible adaptdndose a las necesidades de cada tipo de estudiante. Los estudiantes que
realizan los cursos principalmente en un formato presencial en la Universidad cursan ingles
combinando contenido online con clases presenciales. Aquellos alumnos que optan por estudios
online se reciben los contenidos y docencia de los cursos de inglés inicamente en este formato.

El alumno matricula dentro del proceso de matriculacion los cursos de inglés. Se ofrece una
variedad amplia de horarios para que el alumno pueda encajar los cursos por nivel segun sus
necesidades horarias.

Una vez superado el nivel meta exigido por cada titulacién el alumno podra seguir cursando inglés
sin coste asociado.

Las titulaciones de Grado, incorporan inglés como materia obligatoria, por lo que los estudiantes
cuentan con clases presenciales y online incorporadas en su horario académico para avanzar en el
dominio de este idioma.

La evaluacidn del estudiante en cada curso se hace de forma continua en base al desarrollo de las
competencias en escritura, lectura, comprension y expresion en lengua inglesa y la participacion en
clase, segun el marco comun europeo de referencia para las lenguas.
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La evaluaciéon de la asignatura de inglés, le corresponderd al profesor asignado por el
departamento, que aparte de considerar la evaluacion realizada durante el curso de su nivel meta,
valora la realizacion de un trabajo de inglés especifico y su posterior presentacién por parte del
estudiante y versa sobre alguna materia de la titulacién.

Hay titulaciones que tienen asignaturas que exigen otros idiomas aparte del inglés, en estos casos,
el Language Center facilita la adquisicion de los idiomas requeridos para la superacion de la
titulacién

Los estudiantes TOP, ademas de superar el nivel meta establecido por sus respectivas titulaciones

deberdan cursar un tercer idioma.

Pueden completar ademds su formacion con otras actividades como las descritas en el
procedimiento PGC5.1 Procedimiento de Movilidad y en el PGC7.1 Orientacidn Profesional.

Los profesores de la UE disponen de formacion en inglés, bien para ampliar sus conocimientos en
este idioma, o bien para impartir una asignatura de contenidos en idioma inglés. También se ofrece
apoyo al personal docente para la preparacion de actividades en inglés en el aula.

Los estudiantes realizan una encuesta de satisfaccidon con los servicios recibidos del Language
Center, con los cursos de inglés y el con el profesorado. Estas encuestas son evaluadas desde el
area de calidad que, finalmente, remite los resultados obtenidos al laboratorio de idiomas.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA
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REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Memoria Actividades Dpto. Registro Comunicacién
Responsabilidad Social Comunicacion
Listado de Oferta de Dpto. Archivo Dpto. Vida
Actividades Comunicacion Universitaria
Registro de estudiantes que Dpto. Vida SIGECA
realizan actividades Universitaria
universitarias

INDICADORES

e INDO1-PGC5.5 Nimero de estudiantes que participan en proyectos de cooperacion
e IND02-PGC5.5 Numero de estudiantes que participan en clubes y asociaciones

e [INDO3-PGC5.5 Nimero de clubes /Asociaciones

RESPONSABILIDADES

Responsable del proceso: Comunicacién Corporativa y area de Responsabilidad Social

Participantes en el proceso:
Comunicacién Corporativa:
® Proponer y desarrollar actividades

® Realizar la memoria anual de Responsabilidad Social

Area de matricula:

e Facilitar el listado de estudiantes que forman parte del programa Alto Rendimiento
Académico

Vicedecanos / Directores de Grado / Director de Programa de Postgrado:

”

e Definir las actividades complementarias que forman parte de “Actividad Universitaria
= de su Facultad/Escuela.
Dpto. Marketing / Director de Grado / Director de Programa de Postgrado:

e Definir las estrategias de captacion y comunicacion de futuros estudiantes que
participen en el Programa de Alto Rendimiento Académico

e Organizar las sesiones de bienvenida.

e Elaborar las estrategias de comunicacidn de las actividades que se van a llevar acabo.
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Organos de Gobierno:

Aprueban las fichas de Actividades Universitarias de todas las areas.

Tomar la decisidn sobre las actividades de responsabilidad social a desarrollar en la
UEM.

Aprobar las competencias transversales a todos los estudiantes de la UEM.

Aprobar el plan estratégico de RSC
Language Center:

® Programar las acciones formativas para garantizar el aprendizaje del idioma por parte
del estudiante.

e Poner a disposicion de los estudiantes, los recursos materiales e instalaciones
suficientes para poder adquirir los conocimientos de forma adecuada.
Area de Responsabilidad social

® Gestiony organizacion de las actividades de promocion de la cultura y el compromiso
social dentro de la Universidad.

e Elaboracién del plan estratégico del plan
e Desarrollary coordinar las actividades incluidas dentro del plan estratégico de
Responsabilidad Social Corporativa
Vicerrectorado de Profesorado e Investigacion:

e Coordinar la recogida de informacién de los estudiantes medianteencuesta

ANEXOS
NA
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OBIJETO

En este procedimiento se describe como se planifica, realiza y gestiona la actividad investigadora
que se desarrolla en la Universidad Europea y su conexion con los cursos de doctorado de la
Universidad Europea.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento abarca desde la identificacién de las lineas estratégicas de
investigacidn en las que se centra la Universidad, la seleccion del personal investigador y la
revisidn y mejora de los proyectos llevados a cabo, la regulacién y organizacién de los
programas de doctorado a través de la Escuela de Doctorado e Investigacion, asi como la
organizacion de la actividad investigadora a través de la Unidad de Investigacidon y la Oficina
de Transferencia de los Resultados de la Investigacion.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Plan Estratégico de Investigacion.

Politica Cientifica de la Universidad.

Cddigo de Buenas Practicas de la Universidad Europea.

Normativa Comité de Etica de |a Investigacién de la Universidad Europea.

Reglamento de ensefianzas universitarias oficiales de doctorado modificaciones noviembre
2013.

PGC8.1 — Reclutamiento y Seleccidn.

ITPGC1.2 Definicidn y Estrategia de la Escuela de Doctorado e Investigacién

ITPGC4.1 Implantacién del Programa de Doctorado.

DESARROLLO DEL PROCESO

Organizacion de la Investigacion y de los programas de Doctorado

El Vicerrectorado de Profesorado e Investigacidn, que organiza y gestiona la investigacién de
la Universidad y desarrolla los programas de doctorado, ligdndolo a las lineas de investigacion
de la Universidad segln los principios basicos recogidos en la politica cientifica de la
Universidad y el plan estratégico de investigacién aprobado.

Para llevar a cabo la actividad investigadora y poder gestionar los cursos de doctorado, la
actividad del area de investigacion y doctorado del Vicerrectorado se organiza a través de las
siguientes unidades:

e La Escuela de Doctorado e Investigacion coordina los Programas de Doctorado, los
cuales se vinculan a grupos y lineas de investigacidn concretas de las areas de
Investigacién, en los que se integran los doctorandos como miembros investigadores
de equipos ya formados.

e La OTRI se encarga de dar soporte a todos los investigadores de la UEM, tanto para
ayudarles en el proceso de busqueda y peticion de financiacion de proyectos y
posterior publicacién.

e El Area de gestion y promocién de la investigacion se encarga de transferir
conocimientos a los investigadores de las facultades y de ser el contacto con las
entidades externas deinvestigacidn.
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e El Centro de Recursos Audiovisuales e Investigacion (CRAI), localizada en otro
Vicerrectorado, gestiona el Repositorio de produccion cientifica ABACUS que recopila
y proporciona acceso a la produccion cientifica de la Universidad Europea de Madrid
y, a través del Portal de apoyo a la investigacién, proporciona informacién practica
sobre la evaluacion de la actividad investigadora, el proceso de publicacidn, etc.

Actualmente contamos con cuatro grandes dreas de investigacion que aglutinan los diversos
grupos de investigacion y sus lineas:

e Saludy Ciencias de la Vida
e Actividad Fisica y Deportes
e Valoresy Sociedad Global

e Arquitectura, Ingenieria y Disefio
Apoyo y Financiacién de la investigacién

La Universidad Europea cuenta en la actualidad con una serie de procedimientos y
herramientas de apoyo a la investigacion, a titulo enunciativo:

e Convocatoria de Grupos de Investigacion

La Universidad Europea de Madrid anualmente lanza una convocatoria de grupos de
investigacion, abierta a todo el personal de la Universidad, para la constitucion de equipos de
investigacion que se retinen para la realizacidn de unas lineas concretas de investigacion. De este
modo, se pretende:

0 Agrupar a los profesores/investigadores de la UE en torno a grupos de investigacion,
asegurando su continuidad en el tiempo, asi como la calidad de los resultados obtenidos, todo
ello ligado a las lineas de investigacidn prioritarias marcadas desde la Universidad.

o Favorecer la interdisciplinariedad de las lineas de investigacion desarrolladas en la UE,
gracias a la creacién de grupos con investigadores de diferentes disciplinas, asi como de cada
una de las universidades de la Universidad Europea (UEM, UEV y UEC).

o Fomentar el incremento de una produccidn cientifica de calidad en revistas indexadas con un
alto factor de impacto.

o Favorecer el compromiso social de la Universidad a través de grupos de investigacion con
lineas dz investigacion relevantes, de calidad y de aplicacién clara en la sociedad.

Los grupos pueden ser categorizados en consolidados, emergentes o en formacién y estaran
asignados a cada Centro de Investigacidn en funcidn del area de especializacion.

e Convocatorias de Proyectos de Investigacion

La Universidad Europea de Madrid fomenta y apoya a todos los investigadores para que soliciten
proyectos de investigacion a todos los organismos pudblicos y privados, tanto nacionales como
internacionales y asi compitan con sus lineas de investigacién para la obtencidon de recursos
econdmicos y la financiacidn de sus lineas de investigacidn.

Ademas, la Universidad facilita la gestién de los proyectos una vez concedidos gracias al apoyo de
la Oficina de Transferencia de Resultados de la Investigacion (OTRI.

Anualmente la Universidad Europea de Madrid podrd lanzar una convocatoria de proyectos
internos seguln presupuestos internos anuales para financiar y apoyar aquellos proyectos de
investigaciéon que tengan mayor calidad y que hayan sido propuestos por grupos de investigacion
de la Universidad Europea de Madrid. La evaluacion de estos proyectos es externa y competitiva.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 7

P Universidad ;
k=4 Europea Madrid PGC 6.1 INVESTIGACION Y PUBLICACION DE LA

PRODUCCION CIENTIFICA EDICION 07

Independientemente de estas ayudas, la Universidad podra lanzar otras convocatorias de ayudas
internas y externas, con presupuestos asociados a Catedras o Empresas que asi lo deseen.

e Reducciones de Docencia y de Presencia

La Universidad Europea de Madrid anualmente podrd lanzar una convocatoria para solicitar
reducciones de docencia y de flexibilidad en presencialidad por parte del personal docente de la
Universidad. El objetivo de esta convocatoria es dotar de mas tiempo a aquellos docentes que
tengan interés por investigar y crecer en su carrera cientifica y que asi puedan dedicar el tiempo
necesario a la investigacion y tener la flexibilidad de colaboracién con otros centros de
investigacién. Los porcentajes de reduccidn vienen asignados en funcion de una valoracién
objetiva y trasparente, donde se bareman datos como son las publicaciones cientificas, la
participacidn en proyectos de investigacidn y colaboracién en doctorandos o trabajos de fin de
master/grado.

e Investigacion relacionada con la docencia

Los estudiantes matriculados en Programas de Doctorado ofertados desde la UE se adscribiran, a
su vez, a alguno de los grupos de Investigacion de la UE y del Programa de Doctorado en el que
estén matriculados, adquiriendo el estatus de investigador en formacion y siéndole de aplicacién,
por tanto, todos los derechos y deberes del Cédigo de Buenas Practicas de la Universidad
Europea. La EDI establecerd las funciones de supervisién de los doctorandos mediante un
compromiso documental firmado por dicha Escuela, el doctorando, su tutor y su director.

En cuanto a los estudiantes que realicen trabajos fin de grado o trabajos fin de master, deberan
ajustarse a la normativa interna de la Universidad Europea, asi como a la normativa del centro
externo en el que estén cursando sus estudios o practicas (sélo cuando aplique), respetando en
todo momento los principios generales y el codigo de buenas practicas de la politica cientifica.

e Infraestructuras

La Universidad Europea de Madrid dota de instalaciones e infraestructuras basicas para la
realizacién de los proyectos de investigacion a todos los profesionales y estudiantes de la
Universidad Europea. Es responsabilidad de todo investigador hacer buen uso de los materiales e
instrumentos evitando cualquier dafio indebido.

La Universidad actualmente cuenta con diversos laboratorios repartidos en las distintas facultades
y especializados en las diversas areas de investigacion.

Periédicamente, la Universidad valorara la necesidad de actualizar el equipamiento y las
infraestructuras para el beneficio de todos los investigadores, que se valora junto al resto del
CAPEX de la Universidad, en el comité al uso.

e Carrera Cientifica

La Universidad Europea de Madrid realiza contrataciones de profesores e investigadores siguiendo
las normativas de contratacién de recursos humanos (PGC 8.1- Reclutamiento y Seleccion).
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o Difusion de los resultados

La Universidad Europea de Madrid apuesta por la comunicacion y difusion de los resultados de
investigacidn con el fin de aumentar el conocimiento y favorecer el alcance de la difusion. Para ello
cuenta con una herramienta gestionada por el CRAI, un repositorio de documentacién, ABACUS,
donde se almacenan todas las publicaciones cientificas, tesis doctorales, comunicaciones...etc de la
Universidad Europea y permite una mayor difusion y citacién de los trabajos de investigacion.

e Transferencia de resultados

La Universidad Europea de Madrid fomenta la investigacion aplicada y traslacional y para ello
ademads brinda la oportunidad a sus investigadores de patentar y proteger sus invenciones para
fomentar la explotacién y transferencia de resultados con el apoyo de la Oficina de Transferencia
(OTRI).

e Programas de Doctorado

En la actualidad los programas de doctorado ofertados por la Universidad Europea de Madrid son
cuatro:

- Biomedicina y Ciencias de la Salud.

- Actividad Fisica y del Deporte.

- Medicina y Cirugia.

- Ingenieria de Control y Sistemas de Inteligencia para la Salud y el Medioambiente.

Todos ellos estédn alineados con areas de investigacion existentes. Las instrucciones técnicas
mencionadas en la seccion de anexos detallan su funcionamiento.

SEGUIMIENTO Y MEDICION

La coordinacién entre los diferentes perfiles de los que se compone el Area de Investigacién y
Doctorado se realiza a través de reuniones quincenales. En estas reuniones de la Comision de
Investigacién participan el director de la EDI, el responsable de doctorado, el director de
Investigacion y Docencia con Hospitales y el director de la OTRI.

El Area de investigacién y doctorado lleva un seguimiento mensual de los proyectos de
investigacién activos, de los contratos/Catedras de Investigacion firmados, de los proyectos
presentados y conseguidos. A su vez la OTRI registra y gestiona todos estos proyectos y sus fondos
generando un reporte global mensual.

Anualmente los resultados de Investigacién vienen medidos por el nimero de publicaciones
cientificas en todas las areas, por los ingresos obtenidos a través de contratos de investigacion, asi
como de la obtencidon de proyectos de investigacion en convocatorias y por el nimero de
doctorados en el afio.

ACCIONES DE COMUNICACION

La documentacion relevante para todos los miembros de la Junta de Escuela se almacena en un
repositorio compartido, ademds de realizar la distribucién de las actas y convocatorias de las
reuniones via e-mail.

Como canales de comunicacion externos se utilizaran los boletines de investigacion, asi como la
intranet de la Universidad y el correo electrénico y listas de distribucion establecidas de antemano.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte

NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA

REGISTROS (evidencias)

Los siguientes registros, generados por el presente procedimiento y que evidencian la efectiva
implantacién del mismo, se gestionan segun el PGC 12.2 Revisidn del sistema y control
documental

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Plan Estratégico de Vicerrectorado de
Investigacidn Profesorado e Carpeta compartida VR Investigacion

Investigacion

Convocatoria de grupos de Carpeta compartida OTRI e

) o OTRI s

investigacion Investigacion

Co toriad t

-onvocatoria de proyectos OTRI Carpeta compartida OTRI e

internos S
investigacion

Cont .

) on re_xtosx proyef:tos de OTRI Carpeta compartida OTRI e

investigacién gestionados s
Investigacion

Compromiso documental

firmado por dicha Escuela

de adscripcién de los EDI Carpeta compartida Escuela de Doctorado

estudiantes de doctorado a
las lineas de investigacion
de la Universidad
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INDICADORES
Anualmente los resultados de la Unidad de Investigacion vienen medidos por:

e [NDO1 PGC6.1 Numero total de publicaciones cientificas segun drea

e INDO2 PGC6.1 Nimero de publicaciones de primer cuartil (Q1) e internacionales.

e INDO3 PGC6.1 Ingresos obtenidos a través de contratos de investigacion, asi como de
convocatorias competitivas

e INDO4 PGC6.1 Numero de proyectos de investigacién en convocatorias competitivas
nacionales e internacionales

e INDOS5 PGC6.1 Numero de doctorados y doctorandos por programa

e |INDO6 PGC6.1 Numero de patentes o registros de propiedad intelectual

RESPONSABILIDADES

e Responsable del Vicerrectorado:
o Vicerrector y director de la Escuela de Doctorado e Investigacidn:
* Aprobar el plan estratégico de investigacion
o Responsable de doctorado

= Supervisar la matriculacion de estudiantes de doctorado y su adscripcion a
los proyectos asociados
o Director del drea de investigacién y doctorado:
= Qrganizacion y gestidn de las dreas de investigacidn, los grupos de
investigacion y los investigadores senior.
e Responsable OTRI:
= Publicar la convocatoria de Grupos y Proyectos de Investigacion

= Dar apoyo a los investigadores para la gestién del presupuesto aplicado al
desarrollo de los proyectos de investigacion (tanto internos como
externos) en los que estdn inmersos

ANEXOS
e Convocatoria proyectos internos de investigacién.

e Convocatoria grupos de investigacion.
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OBIJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en que se realiza la orientacién profesional a
los alumnos para que se produzca su insercidon en el mercado laboral adaptado a la titulacidn

académica cursada.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los estudiantes que hayan cursado sus titulaciones
universitarias en la Universidad Europea.
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DOCUMENTACION RELACIONADA

e Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios.

e PGC5.2 Gestion de las Practicas.

e Convenios de Colaboracién Educativa con empresas externas.

DESARROLLO DEL PROCESO

El procedimiento de orientacién profesional se centra fundamentalmente en la adecuada realizacién
de las prdcticas profesionales de los alumnos y en la puesta a disposicién de las herramientas
necesarias para facilitar la busqueda de empleo en el mercado laboral nacional e internacional y en
ser una oficina a disposicion de los estudiantes para resolucion de dudas y/o cuestiones practicas en
materia de mercado laboral. Busca potenciar la empleabilidad de los estudiantes a lo largo de su vida
profesional ofreciendo el servicio tanto a los estudiantes que actualmente tienen matriculada la
asignatura de practicas como a los antiguos alumnos que lo requieran.

Orientacidn Profesional en Grado:

El Departamento de Carreras Profesionales ha creado unos contenidos de orientacidon basica
(mercado y herramientas profesionales) que a través del tutor de practicas introduce en la
herramienta académica “Blackboard” dentro de la propia asignatura. Estos recursos son contenidos
de orientacidn basica del mercado, los diferentes canales de blsqueda y soporte para realizar un
buen CV, entrevista o perfil en redes sociales.

Este procedimiento es de aplicacién obligatoria para todos los estudiantes de las titulaciones de
grado que tengan que cursar la asignatura de Practicas Profesionales.

Ademas de estos contenidos digitales los estudiantes de grado disponen de servicios adicionales de
orientacion que detallamos mas adelante.

Orientacion Profesional en Postgrado:

En el caso de postgrado el proceso de Orientacidn Profesional es voluntario y se canaliza por parte
del Director de Master en todo lo relacionado con la gestion de las practicas profesionales.

Servicios Complementarios:

Existe un calendario anual de orientaciones en el que se ofrecen sesiones grupales de orientacidn,
voluntarias y previa solicitud de las mimas, el canal de comunicacién de este calendario es la
plataforma “Blackboard” y la oficina de atencidn al estudiante de Carreras Profesionales. En estas
sesiones se trabaja (de forma presencial o virtual) tanto la orientacién en materia de salidas
profesionales como en herramientas de busqueda (redes, CV, entrevistas)

Asi mismo, al menos una vez al afio, se realiza una jornada dedicada a la empleabilidad “Career Days”
donde se crean espacios y talleres en los que empleadores y estudiantes tengan posibilidad de
conocerse y de acercar mas sus necesidades y demandas. Se realizan ferias de empleo por areas de
conocimiento, talleres formativos e informativos, charlas inspiraciones y sesiones transversales
orientadas a conocer mejor la realidad laboral y entrenar competencias.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacién

NA

En relacién con las titulaciones de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud, dado que las
prdcticas estan reguladas de una manera formal al ser profesiones reguladas, la gestién de las
practicas se realizard siempre con las peculiaridades que para cada una de las titulaciones esté

establecido por la ley que las regula.

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Agendas sesiones Empleadores Carreras Profesionales  [Fichero Departamento

INDICADORES

e INDO1-PGC7.1 Encuestas de Satisfaccidon con las practicas profesionales. Satisfaccion del

estudiante con las practicas.

RESPONSABILIDADES

- Propietario del proceso: responsable del Departamento Carreras Profesionales

- Participantes en el proceso:
Tutor de Prdcticas: realiza la gestién directa del proceso con el alumno.

Coordinadores Académicos: realizan la gestion de cualquier queja o incidencia que se produzca.

ANEXOS
NA
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OBJETO

El objeto del presente proceso es establecer el modo en que se realizan los procesos de
seleccion y reclutamiento de personal tanto docente como no docente, de acuerdo con las
necesidades de la organizacion, con el fin de optimizar la eficiencia y la calidad del personal.
Este procedimiento no aplica a contratos mercantiles.

ALCANCE

El alcance engloba a todos los departamentos de la Universidad, tanto docentes, como no
docentes. Este procedimiento no aplica a contratos mercantiles.

DOCUMENTACION RELACIONADA

s  Plan Estratégico UEM

e PGCL1.5 Gestién de la politica de RRHH

¢ PGC 2.1 Informacién publica y Rendicién de cuentas

e PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de interés

e PGC 12.3 Andlisis y Mejora

s Perfiles de puestos

e Tablas salariales

¢ Modelo de Competencias UE: GLLM {no docentes) y Maestro (Docentes)
e Programa de Acogida para Nuevos Empleados

e VIl Convenio colectivo nacional de universidades privadas, centros universitarios
privados y centros de formacién de postgraduados (BOE 27 de agosto de 2019).

DESARROLLO DEL PROCESO

Determinacion de necesidades de contratacion.

La planificacién de la plantilla forma parte de los procesos de definicion del Plan Estratégico y
estd vinculada a los objetivos de la compaiiia y queda definida en un presupuesto anual.

El presupuesto aprobado recoge el gasto de personal en cada area, asi como la relacién de los
puestos a cubrir y la fecha estimada de incorporacién.

Los criterios para la estimacién de necesidades docentes se basan en criterios como, prevision
de matricula, tamafio de los grupos fijados y reducciones docentes por investigacion, cargos de
gestion u otras necesidades de la Facultad y el segundo de las necesidades puntuales que se
den con motivo del desarrollo del curso. En ambos casos siempre tomando como referencia el
numero y perfil del profesorado en cuanto a titulaciones y grado académico que se especifica
en la Memoria de Verificacion para cada uno de los titulos.
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Los criterios para la estimacion de personal no docente se basan en criterios de
dimensionamientos de los departamentos, nuevas funciones a desarrollar o sustitucién de
bajas.

Tomando como punto de partida las posiciones recogidas en el presupuesto aprobado y una
vez realizada por parte del Director de Departamento la estimacién de necesidades docentes
que su departamento tiene de cara a afrontar la docencia para el siguiente curso, asi como de
cualquier necesidad puntual que se tenga en el curso en vigor por ajustes en la asignacién de
docencia o sustituciones de otros docentes que por cualquier causa (baja médica, reduccién de
horas docentes, baja en la institucidn, etc.), este procederd a cumplimentar la solicitud de
puesto a través de la herramienta informdtica a su disposicién para su aprobacién por parte de
la Facultad y del departamento de Administracion de RRHH que una vez aprobada lo remitira al
area de Seleccién y Desarrollo para el inicio del proceso.

El DD definira los perfiles de las nuevas incorporaciones en dos momentos;

1_Durante el periodo de mayo-junio anterior al curso académico de incorporacién de estos
profesores.

2_Durante todo el curso académico en el caso de necesidades puntuales por otros motivos.

Solicitud de nueva incorporacion

Una vez realizado el trabajo previo, el Director de Departamento cumplimenta el formulario de
“Solicitud de Puesto” que con soporte tecnoldgico pone el drea de Reclutamiento y Seleccidn a
disposicién de los departamentos para poder iniciar el proceso de seleccién y en el que habrd
que detallar las caracteristicas que tendran que tener los candidatos en relacién a:

Area de conocimiento y materia/s a impartir
Grado académico y acreditaciones oficiales
Nivel de idioma requerido

Experiencia profesional requerida

vk wN e

Fecha prevista de incorporacion

Dicha solicitud de puesto pasa la fase de aprobacién, Vicedecano/Responsable de Area y Recursos
Humanos, antes del inicio del reclutamiento y seleccién.

Proceso de Seleccidn

El 4rea de Reclutamiento y Seleccién, se pone en contacto con el Director de Departamento
para ofrecerle (en caso de que sean necesarios) los CV con los perfiles que se asemejen con sus
requerimientos y en su caso poder realizar una busqueda activa para garantizar el éxito del
proceso.

El Director de Departamento , realiza el analisis de los CV proporcionados por RRHH y los que
este disponga en relacién al ambito de su conocimiento y realiza entrevista a los que considere
mas afines al perfil requerido, determinando que candidato encaja con el perfil requerido, lo
que comunica al drea de Reclutamiento y Seleccidn para que realice entrevista de
competencias para asegurar que el candidato cumple con las competencias requeridas en la
Universidad de forma general y realizar en todo caso la oferta econdmica, fecha de
incorporacién y tipo de contrato, para la formalizacion de la relacion contractual futura y su
incorporacion como miembro de la Universidad Europea.
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Cuando se considere oportuno, por la limitada experiencia docente de los candidatos, se podra
aplicar una prueba consistente en una simulacion de docencia donde poder evaluar sus
habilidades comunicativas, pedagodgicas, etc.

Asimismo, el docente que vaya a impartir en inglés realiza prueba de nivel en el Language
Center de la Universidad, y tendra que tener un nivel minimo de C1 (Common European
Framework of Reference for Languages).

Reclutamiento y Seleccién realiza entrevista personal a los candidatos preseleccionados por el
Director de Departamento, y le remite un informe de evaluacién de resultados para que éste
tome la decision sobre el candidato finalista.

Decision final y cierre del proceso

El drea de Reclutamiento y Seleccidn es quien contacta con el finalista seleccionado, para realizarle
la oferta econdmica.

En caso de que el finalista seleccionado no acepte la oferta, se replantea la eleccién de otro
finalista o iniciar nuevamente el proceso.

Para aquellos candidatos que- una vez aceptada la propuesta econdmica, no puedan o no
vayan a incorporarse al puesto en los proximos 15 dias se podra proceder a la firma, por ambas
partes, de una carta de compromiso.

Una vez que el finalista seleccionado acepta la oferta, el drea de S&D comunica el cierre del
proceso al resto de candidatos finalistas y recaba del candidato la documentacién necesaria
para facilitarla al area de administracion de personal y que procedan a la contratacion.

Proceso de acogida de nuevos empleados

Todo nuevo empleado debe seguir un plan de acogida en sus primeros noventa dias en la
organizacidn. Los elementos y acciones que configuran ese plan son entre otros, una sesién de
bienvenida que realiza el departamento de RRHH y la asignacién de un mentor por parte del
Director de Departamento para la mejor y mas eficiente incorporacién en su puesto de trabajo
y en la vida universitaria.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales v de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas vy de la Salud

En el caso de la Faculta de Ciencias Biomédicas y de la Salud y en relacién a la titulacién del
Grado en Medicina, existe una peculiaridad en el proceso de seleccidn que se realiza a los
profesores que, tienen la condicion de médicos en plantilla de los hospitales en los que la
Universidad Europea tiene convenio para la imparticion de asignaturas de las diferentes
especialidades que aparecen recogidas en la memoria de la titulacién y que han de ser
impartidas en Centros Hospitalarios.

En este caso la seleccidon de profesores se realiza a través de una entrevista personal conjunta entre
un técnico de Seleccién del departamento de RRHH y la persona responsable de la Facultad en los
centros hospitalarios, que determinan la persona que mejor encaje en el perfil requerido de entre
los candidatos que voluntariamente se postulen para la imparticion de docencia y siempre dentro de
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las especialidades requeridas.

Una vez seleccionadas las personas seleccionadas para cubrir las plazas requeridas se les da la opcidn
de elegir entre la formalizacién del contrato que podra ser:

e Contrato Laboral: que implica la previa solicitud de la compatibilidad docente ante la
Comunidad Auténoma.

e Contrato Mercantil: Como personal profesional externo a la Universidad
Asi mismo en los supuestos de los hospitales (Quirén y Ruber) vinculados a la Universidad por
Convenio entre empresas, la seleccion de los profesores la realiza los propios centros hospitalarios,
asi como el pago de los honorarios a los mismos por los servicios de docencia prestados a la
Universidad.

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA
REGISTROS
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Fichero Excel de Vacantes Dir. RRHH Archivo RRHH
Solicitud de Puesto Vacante Dir. RRHH Metad
Informe entrevista por competencias Area de Seleccion Archivo RRHH
candidatos
Pruebas de Idioma Area de Seleccién Archivo RRHH
Registro Candidatos Area de Seleccién Archivo RRHH
REGISTROS ESPECIFICOS FACULTAD CC.
BIOMEDICAS Y SALUD
Convenio Hospitales Fac. CC. Biomedicas Departamento
Legal
Tabla registro candidatos Hospitales Area de Seleccién Archivo RRHH
Informe de Entrevistas Personales Area de Seleccion Archivo de
hospitales RRHH
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INDICADORES

e [NDO1-PGCS8.1 N2 Vacantes cerradas

e [NDO02-PGCS8.1 N2 Vacantes

e |INDO3-PGC8.1 Promedio de dias para cerrar una vacante

e [NDO4-PGCS8.1 % Vacantes Cubiertas Internamente

e IND05-PGC(C8.1 % nuevos contratos docentes categoria doctor
e INDO6-PGCS8.1 % nuevos doctores en claustro de la UEM

RESPONSABILIDADES

- Director de Departamento: Como responsable de los recursos académicos necesarios para
garantizar una docencia de calidad dentro de las exigencias de la memoria de cada titulo.

- Director de Recursos Humanos: Como garante del buen funcionamiento de los mecanismos que
impactan en este procedimiento.

- Area de Seleccidn: Como responsables de la correcta seleccién del candidato adecuado para
el puesto solicitado.

ANEXOS
NA
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El objeto del presente proceso es establecer el modo en que se realizan la contratacién del
personal externo para prestar servicio en la imparticion de docencia en la Universidad.
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ALCANCE

El alcance engloba a todos los departamentos docentes de la Universidad.
Este procedimiento no aplica a contratos mercantiles.

DOCUMENTACION RELACIONADA

¢ PGC 1.5 Gestion de la politica de RRHH

e PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccion

DESARROLLO DEL PROCESO

Una vez realizada por parte del Director de Programa de Postgrado y/o Director de
Departamento la estimacién de necesidades docentes que su Postgrado tiene de cara a afrontar
la docencia para el siguiente curso, asi como de cualquier necesidad puntual que se tenga en el
curso en vigor por ajustes en la asignacién de docencia o sustituciones de otros docentes que por
cualquier causa (baja médica, reducciéon de horas docentes, baja en la institucién, etc.) y
siempre que, atendiendo a la necesidad de que la necesidad del postgrado haga recomendable
la contratacién de perfiles profesionales que no formen parte de la plantilla fija del Centro, este
procede a solicitar a través de la herramienta informatica de Solicitud de puesto mercantil dicha
contratacion.

En todo caso siempre se tiene en cuenta como referencia, el nimero y perfil del profesorado
en cuanto a titulaciones y grado académico que se especifica en la Memoria de Verificaciéon
para cada uno de los titulos.

Dicha solicitud informatica se realiza por parte del Coordinador de Postgrado o director de
departamento, adjuntando a la misma, el CV de la persona que se proponga contratar, asi
como la documentacién relativa al grado académico, nivel de inglés, etc., para garantizar la
idoneidad del candidato al puesto.

Dicha solicitud de puesto pasa a la fase de aprobacién:

e Vicedecano/Director de Grado/ Director de Programa de Postgrado, que comprueba
que dicha solicitud se ajusta a presupuesto

e Seleccion y Desarrollo que determina la remuneracién por la hora de docencia y
postgrado en el que el profesor vaya a colaborar

¢ Administracion de Recursos Humanos: Que formaliza el alta efectiva y genera el
documento contractual que le es facilitado al colaborador a través de los asistentes de
programa.

Cualquier comunicacién a los profesores de efecto contractual es realizada a través de los
equipos de gestion de postgrados y en cuanto a la coordinacién académica se realiza como con
el resto del personal docente de las facultades, a través del Director de Programa de Postgrado
o Director de Departamento.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Investigacidn y Doctorado

NA

REGISTROS (evidencias)

Evidencia RESPONSABLE UBICACION
Plataforma de Solicitud Dpto. RRHH Intranet
Documentacién Académica Dpto. RRHH Archivo
RRHH
Documentacién Dpto. RRHH Archivo
Contractual RRHH
Asignacion Docente TIC Sigeca
INDICADORES

INDO1-PGC8.2 Porcentaje de Altas mercantiles por Curso Académico

RESPONSABILIDADES
Departamento de Recursos Humanos: Como duefio del proceso

Coordinadores Académicos de Postgrados: Como responsables de solicitar el alta de los
colaboradores.

Area de Seleccién: Como garante del cumplimiento de los requisitos legales y académicos de
los candidatos.

Area de Administracion de Personal. Como los responsables de la formalizacion del alta y la
asignacidn del precio/hora establecido.

Director de Programa de Postgrado: Como responsables de la asignacién docente a los mismos

ANEXOS
Modelo Contrato Colaboracién para empresa
Modelo Autofactura para Colaboradores
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OBIETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistemdatica para la elaboracién y
desarrollo del Plan de Formacién de la UEM, atendiendo a las necesidades estratégicas y
pedagodgicas de las personas de la Universidad.

ALCANCE

Este procedimiento abarca todas las actividades que se desarrollan para la elaboracién,
difusidn, ejecucion y evaluacidon del Plan de Formacidn, asi como las actividades para la
promocion de la actividad investigadora de la Universidad. Este Procedimiento no aplica a
contratos mercantiles.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Politica de Recursos Humanos

PGC 1.1 Politica de Calidad

PGC 1.2 Planificacién Estratégica

PGC 1.5 Gestion Politica de Recursos Humanos
PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés
PGC 12.3 Analisis y Mejora

Convenio de Universidades Privadas, Centros Universitarios Privados y Centros de Formacién
de Postgraduados

Plan Estratégico UEM (Long Range Plan)
Perfiles de puestos
Modelos de competencias de la UEM: GLLM (No docentes) y Maestro {Docentes)

VIl Convenio colectivo nacional de universidades privadas, centros universitarios privados y
centros de formacion de postgraduados (BOE 27 de agosto de2019).

DESARROLLO DEL PROCESO

Una de las prioridades de la UEM es la de mantener, actualizar y potenciar el desarrollo
competencia de las personas que forman parte de la organizacion. Para ello, desde RRHH se
desarrolla el programa formativo dirigido al personal docente, no docente e investigador. Este
programa se adapta a las necesidades de la organizacién con el objetivo de proporcionar los
conocimientos y las competencias que necesitan los empleados para un éptimo desempefio de
sus puestos.

Deteccién de necesidades de formacion

La deteccién de necesidades formativas se realiza de la siguiente manera:

El Departamento de Reclutamiento Y Seleccion analiza los retos estratégicos de la Universidad,
asi como otros informes que puedan contribuir a identificar necesidades de aprendizaje
colectivo (resultados agregados Gestiéon Desempefio, Informe resultados Net Promoter Score
{NPS). Asimismo, analiza con el Vicerrectorado (Unidad de Innovacién y Desarrollo Docente) las
prioridades exclusivamente académicas, y toda aquella documentacion sobre el estado del
modelo académico. En base a todo ello establece las prioridades y acciones de formacién y
desarrollo general.
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En paralelo, se mantienen reuniones con los Vicedecanos/Directores de Grado/Directores de
Programa de Postgrado y Facultades de cara a configurar la oferta especifica a incluir en el Plan
de Formacion para cada uno de esos ambitos organizativos. En el caso de la Academia, esa
oferta se refleja en los portafolios de cada Facultad, y en el transversal de ensefianza y
aprendizaje.

El Plan de Formacion es un documento vivo y, por lo tanto, sujeto a modificaciones a lo largo del
afio. Esto obedece al hecho de que las exigencias y retos de negocio y académicos también
estdn en permanente evolucién. El Departamento de Seleccién y Desarrollo revisa
periédicamente el Plan, junto con el Vicerrectorado, para actualizar la oferta y adecuarla a las
necesidades de cada momento.

Planificacion y ejecucion de las acciones

El Plan de formacién anual contiene ya una primera aproximaciéon a los contenidos,
metodologias, facilitador (en su caso), coste estimado y fecha prevista de realizacién de la
actividad.

Dichos pardmetros se revisan con el Area destinataria de la accién a medida que se acerque la
fecha estimada, con el fin de respetar al maximo los ciclos de actividad de cada Departamento
o colectivo y optimizar el aprendizaje extraido.

Las nuevas propuestas de formacion y/o desarrollo se analizan cada trimestre, en funcién de su
encaje en las lineas maestras del Plan y la disponibilidad de recursos econédmicos para
afrontarlas.

En la ejecucién de las acciones programadas juega un papel fundamental el claustro interno de
proveedores, ya que se intenta primar el intercambio de conocimiento dentro de la propia
organizacion frente al recurso a expertos externos.

La oferta de acciones se publica en el portal del empleado, en la intranet de la organizacién,
que es a su vez el canal a través del cual se inscriben los participantes en las distintas acciones.
Cada curso sélo esta visible para aquellos perfiles designados por RRHH. La inscripcién a un
curso debe ser validada por el coordinador del area al que pertenezca el empleado.

Tras la realizacién de la accidn formativa, RRHH entrega una encuesta de satisfaccién con la
accién formativa a los participantes en el curso.

Los resultados de la encuesta se utilizan para el informe final mensual, trimestral (para la
formacién pedagdgica) y anual. Los resultados registrados en estos informes servirdn de input
para el disefio de la nueva oferta formativa, incluyendo aquellas acciones de mejora que sean
oportunas. Cuando se estime necesario se abrirdn No Conformidades y emprenderan las
acciones de mejora correspondientes.

Tras la ejecucion de la accién formativa, se procederd a actualizar la base de datos de
formacién y a registrar la ejecucién de la acciéon formativa.

Actividades de Investigacion, Innovacién y Transferencia Tecnoldgica

La UEM a través del Area de doctorado e investigacion se promociona y gestiona la politica y
actividad investigadora de la Universidad. Para ello, busca el reconocimiento social de esta
actividad y de la transferencia tecnoldgica generada por la UEM a través de la Oficina de
Transferencia de Resultados de Investigacion. (OTRI).
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Para poder desarrollar su labor de forma coherente con el desarrollo que se produce en la
sociedad, la EDI participa en la Comision Sectorial de +D de la CRUE (Conferencia de Rectores
de las Universidades Espafiolas) y la OTRI forma parte de la Red Nacional de OTRI's de la Red
de OTRIs de Universidades.

La OTRI, dentro de la UEM, enfoca sus servicios fundamentalmente a cuatro grandes grupos:
— Alos Grupos de Investigacion de la UEM:

La OTRI trabaja para los grupos de investigacion en tanto en cuanto son los responsables de
dar apoyo en las labores de Transferencia de Tecnologia. Para eflo ofrecen asesoria en la
elaboracion de propuestas y presupuestos en Proyectos de Investigacion, realizan bisqueda de
fuentes de cofinanciacion de la investigacion publica y privada, ofertan tecnologias
desarrolladas en la Universidad a empresas e instituciones, colaboran con empresas y Centros
de Investigacion relacionados con la actividad investigadora de la Universidad y protegen los
resultados de investigacion mediante derechos de Propiedad Industrial e Intelectual, orientada
a su explotacién comercial.

La OTRI de forma activa se compromete con la participaciéon en programas de [+D, son
responsables de gestionar la informacién de las convocatorias y la busqueda de socios. Al
mismo tiempo ofrecen su colaboracién en la realizacién de los proyectos.

La OTRI emite quincenalmente un Boletin de ayudas a la investigacion, este boletin se puede
consultar desde el portal del empleado en la Intranet de Investigacion de la UEM y, ademas se
envia por correo electrénico a las personas suscritas al mismo. Esta Newsletter informa sobre
oportunidades para la financiacion publica o privada de la actividad investigadora. Asimismo, la
OTRI colabora en la gestion juridica, econémica y administrativa de los proyectos de |+D.

—  Alos Profesores:

Particularmente en lo vinculado a la Investigacién en la UEM informan a los profesores sobre los
procesos de certificacion por parte de entidades acreditadas y dan asesoramiento
personalizado a los responsables de investigacion de las Facultades/Escuelas. Asi mismo
ofrecen apoyo en el acceso a programas de doctorado y formacion de investigadores.

Desde la EDI se lidera, ademas, el plan de formacién pedagdgica para el personal docente en
direccién de tesis del alumnado de doctorado. Ademads, se desarrolla parte del programa de
formacion en investigacion

— Alas Empresas:

La OTRI gestiona de manera conjunta con empresas, participa en proyectos de investigacion,
desarrollo tecnoldgico e innovacién (l+D+i), promoviendo la blasqueda de financiacion externa
para llevarlos a cabo o formalizando contratos de investigacion con las empresas. Presta
asesoramiento en cuestiones de propiedad industrial e intelectual, como la comercializacion de
patentes, y en materia de gestién de proyectos, busqueda de socios (constitucién de
consorcios) y solicitud de ayudas de organismos publicos y privados.

—  Alos estudiantes:

Informan y gestiona todo lo relativo a becas de investigacién convocadas por entidades
publicas, privadas y por la propia UEM.
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DOCENTE ¢
ESPECIFICIDADES POR CENTRO.
Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseiio
NA
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA
Escuela de Doctorado y e Investigacion
NA
REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
, p ., Registro
Solicitud de Formacién Area de Formacion RRHH
Presupuesto Formacidn Dpto. Finanzas Registro
RRHH
Plan de Formacién Area de Formacion Registro
Unidad de RRHH
Innovacién
Programas de formacién Area de Formacién Registro
RRHH
Documentacién asociada a cada accion Area de Formacién Registro RRHH
formativa
Bases de Datos de Formacion Area de Formacién Registro
RRHH
INDICADORES

INDO1-PGC8.3 Numero de Acciones formativas ofrecidas
INDO2-PGC8.3 Porcentaje de Empleados Formados
INDO3-PGC8.3 Satisfaccion del profesorado con la oferta formativa



#93 Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 6 de 7

W=l Europea Madiid | pGC 8.3 FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE Y NO

DOCENTE EDICION 7

RESPONSABILIDADES

Propietario del proceso: Director de Formacién de RRHH

Participantes en el proceso:

Directores de departamentos docentes y no docentes:

¢ Detectar necesidades de formacién en sus departamentos y rellenar solicitudes de
formacion.
e Aceptar las solicitudes del personal de participar en las acciones.

Decano/Director de Escuela/Director de Area no docente

e Detectar o revisar necesidades de formacion en las areas que coordinan y aprobar las
solicitudes de los directores de departamento.

Director de Programa de Postgrado:

e Detectar o revisar necesidades de formacién en las dreas que coordinan y aprobar las
solicitudes de los Directores de Programa.

Organos de Gobierno:

¢ Evaluar los resultados de las acciones formativas.

Area de Formacion:

e Estudiar las propuestas de formacién de los distintos departamentos, aprobar las que

se consideren adecuadas y definir el plan de formaciéon con las que sean viables y

prioritarias.

¢ Deteccidn de necesidades formativas generales o corporativas.

e Realizar el calendario de las acciones formativas que se van a llevar a cabo

e Comunicar a los departamentos las acciones formativas aprobadas y supervisar su

realizacién

e Disefar y planificar las actividades formativas dirigidas al personal No Docente, y

colaborar con el Vicerrectorado en la definicién del Plan para Docentes

e Propnner periédicamente actividades formativas.

e Coordinar los espacios, tiempos y logistica necesaria para la realizacién de la actividad
formativa.

e Gestionar la contratacion de proveedores de formacidn, las tareas administrativas

asociadas a las acciones formativas y la evaluacién de la idoneidad de la accidn con los

objetivos marcados, estableciendo las medidas oportunas para corregir desviaciones.

e Evaluar las acciones formativas y realizar un informe trimestral (formacién pedagégica)

/anual que es revisado por el CG en sus reuniones.

Vicerrectorado de Profesorado e Investigacién:

e Disefiar el Plan Formativo para la comunidad docente

e Impulsar y proponer actividades formativas en el area pedagdgica.

e Ofertar y coordinar formacién especifica relacionada con |la docencia online, la
tecnologia y calidad
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Vicepresidente de RRHH:

¢ Definir el presupuesto de formacién y ajustar las solicitudes de formacién al
presupuesto final aprobado.

* Evaluar los resultados alcanzados en los distintos planes que se desarrollan a partir de
la Politica de Personal y definir mejoras ante posibles deficiencias.

Hacer llegar a los érganos de gobierno los resultados alcanzados.

Dpto. Andlisis Financiero:

e Evaluar junto a la Direccion de RRHH, la viabilidad econdmica de las propuestas de
formacién, con el fin de incluirlas en el presupuesto de la UEM y presentarlo a la Direccién
Comunicar a la Direccion de RRHH el presupuesto de formacidn autorizado.

Responsable OTRI:

e Asesora en politicas y actividades de investigacion.

e Detecta analiza ofertas y capacidades tecnoldgicas .

e Asesora a investigadores y empresas en la busqueda de financiacion y socios para la
elaboracidn, ejecucién y difusién de proyectos de I+D, tramitacidn de patentes y gestidn
de los resultados, asi como en el proceso de Acreditacion, en particular en lo vinculado a
la I+D+i.

e Gestiona las actividades de investigacion de la UEM: contratos y proyectos y
convocatorias propias vinculadas a las Catedras de la UEM, e informacion a empresas a
través de sus directores.

ANEXOS
NA
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EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 10/09/2008 | VERSION INICIAL

02 30/09/2009 Actualizaci_én del proceso, registros y 3-6,8,12-13
responsabilidades

03 19/09/2012 | Adaptacion del Procedimiento 3-5,11-13
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=
|

Cristina Pe[a’ez.

Aprobado por:

S

—

Aprobado por;

Eva Maria Icaran. Elena Gaza
Directora de la Unidad Vicerrectora de Rectora
de Calidad y Profesorado e
Compliance Investigacion
Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBJETO

El objetivo del presente procedimiento es definir la sistematica de la identificacion y gestién del
talento interno, asi como la gestion de movilidad interna y planes de carrera. Determina y
asegura los recursos humanos con los que va a contar en el futuro para hacer frente a los retos
académicos y de negocio.
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ALCANCE

El alcance engloba a todos los empleados de la Universidad, tanto docentes, como no docentes.
Este procedimiento no aplica a contratos mercantiles

DOCUMENTACION RELACIONADA
° PGC 1.2 Planificacion Estratégica

° PGC 1.5 Gestion de la Politica de Recursos Humanos

° PCG 2.1 Informacion publica y Rendicion de Cuentas
° PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccién

° PGC 12.3 Analisis y Mejora

¢  Plan de carrera docente

° Revision Talento Organizativo (Organizational Talent Review - OTR)

° Misién y Vision UEM

° Documento 02 Programa AUDIT: Directrices

. Estatutos de la Universidad

e VIl Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas DESARROLLO DEL PROCESO

DESARROLLO DEL PROCESO
Revisién Talento Organizativo (OTR)

Cada afio, como parte del ejercicio de elaboracion del Plan Estratégico a 5 afios (Long Range Plan),
se lleva a cabo una Revision del Talento (OTR) a nivel de Area y/o Facultad. Dicho ejercicio consiste
en una reflexion pautada y coordinada desde el Departamento de Recursos Humanos, y
condicionada por las metas académicas y de negocio de la Institucién, en torno a:

Estructura organizativa (organigrama) futuro

Necesidad de creacién, modificacién y/o amortizacion de posiciones Matriz de Talento de
los Managers del Area o Facultad

Plan de sucesiones para las posiciones clave

Acciones de desarrollo de los integrantes actuales el equipo, en funcidn de su ubicacién en
la Matriz

Analisis de riesgos e impacto de salida de talento

Estimacion econdmica del coste de la estructura y plan de accidn resultante de cara a su
incorporacién, parcial o total, en el presupuesto para el ejercicio siguiente.

La Matriz del Talento de la UEM se construye en base a dos criterios:

El desempefio sostenido en el tiempo, medido a través de las evaluaciones de desempefio
de, al menos, los dos ejercicios precedentes

El potencial, medido como la capacidad y predisposicion del individuo para asumir
responsabilidades nuevas y mayores
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Gestion del talento y desarrollo profesional

Todos los empleados incluido en el proceso de Gestion del Desempefio tienen la obligacién de
elaborar un Plan de Desarrollo Individual, tal y como se recoge en el Procedimiento.

Dichos planes de desarrollo estén orientados por una parte a la mejora de la capacitacion del
profesional para el desempefio de su rol actual, pero deben tener presente también las
expectativas y planes de carrera de cada uno de ellos.

Por su parte, la Universidad, en base a la distribucion final del Talento, establecera programas
especificos de formacion y desarrollo destinados a colectivos especificos.

La ejecucién del plan de desarrollo definido es responsabilidad del jefe inmediato de la
persona. RRHH impulsa, asesora y hace un seguimiento de la ejecucidn de las acciones de
desarrollo previstas.

Cobertura de vacantes, movilidad interna y promocién

Cada vez que surja una vacante en la organizacion se consulta en primer lugar, para las
posiciones clave, el Plan de Sucesion del Area en cuestién. En caso de no estar definido un
sucesor a corto plazo para la posicidn, se publica la vacante de manera interna.

Todas las oportunidades vigentes estdn a disposicidn de los empleados en el portal de empleo
de la Universidad, accesible desde la intranet corporativa.

El Manager de la posicién conjuntamente con el Departamento de Seleccién y Desarrollo de
RRHH determina si es necesario publicar también externamente y habilitar otras fuentes de
reclutamiento en paralelo con el proceso interno.

En todos los casos se da prioridad a las candidaturas internas, siempre y cuando cumplan con
todos los requisitos de la posicidn vacante.

Plan de carrera docente

Con respecto a las categorias de profesor Titular, Catedratico, Profesor Investigador y Profesor
Emérito, la Universidad Europea oferta anualmente una serie de plazas de acuerdo al siguiente
procedimiento:

Cada Decano/Director de Escuela propondrd en Consejo de Gobierno un nimero de
plazas de titular/catedratico/ profesor investigador/ profesor emérito asociadas a
determinadas areas de conocimiento. El nimero se determina a partir de las necesidades
establecidas en el modelo de claustro de cada Facultad o Escuela asi como de la
disponibilidad de candidatos.

El Consejo de Gobierno consensuara y propondra al Comité de Direccién un nimero de
plazas, asignadas a sus correspondientes areas de conocimiento.

El Comité de Direccién valorara el impacto organizativo y econémico de la propuesta y
serd quien, en dltima instancia, determine el numero de plazas que cada afio se
convoquen.

El Departamento de RRHH publicard en la Intranet de la Universidad Europea la
convocatoria general de las plazas y comunicard a toda la UE la convocatoria.
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Convocatoria Especifica de cada una de las plazas propuestas

Cada Director de Departamento propone a su Decano o Director de Escuela la composicién del
tribunal de cada una de las plazas seglin el documento modelo 'Convocatoria especifica de
plaza de Titular/Catedratico/Profesor Investigador/Profesor Emérito' asi como la fecha de
celebracién del concurso.

El Tribunal estd compuesto por tres miembros, dos de los cuales serdn preferentemente
profesores de la UE, y el tercero habra de pertenecer a otra institucion universitaria nacional o
internacional. Todos ellos han de ser especialistas en el area objeto de la convocatoria o areas
afines y tener, al menos, categoria andloga a la de la plaza convocada. En el caso en que no
hubiera profesores en la UE para constituir el tribunal, éste podra estar formado por
profesores externos en su totalidad.

Una vez aprobada la composicién del tribunal y la fecha del concurso, los Directores de
Departamento publican esta informacion en la intranet de la UE a través del departamento de
Recursos Humanos.

En el plazo establecido en la convocatoria, los candidatos deben presentar la siguiente
documentacion en el Departamento de RRHH:

a. Solicitud cumplimentada
b. CV en formato ANECA/Agencia de calidad autondmica

c. Documento de la ANECA/Agencia de calidad autonémica que avale que el profesor
estd acreditado en la categoria de Profesor de Universidad Privada o Profesor Contratado
Doctor.

d. Declaracion Jurada de que lo expuesto en el CV es verdadero.

El Departamento de RRHH pondra en conocimiento de cada Director de Departamento las
candidaturas recibidas.

Cada Director de Departamento se pondra en contacto con los miembros del tribunal, y les
remitira las caracteristicas de la convocatoria y el CV de los candidatos. Debera garantizarse
una antelacién minima de dos semanas previa a la celebracién del concurso.

Si lo estiman oportuno, los miembros del tribunal pueden solicitar, a través de los Directores
de Departamento, los documentos originales que permitan comprobar la veracidad de los
datos incluidos en los CV de los candidatos.

Los profesores interesados en la plaza presentan sus méritos y proyectos académicos de futuro
al Tribunal en la fecha prevista para el concurso. Para ello, proporcionan un documento en el
que se describa su trayectoria profesional y sus propuestas, y realizardn una breve exposicién
oral de éstas (de no mas de 30 minutos).

El Tribunal valora el trabajo realizado y las propuestas planteadas de los candidatos en las tres
areas basicas de actuacion definidas en la convocatoria especifica (docencia, investigacion y
gestion) y procede a la adjudicacion de la plaza convocada al candidato més adecuado.

Una vez producido el acto de defensa de la plaza, cada uno de los miembros del tribunal
elabora un informe por escrito valorando la idoneidad del candidato final a la plaza. El tribunal
firma el acta de la defensa de la plaza.

A la luz del acta, el Decano o Director de Escuela procede al nombramiento formal del
profesor, dando traslado de este nombramiento al Consejo de Gobierno y al Departamento de
RRHH.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA
Escuela de Investigacién y Doctorado
NA
REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Convocatoria anual de plazas de Plan Dpto. RRHH Registros
Carrera Docente RRHH
Documentacién identificacion del Dpto. RRHH Registros
talento RRHH

INDICADORES

INDO1-PGC8.4POecentaje de posiciones de Manager con sucesor identificado en el corto plazo
INDO2-PGC8.4 Porcentaje de plazas docentes y no docentes que son ocupadas por una persona de
la Universidad

INDO3-PGC8.4 Rotacidon voluntaria primer afio en el puesto

RESPONSABILIDADES

Propietario del proceso: Departamento de Recursos Humanos.
Participantes en el proceso:

e Manager:

Analizar y compartir con el Vicedecano/Decano/Director de Escuela las necesidades
especificas de su Departamento, y su vision sobre el potencial y posibles acciones de
desarrollo de sus colaboradores

Ejercer como Mentor de cara al colaborador, definiendo su Plan de Desarrollo individual,
hacerle acompafiamiento a lo largo del afio.
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¢ Miembro de Comité de Direccién/Decano/Director de Escuela:
Elaborar la Revisién de la Organizacion y el Talento (OTR) de su dmbito de responsabilidad
Discutir su OTR con Recursos Humanos y presentarselo al CEO para su validacion.
Traducir el OTR en el presupuesto del afio siguiente, realizando los ajustes necesarios en

funcién de las directrices y sugerencias del CEO y el Departamento Financiero.

Aprobar solicitudes de grados de profesor titular y/o catedratico de su facultad/escuela 'y
elevar la propuesta a Consejo de Gobierno.

Proponer en Consejo de Gobierno un nimero de plazas de titular/catedratico/ profesor
investigador/ profesor emérito asociadas a determinadas dreas de conocimiento.

Realizar el nombramiento del personal docente.

e Dpto. RRHH:

Definir metodologia y procesos para los programas de identificacion y gestién de talento
interno, planes de formacion y desarrollo y planes de carrera/movilidad interna.

Definir las herramientas de identificacién de talento e impulsar programas de talentos y
desarrollar acciones concretas para el cumplimiento de los planes de desarrollo para cada
uno de ellos, revisandolos anualmente.

Realizar el seguimiento de la ejecucion de los Planes de Desarrollo resultantes del OTR.
Publicar en la Intranet de la Universidad Europea la convocatoria general de las plazas y
comunicar a toda la UE la convocatoria.

Recibir candidaturas para las plazas de personal docente.
Tramitar la contratacién/promocién del personal docente.

° Vicepresidente de RRHH:
Solicitar al Comité de Direccién la aprobacién de los programas de gestion del talento y
Plan de carrera docente.

Coordinar la gestion de los programas por parte de su departamento
¢ Comité de Direccion:

Revisar anualmente los resultados de los programas de Gestion del Talento.
Validar el nimero definitivo de plazas de personal docente

Seleccionar de la lista definitiva de convocados a las plazas de profesor titular y/catedratico
los profesores a los que se les va a conceder el grado solicitado
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Consejo de Gobierno:

Elevar al Comité de Direccién la propuesta final de los profesores que han sido incluidos en
la convocatoria anual de plazas para profesor titular y/o catedratico.

Comunicar a las facultades/escuela los resultados de la convocatoria final de plazas o
Director de Departamento:

Proponer la creacién de plazas de su Departamento/Area en las convocatorias de
profesores titulares y catedraticos a los Decanos /Directores de Escuela.

Proponer la composicion del tribunal de cada una de las plazas.

ANEXOS
NA
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Aprobado por:

Eva Maria Icaran.

EDICIGN | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 10/09/2014 | VERSION INICIAL

02 11/03/2015 | Adecuacién de indicadores

03 22/04/2018 | Actualizaciones del Procedimiento 2-4

07 08/07/2019 | Integracién SGIC Iy Il Todas
Aprobado p

Elena Gazapo.

Directora de la Unidad de Vicerrectora de Profesorado e Rectora

Calidad y Compliance Investigacion

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBJETO

La UE entiende la Gestidn del desempefio de su personal como un aspecto estratégico dentro
de su gestion académica y organizativa. Por ello, el Comité de Direccidn se implica de manera
muy activa en el proceso, marcando los retos corporativos, estableciendo la estructura de
objetivos de cada colectivo y supervisando el proceso de definiciéon de los objetivos

individuales todos los empleados de la Universidad.

La Gestion del Desempefio es el proceso que garantiza el alineamiento de todos los empleados
en tormo a unas metas comunes, y que facilita a cada miembro de la organizacion los recursos

de desarrollo necesarios para afrontar los retos de su puesto con garantias.
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ALCANCE

La UE cuenta con un modelo de gestion del desempefio que permite valorar los resultados
obtenidos por cada empleado y, en relacién a los objetivos marcados de forma previa, impulsar
la mejora profesional del empleado en todos sus dmbitos (formacion técnica, pedagégica, de
idiomas, desarrolio de competencias, mejora de la motivacién, ... etc.). De esta forma se puede
valorar el grado de consecucién de los objetivos marcados, la adecuacién competencial al puesto
y a la compaiiia, el compromiso y actitud del empleado y su potencial desarrollo futuro.

Las conclusiones obtenidas en el ciclo anual de desempefio permiten identificar necesidades de
desarrollo individuales y departamentales, que conforman los planes de formacion del personal
Docente y No Docente. Ademas de esto sirven también como uno de los factores que impactardn
las decisiones de revision salarial.

Participan del proceso Gnicamente aquellos profesionales con contrato indefinido de superior
igual o superior a las veinte horas semanales, y que se hayan incorporado a la organizacién antes
del 1 de septiembre del ejercicio en curso. Este procedimiento no aplica a contratos
mercantiles.

DOCUMENTACION RELACIONADA

¢ PGC 1.5 Gestion de la Politica de RRHH
¢ PGC 8.1 Reclutamiento y Seleccién

e PGC 12.3 Andlisis y Mejora

e Plan de Carrera Docente

e Procedimiento plan de carrera docente

¢ Politica de RRHH

e Plan estratégico de la Universidad

e Mision y Vision UEM

e Estatutos de la Universidad

e VI Convenio Colectivo Nacional de Universidades Privadas

DESARROLLO DEL PROCESO

Valoracion del Desempeiio

La Gestion del Desempefio es un proceso continuo cuyas fases principales son:

» La definicidn de objetivos y el plan de desarrollo, que se realiza al inicio del periodo
definido

® La autoevaluacién y la evaluacion de medio afio
® La autoevaluacidn y la evaluacién de final de afio

La definicidn de objetivos individuales parte de los objetivos globales de la Universidad, asi como
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de la traduccién de los mismos en prioridades de Area o Facultad. La organizacién facilita
asimismo una estructura de objetivos especifica para cada colectivo, de manear que se garantice
la presencia de las iniciativas y metas clave de la institucion. Por Ultimo, cada responsable de
departamento se redne con sus colaboradores para definir los objetivos especificos de cada uno
de ellos, asi como las competencias criticas para el desempefio del puesto y las metas de
desarrollo del empleado.

A mediados de afio, el colaborador y Manager se retinen para estudiar la evolucién de los
objetivos, con la finalidad de realizar una revision formal de los avances de los proyectos y
actividades. Es la ocasién para decidir medidas correctoras, en caso de desviaciones con
respecto a los resultados esperados, para que los objetivos fijados puedan lograrse al final del
ciclo de gestion del desempefio. En caso de producirse cambios en las prioridades del
departamento, podran aportarse modificaciones en los objetivos individuales del empleado.

Al final del ciclo anual de gestion del desempefio, se evaltan los resultados alcanzados por cada
empleado. Como primer paso, el empleado autoevalla los resultados de sus objetivos y las
competencias. Posteriormente, es el Manager el que le evalta la consecucién de los objetivos y
competencias. Finalmente, jefe y colaborador realizan la reunién final de desempefio, en la cual
analizan el desarrollo del trabajo realizado y el manager aporta al empleado las conclusiones
finales de su evaluacién asi como su nota de evaluacién final.

Las conclusiones de la reunién pueden reflejar la necesidad de proporcionar formacién al
personal, para lo que se determinardn las necesidades formativas y se decidiran las acciones
formativas.

Tanto las evaluaciones parciales de cada uno de los objetivos y de las competencias como la
evaluacion final se evalla de acuerdo con la escala del 1 al 5:

Tal y como recoge la tabla, existe una distribucion objetivo a cumplir a nivel global en la
Universidad, de cara a asegurar la implantacion de una cultura de meritocracia, diferenciacion y
excelencia en la organizacion.

Una vez cerradas las evaluaciones, y antes de que tengan lugar las sesiones de feedback entre
el responsable y sus colaboradores, cada Director de Area/Facultad realiza una calibracién de la
distribucidn resultante en su ambito de actividad, con el fin de garantizar su coherencia con el
desempefio y resultados globales del Area y plantear los ajustes que estime convenientes a los
respectivos evaluadores.

Herramienta de gestion del desempeiio

La UEM utiliza una herramienta corporativa, para realizar el proceso de gestion del desempefio.
Desde el Dpto. de RRHH se llevan a cabo actividades de formacidn especifica del funcionamiento
de la herramienta. Se establece una sesidon formativa presencial anual para las nuevas
incorporaciones y nombramientos de la compafiia y se realizan asesorias individuales a demanda
de los managers.

Una vez que el Director de Departamento y el empleado han definido sus objetivos,
competencias y actividades de desarrollo, es el empleado el encargado de registrarlos en el
formulario de desempefio que se ha habilitado para ello y el responsable los validara, también
a través de la herramienta.
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El administrador de la herramienta (RRHH), se encarga de hacer seguimiento global del proceso
en el sistema, de manera que se supervise el que la totalidad del colectivo definido por RRHH,
siguiendo los criterios aprobados por el Comité de Direccién, haya definido sus objetivos
mediante la herramienta.

A mitad del periodo, el superior jerdrquico y colaborador reflejan su evaluacién de medio afio
en la aplicacidn, haciendo los cambios correcciones que consideren oportunos.

Al final del ciclo anual de gestién del desempefio, el empleado autoevalua en la herramienta los
resultados de sus objetivos y las competencias. Posteriormente, el Manager evalua a su vez en
ta aplicacién online los objetivos y competencias y a [a vez introduce la nota de evaluacién final.

De nuevo, el administrador de la herramienta (RRHH) se encarga de hacer seguimiento global
del proceso de evaluacion en el sistema.

Revisidn salarial del personal docente y no docente

Los Directores de departamento (n+1) son responsables de todas las propuestas de incremento
salarial y estas se validaran por el responsable del drea (n+2). Una vez el responsable del drea
ha validado las propuestas, estas son recopiladas por el departamento de RRHH, que validara la
adecuacién de las propuestas a las directrices establecidas y recomendacién global de
incremento, sometiendo dichas propuestas a la aprobacion del Comité de Direccion, obtenida
la cual se autorizara [a comunicacién a los diferentes empleados/as.

Al igual que el proceso de Gestidn del desempefio se utiliza la misma herramienta, en su médulo
de Compensacién. Cada Director de Departamento accedera a la relaciéon de todos los
empleados a su cargo, elegibles para revision salarial, visualizando el detalle del puesto,
antigliedad, salario actual y rango salarial en funcién de la valoracién del puesto.

La herramienta dispone de un motor de célculo que proporcionard, de forma automatica y
basado en una matriz de incremento, el porcentaje recomendado, que vendra dado por los
siguientes parametros:

La calificacién obtenida en la evaluacion del desempefio en la escalade 1a 5

El rango salarial en que cada empleado esta ubicado en funcidon de la evaluacién del
puesto que ocupa.

La posicion del salario del empleado en el rango salarial.

El Director de Departamento valora el porcentaje sugerido por la herramienta y decide la
confirmacién o modificacién del mismo introduciendo su propuesta definitiva.

Podran proponerse adicionalmente incrementos promocionales o ajustes salariales en funciéon
de la justificacion que se presente para cada caso y que deberan venir motivados por:

Promocion a un puesto o nivel de puesto superior
Ajustes excepcionales por desviaciones salariales
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Los incrementos de caracter promocional, en su cantidad, fecha de implantacion y razones de
fondo que los impulsan, son acordados con el Departamento de Recursos Humanos, y deben
estar aprobados por el responsable en Comité de Direccién del area correspondiente. Estos

posibles incrementos tienen que ser compatibles con el presupuesto disponible.

A efectos de informacién y control, la aplicacién especificara el presupuesto disponible para
incremento salarial, para que puedan visualizarse y adaptarse las desviaciones que se produzcan
durante el ejercicio de propuesta salarial. Cualquier desviacién del presupuesto asignado tendra

que ser justificada por el Director del Departamento.
ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Investigacion y Doctorado

NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Valoracion de desempefio de los Departamento Archivos
empleados RRHH RRHH
Archivo incrementos caracter Departamento Archivos
profesional con justificacion y RRHH RRHH
aprobacidn de los mismos

INDICADORES

INDO1-PGC8.5 Porcentaje de evaluaciones de mitad de afio cumplimentadas
INDO2-PGC8.5 Porcentaje de evaluaciones de final de afio cumplimentadas

INDO3-PGC8.5 Distribucion de las valoraciones DPO del personal docente y no docente

INDO4-PGC8.5 Numero y porcentaje de incrementos especiales.
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RESPONSABILIDADES

Propietario del proceso: Departamento de Recursos Humanos.

Participantes en el proceso:

o Manager:

» Establecer los objetivos individuales de cada colaborador y evaluar el desempefio de su equipo.

¢ Hacer seguimiento del desempefio del equipo, estableciendo acciones ante resultados no

esperados o cambios en las prioridades del departamento.

e Asistir a las sesiones de calibracién de evaluaciones del Area, con el fin de justificar de manera
sdlida las valoraciones excepcionales concedidas en su Departamento.

e Hacer las propuestas de subida salarial en base a las evaluaciones del desempefio, promoviendo

la equidad salarial interna del departamento.

o Miembro de Comité de Direccién/Decano/Director de Escuela:

« Definir los objetivos y retos de su Area, en base a los retos corporativos recogidos en el Plan
Estratégico a 5 afios (LRP)

e Colaborar con RRHH en la ejecucion de los programas de gestion del desempefio y de revision
salarial e informar sobre la eficacia de los mismos.

 Validar los documentos de Gestién del Desempefio.

e Coordinar las sesiones de calibracién y validar las evaluaciones excepcionales del Area.

¢ Validar los documentos de propuestas de revision salarial.

o Dpto. RRHH:

e Definir metodologia y procesos para los programas de gestién del desempefio y revision salarial
anual.

e Formar a la plantilla en el uso de la herramienta corporativa para ambos procesos.

* Identificar los colectivos que participan en cada uno de los procesos de gestion del desempefioy
quienes son elegibles para revisién salarial.

e Asesorar a toda la plantilla en relacién al proceso de gestion del desempefio y a los managers en
relacién al proceso de revisidn salarial.

s Archivar los formularios de ambos procesos de desempefio y compensaciéon de todos los
procesos como evidencia de los mismos.

s Llevar a cabo un seguimiento exhaustivo de la realizacidon de cada uno de los pasos de los
procesos de gestion del desempefio y de propuestas de revisién salarial para asegurar la
realizacidn de estos por el colectivo que se ha definido previamente.

o Vicepresidente de RRHH:

e Solicitar al Comité de Direccidn la aprobacidn de los programas de gestion del desempefio.

e Liderar las sesiones de calibracién de las evaluaciones de las distintas Areas, aprobando la
distribucién definitiva en cada una de ellas.

e Solicitar al Comité de Direccidn la aprobacién de las directrices globales de revision salarial y el
presupuesto disponible.

e Coordinar la gestidn de ambos procesos.
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o Comité de Direccién:

¢ Validacién de los programas de gestidn del desempefio

e Validaciéon de las directrices globales de revision salarial y el presupuesto disponible

presentadas por RRHH.

e Validacion de la distribucién global de evaluaciones, tras las sesiones de calibracién.
ANEXOS

NA
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OBIJETO

Cumplir con los objetivos de la carta de servicios de la Unidad de Atencién a la Diversidad.

s Promover la accesibilidad universal en los distintos campus de la Universidad

Europea de Madrid.

e Facilitar a los estudiantes con necesidades educativas especificas los recursos

técnicos y humanos que les permitan un maximo aprovechamiento de su etapa

formativa en la Universidad dentro de las posibilidades reales de la Universidad

Europea de Madrid.
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Realizar los ajustes curriculares oportunos derivados de las necesidades de cada caso,
gque no impliquen las alteraciones del desarrollo competencia para la obtencién del
titulo académico

Sensibilizar a la Comunidad Educativa mediante la organizacion de jornadas y
seminarios sobre necesidades educativas especificas.

Formar a estudiantes y profesorado sobre la inclusidn de estudiantes con
necesidades especificas de apoyo educativo en la universidad.

¢ Colaborar con instituciones de apoyo.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la Universidad Europea de Madrid. Esta orientado a prestar

servicio a los estudiantes matriculados en la Universidad, y dar asesoramiento a los distintos

departamentos de la institucidn gue interactuan con los estudiantes.

DOCUMENTACION RELACIONADA

®* PGCS5.5 Actividades Complementarias de Promocidn de la Cultura y Responsabilidad

Social
* PGC 9.1 Atencién a la Diversidad.
e PGC 9.2 Atencidn al estudiante.
* PGC 10.1 Gestion de Recursos y Servicios. Plan Mentor

DESARROLLO DEL PROCESO

1 Identificacion de las necesidades.

Con el fin de proporcionar los servicios de la Unidad de Atencidn a la Diversidad (UAD) al
estudiante con necesidades especificas de apoyo educativo (ACNEAE), en el siguiente

apartado se procede a describir las posibles vias de identificacién de un al estudiante con

necesidades especificas de apoyo educativo ACNEAE.

- Admisidn y matriculacion: el estudiante recibira por parte de su asesor informacién
especifica sobre los recursos y ayudas que puede proporcionarle la Unidad de Ayuda
a la Diversidad (UAD) y respondera dudas sobre este servicio prestado.

- Profesor: frente al requerimiento del estudiante con necesidades especificas de
apoyo
educativo (ACNEAE) debe informar de la existencia de la Unidad de Ayuda a la
Diversidad (UAD) a un estudiante que le cuente sobre sus necesidades especificas de
apoyo educativo. Asimismo, debe aplicar los procedimientos que garantizan la
proteccién de informacién confidencial del mismo.

- Estudiante: debe ponerse de manera voluntaria y proactiva en contacto con la Unidad
de Ayuda a la Diversidad {UAD), el cual es un servicio que se presta a demanda. Para ello,
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debe ser consciente de los plazos estipulados. Estos son:
ACNEAE con diagnostico:

o 1ler semestre: fecha limite 10 septiembre (fecha propuesta teniendo en
cuenta los plazos para la modificacién de matricula)

o 2do semestre: fecha limite 20 enero (fecha propuesta teniendo en cuenta los
plazos para la modificacién de matricula)

- Estudiantes sin diagndstico: debera tener en cuenta las fechas propuesta anteriormente
para poder elaborarle los ajustes oportunos a tiempo, si no debera esperar al siguiente
semestre lectivo para que se hagan efectivos los ajustes, pero podra contar de igual
modo con el apoyo de
laUAD.

- Coordinacién Académica: frente al requerimiento del estudiante con necesidades
especificas de apoyo educativo (ACNEAE) debe informar de la existencia de la Unidad
de Apoyo a la Diversidad (UAD) a un estudiante que le informe sobre sus necesidades
especificas de apoyo educativo. Asimismo, debe aplicar los procedimientos que
garantizan la proteccién de informacion confidencial del mismo

Anualmente se establece el plan estratégico y se revisa el plan de presupuesto a 2 afios.
2 Actuacion

A continuacién, exponemos el proceso por el que un estudiante con necesidades especificas
de apoyo educativo (ACNEAE), tiene que seguir para poder ser atendido por la Unidad de
Apoyo a la Diversidad (UAD), el cual se divide en dos grandes bloques. Por un lado, la
identificacién de necesidades y por otro, los ajustes y materiales que se le pueden
proporcionar.

a.) Identificacién de necesidades.
El estudiante o la familia del estudiante puede ponerse en contacto con la Unidad de

Apoyo a la Diversidad (UAD) a través
deunidad.diversidad @universidadeuropea.es o llamando alnidmero deteléfono 91211 53 53.

Se asume que el estudiante al ser mayor de edad y/o su familia, deberdn hacerse
Responsable de ponerse en contacto con la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD) y que
sélo a él/ellos, por respeto a la confidencialidad de sus posibles necesidades, les
corresponde establecer este primer contacto.

Para recibir atencién continuada y seguimiento, el estudiante debe demostrar con documento

oficial el tipo de necesidad especifica de apoyo educativo. Este documento debe estar firmado
por un colegiado (del drea que corresponda), tener un afio de vigenciacomo maximo y estar en
castellano original o traducido con traduccién jurada. Ademas, el estudiante firmara un
documento de consentimiento para ser atendido por la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD)
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y una autorizacidn para poder informar a las personas convenientes de sus circunstancias,
ambos documentos y todas las medidas adoptadas para el respeto de la informacion
confidencial del estudiante quedan amparados bajo la Ley Orgénica de Proteccion de Datos
(LOPD).

Estudio de diagnostico: el estudiante y la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD) se entrevistan.
Durante la entrevista se identifican necesidades del estudiante y se define un plan de accién. La
Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD) y los directores de departamento se reunen y
formalizan la propuesta del plan de accién personalizado. Se envia una copia por mail a los
profesores (de ese semestre que recibiran el plan de accién) + Coordinador Académico +
Mentor (Plan de seguimiento mentor).

Al finalizar el semestre se evalla la implantacion de las adaptaciones estipula el plan para el
siguiente.

En el caso de atencién a estudiante con necesidades especificas de apoyo educativo
(ACNEAE), en una condicion de discriminacion positiva, podra contar con el apoyo de un
mentor durante toda su experiencia universitaria. En el caso de no querer hacer uso de él,
podra firmar un documento de desistimiento.

La Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD) informara tanto a Coordinacién Académica como a
los directores de departamento sobre los estudiantes ACNEAE atendidos por la Unidad de
Apoyo a la Diversidad (UAD) en cada titulacion.

Los estudiantes se vinculan o desvinculan de la Unidad de Apoyo a la Diversidad UAD con un
consentimiento expreso que queda por escrito en un registro privado en cautela de la Unidad
de Apoyo a la Diversidad (UAD).

b.) Ajustes.

Las adaptaciones que pueden surgir durante la entrevista con el estudiante:
Adaptaciones de acceso, las cuales afectan a la metodologia (el cémo ensefia el profesor)
y a la evaluacion (a las herramientas de evaluacion)

Adaptaciones de materiales y recursos:
o En caso de necesidad de inversion para solicitar material, se gestiona a través

del Banco de Productos de Apoyo de la Fundacién Universia, que proporcional
el material de apoyo durante el tiemoo que el estudiante necesite.

o La Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD), estd en posesién de ciertos materiales
que garantizan la accesibilidad universal (papel autocopiativo).

En el caso de que un estudiante de nuevo ingreso o ya matriculado necesite una inversion
econdmica para una adaptacion de material o recurso, se convocara a la Comision de
Atencion a la Diversidad, la cual la conforman:

e Responsable de la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD).

e Responsable del Servicio Médico.

e Defensor Universitario.

e Campus Manager.
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e Vicedecano/Director de Grado/Director Programa de Postgrado+Coordinacién de
titulacién, Director de Carreras Profesionales & Alumni (si compete).
e TIC (si compete).

3 Seguimiento.

De forma semestral se revisa el nivel de cumplimiento del plan de accién individual acordado
con el estudiante y los equipos que colaboran en la ayuda prestada. Los resultados se comunican
al profesorado para, en su caso, se pongan en marcha las acciones de mejora especificas.

4 Evaluacién y plan de mejora.

Anualmente se realiza una evaluacién de las necesidades y se prepara un plan de mejora a través
de la Unidad de Atencidn a la Diversidad (UAD) que recoge, no sélo iniciativas en las que debe
trabajar la Universidad, sino adaptaciones que deban hacerse relacionadas con los procesos que
permiten prestar este tipo de atencion a los estudiantes. Este plan puede implicar a diversos
departamentos, en funcion de cuéles sean los departamentos que tengan que estar implicados
en la ejecucién del mismo. Las iniciativas surgidas en la CAD son trasladadas por RSCa Comité de
Direccién, que designa responsables de cada parte del plan y asigna los recursos que sean
necesarios para llevarlo a cabo.

5 Comunicacién.

En el siguiente apartado detallaremos cual son los diferentes medios de difusion de las
acciones llevadas a cabo por la Unidad de Atencidn a la Diversidad (UAD). Para ello se tendran
en cuenta cuatro focos comunicativos.

Estudiantes: se dara a conocer la Unidad de Atencidn a la Diversidad (UAD) y todo lo que le rodea
e implica a través de:

o} Welcome Week.

e Jornadas de sensibilizacién.
e Folletos informativos.

e RRSS usando el hashtag #DiversidadUE.

o Profesores: se dard a conocer la Unidad de Atencié¢n a la Diversidad (UAD) y todo lo que le
rodea e implica a través de:
o Jornadas de sensibilizacién.

¢ Folletos informativos.
s Responsabilidad Social (RRSS) usando el hashtag#DiversidadUE.

¢ Claustros.

¢ Juntas de facultad.

e Programa de formacién especifico sobre la atencién a la diversidad. Comisién de
Atencion a la Diversidad.

e Aprobacién de las acciones y propuesta de desarrollo en un ciclo de 2 afios. Comité
de RSC y Diversidad
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¢ Reuniones bianuales.
e Jornadas de sensibilizacion.

6 Sensibilizacién y formacién de la comunidad universitaria.

Con el objetivo de involucrar a la comunidad en la sensibilizacién y formacion sobre diversidad
de capacidades, la Unidad de Atencién a la Diversidad (UAD) con la colaboracion de RRHH,
prepara un plan de Formacidn de Profesorado de Atencidn a la Diversidad, mediante el cual se
trata de sensibilizar e informar a los distintos grupos de interés de la Universidad. La elaboracion
de este plan se trabaja de la siguientemanera:

Las necesidades de formacion las detecta la Unidad de Atencion a la Diversidad (UAD),
mediante las reuniones trimestrales con los docentes que identifican puntos débiles.

La Unidad de Atencion a la Diversidad (UAD)+ Responsable de Formacién Docente
(Vicerrectorado Unidad de Innovacién) + RRHH preparan la oferta formativa.

La imparticion de la formacion la realiza tanto personal de la Unidad de Atencién a la Diversidad
(UAD)+ docentes embajadores de la Unidad de Atencidn a la Diversidad (UAD)+ externos.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA
REGISTROS
REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE OPORTE Y UBICACION
Documentos de vinculacion, |Unidad de Atencién a la IArchivo UAD

desvinculacién y seguimiento de [Diversidad
estudiantes ACNEAE

INDICADORES
INDO1-PGC9.1 Numero de alumnos atendidos.
IND02-PGCS9.1 Numero de ajustes curriculares realizados.

INDO3-PGC9.1 Porcentaje de estudiantes atendidos por la UAD que superan con éxito los
cursos académicos
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INDO4-PGC9.1 Numero jornadas de sensibilizacién
INDO5-PGC9.1 Numero de profesores asistentes a la formacién.

RESPONSABILIDADES

En este apartado, describimos los diferentes responsables que intervienen en el desarrollo del
proceso y las responsabilidades concretas que asumen en el desarrollo de este procedimiento.

e UAD.

- Cumplimiento de este procedimiento.

- Atencidn a estudiante con necesidades especificas de apoyo educativo (ACNEAE).
- Realizacidn de jornadas desensibilizacién.

- Disefio eimplementacién del plan de formacion de Atencidn a la Diversidad

- Realizacidn del plan de mejora en materia de inclusion educativa.

- Convocacion y participacién en el CAD.

- Participacién en el Comité de RSCy Diversidad.

- Garantizar la proteccidn de la informacién en materia de confidencialidad

e Profesores

- Llevar acabo los ajustes acordados y comunicados por parte de su Director de
Departamento.

e Coordinacion académica

- Informar a estudiantes con necesidades especificas de apoyo educativo (ACNEAE) del
servicio de la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD).

- Ayuda en procesos administrativos.

- Garantizar la proteccién de la informacion en materia de confidencialidad.
e RSC

- Colaboracidn en el Comité para conseguir una Universidad inclusiva.

® RRHH -formacion
- Dar de alta la formacién en el portal del empleado.
- Asignacién de aulas.

e Servicio medico
- Seguimiento de estudiantes.

® Legal
- Revisién documentos de la Unidad de Apoyo a la Diversidad (UAD).

ANEXOS
NA
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OBJETO

En este procedimiento se definen los mecanismos y canales a través de los cuales se reciben y
gestionan la peticiones, consultas, reclamaciones y sugerencias de los estudiantes de la Universidad.
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ALCANCE

Este procedimiento aplica a las acciones que se desarrollan desde que se produce una peticion,
consulta o queja por parte de un estudiante, hasta proceder a su solucion por parte de la UEM

DOCUMENTACION RELACIONADA

® Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)

e  Modelo Académico de la UEM

e  Reglamento del Defensor Universitario de la Universidad Europea de Madrid.
e  Estatuto del Estudiante de la Universidad Europea de Madrid.

° Reglamento del Consejo de Delegados de la UEM.

° 1.1 Politica de Calidad

] PGC11.1 Satisfaccion de los Grupos de Interés

° Documento 02 Programa AUDIT: Directrices

o LOU 6/2001 de 21 diciembre de Universidades.

DESARROLLO DEL PROCESO

Existen varios canales a través de los cuales los grupos de interés pueden trasladar una duda,
peticidén o consulta:

1) canal presencial, 2) canal telefénico y 3) canal online.

Todos estos canales estan gestionados por el Departamento de Experiencia del Estudiante,
quien se encarga de recibir, canalizar y dar seguimiento a las peticiones/consultas asegurando
una respuesta final al estudiante.

1. Canal de Atencion Presencial

El estudiante puede gestionar sus consultas y peticiones de forma presencial acudiendo al
Departamento de Experiencia del Estudiante.

En funcién de la naturaleza de su peticién o consulta, podra ser atendido por diferentes figuras o
agentes:

Atencidon al Estudiante: drea de atencién para consultas generales relacionados con
cualquier tramite/servicio de la universidad.

Coordinador Académico: figura de referencia a la que el estudiante puede acudir para
consultas académicas especificas que requieran un tratamiento mas individualizado vy
personalizado.
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Tanto Atencién al Estudiante como el Coordinador Académico trataran de dar
respuesta inmediata y directa a la peticion o consulta del estudiante. Aquellas
consultas/peticiones que no puedan ser respondidas de forma inmediata seran
derivadas al canal online.

2. Canal de Atencion Telefénica

El estudiante puede gestionar sus consultas y peticiones de forma telefénica a través del
teléfono de Atencién al Estudiante. Todas las llamadas son atendidas por el drea de
Atencién al Estudiante, quien se encargard de dar una respuesta inmediata y directa.
Aquellas consultas/peticiones que no puedan ser respondidas de forma inmediata seran
derivadas al canal online.

3. Canal de Atencién Online

El estudiante puede gestionar sus consultas y peticiones de forma online a través de un
sistema de instancia general (sistema deticketing).

Cuando el estudiante abre una instancia general online, asigna un asunto/tipologia
predefinido en la propia aplicacién. Cada asunto/tipologia lleva asociado un flujo y
procedimiento de actuacién predefinido, pudiendo participar diferentes personas y/o
departamentos en la solucién y respuesta al estudiante segun la tipologia del caso (areas
integradas en el Departamento de Experiencia del Estudiante, Facultades/Escuelas,
Departamento de Admisiones, Departamento de TIC, etc).

Es el area de Atencidn al Estudiante, integrada en el Departamento de Experiencia del
Estudiante, el responsable de realizar un seguimiento diario de las instancias abiertas,
asegurandose de que el estudiante recibe una respuesta por parte del
area/departamento que corresponda y de que se cumplen los tiempos de respuesta
establecidos.

Adicionalmente, Atencién al Estudiante es el responsable de formar a todas las personas
y departamentos implicados en la resolucion de las peticiones/consultas recibidas
mediante instancia general online, y que por tanto tienen acceso a la plataforma.

Paralelamente, se trabaja en la mejora de los procedimientos de manera que se puedan
mejorar los tiempos y la calidad de las respuestas aportadas a los estudiantes. Para ello,
desde Atencién al Estudiante se elabora un informe mensual con los motivos, estado y
evolucién de las peticiones/consultas recibidas a través de los diferentes canales de
atencién. Adicionalmente, se revisan y analizan los asuntos/categorias a las que
pertenecen el mayor niimero de instancias con el objetivo de revisar los procedimientos
establecidos y plantear posibles mejoras en el procedimiento. En caso necesario, los
responsables de Atencién al Estudiante se reiinen con las personas y servicios implicados
para tratar de consensuar un nuevo procedimiento.
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COMUNICACION INFORMAL CON EL ESTUDIANTE

La Universidad Europea de Madrid emplea, ademas, otros métodos por los cuales obtiene
informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés como por ejemplo:

° Reuniones de personal docente (feedback de los tutores, juntas de
facultad/escuela, reuniones de departamento, de profesorado, de Directores
académicos)

° Focus groups que tienen lugar ante hechos puntuales,

° Sugerencias y comentarios que surgen de la comunicacion con otros agentes
externos (empresas, colegios profesionales, universidades con las que existen
convenios)

° Informacidn sobre la universidad que aparece en notas de prensa

Informacién recogida de Estudiantes.

° Encuestas de satisfaccion

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica v el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacion
NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Inst.ancua General Dir. Dpto. Atencion al Plataforma de Instancia
Online Estudiante .
General Online
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INDICADORES

INDO1-PGC 9.2 Encuesta de Titulaciéon. Item Satisfaccidn con los servicios que recibe

el estudiante

RESPONSABILIDADES

- Propietario del proceso: Responsable del Departamento de Experiencia del Estudiante
y Defensor Universitario
- Participantes en el proceso:

o Defensor Universitario:

Atender a los estudiantes en relacién a las incidencias que les hayan sucedido

Abrir un expediente y hacer el seguimiento hasta la solucién de la incidencia por
parte de la UEM

Comunicar al estudiante la solucién Planteada Realizar los informes de seguimiento
Publicar el informe anual de seguimiento Realizar las encuestas de satisfaccién

Responsable de Atencién al Estudiante:

Realizar el seguimiento de las Instancias Generales abiertas por los estudiantes
Intervenir para agilizar el tramite de las peticiones y quejas fuera de plazo.

Coordinar el seguimiento por parte de las personas responsables en cada parte del
procedimiento

Evaluar y plantear mejoras en el procedimiento de resolucién de las incidencias
Realizar informes de seguimiento mensuales

Dar formacion a las personas que tienen acceso a la plataforma de instancia general
online para que conozcan los procedimientos de actuaciény en el uso de la aplicacién
informatica

Responsable del Departamento de Experiencia del Estudiante:

Andlisis, seguimiento y mejora de los procedimientos relacionados con la atencién al
estudiante.
Plantear acciones de mejora

ANEXOS

Plantillas
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Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por la UEM en materia de
planificacién, adquisicién, explotacién, mantenimiento, revisidn y mejora de los recursos materiales
e infraestructuras, asi como la toma de decisiones para la contratacidon de servicios que la UEM
considera necesarios para adecuarse a las necesidades del proceso de ensefianza y aprendizaje, asi
como garantizar la toma de decisiones en materia de medioambiente y las vias de comunicacién de
los resultados a los distintos grupos de interés.
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ALCANCE
Este procedimiento alcanza a todas las instalaciones y equipamiento, material cientifico, técnico,

asistencial y artistico que la UEM emplea, asi como gestionar la adecuacién de los servicios y de los
aspectos ambientales en todas las titulaciones que ofrece la UEM y de las que ésta es responsable.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC).

e Directrices para la elaboracién de titulos universitarios de grado y master establecidos por
el Ministerio de Educacidn, Cultura y Deporte.

e Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el EEES.
e Ley Organica de Universidades, Ley Orgédnica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

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

e Documento 02 Programa AUDIT: Directrices.

e Contratos y convenios asociados a la gestion de recursos materiales e infraestructuras dela UEM.
e Sistema de gestion de Biblioteca

e PGC 2.1 Informacién publica. Rendicién de Cuentas.

e PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de interés.

e PGC 12.3 Analisis y mejora.

DESARROLLO DEL PROCESO

Introduccion

La gestion de recursos y servicios es un aspecto fundamental a tener en cuenta a la hora de
proporcionar una oferta formativa de calidad. Por ello, el presente procedimiento describe de forma
precisa, la coordinacion de todas las actuaciones que la Universidad Europea de Madrid lleva a cabo
para emplear correctamente las instalaciones y equipos de los que dispone, tanto los que posee como
propios, como aquellos que le son cedidos a través de convenios y contratos, asi como contratar los
servicios necesarios para el desempefio de las labores propias de la UEM. Son los departamentos de
Operaciones que junto al de Compras y en coordinacién con el resto de los departamentos de la
Universidad, llevan a cabo esta gestion que incluye:

o El modo en que se planifica la adquisicidn de recursos y servicios materiales conforme a la
informacién obtenida desde los distintos grupos implicados, sobre necesidades de disefio,
dotacién y mantenimiento de las instalaciones y equipamientos y la forma en que se toman
decisiones conforme a las mismas (Planificacion de recursos).

o Las pautas necesarias para solicitar y adquirir nuevos recursos, asi como la verificacion de la
idoneidad de los mismos frente a los requisitos solicitados (Adquisicion de recursos y
Planificacién e instalacion de infraestructuras).

o Los mecanismos por los que la UEM asegura que sus recursos materiales son revisados y se
mantienen en condiciones Optimas para llevar a cabo sus funciones (Mantenimientos y
modificacién de infraestructura).

o El modo en que se gestionan las incidencias que pueden surgir durante la explotacién de los
recursos de la Universidad Europea de Madrid (Gestion de incidencias en recursos).

o La sistematica utilizada ante solicitudes de uso de espacios no planificados (Gestién no
ordinaria de espacios).
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o La metodologia empleada para asegurar que los proveedores con los que cuenta la UEM,
cumplen con las garantias necesarias para proporcionar productos acordes a los requisitos que
se les especifican (Evaluacién de proveedores).

o La sistematizacién para la subcontratacién y prestacién de servicios (Subcontratacién y
prestacion de servicios).

Asi mismo, como resultado del proceso de gestion de recursos, la Unidad de Calidad & Compliance
obtiene informacién de la adecuacién de sus recursos materiales al proceso de ensefianza aprendizaje,
a través del Procedimiento de Andlisis y medicién de resultados y sobre la satisfaccién de los grupos de
interés con la gestién de Recursos materiales, como se describe en el Procedimiento de Satisfaccion de
los grupos de interés y tras su andlisis determina posibles mejoras que son empleadas para adecuar el
Plan de Recursos de la UEM a las necesidades de los clientes y usuarios.

Finalmente, la UEM rinde cuenta a sus grupos de interés mediante la comunicacion de los resultados
obtenidos mediante los mecanismos descritos en el PGC2.1 Informacidn publica y Rendicién de Cuentas.

Planificacién de bienes y servicios

Anualmente, la UEM comienza la planificacién de sus recursos, con el fin de asegurar que son suficientes
para proporcionar una oferta formativa satisfactoria en todos sus campos de aplicacién. Cada
departamento (Docente o No Docente) evalla sus necesidades de inversion y determina qué recursos
consideran necesarios para cada una de las partidas que lo conforman. Anualmente se elevan a los
Directores de Area no docente/Decanos/ Director de Programa de Postgrado quienes deciden si lo
incluyen en la Propuesta Presupuestaria.

Cada departamento (Docentes y No Docentes) proporciona al Dpto. de Administracién y Finanzas su
propuesta valorada en términos econdmicos, en cuyo caso, revisa si la propuesta es adecuada a las
necesidades del departamento y lo incluye en el presupuesto general. Si no estd valorado, se procede a
ello, junto a los Directores de Area/Decanos. Finalmente se afiade el presupuesto destinado a gastos.

El Director de Andlisis Financiero elabora la propuesta final de presupuesto y la envia al VP. Finanzas,
quien lo presenta al Comité de Direccién para su aprobacidon final y envio a la Direccién para su
aprobacion final.

En cuanto a los servicios, el Dpto. de Operaciones, identifican los servicios que la UEM va a requerir los
objetivos de los mismos, incluyendo las acciones, responsabilidades, plazos y recursos necesarios para
su consecucion. Esta estimacion se realiza coincidiendo con la Planificacién anual de la UEM.

El presupuesto final que se aprueba para la UEM desde la Direccidn, es remitido a la UEM (Finanzas)
para que ajuste las propuestas de los departamentos y les comunique el presupuesto final de recursos
que se le asigna a cada uno. Tras la aprobacién del presupuesto, se define un plan de actuacién.

Cada departamento serd responsable de la adquisicion de sus recursos o contratacién de servicios con
cargo a su centro de coste aprobado.

Adquisicién de bienes y recursos

La actividad de la Universidad Europea genera un importante volumen de compras a empresas que
proporcionan bienes o servicios, lo que requiere una gestion coordinada y eficiente que contemple
nuestra capacidad de compra agregada.

Estas circunstancias, junto a la notable importancia que la Universidad Europea otorga a las actuaciones
de nuestros proveedores en materia de ética y responsabilidad social corporativa, justifican la necesidad
de que se defina una politica y un proceso para la tramitacién de compras e identificacién, homologacion
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y evaluacién periddica de nuestros proveedores.

Por ello, la Universidad Europea de Madrid dispone de una Politica de Compras ubicada en la Intranet
conforme a la cual se rige el procedimiento de compras y cuyo fin Gltimo es:

@]

Mejorar la calidad de los productos y servicios comprados; y la optimizaciéon de nuestros
recursos.

Ofrecer total transparencia en nuestro proceso de compras. Esta politica permite:

Asegurar que la UE tiene los 6ptimos niveles de calidad y precios alcanzados en procesos
trasparentes de Adjudicacion.

Asegurar que cada una de las empresas con las que trabajamos retne las condiciones
econdmicas, los recursos y la estructura suficiente para mantener su condicion de proveedor.
Asegurar que cada uno de nuestros proveedores estd al corriente de sus obligaciones con la
Administracion Tributaria, Seguridad Social o cualquier otro organismo oficial

Conformar un Registro de Proveedores que nos permita tener una base de informacién sélida
en cualquier proceso de seleccién de proveedores para nuevos concursos, subastas o
adjudicaciones

Tener una visién de conjunto de los Grupo Empresariales con los que trabajamos, facilitando el
desarrollo de Acuerdos-Marco y un mejor aprovechamiento de nuestra capacidad agregada de
compra

Asegurar que las empresas adjudicatarias cumplen las disposiciones de la Normativa General y
Autondmica, sobre RIESGOS LABORALES, conforme a la ultima ley vigente en cada momento.
Asegurar que los proveedores cumplen los protocolos de responsabilidad social y
medioambiental que rigen en la UE relativos a derechos humanos, normas laborales y
proteccion del medioambiente.

Una vez aprobado el presupuesto anual de un departamento, no se tramitan compras de materiales
o servicios no incluidos en el presupuesto sin la revision previa del Departamento de Planificacion
Financiera y si fuera necesario, la autorizacién del Comité de Direccién.

Antes de la realizacion de cualquier compra, es necesario que el importe presupuestario y el importe
total a negociar de la solicitud sean coherentes y suficientes para la contratacion que se desea realizar
y que la cuenta contable contra la que se realiza la compra tenga presupuesto disponible.

Compras de bienes o contratos de servicios puntuales:
Son las compras de bienes o servicios, considerando que dicha compra o contratacidn se realiza una
Unica vez en el afio o de manera no recurrente.
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IMPORTE ACCION A REALIZAR AUTORIZADOR | HERRAMIENTAS
- 2 presupuestos
-Completar el proceso de alta de proveedor
DeOa en el sistema de gestién GATACA (Solo
5.000€ proveedores nuevos) .
) . » Dtor. Sistema de
-Completar pedido en el sistema de gestion Departamen Gestion de
de pedidos to Marketing pedidos.
Manager
- 3 presupuestos
-Completar el proceso de alta de proveedor
de 5.001a en el sistema de gestion GATACA (Solo
50.000€ proveedores nuevos)
-Completar pedido en el sistema de gestion
de pedidos
Concurso / Licitacion en colaboracion con el
area de compras con |a participacién como
minimo de 3 proveedores y al menos las
siguientes fases:
- Seleccidn y Evaluacién de proveedores
- Pliego de peticién de oferta Mlerfﬂ?ro del
de 50.001€ - Negociacién Comité de
a 250.000€ & ) Direccion de - Pliego de
- Informe final de adjudicacién. quien peticion de
- Contrato o carta de adjudicacidn. dependa el oferta
(Contactar con Dpto.Legal) Completar el drea
proceso de alta de proveedor en el sistema _ Plantilla
de gestién GATACA (Solo proveedores Informe de
nuevos) Completar pedido en el sistema de adjudicacién
gestion de pedidos
- Sistema de
Concurso / Licitacion en colaboracién con el GesFién de
area de compras con la participacién como pedidos
minimo de 3 proveedores y al menos las .
- K Directora
siguientes fases:
., L General/
- Seleccion y Evaluacion de proveedores Rectora e
>250.000€ . g ;
- Pliego de peticién de oferta (RFQ) informe  al
- Negociacién Comité de
- Informe final de adjudicacién. Direccién
- Contrato o carta de adjudicacion.
(Contactar con Dpto.Legal.
Completar el proceso de alta de proveedor
en el sistema de gestién GATACA (Solo
proveedores nuevos)
Completar pedido en el sistema de gestion
de pedidos

Compras de bienes o contratacion de servicios periddicos:

Cuando se dé la circunstancia de compras de bienes o servicios de suministro periddico o
recurrente se realizara un Unico proceso para seleccionar al proveedor {Proveedor Homologado)
que suministrara durante el periodo de duracién del contrato (minimo un afio) la compra o servicio
a tarifas previamente establecidas y autorizadas, sin necesidad de hacer un concurso para cada
pedido. En este grupo se incluyen también los contratos marco de servicios.
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IMPORTE

ACCION A REALIZAR

AUTORIZADOR

HERRAMIENTAS

De0Oa
5.000€

IConcurso / Licitacidn en colaboracién con el
area de compras con la participacién como
minimo de 3 proveedores y al menos las
siguientes fases:

- Seleccion y Evaluacion de proveedores
- Negociacion

- Informe final de adjudicacién.

Contrato o carta de adjudicacion.
Dpto.Legal) mpletar el proceso de alta de
proveedor en el sistema de gestién (Solo
proveedores nuevos)

pletar pedido/s en el sistema de gestién de
pedidos

5.001a
50.000€

Concurso / Licitacién en colaboracién con el
drea de compras con la participacién como
minimo de 3 proveedores y al menos las
siguientes fases
Seleccion y Evaluacidn de proveedores
Negociacion
Informe final de adjudicacién.
Contrato o carta de adjudicacién. (Contactar
con Dpto.Legal)

Completar el proceso de alta de proveedor en el
sistema de gestion (Solo proveedores nuevos)

Completar pedido/s en el sistema de gestién de
pedidos

Dtor.Departam
ento
Marketing

Manager

de 50.000€
a 250.000€

Concurso / Licitacién en colaboracién con el
area de compras con la participacién como
minimo de 3 proveedores y al menos las
siguientes fases:

- Seleccién y Evaluacion de proveedores

- Pliego de peticién de

loferta gociacion

- Informe final de adjudicacién.

IContrato o carta de adjudicacién. (Dpto.Legal)

Completar el proceso de alta de proveedor en el
sistema de gestidn (Solo proveedores nuevos)

Completar pedido/s en el sistema de gestion de
pedidos

Miembro  del
Comité de
Direccidn de
quien dependa

el drea

Pliego de peticién

de oferta

Plantilla

Informe de
adjudica
cion

Sistema de
Gestion de
pedidos
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IConcurso / Licitacion en colaboracidn con el drea de
compras con la participacién como minimo de 3
proveedores y al menos las siguientes fases:

- Seleccién y Evaluacion de proveedores

- Pliego de peticion de oferta de

negociacion Directora General/
>250.000€ - Informe final de adjudicacion. Rectora e informe al
Contrato o carta de adjudicacién (Dpto.Legal) Comité de Direccion

Completar el proceso de alta de proveedor en el sistema
de gestién (Solo proveedores nuevos)

Completar pedido/s en el sistema de gestion de pedidos

Documentacion y Expedientes

Es responsabilidad del drea que realiza la compra elaborar y custodiar la documentacién de soporte
a cada una de las compras, teniéndola a disposicion de la UE para posibles auditorias.

Pedidos

Es responsabilidad del &rea que realiza la compra introducir en el sistema de gestién de pedidos y
facturas el registro de! pedido a realizar con todos los datos que el sistema solicite.

Los pedidos se registran para todas las compras incluidas las de productos/servicios realizados a los
proveedores homologados.

Recursos Bibliograficos
En relacién a los recursos bibliograficos, hay tres grupos a considerar:
a. Recursos bibliograficos para las colecciones de la Biblioteca CRAI

Adquisicién/suscripcién de todo tipo de recursos bibliograficos en formato impreso y digital que den
respuesta a las necesidades de estudiantes, profesores, investigadores y personal no docente. La
Biblioteca CRAI es responsable del desarrollo de una coleccién bibliografica relevante y actualizada
para toda la comunidad universitaria a través de la incorporacion de la bibliografia recomendada en
los nuevos programas académicos, la suscripcién/renovacion de publicaciones seriadas y recursos
digitales, la adquisicién de novedades, la sustitucién de ejemplares obsoletos, etc.

Las solicitudes de adquisicion para el desarrollo y mantenimiento de las colecciones son
responsabilidad de la Biblioteca CRAI. Las solicitudes para la adquisicion de la bibliografia
recomendada en nuevos programas académicos es responsabilidad de las Facultades/Escuelas,
cuyos responsables de departamento o personas que hayan sido autorizadas son los encargados de
tramitarlas. La adquisicion/suscripcidn de estos recursos se imputa en el presupuesto anual de
recursos bibliograficos de la Biblioteca CRAI.

b. Recursos bibliogréficos para proyectos de investigacion

Adquisicién de materiales bibliograficos para proyectos de investigacidn solicitados por los
departamentos docentes. La Biblioteca CRAI es la responsable de gestionar las solicitudes, procesar
e inventariar los materiales, prestarlos a los responsables de cada proyecto y realizar su seguimiento
hasta la finalizacién del mismo, momento en el que los recursos bibliograficos adquiridos se
incorporan a las colecciones de la Biblioteca CRAI.

La autorizacion y el presupuesto necesario para gestionar estas adquisiciones corresponden a OTRI.
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a. Recursos bibliograficos externos a la Biblioteca CRAI

Adquisicién/suscripcion de recursos bibliogréaficos que no formaran parte de las colecciones de
Biblioteca CRAI. La Biblioteca CRAI es |a responsable de gestionar las solicitudes y notificar a los
departamentos solicitantes la recepcién de los materiales.

La autorizaciéon y el presupuesto necesario para gestionar estas adquisiciones corresponden al
departamento solicitante.

El proceso completo para la adquisicién de recursos bibliograficos se detalla en el proceso clave de
Biblioteca CRAI “PC1.1. Adquisicién de recursos”, con sus procedimientos e instrucciones técnicas
correspondientes.

Mantenimiento de recursos de laboratorios

Los responsables de cada departamento son los responsables de identificar aquellos recursos que
necesiten mantenimientos no contemplados por el Departamento de Servicios Técnicos (SSTT). En
el caso de requerir mantenimiento por parte de una empresa externa, comunican a los Responsables
de Area/Decano/Director de Escuela/Director de Postgrado dicha necesidad y contando con su
aprobacidn estableceran los contratos o convenios necesarios para el mismo.

En caso contrario, los responsables de Dpto. estableceran el Plan de mantenimiento preventivo de
sus recursos, y asignado los responsables de realizar dichas tareas, quienes una vez realizado, reflejan
los resultados en las Fichas de mantenimiento o en el registro equivalente que exista. Los
responsables de departamento guardan dichas fichas como evidencia de las tareas realizadas.

Planificacién, modificacion y mantenimiento deinfraestructuras

Los diferentes departamentos (Docentes y No Docentes) identifican necesidades de nuevas
infraestructuras o de modificacién de las existentes y las comunican al Director de Servicios Técnicos
(SSTT) mediante distintas vias. Todas las propuestas son evaluadas y con aquellas que el Director de
Servicios Técnicos (SSTT) considere prioritarias, se elabora una lista de planificacién de obras, y se
solicita la aprobacion del presupuesto al Departamento de Andlisis Financiero.

Las obras que puede realizar el servicio de mantenimiento interno subcontratado son comunicadas
al responsable de dicho servicio para que las gestione. Para el resto se establecen las relaciones
comerciales necesarias para ejecutarlas en los plazos estimados y conforme a los requisitos
definidos.

Cada mes el Departamento de Servicios Técnicos revisa el progreso de las obras, ajusta los plazos y,
si es necesario, adapta la lista de planificacion de obras, incluyendo obras que hayan surgido y sean
prioritarias, retrasando aquellas que pueden aplazarse, sin superar el presupuesto aceptado. Si
alguna nueva obra incorporada necesitara de una aprobacién de presupuesto extraordinaria, el
Director de Servicios Técnicos se pondra en contacto con el Departamento de Andlisis Financiero para
evaluar si es o no factible y las condiciones de su aprobacidén con respecto a la planificacién
establecida.

Gestion de infraestructuras

Dependiendo del alcance de las obras, el departamento de Servicios Técnicos {SSTT)decide si la obra
va a ser gestionada por la empresa de mantenimiento interna o por empresas externas
especializadas. En el caso de empresas externas es el propio departamento de Servicios Técnicos
junto con el Area de Compras quien realiza las subcontrataciones, cumpliendo con la Politica de
Compras, y revisa periddicamente (segun planificacidn} su estado hasta que la obra concluye, a fin
de verificar la conformidad de las mismas con respecto a los requisitos iniciales planteados.

Las obras asignadas a la empresa interna de mantenimiento son gestionadas por el responsable de
las mismas, quien se encarga de establecer las tareas dentro de su personal y verificar que todos los
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Partes de mantenimiento se realicen.

Si la empresa de mantenimiento interno necesita comprar material solicita la aprobacién de la
compra al departamento de Servicios Técnicos y después traslada el albardn de las compras
realizadas.

Gestion no ordinaria de espacios

Cuando la UEM realiza la planificacién de los cursos para las diferentes titulaciones que imparte el
Departamento de Coordinacion Académica contempla los requisitos necesarios para la asignacién
de los espacios que se deberan utilizar. Aun asi, y con el fin de prestar una formacién de calidad,
puede surgir la necesidad de contar con espacios durante el curso, no planificados inicialmente pero
gue han de ser contemplados.

Gestionar eficientemente los espacios es un aspecto clave para la UEM, que es consciente de la
importancia de un ambiente adecuado para el proceso de la ensefianza y el aprendizaje. Por ello, la
Universidad Europea de Madrid, desarrolia, como muestra la PGC10.2 Asignacién de Espacios y
Materiales para el Aprendizaje, una sistemética via intranet, que facilita el proceso a todo el personal
de la UEM que necesite de forma extraordinaria un aula, auditorio u espacio docente equivalente.

Prestacidn de servicios

El Dpto. de Operaciones se ponen en contacto con distintos proveedores para, junto con el Dpto. de
Compras y Dpto. Legal, establecer los contratos oportunos. Para la eleccion de proveedores el Dpto.
de Servicios Técnicos(SSTT) y el Dpto. de Operaciones tienen en cuenta el procedimiento establecido
por el Dpto. de Compras.

Parte de los servicios son gestionados directamente a través del facility management interno que la
UEM tiene subcontratada. En el resto de los casos, la prestacién de servicio se lleva a cabo por
empresas externas subcontratadas. En cualquier caso, los Directores del Dpto. de Servicios Técnicos
(SSTT) y el Dpto. de Operaciones y las empresas subcontratadas firman los contratos de servicio
permanente (Jardineria, Seguridad, Restauracién, Limpieza...etc.) o bajo peticién (Servicio de
Autobuses, Catering...etc.). En los contratos figuran las condiciones del servicio y el tiempo de
duracién del contrato, asi como cualquier otra informacién que se considere conveniente para
garantizar la prestacién de los servicios conforme a los requisitos especificados.

Los contratos son guardados por el Dpto. Legal, asi como cualquier registro que evidencie la
prestacion de servicio. Estos registros son controlados segun el PGC12.2 Revisién del Sistema y
Control Documental.

Al vencimiento de los contratos es el Dtor. de Servicios Técnicos (SSTT) quien se encarga de evaluar
la calidad del Servicio prestado y renovar o cesar el contrato con las empresas implicadas. También
puede modificar aquellos anexos que considere necesarios para garantizar una prestacién de
servicio adecuada y, en consecuencia, la mejora continua de la gestion de servicios.

Gestion de incidencias

Todo el personal de la UEM que detecte una deficiencia en alguno de los recursos con los que la UEM
cuenta, puede rellenar un parte de mantenimiento que encuentra en la intranet, con el fin de ponerla
en conocimiento de los responsables y subsanarla lo antes posible.
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Incidencias en infraestructuras o recursos técnicos

La persona que detecte la incidencia puede cumplimentar el Parte de mantenimiento que se
encuentra en la aplicacion de Servicios Técnicos en la intranet, el cual serd remitido al responsable del
servicio de mantenimiento para que lo asigne a sus operarios 0 comunique a Servicios Técnicos que
debe ser una empresa externa especializada la que lo realice.

Incidencias informaticas

El personal de la UEM en este caso, se cumplimenta un Parte de incidencia, en la aplicacién
correspondiente en la intranet. Esta incidencia es monitorizada permanentemente por el Help Desk,
quien la prioriza, asigna y resuelve o escala con el fin de solucionar dicha incidencia. En el caso de
incidencias urgentes podra solicitar asistencia en la extensién telefénica asignada.

Incidencias en la prestacion del servicio

Las incidencias que puedan surgir durante la Prestacion de servicio seran resueltas por la empresa
de mantenimiento interno, en aquellos casos en los que ésta es responsable. En caso contrario, el
Dpto. de Servicios Técnicos (SSTT) y/o el Dpto. de Operaciones solicita a la empresa externa la
resolucién de las deficiencias detectadas.

Otras Incidencias en recursos

Ante incidencias en recursos que no son gestionados por el Departamento de Servicios Técnicos
(SSTT), los responsables de departamento seran los que soliciten a empresas especializadas la
resolucién de las mismas, guardando los albaranes o partes entregados como evidencia del servicio
realizado.

Evaluacién y seleccion de proveedores

Todos los proveedores de recursos de la UEM se encuentran en la base de datos que administracién
emplea para las tareas de facturacién. Todos ellos a los que la UEM ha solicitado un producto o
servicio de manera recurrente, son considerados proveedores homologados y deberan ser
evaluados por los distintos responsables descritos a lo largo de este procedimiento (Responsable de
Compras/ Director del TIC/Director de Servicios Técnicos) periédicamente, en funcién del
vencimiento del contrato/convenio que se tenga establecido. El resto de proveedores se consideran
proveedores no homologados. En el caso de los proveedores del Servicio de Biblioteca, la evaluacion
se realiza conforme a los criterios definidos en su sistema de gestion de calidad interno.

Periddicamente, cada uno de los responsables realiza la reevaluacion de los proveedores
homologados. Si un proveedor produce un incumplimiento en servicio, calidad, precio, entrega en
relacién a la adquisicion de recursos materiales, este podra ser eliminado de la lista.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
N/A
Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
N/A
Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
N/A
Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
N/A
Escuela de Doctorado e Investigacién
N/A
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REGISTROS
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION

Solicitud de compra

Sistema gestion pedidos

Plan de mantenimiento preventivo

Facility Management)

Archivos Departamento
Operaciones

Ficha de mantenimiento

FERROSER

Archivos Departamento
Operaciones

Lista de planificacion de obras

Dpto. Servicios

Archivos Departamento

ITécnicos Operaciones

Partes de mantenimiento Dpto. Servicios IArchivos Departamento
Técnicos Operaciones

Parte de incidencia informdtica TIC Plataforma de Tickets de

Incidencias

Lista de proveedores homologados

IAdministracion

Archivos Departamento Compas

bibliografica (por tipologia)

Solicitud de adquisiciéon/suscripcién

Biblioteca CRAI

Archivos Departamento
Biblioteca CRAI

Registro de facturas de los recursos
bibliograficos adquiridos/suscritos para
las colecciones de la Biblioteca CRAI

Biblioteca CRAI

Archivos Departamento
Biblioteca CRAI

Facturas

Dpto Responsable/
Administracién

IArchivos Departamento

externas

Contratos y convenios con empresas

Dpto. Legal

Archivos Departamento

Planificacién de los servicios

Dpto. Servicios

IArchivos Departamento Servicios

Técnicos ITécnicos (SSTT)
Informe de seguimiento en servicios Dpto. Servicios Archivos Departamento Servicios
Técnicos Técnicos (SSTT)
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INDICADORES

INDO1-PGC 10.1 N2 consultas recibidas a través de "Ask your Personal Librarian", (H3LP)
Numero de incidencias detectadas (mensuales)

INDO2-PGC10.1  Numero de Renovaciones de préstamos CRAI

INDO3-PGC10.1  Ndmero de Reservas CRAI

INDO4-PGC10.1  Numero visitas a los catdlogos BUSCA y DESCUBRE

INDO5-PGC10.1  Numero de sesiones realizadas a recursos digitales en suscripcién de la Biblioteca

RESPONSABILIDADES

e Comité de Direccion:
o Aprobacién del presente procedimiento.
o Evaluary aprobar los presupuestos finales
e Responsable de SGIC:
o Actuar como nexo de conexion entre el CDy el AC en lo referente al presente procedimiento
y sus resultados.
e Coordinador de Calidad:
o Obtencién de informacion del proceso, incluidos los indicadores establecidos y el grado de
satisfaccion de los distintos grupos de interés asociados al mismo.
o Revisar la adecuacién del proceso con la realidad, estableciendo acciones de mejora frente
a desviaciones potenciales o reales.
o Comunicar los resultados del proceso a los distintos grupos de interés, obtenidos a partir
del seguimiento y medicién del sistema.
o Asegurar que el presente procedimiento es conocido y entendido por todos los que en él
participan y que las copias del mismo se controlan segun el PGC12.2 Revisién del Sistema y
Control Documental
e Coordinacién Académica:
o Coordinar la reserva no ordinaria de espacios a través de la intranet.
e Director de Area no Docente/Decano/Director de Escuela/ Director de Centro/ Director de
Programa de Postgrado:
o Aprobar las solicitudes de recursos de los departamentos que de ellos dependen.
o Proponery ejecutar los presupuestos asignados a los distintos departamentos y colaborar
en la valoracién de los mismos con el Dpto. de Andlisis Financiero.
e Responsable Net-uem:
o Gestionar la peticidn de herramientas tecnoldgicas
e Responsable de Compras:
o Establecer una negociacién previa con proveedores no homologados para la obtencién de
condiciones mejores de calidad/precio.
o Gestionar la correcta realizacién de compras de recursos a través del Sistema de Registros
y Gestién de pedidos
e Responsable de medioambiente:
o Gestidn y medicidn de aspectos ambientales.
o Mantenimiento del Sistema de Gestion Medioambiental conforme a la norma 1SO
14001:2004
o Evaluar los proveedores de recursos.
e Director de TIC:
o Gestionar las compras de recursos informéticos.
o Evaluar los proveedores de recursos informéticos.
o Coordinar la gestion de incidencias informaticas.
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e Direccidn de Biblioteca
o Firmary aprobar el presupuesto
o Gestionar los recursos de Biblioteca
e Director de Analisis Financiero:
o Aprobar la propuesta final de presupuesto.
o Valorar las solicitudes que estan fuera de los presupuestos y elevarlas a la Comisién para su
decisién final.
o Valorar los presupuestos de los distintos departamentos y priorizar las partidas asignadas a
cada uno.
e Director del Departamento de SSTT:
o Gestionar a las distintas actuaciones que realiza la UEM en relacidn a las infraestructuras y
coordinar a su equipo.
o Supervisar las contrataciones externas de servicios para obras y las tareas que realizan.
o Evaluar a los proveedores/ subcontratistas asociados a la gestién de infraestructuras.
o Supervisar las contrataciones externas de servicios para obras y las tareas que realizan.
o Evaluar a los proveedores/ subcontratistas asociados a la gestién de infraestructuras.
e Responsables de Departamentos:
o Evaluar las necesidades de recursos materiales, infraestructuras y servicios, solicitandolo
mediante los cauces establecidos.
o Planificar el mantenimiento preventivo de sus equipos y supervisar que los
mantenimientos externos se realicen correctamente.
e Director Académico de Postgrados:
o Coordinar y optimizar el calendario de los programas a la disponibilidad de aulas,
laboratorios y medios audiovisuales.
o Coordinar los elementos logisticos tales como los espacios necesarios para el desarrollo
de la actividad docente juntoa Coordinacién académica.
e Coordinador de Programa (Asistente):
o Gestionar la logistica de los profesores: llamadas de confirmacién previas, gestion de
viajes, alojamiento, certificados de asistencia.
o Gestionar los servicios de hosteleria para el programa: desayunos, almuerzos, etc.
o Coordinar, con el Director de Programa y otros Coordinadores de Programa, la preparacion
de las aulas y materiales para practicas.
e Director de Andlisis Financiero:
o Valorar las solicitudes de presupuesto para servicios y aprobar el presupuesto final
destinado a servicios.
e Director del departamento de SST/Director de Operaciones:
o Gestionar las distintas actuaciones que realiza la UEM en relacion a la prestacion de los
servicios establecidos y coordinar a su equipo.
o Supervisar las contrataciones externas de servicios.
e Departamento de SSTT/Dpto. de Operaciones:
o Evaluar a los proveedores/ subcontratistas asociados a la gestion de servicios.
o Evaluar sus necesidades de servicios solicitados por los departamentos e incluir en la
planificacién aquella que considere oportunas en base a los criterios de la organizacién.
e Departamento Legal:
o Guardar los contratos y registros generados en la prestacion de servicios.

ANEXOS
NA
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MODIFICACIONES
EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
VERSION INICIAL FAC. CC. SOCIALES
VERSION INICIAL FAC. CC. ACTIVIDAD FiSICA Y
01 06/05/2015| DEL DEPORTE
VERSION INICIAL FAC. CIENCIAS BIOMEDICAS Y
DE LA SALUD
VERSION INICIAL ESCUELA POLITECNICA
02 09/10/2016] Modificacion y Actualizacion Todas
03 25/10/2017| Modificacion y Actualizacion Todas
04 12/12/2018] Revisién sin modificaciones Todas
07 24/06/2019 Integracion SGIC Iy Il Todas
Aprobado por: Aprobado por: Aprobado por:
( O ==
Cristina Peldez. Eva Maria Icaran. Elena Gazapo.
Directora de la Unidad de Vicerrectora de Profesorado Rectora
Calidad y Compliance e Investigacion
Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019
OBJETO

Asegurar que las titulaciones de Grado y Postgrado, su claustro y el personal de apoyo a
las titulaciones cuentan con los recursos materiales oportunos para el desarrollo de la

actividad docente.

N NN
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ALCANCE

Aplica a todas las titulaciones de la Universidad desde el inicio del curso hasta su finalizacion.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e PGC10.1 Gestion de Recursos y Servicios
e Normativa de prevencion de riesgos laborales y medioambiente.
e Procedimientos internos de seguridad, riesgos laborales y medioambiente.

DESARROLLO DEL PROCESO

Asignacion de aulas

Planificacién Académica asigna a cada grupo definido en los horarios, un aula fisica teniendo en
cuenta las necesidades especificas del nimero de alumnos, equipamientos informaticos
necesarios u otras necesidades especiales segun cada titulacién. El alumno puede verificar las
aulas de sus asignaturas/médulos a través de la aplicacion de horarios online. Ademds, en
conserjeria de cada edificio se dispone de la planificacion del uso de las aulas para consulta de
cualquier estudiante, docente o visitante. Cualquier cambio se comunica a través del campus
virtual de la asignatura/madulo.

Reservas de aulas

La reserva de aulas para necesidades especiales fuera de las aulas asignadas por Planificacién
Académica de forma general, se realiza a través de la intranet, a la cual tienen acceso los
profesores, siempre con 48 horas de antelacién. En el caso de Postgrado, los profesores externos
sin acceso a la intranet solicitan dicha reserva a través de los Asistentes de programa. Si se
requiere una reserva de urgencia a menos de 48 horas del evento planificado, y s6lo para casos
excepcionales el profesor o asistente de programa, en el caso de postgrado, podria solicitarlo a
través de la conserjeria de cada edificio, que gestiona la reserva con Planificacién Académica de
forma inmediata.

Solicitud de material

Los profesores que necesiten material especifico lo solicitan a los asistentes de los DD en el caso
de grado y a los DPP en el caso de postgrado, quienes son los encargados de gestionar la peticion.
En el caso de grado, el mismo DD gestiona el alta de proveedores y pedido a través de la
herramienta financiera habilitada para ello. En el caso de postgrado, sera el CAP el responsable
de gestionar dichas altas y pedidos, ademas de velar por la disponibilidad de los recursos
materiales y de infraestructura suficientes para el desarrollo de los procesos de aprendizaje.

Para responder a las necesidades de materiales y recursos del profesorado, cada afio los DD/DPP
hace una estimacién de necesidades, la cual serd aprobada por la Decana y el departamento
financiero.
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Tanto en grado, como postgrado, en caso de necesitar materiales asociados a laboratorios o que
requieren una financiacién adicional, se coordina y reportan sus necesidades al Coordinador de
laboratorios de la Facultad/Escuela y tendrdn que ser aprobados por el Decano/Director de
Escuela y el departamento financiero.

Espacios para Estudiantes

Ademas de aulas, los estudiantes cuentan con salas de trabajo, aulas de reunion en grupo, zonas
designadas para mentoria, salas de trabajo individual y en grupo, laboratorios especificos, etc.
En el caso de los espacios habilitados en la biblioteca, se solicita directamente al personal de
biblioteca.

En el resto de los casos, deben ser solicitados a los conserjes del edificio donde se encuentre
ubicado el espacio.

En el caso de titulaciones de postgrado, el Asistente de Programa es el responsable de registrar
y comunicar dichas reservas de espacios adicionales a las aulas.

Gestion de Laboratorios

La participacién de los alumnos en los laboratorios de las Facultad y Escuela se organiza
mediante la vinculacién parcial de las asignaturas del grado o médulos de postgrado con el
contenido del laboratorio; la vinculacién total de las asignaturas o mddulos; y la participacién
voluntaria.

En el primero de los casos, los profesores utilizan los laboratorios como medios para desarrollar
la metodologia identificativa de las Facultades y Escuela en la asignatura, aplicandola a algin
caso, supuesto de hecho, reto o dilema a resolver. En el segundo de los casos, el desarrollo de la
asignatura esta plenamente vinculado con el desarrollo de las actividades delaboratorio.

Para seleccionar las asignaturas en las que se puede utilizar parcialmente el laboratorio se hacen
reuniones anuales con los responsables de laboratorios y el coordinador de la titulacién. En las
reuniones de coordinacién de la titulacion es donde se fija la vinculacién de las asignaturas con
los laboratorios, contando también con las peticiones y sugerencias de los profesores y de la
estrategia de facultad en cuanto a implantacion del modelo académico

e Participacion voluntaria y activa

Los alumnos de nuevo ingreso reciben informacion sobre los laboratorios en la sesion de
bienvenida. Posteriormente, los coordinadores de laboratorios convocan a !os estudiantes,
tanto a los de primer afio como a los de cursos superiores y postgrado a una reunion en la que
se les detalla su funcionamiento y la necesidad de su implicacién en este proyecto a lo largo de
su vida universitaria.

Al finalizar la titulacién todos los estudiantes deben haber utilizado los laboratorios de las
Facultades y Escuela en algiin momento. Cuando el laboratorio esta integrado en las asignaturas
ordinarias del grado/médulos de postgrado, el reconocimiento de ECTS de la asignatura queda
vinculado al uso y aprovechamiento del aprendizaje de laboratorio.

e Gestion de residuos en los laboratorios

La gestion de residuos se realiza en la forma y con las responsabilidades que establezca la
normativa relativa a Prevencién de Riesgos Laborales y de gestién medioambiental, asi como los
procedimientos que dicho departamento establece a tal fin.
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Control, revision y mejora

Cada aflo se solicita a los estudiantes que evallien su satisfaccién con los espacios e
infraestructuras de la Universidad en la encuesta de evaluacidn de la Universidad y se incluird de
forma generalizada en las CCTs, en la que se podrdn considerar mejoras sobre las mismas que se

incluiran en los Planes de mejora de las titulaciones.

Asimismo, los profesores también pueden valorar su satisfaccion con los espacios de la
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Universidad cada afio en la encuesta de satisfaccion del profesorado con la Universidad.

En los casos de querer reportar fallos en el funcionamiento de la gestion de los espacios y
recursos materiales, el estudiante debe ser remitido a su CA/CAP, quien se encarga de gestionar
la queja/sugerencia a través de los procesos internos de la universidad de registro y respuesta

en atencion al estudiante.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte

NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA
Escuela de Doctorado e Investigacion
NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE UBICACION
Registro reservas de laboratorio Coordinador de Facultad o
Laboratorios Escuela

Registro ocupacion de Aulas

Todo el personal

Intranet/Sigeca

Registros reserva aula

Conserjeria

Registro
Conserjeria

EDICION 07
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INDO1-PGC 10.2 Porcentaje de utilizacion de espacios.

RESPONSABILIDADES

e Director de Departamento/Director Programa Postgrado: Estima las necesidades de
material del departamento que incluye las solicitudes de los profesores y realiza los pedidos
de material a través de los asistentes deldepartamento.

e Decano/Director: Aprueba los presupuestos y gastos que cubren las necesidades en cuanto
a espacios y materiales del profesorado.

e Departamento de Finanzas: Aprueba los presupuestos de las titulaciones presentadas por
la Decana y los gastos que sobrepasen estos presupuestos en caso de requerirlo.

e Coordinador Académico/Coordinador Académico de Programa: Traslada a planificacion
académica necesidades especiales de aulas segun asignatura y grupo. Planificacién
Académica: Realizar la asignacion de aula segun asignatura y grupo en conjunto con
CA/CAP y aprueba reservas de aulas fuera de la asignacidn inicial de cada curso que los
profesores soliciten por la intranet.

e Coordinador de Laboratorios: Gestiona las reservas y registros de ocupacién de los
laboratorios de la facultad.

* Asistente de Programa: gestiona las solicitudes de material y atender a las necesidades
especificas realizadas por el personal docente en postgrado, sobre todo los profesores
externos sin acceso a todas las herramientas disponibles.

ANEXOS

Listado Procedimientos Prevencién Riesgos Laborales

TITULO DEL PROCEDIMIENTO REF N° EDICION FECHA
Manual OHSAS- Plan de Prevencion UE MGSST | edicién 03 mar-17
Manual Organizaciéon SST UE MOSST | edicién 00 agos-13
Evaluacién de riesgos y plan actuacion preventiva PGI-01 edicién 01 nov-15
Coordinacion actividades empresariales y de Obras PRL-02 edicién 00 jul-13
Direccién PGI-03 | edicién 01 nov_15
Requisitos Legales y otros requisitos PGI-04 edicién 01 nov-15
Gestion de empleados de trabajo temporal PGI-05 edicién 01 nov-15
Consulta y Participacion. Comunicacion interna y externa | PGI-06 edicién 01 nov_15
Planes de Autoproteccion PGI-07 edicién 01 nov-15
Gestion de Equipos de proteccién individual - EPIS PGI-08 edicién 01 nov-15
Vigilancia de la Salud PRL-09 | edicién 00 abr-13
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Investigacion de incidentes

Acciones correctivas y preventivas

Inspecciones Ambientales y de Seguridad y Salud
Control de los registros

Auditorias internas

Mantenimiento de instalaciones

Equipos de trabajo

Formacién, competencia y concienciacion

Gestion del cambio

Identificacion de aspectos ambientales significativos

Control operacidnal ambiental

| Identificacién de aspectos ambientales

' Control de vertidos

. Control de residuos

Control de emisiones

Control de consumos

Permisos de Trabajo Especiales

Control y Registro de temperaturas

Coordinacién con clientes

Personal especialmente sensible
Proteccién de menores
Adquisiciones y compras

Revisidon y mantenimiento de equipos de rayos X
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PGI-10
PGI-11
PGI-12
PGI-13
PGI-14
PGI-15
PGI-16
PGI-17
PGI-18
PGI-19
PGI-20
IMAO1
IMAO2
IMAO3
IMAO4
IMAQOS
IPRLO1
: IPRLO2
i IPRLO3
IPRLO4
IPRLO5

IPRLO6

IPRLO7
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edicién 01 nov-15
edicion 01 nov-15
edicién 01 dic-15
edicién 01 dic-15
edicién 01 nov-15
edicion 01 nov-15
edicién 01 nov-15
edicion 01 nov-15
edicién 01 nov-15
edicién 09 dic-15
edicion08 dic-15
edicién 02 abr-18
edicion 01 abr-17
edicién 01 jun-16
edicion 00 nov-15
edicién 00 nov-15
edicién 01 may-13
edicién 00 nov-13
edicién 00 may-13
edicion 05 nov-18
edicién 00 may-13
edicién 00 may-13
edicién 00 sep-13
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Contenido

DOCUMENTACION RELACIONADA ...ttt ereaeeaeaeesessesessasassesnesaasssesssnasasissssssssssasssasssssssssnssssns 2
DESARROLLO DEL PROGCESO i:ssisusvsssiiinsiaissvasssssisssveissivasssseasiiieassins sinsiassiinasisi ssnassissnivovessisnanooisnsne d
ESPECIFICIDADES POR CENTRO ....ccoiiiieviieiereessssnstsnminenssessransssasransssasssssreisssssasssassssssssssssnessnsisnsranss 7
Escuela de Arquitectura, Ingenieria y DISEM0.......cocovviiiiiniminsie s 7

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisicay Deporte.......cocoveimrinerieiineninniinnnnnsseneesesnasesss 7
Facultad de Ciencias Sociales y de la COmMUNICACION ........ccvriiiiiiiiiiiiiniis s 1
Facultad de Ciencias Biomédicas y de [a Salud.........ccccciviniiininriinennnnssisisssinnesssnsnsens 7

Escuela de Doctorado € INVESTIZACION....ccueevvieitiieiiiiiiciiie it i ss s irassse s e s srs s 7
REGISTROS (EVIHENCIAS)...e0easreseersasssussessssnsnsressarassronerssasinssissssasssassssasnsssasatasssassassasnsenssessesssasenssrass 8
RESPONSABILIDADES:......ovivieiieisreesaessesrtestestsasaesteneessnsisisesssamsasssihbabba s st ssb e ek seb s asaessbaesnaesnennsassanss 8

MODIFICACIONES

EDICION | FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 10/09/2014 VERSION INICIAL

02 11/03/2015 Adecuacién de indicadores

03 22/04/2018 Actualizaciones del 2-4

Procedimiento

07 03/07/2019 Integracion SGIC 1 y Il Todas

Aprobado por: Aprobado por: Aprobado por:

Cristina Peldez. Eva Maria Icaran. Elena Gazapo

Directora de la Unidad de Vicerrectora de Rectora Fecha:

Calidad y Compliance Profesorado e Investigacién

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 07/11/2019
OBIJETO

Este procedimiento tiene por objeto describir los procesos de recogida sistematica de
informacién sobre la satisfaccion de los grupos de interés de la Universidad, de la difusion de los
resultados, del tratamiento de la informacion, y de la utilizacién de esta informacion para el
analisis y mejora de su oferta académica y de servicios.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pégina 2 de 9

W Universidad
k=== Europea Madrid

PGC 11.1 SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES | EDICION 07

ALCANCE

Miembros de la comunidad universitaria; estudiantes, profesores, egresados, empleadores,
personal de administracidn y servicios.

DOCUMENTACION RELACIONADA

@ Manual de Garantia Interna de Calidad (MAGIC)
e 1.1 Politica de Calidad
PGC 12.3 Analisis y Mejora

DESARROLLO DEL PROCESO

1. Planificacién y metodologia

Con el fin de identificar las necesidades y expectativas de los estudiantes e identificar el grado
de satisfaccion y calidad percibida por parte de los grupos de interés, desde la Unidad de Calidad,
se estratifican los diferentes grupos de interés, asi como los aspectos evaluados, de la siguiente
manera:

e Satisfaccion de los estudiantes con el Profesorado en estudios de Grado y Postgrado.

e Satisfaccion de los estudiantes con la Titulacién y la Universidad en estudios de Grado,
Postgrado y Doctorado.

e Satisfaccion del profesorado con la Universidad y el titulo/os donde imparte docencia.
Estudio de Actividad Docente

e Satisfaccién del Personal de Administracion y Servicios (PAS) con los titulos
e Estudio de empleabilidad y satisfaccién de estudiantes egresados son su situacién laboral

e Satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas y Satisfaccion de los empleadores con
los estudiantes

e Satisfaccion de los estudiantes con los programas de movilidad: incoming/outgoing
e Estudios ad hoc sobre determinados servicios de la Universidad:

Satisfaccion de los usuarios con la Biblioteca

Satisfaccion de los usuarios con el Language Center

Satisfaccion de los usuarios con el Servicio Médico

Satisfaccion de los usuarios con el Polideportivo

Satisfaccion de usuarios con la Policlinica Universitaria y Clinica Universitaria Odontolégica
Satisfaccion con los cursos preparatorios para mayores de 25 y 45 afios

Satisfaccion de los estudiantes con el Programa Challenge UE

Satisfaccion de los estudiantes con el Hospital Simulado

0 0000 O0O0O0

e Satisfaccion de los Empleados con la Universidad. Estudio de Engagement

La Unidad de Calidad valora de forma anual los resultados obtenidos en cada campafia y grupo
de interés para planificar la campaiia del curso posterior. Se revisa tanto el contenido de los
cuestionarios, los mecanismos de distribucion y la metodologia de anélisis de la informacion, y
se tiene en cuenta el feedback de los grupos de interés sobre el proceso de encuestacion.
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La Universidad Europea de Madrid utiliza herramientas informaticas para analizar la informacion
de los distintos grupos de interés (como Excel, Access, o SPSS) y plataformas informaticas
especificas disefiadas para crear, gestionar, analizar y reportar resultados (Universitas XXI, Lime
Survey, AFUS, y Business Inteligence Project, entre otras). Para reforzar el proceso de campo y
tratar determinadas encuestas se cuenta con el apoyo de un proveedor externo.

Una vez se cuenta con los medios necesarios, se procede a la toma de datos, que sigue distintos
pasos, en funcion del grupo de interés encuestado.

2. Tipos de encuestas:
2.1, Satisfaccion de los estudiantes con el profesorado en estudios de Grado y Postgrado.

A principio de cada curso académico la Unidad de Calidad contacta con los Directores de
Departamento Docente y responsables de postgrado en cada facultad para explicar el
procedimiento de evaluacion e iniciar el proceso de recogida de datos.

- Titulaciones de Grado:

La medicién de la satisfaccion con el profesorado de Grado se mide al final de cada semestre,
antes del periodo de pruebas finales de evaluacién.

En el caso de la satisfaccion con el profesorado de Grado en las titulaciones presenciales, desde
la Unidad de Calidad se solicita a los directores de departamento que validen el listado de
profesores que ha participado en la docencia de cada semestre.

Una vez validado el listado se activan en el sistema online las encuestas a los profesores y se
realiza el lanzamiento de la encuesta a través de un link (activacion de campaiia). Las encuestas
en ese momento se activan en el Campus Virtual de los estudiantes en el espacio de Encuestas,
apareciendo para cada estudiante un link por cada una de las encuestas que tiene activas.

El lanzamiento de la encuesta se comunica a los profesores a través de un correo electronico
enviado desde el Departamento de Comunicacién Interna y firmado por la Unidad de Calidad
indicando las fechas en las que permanecera activa.

Cada profesor tendra una encuesta por cada asignatura, titulacion y grupo en el que imparte
docencia. Para ello el profesor destina un tiempo de su clase para permitir a los estudiantes que
puedan contestar a las preguntas de valoracién con su asignatura. El profesor debe ausentarse
del proceso.

Una vez que ha finalizado la campafia de encuestacion los resultados son analizados por la
Unidad de Calidad y cada profesor puede consultar los resultados obtenidos accediendo con sus
claves a través de un link alojado en la intranet de la universidad. Asi mismo, la Unidad de Calidad
envia los resultados individualizados de los profesores y agregados del departamento a cada
director de departamento responsable, y de Facultad a los vicedecanos y decanos responsables.

Los resultados obtenidos se utilizaran de forma agregada en las Comisiones de Calidad de Titulo
(CCT) para su andlisis y consideracion en la elaboracion de los planes de mejora, asi como en la
valoracién individual del desempefio para el profesorado.

- Titulaciones de postgrado:

La evaluacion del Profesorado de los postgrados se lleva a cabo a lo largo del programa, a medida
que los profesores van finalizando la imparticién de sus médulos.

El Vicedecano de Postgrado, junto con el Director del Master se responsabilizara junto con el
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Asistente de Programa de Postgrado, de las actividades de planificacién y ejecucidn de las
evaluaciones de satisfaccion con el profesorado, en el centro o escuela correspondiente.

A este efecto, para facilitar la realizacion de encuestas, los asistentes de postgrado y
coordinadores académicos de postgrado facilitan a la Unidad de Calidad: nombre y cddigo de la
titulacion, nombre y codigo de la asignatura, nimero de empleado del profesor que imparte la
asignatura y la edicion de cada postgrado, facilitandoles una plantilla Excel para agilizar el
trabajo.

Los periodos de solicitud de la activacion de encuestas de postgrado a la Unidad de Calidad por
parte de las Facultades son del dia 1 al 5 de cada mes, y su activacién se realizara del 10 al 30
del mismo mes, estando disponibles hasta el dia 30 del mes siguiente.

Una vez que ha finalizado la campafia de encuestacién los resultados son compartidos con los
Vicedecanos y decanos responsables.

Los resultados obtenidos se utilizaran de forma agregada en las Comisiones de Calidad de Titulo
(CCT) para su andlisis y consideracién en la elaboracion de los planes de mejora, asi como en la
valoracidn individual del desempeiio para el profesorado.

2.2. Satisfacciéon de los estudiantes con la Titulacion y la Universidad y medicién de NPS en
estudios de Grado, Postgrado y Doctorado.

La satisfaccion de los estudiantes con la titulacidon y la Universidad y la medicién del NPS se mide
anualmente antes de la finalizacién de cada curso académico. Adicionalmente, en el caso de los
postgrados, y a demanda de los Directores de Programa o Vicedecanos, puede realizarse una
encuesta a mitad del curso académico (Encuesta interprograma).

Existe un cuestionario especifico para cada tipo de estudios Grado/Postgrado/Doctorado.

Las encuestas se activan en el Campus Virtual de los estudiantes en el espacio de Encuestas,
apareciendo para cada estudiante un link con su encuesta.

El lanzamiento de la encuesta se comunica a los profesores a través de un correo electrénico
enviado desde el Departamento de Comunicacidn Interna y firmado por la Unidad de Calidad
indicando las fechas en las que permanecerd activa. La comunicacion de la encuesta se refuerza
también a través de otros canales como la Newsletter de estudiantes, el Campus Virtual o
puestos fisicos en los campus. Durante el periodo que permanece activa la campafia de
encuestas, se envian recordatorios desde la Unidad de Calidad a las facultades con la tasa de
respuesta para que puedan reforzar la participacién de los estudiantes. Los vicedecanos y/o
Directores de Programa se responsabilizan de reforzar la participacion en sus respectivas areas
Y programas.

Una vez que los resultados son analizados se prepara un informe final que es compartido con los
distintos grupos de interés. Estos resultados seran tenidos en cuenta ademas de tenerse en cuenta
en las Comisiones de Calidad de Titulo (CCT) y en las Juntas de Facultad para la toma de decisiones.

Ademas, se realizan informes para la valoracién del desempefio de los directores de postgrado
(Informes del Director) con los resultados obtenidos en la Encuesta de Satisfaccidn con la Titulacion
de los postgrados y con los resultados agregados de Satisfaccion con el Profesorado asociados a
cada titulo asociados relativos a ese curso académico.
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2.3 Satisfaccién del profesorado con la Universidad y el titulo/os en el que imparte docencia y
deteccién de necesidades docentes. Estudio de Actividad Docente

La satisfacciéon del profesorado con la Universidad y el titulo en el que imparte docencia y la
deteccién de las necesidades docentes se mide de forma anual y tiene por objeto disponer de
resultados globales sobre diferentes aspectos relativos a la docencia universitaria, incluidos el
programa formativo, la organizacion de la ensefianza, la satisfaccién con los recursos materiales
y el proceso formativo.

La invitacién a participar en la encuesta se realiza mediante correo electrénico dirigido al
claustro desde la Unidad de Calidad incluyendo un link directo a la encuesta, y en el que se
informa de las fechas en las que permanecerd activa. Para reforzar la participacion, la Unidad de
Calidad envia recordatorios al claustro por correo electrénico.

Para su andlisis, los datos se descargan de la plataforma de encuestas por parte del Unidad de
Calidad y se realizan informes de resultado, con distintos niveles de desagregacion.

El informe de resultados se envia a las facultades responsables y vicerrectorado por correo
electrénico, de modo que sirva de input para la puesta en marcha de planes de mejora.

2.4 Satisfaccion del Personal de Administracion y Servicios (PAS) con los titulos

Anualmente, se realiza un estudio de satisfaccion sobre los titulos dirigido al Personal de
Administracién y Servicios (PAS).

Para ello, se identificara el personal no docente directamente relacionado con cada titulo y se
les trasladara via email desde la plataforma de encuestas de la Universidad, un cuestionario cuyo
objetivo es valorar su percepcion con la calidad académica de la titulacion en la que
mayoritariamente imparten docencia.

El analisis de la informacién se realiza por la Unidad de Calidad y los resultados son compartidos
con las distintas facultades.
2.5 Estudio de empleabilidad y satisfaccién de estudiantes egresados son su situacién laboral

La medicién de la situacién laboral y la satisfaccion de estudiantes egresados se realizaa los 12 y 36
meses de haber finalizado los estudios.

Este estudio se realiza mediante CATI telefénico combinado con refuerzo a través de correo
electrdnico, realizado por empresa de estudios independiente.

El estudio tiene por objetivo conseguir una muestra representativa de respuestas a nivel de
Universidad, Facultad, y por titulacion.

Los informes de resultado son compartidos con las facultades y el departamento de Carreras
Profesionales por correo electrénico.
2.6 Satisfaccion de los estudiantes con las practicas externas y Satisfaccion de empleadores con

los estudiantes

Para evaluar el programa de précticas externas, se tiene en cuenta el feedback de estudiantes y
de las empresas/instituciones donde los estudiantes realizan précticas.

Existen para ello dos modelos de cuestionarios que se ponen a disposicion tanto de los
estudiantes como de las instituciones a través de la plataforma de Gestion de Practicas (AFUS).
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El objetivo es conocer el nivel de satisfaccion de los estudiantes con las practicas, asi como la
satisfaccion de los propios tutores de las empresas con los estudiantes.

Una vez recibidos los informes finales, se compartirdn los resultados con el departamento de
Carreras Profesionales, responsables de los titulos y se utilizaran en las comisiones de calidad de
los titulos.

2.7 Satisfaccién de los estudiantes incoming/outgoing con los programas de movilidad

La satisfaccion con los programas de movilidad se mide a través de dos cuestionarios, uno para
los estudiantes que se van a otra universidad para hacer un curso (outgoing) y otro para los
estudiantes que vienen (incoming) de otras universidades.

Esta encuesta se realiza por la Unidad de Calidad en coordinacién con la Oficina Internacional.
Se despliega en la plataforma web de administracion de encuestas de la Universidad y se les
envia a los estudiantes via email en dos periodos, primer y segundo semestre.

La Unidad de Calidad analiza las respuestas obtenidas y presenta los resultados a los
responsables del drea internacional.

2.8 Satisfaccion de los usuarios con determinados servicios de la Universidad

Estas encuestas se realizan ad hoc de manera presencial in situ en el servicio a los usuarios de
determinados servicios especificos: Biblioteca, Language Center, Servicio Médico, Polideportivo,
Clinicas universitarias, etc.

Los resultados obtenidos se presentan a los diferentes grupos de interés.

2.9 Satisfaccion de los Empleados con la Universidad. Estudio de Engagement

Esta encuesta va dirigida a todo el personal de la Universidad, tanto Docente como No Docente,
y es tramitada y gestionada por el Departamento de Recursos Humanos de la Universidad.

El propésito de este estudio es conocer el nivel de satisfaccion y grado de recomendacién de los
empleados sobre la Universidad.

La encuesta se realiza en soporte on line y para su cumplimentacion se envia un enlace por
correo electronico a todos los empleados.

Una vez tratada la informacion, el Departamento de Recursos Humanos comparte los resultados
con los empleados.

3. Anonimato en el tratamiento de lainformacion

La Unidad de Calidad garantiza el anonimato en el tratamiento de la informacién de todos los
estudios de medicién que realiza, de modo que no se puedan asociar las respuestas de cada
encuestado.

Este anonimato es comunicado a los estudiantes en el lanzamiento de las encuestas.

4. Otras vias de recabar informacion de los grupos deinterés
La Universidad Europea de Madrid emplea, ademas, otros métodos por los cuales obtiene
informacion sobre la satisfaccion de los grupos de interés como, por ejemplo:

— Reuniones de personal docente (feedback de los tutores, juntas de Facultad/Escuela,
reuniones de departamento, de profesorado, de directores académicos).

— Sugerencias y comentarios que surgen de la comunicacién con otros agentes externos
(empresas, colegios profesionales, y universidades con las que existen convenios).
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— Informacién obtenida a través del Vicerrectorado de Estudiantes mediante el andlisis de
instancias, informe de la Defensora Universitaria y reuniones formales e informales con

Delegacidn de Estudiantes.

—  Feedback de estudiantes, profesores y empleadores durante las Comisiones de Calidad

de Titulo.

5. Revisién y mejora de los procesos de medicion de la satisfaccion

Con caracter anual los procesos de medicién son evaluados, recogiendo el feedback de
Facultades/Escuelas de modo que puedan introducirse modificaciones en los cuestionarios,
periodos de recogida de informacion, soporte, canales de comunicacidn, etc.

6. Recogida de resultados, Analisis y Mejora

Los principales resultados de satisfaccion a nivel de titulo son incorporados anualmente a la
Ficha de Titulo para su andlisis en las Comisiones de Calidad de Titulacion (CCT) y la posible
puesta en marcha de planes de mejora, de acuerdo con lo descrito en el PGC 12.3 Analisis y

Mejora.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte

NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacién
NA

REGISTROS (evidencias)

Pagina7 de9

REGISTROS

NOMBRE DE
REGISTRO

RESPONSABLE

SOPORTE Y UBICACION

Informes de resultados de
satisfaccion de cada grupo de
interés

Unidad de Calidad

Carpeta compartida
calidad/Mediciény
Andlisis/Encuestas;
Sharepoint/ Carpeta
Facultad/Curso/Titulo/Pr
incipales indicadores;
Plataforma encuestas

Ficha de Indicadores de Titulo

Unidad de Calidad

Sharepoint Calidad/ Ficha
Indicadores; Sharepoint.
Carpeta de Facultad /Curso /
Titulo/ Principales indicadores
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INDICADORES

INDO1-PGC11.1 Tasa de respuesta de las encuestas realizadas
INDO2-PGC11.1 [tem Estudio de Actividad Docente dirigido al claustro: “Conocimiento de los

resultados de la encuesta de Satisfaccién de los estudiantes con la Docencia”.

RESPONSABILIDADES:

Propietario del proceso: Unidad de Calidad
- Participantes en el proceso:

Organos de Gobierno:

Analizar los resultados obtenidos en los informes de satisfaccién para la puesta en marcha de
posibles planes de mejora.

Unidad de Calidad:

Planificar los diferentes estudios de satisfaccién (mapa de encuestas) y el cronograma de
lanzamiento

Informar a estudiantes y facultades/escuelas de la planificacién de estudios de satisfaccion y del
procedimiento de evaluacién

Determinar las dreas principales que se van a analizar con cada encuesta y los items asociados
Lanzamiento y despliegue de cada estudio

Seguimiento de la tasa de respuesta obtenida durante el trabajo de campo y refuerzo de la
participacién

Andlisis de los resultados obtenidos en cada estudio y preparacion de informes

Seguimiento del trabajo de campo realizado por la empresa de estudios independientes en los
casos en los que se cuenta con su refuerzo

Recoger el feedback de los procesos de medicién de los distintos estudios para incorporar
mejoras en los mismos (ej. Modificacién de items, replanteamiento de los distintos estudios,
revisién del cronograma de estudios, etc.)

Vicedecanos/Directores de Grado/Directores Programa de Postgrado
Reforzar la participacion de los estudiantes en los estudios de satisfaccion con el profesorado y el

titulo/Universidad.

Analizar los resultados de los estudios de satisfaccién en los Comités de Calidad de Titulo {(CCT)
y responsabilizarse de la puesta en marcha de posibles planes de mejora.

® Asistente de Programa de postgrado y/o Coordinador Académico de Postgrado:

Solicitar a la Unidad de Calidad la activacion de las encuestas de satisfaccion de estudiantes
con el profesorado de postgrado, siguiendo la planificacion establecida, a medida que finalice
la imparticion de los médulos por los distintos profesores.

Informar a los profesores para que, a su vez, avisen a los estudiantes de la realizacion de las
encuestas.

Incentivar la participacion de estudiantes en las encuestas de satisfaccién de profesorado y
titulo.

Recursos Humanos:

Lanzar y analizar la encuesta de Engagement (satisfaccion de los empleados con la Universidad).
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INDICADORES

INDO1-PGC11.1 Tasa de respuesta de las encuestas realizadas
IND02-PGC11.1 item Estudio de Actividad Docente dirigido al claustro: “Conocimiento de los

resultados de la encuesta de Satisfaccion de los estudiantes con la Docencia”.

RESPONSABILIDADES:

_Propietario del proceso: Unidad de Calidad
- Participantes en el proceso:

e Organos de Gobierno:

Analizar los resultados obtenidos en los informes de satisfaccion para la puesta en marcha de
posibles planes de mejora.

Unidad de Calidad:

Planificar los diferentes estudios de satisfaccion (mapa de encuestas) y el cronograma de
lanzamiento

Informar a estudiantes y facultades/escuelas de la planificacion de estudios de satisfaccién y del
procedimiento de evaluacion

Determinar las areas principales que se van a analizar con cada encuesta y los items asociados
Lanzamiento y despliegue de cada estudio
Seguimiento de la tasa de respuesta obtenida durante el trabajo de campo y refuerzo de la
participacion

Andlisis de los resultados obtenidos en cada estudio y preparacién de informes

Seguimiento del trabajo de campo realizado por la empresa de estudios independientes en los
casos en los que se cuenta con su refuerzo

Recoger el feedback de los procesos de medicion de los distintos estudios para incorporar
mejoras en los mismos (ej. Modificacion de items, replanteamiento de los distintos estudios,
revision del cronograma de estudios, etc.)

Vicedecanos/Directores de Grado/Directores Programa de Postgrado
Reforzar la participacién de los estudiantes en los estudios de satisfaccién con el profesorado y el
titulo/Universidad.
Analizar los resultados de los estudios de satisfaccién en los Comités de Calidad de Titulo (CCT)
y responsabilizarse de la puesta en marcha de posibles planes de mejora.
Asistente de Programa de postgrado y/o Coordinador Académico de Postgrado:

Solicitar a la Unidad de Calidad la activacion de las encuestas de satisfaccién de estudiantes
con el profesorado de postgrado, siguiendo la planificacién establecida, a medida que finalice
la imparticion de los médulos por los distintos profesores.

Informar a los profesores para que, a su vez, avisen a los estudiantes de la realizacién de las
encuestas.

Incentivar la participacién de estudiantes en las encuestas de satisfaccién de profesorado y
titulo.

Recursos Humanos:

Lanzar y analizar la encuesta de Engagement (satisfaccion de los empleados con la Universidad).
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— Informacién obtenida a través del Vicerrectorado de Estudiantes mediante el analisis de
instancias, informe de la Defensora Universitaria y reuniones formales e informales con
Delegacién de Estudiantes.

— Feedback de estudiantes, profesores y empleadores durante las Comisiones de Calidad
de Titulo.

5. Revisién y mejora de los procesos de medicion de la satisfaccion

Con caracter anual los procesos de medicidn son evaluados, recogiendo el feedback de
Facultades/Escuelas de modo que puedan introducirse modificaciones en los cuestionarios,
periodos de recogida de informacién, soporte, canales de comunicacién, etc.

6. Recogida de resultados, Analisis y Mejora

Los principales resultados de satisfaccion a nivel de titulo son incorporados anualmente a la
Ficha de Titulo para su analisis en las Comisiones de Calidad de Titulacion (CCT) y la posible
puesta en marcha de planes de mejora, de acuerdo con lo descrito en el PGC 12.3 Analisis y
Mejora.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacion
NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE DE RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
REGISTRO
Archivo
Informes de resultados de Calidad/Sharepoint/
satisfaccion de cada grupo de Unidad de Calidad

Carpeta Facultad/
Carpeta titulo

Sharepoint Calidad/ Ficha
Ficha de Indicadores de Titulo Unidad de Calidad Indicactiores; Sharepoint.
Carpeta de Facultad /Curso /
Titulo/ Principales indicadores
del titulo

interés
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ANEXOS

Mapa de Encuestas y Calendario de Encuestas

Cuestionarios de estudios de satisfaccion

Instrucciones para realizar encuestas de prdcticas a través de plataforma AFUS
Instrucciones para realizar encuestas a través de plataforma Lime Survey
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OBIJETO
El objeto del presente procedimiento es garantizar que la Universidad Europea de Madrid dispone de
informacion basada en datos consolidados y fiables del rendimiento académico, para que pueda ser
utilizada para tomar decisiones basadas en datos.

ALCANCE

e Elalcance de este procedimiento es todos los grupos de interés de la universidad y los agentes internos
de la universidad que deben tomar decisiones basadas en datos.
e Todas las titulaciones oficiales de la Universidad Europea de Madrid.

DOCUMENTACION RELACIONADA

e  Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)

1.1 Politica de Calidad

PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de Interés

PGC 11.3 Procedimiento de quejas y sugerencias

PGC 1.2 Planificacién Estratégica

PGC 12.1 Definicidon y Revision de la Politica de Calidad
PGC 12.2 Revisién del Sistema y Control Documental
PGC 12.3 Analisis y mejora

DESARROLLO DEL PROCESO

La universidad dispone de una serie de datos que permite a distintos departamentos tomar decisiones e
informar de forma objetiva a los distintos grupos de interés a los que se dirige.

Los datos principales que se emplean en calidad son:

o Tasa de rendimiento: porcentaje de créditos superados en un curso académico entre los créditos
matriculados.

o Tasa de éxito: porcentaje de créditos superados en un curso académico entre los créditos
presentados.

o Tasa de evaluacién: porcentaje de créditos presentados en un curso académico entre los créditos
matriculados.
Estos datos se obtienen por titulo a fecha de cierre de 31 de diciembre después de finalizar cada curso
académico.

o Tasa de abandono: porcentaje de estudiantes de una cohorte de nuevo ingreso en primero en
estudios, gue no se encuentran matriculados en ese estudio en los dos cursos siguientes.
Estos datos se obtienen por titulo a fecha de cierre de 31 de mayo de cada curso académico.

o Tasa de graduacién: porcentaje de estudiantes de una cohorte de nuevo ingreso que finalizan sus
estudios en el tiempo tedrico estipulado +1 o antes.

o Tasa de eficiencia: porcentaje de créditos tedricos necesarios entre los créditos matriculados, de
estudiantes de una cohorte de egreso.
Estos datos se obtienen por titulo a fecha de cierre de 31 de diciembre después de finalizar cada
curso académico.
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Para facilitar la comprensién de los célculos de cada uno de los datos mencionados existe un Diccionario
de Indicadores que se encuentra subido en una pagina de Sharepoint de la plataforma Office 365 para
consulta de cualquier empleado de la universidad. Este diccionario incluye también definiciones de
términos que es Gtil conocer para cualquier departamento que necesite comprender la informacién, una
ruta de acceso a la informaciéon de cada elemento y una mencién del organismo a quien debe ser
reportado. Anexo a este procedimiento se encuentra una copia del diccionario bajo el nombre Anexo |
Diccionario de indicadores.

o Ademds de las tasas mencionadas mas arriba, la universidad recaba informacién de los grupos
de interés a través de la realizacién de encuestas de satisfaccion, tal como se describe en el
procedimiento PGC 11.1 Satisfaccion de los grupos de interés.

o Con lainformacidn de las tasas calculadas y los resultados de satisfaccién se obtienen los datos
que servirdn para facilitar la toma de decisiones por parte de distintos departamentos de la
universidad.

e El31de Diciembre, después de finalizado el afio académico, la Centro de Competencias de Business
Intelligence (antigua Unidad de Informacién) de la universidad proporciona los datos brutos con los
que se construyen las tasas de rendimiento, éxito, graduacion, evaluacién y eficiencia con datos
obtenidos del Sistema Integral de Gestion Académica (SIGECA).

¢ El31 de Mayo de cada afio académico, la Unidad de Informacion de la universidad hace un calculo
de la tasa de abandono.

e Los datos obtenidos en los dos periodos mencionados son subidos a un sistema de Business
Intelligence, desde la que se replican en la web de la universidad, en el apartado de Universidad en
cifras https://universidadeuropea.es/madrid/universidad-en-cifras.

e Los resultados brutos son subidos a una carpeta compartida con Calidad y un proveedor externo,
que los vuelca en un documento denominado Ficha de titulo, que calcula las tasas por titulacion,
por facultad y por universidad. La informacién de dicha ficha refleja también la informacion de afios
anteriores, lo que permite analizar la evolucion de los datos a lo largo del tiempo. Asimismo, cada
dato esta comparado con el agregado por universidad. Puede consultarse el formato de ficha de
titulo en el Anexo |l Ficha de titulo.

e Los datos mas utilizados de los item de satisfaccién obtenidos a través de las encuestas y las
calificaciones también se suben a una carpeta compartida para que el proveedor las publique en la
ficha de titulo.

¢ Los datos consolidados y publicados a través de los medios indicados son utilizados en los distintos
mecanismos por los cuales se garantiza la mejora continua de la universidad en todos los niveles,
tal como se describe en el procedimiento PGC 12.3 Analisis y mejora.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio
NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion
NA :

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA
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Escuela de Doctorado e Investigacién
NA

REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION

Sharepoint Calidad/ Ficha
Vicedecano/Coordinador de | Indicadores; Sharepoint. Carpeta de
titulacion Facultad /Curso / Titulo/Principales
indicadores

Ficha indicadores de titulo

INDICADORES

INDO1-PGC11.2. Principales tasas recogidas en la Ficha de Indicadores del titulo

RESPONSABILIDADES

Vicerrector de profesorado e Investigacion: Preside el Comité de Garantia de Calidad y, si procede, eleva
las cuestiones a Consejo de Gobierno y Comité de Direccién.

Director de Calidad: Representa al Vicerrector de Profesorado e Investigacidn en el Comité de Garantia
de Calidad.

Vicedecanos: trasladan informacion tratada en Comisiones de Calidad de titulacién a las Juntas de
Facultad/Escuela y recogen informacién que deba ser tratada en las Comisiones de Calidad de titulacién.
Coordinadores de titulacién: Colaboran con el Vicedecano en la coordinacién de los titulos para asegurar
gue se implantan las decisiones tomadas e materia de calidad a cada una de las titulaciones.
Profesores: Participan en los mecanismos de coordinacidn aportando su vision de la imparticién de la
docencia, expresando necesidades y proponiendo mejoras que pueden implantarse basadas en su
experiencia de lo que ocurre en el aula.

Coordinacién académica: Expresan necesidades recurrentes de los estudiantes y propias basadas en su
experiencia diaria, y formulan sugerencias de cambio para mejorar los procesos en los que estan
involucrados.

Admisiones: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y
recogiendo informacién que deban comunicar en sus areas.

Recursos Humanos: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y
recogiendo informacién que deban comunicar en sus areas.

Finanzas: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y recogiendo
informacion que deban comunicar en sus areas.

Biblioteca: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y
recogiendo informacién que deban comunicar en sus areas.

Operaciones: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y
recogiendo informacién que deban comunicar en sus areas.

Orientacién profesional: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus
departamentos y recogiendo informacion que deban comunicar en sus areas.
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Marketing. Web: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y
recogiendo informacién que deban comunicar en sus areas.

TIC: Participa en el Comité de Garantia de Calidad trasladando de sus departamentos y recogiendo
informacién que deban comunicar en sus areas.

Estudiantes o representantes de estudiantes: Participan en el Comité de Garantia de Calidad exponiendo
su punto de vista y trasladan lo tratado en las reuniones al grupo al que representan.

Empleadores: Participan en el Comité de Garantia de Calidad exponiendo su punto de vista basada en
informacién de mercado.

Secretario: Miembros de la Unidad de Calidad: Elaborar las actas de las reuniones del Comité de Garantia
de Calidad y las distribuyen a los miembros del Comité, apoyan al Comité de Garantia de Calidad en el
mantenimiento, desarrollo y mejora del SGIC, actualizan el registro de indicadores de seguimiento y
medicion del SGIC y monitorizan la evolucién de los objetivos del SGIC.

Q Partner: Establece en base a los resultados obtenidos en periodos anteriores los resultados cuyo
estudio es prioritario para la UEM, coordina la elaboracion del cuadro de indicadores, la recopilacion y
el analisis de datos, analiza los resultados y determinar las principales conclusiones que pueden
obtenerse de ellos, comunica a los responsables de los planes de mejora las acciones que han de llevar
a cabo en los planes de mejora aprobados.

ANEXOS
e Anexo |_Ficha de titulo
e Anexo |I_Plantillas CCT _lInicial
¢ Anexo lll_Plantillas CCT_Seguimiento
e Anexo IV_Plantillas CCT_final
e Anexo V_Plantilla Plan de mejora
¢ Anexo VI_Plantilla Registro de asistencia
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Cristina PeI Eva Maria Icaran Elena Gazapo
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OBJETO

En este procedimiento se definen los mecanismos y canales a través de los cuales se reciben y gestionan
las quejas y reclamaciones de los estudiantes de la Universidad.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a las acciones que se desarrollan desde que se produce una queja y/o
reclamacién por parte de un estudiante hasta la resolucion de la misma
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DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)

Modelo Académico de laUEM

Reglamento del Defensor Universitario de la Universidad Europea de Madrid.
Estatuto del Estudiante de la Universidad Europea de Madrid.

Reglamento del Consejo de Delegados de la UEM.

1.1 Politica de Galidad

PGC 9.2 Atencidn al Estudiante

PGC 11.1 Satisfaccion de los Grupos de Interés

Documento 02 Programa AUDIT:Directrices

LOU 6/2001 de 21 diciembre deUniversidades.

DESARROLLO DEL PROCESO

Existen varios canales a través de los cuales los grupos de interés pueden trasladar una queja o
reclamacion.

¢ Instancia General Online
e Delegados/Consejo de Delegados

e Defensor Universitario.

Instancia General Online

El estudiante puede trasladar sus quejas y/o reclamaciones a través de un sistema de instancia general
online.

Dicho canal funciona tal y como se describe en el procedimiento de Atencién al Estudiante, incluyendo
adicionalmente una llamada telefdnica inicial que se realiza desde el Area de Atencién al Estudiante para
entender y aclarar la naturaleza de la queja. Cualquier informacién adicional que pueda ser atil para la
resolucién o respuesta a la queja es incluida por parte de Atencién al Estudiante en la propia instancia
general.

Delegados v Consejo de Delegados

Los delegados son elegidos cada curso académico para representar a los estudiantes. Tienen como
interlocutores directos a los coordinadores académicos, a los que pueden transmitir sus quejas o
sugerencias para que estos las canalicen a los responsables a los que corresponda para su
resolucién/andlisis.

En cada periodo académico (trimestre/semestre) se realizan convocatorias de reunién de los delegados
por titulaciones o dreas de conocimiento, levantandose actas de las mismas que se comparten con las
Juntas de Facultad correspondientes, pudiendo en dichas reuniones asistir el decano o vicedecano
correspondiente.
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El consejo de delegados se reline una vez al mes con la Directora de Experiencia del Estudiante, para
obtener informacién directa de los estudiantes, disefiar y compartir politicas o procedimientos y fomentar
la participacion estudiantil. A dichas reuniones pueden ser convocados diversos miembros de la
comunidad universitaria a solicitud del propio consejo. De estas reuniones se levantan actas que son
compartidas con Consejo de Gobierno y custodiadas por Experiencia delEstudiante.

El Defensor Universitario

En Gltimo término, los estudiantes cuentan con la figura del Defensor Universitario que es la persona
encargada de velar y tutelar los derechos y libertades de los estudiantes ante las actuaciones de los
diferentes 6rganos y servicios de la UEM, tal y como se define en el Reglamento del Defensor
Universitario de la Universidad Europea de Madrid y se regula en la Ley Organica 6/2001, de 21 de
diciembre, de Universidades, en la Disposicion adicional decimocuarta.

Para concertar una cita con el Defensor Universitario existen diferentes vias o canales: correo electronico
(defensor.univeristario@universidadeuropea.es), teléfono o la pagina web de la UEM.

Una vez que se conoce el problema que ha suscitado el contacto con el Defensor Universitario, se abre
un expediente en el que se registra el nombre del estudiante y el asunto a tratar. La informacion se
almacena bajo clave en soporte informatico, de manera que se asegure la confidencialidad de la
informacion.

Para cada problema o incidencia abierta, el Defensor identifica los servicios o departamentos implicados,
con los que se retine para identificar o proponer las posibles soluciones. El Defensor queda encargado de
realizar el seguimiento de las acciones que se realicen hasta la solucién de la incidencia, que se informa al
estudiante y se procede a cerrar el expediente.

Los expedientes abiertos se almacenan en una base de datos para su posterior analisis y evaluacidn.

Asi mismo, el Defensor Universitario informara de forma cuatrimestral al Consejo de Gobierno sobre los
resultados relativos a las alegaciones y reclamaciones de los estudiantes, segin la planificacion
establecida, incluyendo conclusiones y acciones de mejora que el Defensor Universitario haya
determinado. Anualmente, el Defensor Universitario publica el informe general con un resumen de las
incidencias abiertas durante el aiio.

El Defensor Universitario podra formar parte del CGC, en el que se retnen representantes de las areas
docentes y no docentes para poner en comun las actuaciones en materia de calidad que se estdn llevando
a cabo en la UEM, hacer propuestas de mejora y rendir cuentas de las acciones realizadas.

Para obtener informacidn directa de los estudiantes, el Defensor Universitario podra reunirse con el
Consejo de Delegados cuando sea requerido o a instancia de propia.

La evaluacion de la satisfaccion con el Defensor Universitario se realiza de forma telefénica a una
seleccion aleatoria de estudiantes que hayan utilizado este servicio.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Diseiio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacién

NA
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REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE DE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION
Registro instancias generales on-
line/ Informe del defensor del
estud!ante/lnformes de a}tenaon al Defensor Electrénico/Papel
estudiante/ (separar en lineas e . .
- . Universitario
indicar responsable y ubicacién

INDICADORES

* INDO1-PGC11.3 Numero de quejas recibidas por el Defensor Universitario

e INDO02-PGC 11.3 Porcentaje de instancias generales/cerradas

* INDO03-PGC 11.3 Porcentaje de instancias generales/cerradas/tiempo

* INDO4-PGC 11.3 Porcentaje de quejas resueltas por el Defensor Universitario

e INDO5-PGC 11.3 Encuesta Titulacién Item Agilidad de la Universidad en dar respuesta a las
inquietudes planteadas por los estudiantes

RESPONSABILIDADES

Propietario del proceso: Responsable del Departamento de Experiencia del Estudiante y Defensor
Universitario

Participantes en el proceso:

» Defensor Universitario:

Atender a los estudiantes en relacion a las incidencias que les hayan sucedido

Abrir un expediente y hacer el seguimiento hasta la solucién de la incidencia por parte de la UEM
Comunicar al estudiante la solucién planteada

Realizar los informes de seguimiento

Publicar el informe anual de seguimiento

Realizar las encuestas de satisfaccion

¢ Responsable de Atencion al Estudiante:

Realizar el seguimiento de las Instancias Generales abiertas por los estudiantes Intervenir para agilizar
el tramite de las peticiones y quejas fuera de plazo.

Coordinar el seguimiento por parte de las personas responsables en cada parte del procedimiento
Evaluar y plantear mejoras en el procedimiento de resolucién de las incidencias Realizar informes de
seguimiento mensuales

Dar formacién a las personas que tienen acceso a la plataforma de instancia general online para que
conozcan los procedimientos de actuacion y en el uso de la aplicacion informatica

» Responsable del Departamento de Experiencia delEstudiante:

Anélisis, seguimiento y mejora de los procedimientos relacionados con la atencién al estudiante.
Plantear acciones de mejora

ANEXOS
Plantillas
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MODIFICACIONES

EDICION |FECHA

MOTIVO MODIFICACION

PAGINAS

01 10/09/2008

VERSION INICIAL

02 21/09/2009

Aclaraciones del proceso y responsabilidades

2-6

03 19/09/2012

Adaptacion del Procedimiento

2,3,5

04 09/03/2014

Adaptacion del Procedimiento:

- Documentacion relacionada

- Revision y mejora del proceso

- Adaptacion del diagrama del proceso

- Inclusién de apdo de comunicacion e indicadores
- Actualizacion de las responsabilidades

- Modificacidn de los registros

N

05 21/02/2015

Actualizacion

06 20/03/2017

Revision de! nombre del procedimiento
Actualizacidn del contenido
Actualizacién de indicadores

N PR W oo 0w

07 24-06-2019

Integracion SGIC | y SGIC Il

Todos

Aprobado por;
oo

L0Y)

Cristina Pelaez.

Directora de la Unidad de
Calidad y Compliance

Fecha: 06/11/2019

Aprobado por:

Eva Maria Icaran.
Vicerrectora de Profesorado e
Investigacién

Aprobado

Rectora

Fecha: 07/11/2019

Elena Gazapo.

Fecha: 07/11/2019
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OBJETO

El objeto del presente procedimiento es determinar la sistemdtica empleada para la definicion,
revision y seguimiento del cumplimiento de la Politica de Calidad de la Universidad Europea de
Madrid.

ALCANCE

Es de aplicacion a todas las dreas y titulaciones de la Universidad Europea de Madrid y da soporte a
la cultura de calidad de la institucién.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Misidn, Visidn y Valores de la UEM

LRP (Long Range Plan)

Plan Estratégico de Calidad (PEQ)

PGC1.1 Politica de Calidad

PGC 1.2 Planificacion Estratégica

PGC 2.1 Informacién publica y Rendicidon de Cuentas
PGC 12.3 Analisis y Mejora

DESARROLLO DEL PROCESO

Definicion y aprobacion de politica y objetivos

Para la elaboracion de la Politica y Objetivos de calidad, se toman como referencia el LRP de
la UEM junto con la misién, visién y valores de la Universidad, y la misién de la Unidad de
Calidad de la Universidad.

Para la elaboracidn de la politica se cuenta con los distintos grupos de interés: claustro,
personal de administracion y servicio, estudiantes, egresados y empleadores.

Desde la Unidad de Calidad se presenta una propuesta de Politica en Comité de Direccion.

Para hacer efectiva la Politica de Calidad, la Unidad de Calidad desarrollaréd el Plan
Estratégico de Calidad (PEQ) que integrard los retos de calidad aplicables a toda la
organizacion, estableciendo las principales lineas de accion, los objetivos y los indicadores de
seguimiento. Este plan de accion se revisara de forma anual para evaluar su nivel de
cumplimiento.

Difusion de la politica y del programa de objetivos

La Politica de Calidad aprobada se publica en la pagina web de la Universidad y en la Intranet
de la Unidad de Calidad para su difusién a los distintos grupos de interés.

La Politica de Calidad se difunde también a través del Comité de Garantia de Calidad (CGC)
para su despliegue a toda la organizacion.

Cada Facultad / Escuela serd responsable de comunicar y hacer efectiva la Politica de Calidad
de la Universidad en sus respectivas Juntas y dreas correspondientes
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La Politica de Calidad se dard a conocer, a través de distintos canales de difusién y comunicacion,
invitando a sugerir modificaciones sobre la misma a:

o Estudiantes
o Alumni
o Profesorado y PAS

Revisién y mejora del proceso

e Una vez al afio, al menos, se presentaran los resultados de la implantacion de la Politica de
Calidad en el Comité de Garantia de Calidad, en el que estdn implicados distintos grupos de
interés, tal como se describe en el procedimiento PGC 12.3 Analisis y Mejora. En esta reunién se
analizard la pertinencia de realizar un plan de accién para la mejora de la implantacién de la
Politica de Calidad. Ademas, se revisara la adecuacion de la Politica de Calidad en relacién a la
estrategia de la UEM. Al menos, cada 5 afios, junto con la revision de los retos estratégicos de
la UEM, se revisara la adecuacién de la politica de calidad en su totalidad para garantizar que
sigue alineada con los valores y la misién de la institucion

e Esta politica aplica de forma transversal a todos los departamentos y facultades. Cualquier
Unidad podrd promover la modificaciéon o actualizaciéon de la Politica de Calidad de la
Universidad. Para ello, una vez identificada la modificacién se comunicara a la Unidad de Calidad
para que se proceda a la evaluacién de la propuesta.

ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacién
NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
NA

Escuela de Doctorado e Investigacion
NA
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REGISTROS
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE Y UBICACION

1.1 Politica de Calidad

Unidad de Calidad

Web de la Universidad Intranet de la
Unidad de Calidad
Sharepoint/Carpeta
Facultad/Documentacién UEM

Audiencia abierta para
edicién SGIC

Unidad de Calidad

Carpeta compartida calidad/Gestién
Q/SGIC/Documentacion en vigor/Difusién
y feedback

Conclusiones de grupos de
interés para la definicién y/o
revision de la Politica de
Calidad

Unidad de Calidad

Carpeta compartida calidad/Gestién
Q/SGIC/Documentacién en
vigor/Difusion y feedback

Acta de CGC en el que se
presenten revisiones de
la Politica de Calidad
y/o resultados de su
implantacion

Unidad de Calidad

Carpeta compartida calidad/Gestién Q/
CGC; Sharepoint/Carpeta
Facultad/Afio/JF/rendicidn de cuentas

Plan Estratégico de Calidad
(PEQ)

Unidad de Calidad

Carpeta compartida calidad/
Departamento/plan estratégico//Afo

Registro de Acciones de
difusion de Calidad a las
Facultades

Unidad de Calidad

Carpeta compartida calidad/Plan
Comunicacién/Afio; Sharepoint /Carpeta
Facultad/Curso

INDICADORES

e [NDO1-PGC12.1 N2 de acciones de difusiéon del SGIC
e IND02-PGC12.1 Nivel de cumplimiento de los objetivos de Calidad

RESPONSABILIDADES

Unidad de Calidad

Presenta propuesta de Politica de Calidad

Desarrolla Plan Estratégico de Calidad

Difunde en la intranet y web la Politica de Calidad

Difunde en Comité de Garantia de Calidad (CGC) la Politica de Calidad

Comité de Direccion

Aprueba la Politica de Calidad
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e  Facultadesy Escuelas

Difunden la Politica de Calidad en sus areas respectivas

ANEXOS

e  Politica de Calidad
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MODIFICACIONES
EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

1 10/10/2008. | VERSION INICIAL

2 19/09/2012 | Adaptacién del Procedimiento 2-4,6,7

3 12/03/2014 | Adaptacioén del proceso:

Modificacién del objeto del procedimiento

Actualizacion de las definiciones 2
Actualizacion del desarrollo del proceso 3
Actualizacion del diagrama del proceso 5

Inclusién del apartado de comunicacion e

indicadores 6
Actualizacion de las responsabilidades 6
4 12/03/2015 | Adaptacion del sistema 01-jul

5 16/03/2018 | Adaptacién del procedimiento

7 25/06/2019 | Integraciéon SGIC 1y Il Todas

f: /,; Aprobado por:

— =

Crist elaez Eva Maria Icaran

Directora de Calidad y Compliance Vicerrectoa de Profesorado Rector/a
e Investigacion

Fecha: 06/11/2019 Fecha: 07/11/2019 Fecha: 07/11/2019




|m

Universidad
Europea Madrid

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pédgina 2 de 8

PGC 12.2 Revisi6én del Sistema y Control documental | EDICION 07

OBIETO

Establecer las pautas a seguir para la realizacion de las revisiones del Sistema de Garantia Interna
de Calidad y, por otro, asegurarse de que esta implantado, se desarrolla y mejora de manera
continua, asi como describir la gestion de documentacion asociada al SGIC. Para ello se toman en
consideracion la evaluacion de los resultados, los indicadores y el grado de cumplimiento de los
objetivos planteados.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todo el Sistema de Garantia Interna de Calidad tanto a los
documentos escritos relacionados, su custodia y ubicacién.

DOCUMENTACION RELACIONADA

PGC12.2 Revisidn del Sistema y Control Documental

PGC12.3 Analisis y Mejora
Guia de SISCAL Madri+d

DESARROLLO DEL PROCESO

Revision y mejora del sistema

Revision y aprobacién de documentos del Sistema de Garantia Interno de Calidad.

Los documentos internos de calidad son elaborados conjuntamente por los responsables de
cada Area o departamento y la Unidad de Calidad, una vez identificadas las necesidades de
elaboracién/modificacion por parte de alguno de ellos. La revision de cada procedimiento se
realizara de formaanual.

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

Programacién de la revision.

La Unidad de Calidad recoge y evalta las motivaciones que pueden hacer necesaria la
modificacion de los procedimientos. La necesidad de modificacion de los procedimientos
puede provenir del andlisis de los indicadores de rendimiento asociados a los procedimientos
y a los objetivos de calidad y mejora que se presentan en la organizacion, o como sugerencia
emitida por distintos grupos de interés a través de las encuestas o los mecanismos de
despliegue del Sistema definidos en elprocedimiento 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 para elaborar conjuntamente con ellos los procedimientos.
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El contenido de las modificaciones también puede ser sugerido o introducido por la Unidad
de Calidad. Para asegurar que las personas implicadas en los procedimientos conocen el
contenido de los mismos, cada modificacién realizada sera 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 lo validara.

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

Consolidacién del texto definitivo y firma

Antes de su aprobacién se pone a disposicién de los estudiantes la documentacién del
sistema para que pueda realizar sugerencias al respecto. Lo mismo se hard 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 Yy a egresados se enviard un mail con la documentacion. A los
representantes de cada grupo que sean invitados al Comité de Garantia de Calidad se pedira
opinién para mejorar los procedimientos.

En el caso de los postgrados, los procedimientos seran revisados también por el coordinador
de titulacion y por el Director de Programa de Postgrado.

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 Directora de la Unidad de Calidad y Compliance, el
Vicerrectora de Profesorado e Investigacion y laRectora.

El resultado de la revision es enviado a Comité de Direccion y Consejo de Gobierno para
que lo revise y apruebe, cuyas principales consecuencias son puestas en conocimiento
de la comunidad educativa de la UEM.

Auditorias internas

Para asegurar que el SGIC esta implantado y se mantiene de forma eficaz, conforme a los
requisitos y compromisos adquiridos, la UEM lleva a cabo, segin la planificacion
previamente establecida, auditorias internas en las distintas areas de la Universidad.

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, asi como se comunicaran a los diferentes servicios afectados, tal como se
especifica en el procedimiento PGC

2.1. Informacién publica y rendicién 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) segun corresponda.

Las auditorias pueden realizarse en cualquier momento del afio, pero resulta conveniente
que se hagan en fechas en las que se pueda contar con datos consolidados y el cierre de
un ciclo, de manera que permita ver la evolucién de distintas dimensiones relacionadas
con la calidad a lo largo del tiempo.

La Unidad de Calidad elaborara una propuesta de auditores externos que cuenten con
una trayectoria suficiente en puestos de trabajo relacionados con la Calidad. Este grupo
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de auditores conformara un panel que tendra asignado un interlocutor de la Unidad
de Calidad que les prestard soporte para cualquier cuestion que puedan necesitar.

Conjuntamente, el interlocutor de la Unidad de Calidad, que estara en contacto con la
universidad, y el panel, elaborardn una agenda de visita (si procede) y de soporte
documental que sera necesario para realizar la evaluacién que se solicita.

La Unidad de Calidad, junto con los departamentos sujetos a auditoria, recopilara la
informacion que el panel solicite.

La auditoria puede incluir o no una visita. En el caso de que se produzca visita, todos los
convocados asistirdn puntuales. Se proporcionara al panel todo aquel material que
necesite para el desempefio de sus funciones (impresora, ordenador, proyector etc...)

Al finalizar la auditoria, el panel emitird un informe que servira a la universidad para
detectar dreas de mejora en las que trabajar a distintos niveles en la institucion.

Difusién y comunicacién a los grupos de interés.

Una vez que se han realizado las modificaciones oportunas, se procede a dar difusién y rendir
cuentas de las modificaciones introducidas a los grupos de interés afectados, explicando los
motivos que mueven a dicha modificacion. Se solicitard en dichas comunicaciones que los
grupos de interés emitan cualquier sugerencia o correccién que consideren pertinente.

Las modificaciones seran comunicadas a través del Comité de Garantia de Calidad, que retne
a representantes de los distintos departamentos de la universidad, y de estudiantes. En este
Comité también se recogeran las sugerencias que se considere oportuno realizar.

Los procedimientos serdn puestos a disposicion de los estudiantes, claustro y resto de
personal, asi como a representantes de egresadosyempleadores.

La versién firmada de los procedimientos serd publicada, tal como se describe en el
procedimiento PGC 2.1 Informacién Publica y rendicion de cuentas,en:

o Laintranet, dentro del espacio deCalidad.

o La paginaweb, en el espacio definido para ello en cada uno de los titulos.

o En el campus virtual del profesorado y de los estudiantes habilitado para ello.

o En el espacio habilitado para ello en el Sharepoint de cada una de las facultades.

Se enviarda un correo electrénico corporativo anunciando la actualizacion de los
procedimientos del sistema.

Control de la documentacion

La Unidad de Calidad custodia la documentacion firmada en soporte informdtico y en
papel.

Para poner en conocimiento de la organizacion la informacion documental del SGIC, la
Unidad publica una copia de toda la documentacidn interna en el espacio del Unidad de
Calidad en la Intranet. Esta documentacion con acceso de solo lectura, permite al resto de
la organizacién conocer los procedimientos e instrucciones que les son de aplicacion. La
Unidad de Calidad 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
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El SGIC 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. Informacién
Publica y Rendicion de cuentas.

La Unidad de Calidad publicara el SGIC en el espacio habilitado para ello en el Sharepoint
de cada una de las Facultades. En este espacio estard guardada, conforme a la estructura
definida en Anexo I- Estructura de carpetas Sharepoint, la informacién minima necesaria para
seguir cada uno de los procedimientos y para generar informacién que puede motivar un
cambio en los procedimientos. El responsable del mantenimiento y guardado de la
documentacién en este espacio seran los Vicedecanos.

Registro de los cambios.

Pueden producirse cambios en los documentos internos debido, principalmente a:
- Acciones correctivas o preventivas.

- Revisiones del sistema por el Comité de Garantia de Calidad u otros miembros de la
universidad.

- Mejoras del sistema introducidas por responsables del AreadeCalidad.
- Modificacion de los procesos y estructura de la Universidad y/olegislaciénvigente.
- Otros que afecten al funcionamiento delsistema.

Calidad puede modificar los documentos internos del sistema, introduciendo los
correspondientes cambios y elaborando una nueva edicién. Se trabajara de acuerdo a la
nueva edicién 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 modificacién. 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 pdginas 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 adaptacion al
nuevo modo de operar

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

Las actualizaciones de los procedimientos seran incorporados 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.

Para poder llevar a cabo un control de todos los registros y los indicadores, se dispone de
un documento madre llamado Control de Registros con todas las modificaciones que se
producen en los procedimientos. Este documento madre es custodiado por Calidad.

Revisién y modificacion de los procedimientos

e Todos los nombres de los procedimientos responderdn a la siguiente estructura: [PGC

(siglas de Procedimiento General de Calidad) + niumero de proceso al que pertenece +

nimero 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 Gltima edicién y mas avanzada de los
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procedimientos transversales, la correspondiente a los antiguos procedimientos del
nivel, I, que se encontraban en la edicién 6.

Llevard las firmas del Directora de Calidad, el Vicerrectora de Docencia e Investigacion y
el Rectora de la Universidad.

Se modifican los epigrafes de cada procedimiento, tal como se describe en el
procedimiento PGC 12.2 Revision del Sistema y control documental.

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

Se incorpora en el apartado de Registros una seccidn especifica que recoja los output
producidos por el desarrollo particular de cada procedimiento en cada centro, si lo
hubiera.

Se incorpora una seccion 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 Namero del indicador. Este valor es correlativo para cada uno de los procesos
PGC Procedimiento de Garantia de Calidad.

Estos dos digitos identifican al procedimiento, comenzando la numeracién
desde el 01 y siguiendo de forma correlativa.

Revisién y modificaciéon 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 ayudard a identificar a qué proceso
pertenece cada procedimiento.

Los procesos resultantes de la unificacion de los niveles | y Il del Sistema son:

© NV A WN R

Planificacién estratégica

Informacién publica

Admision y Reconocimiento de Créditos
Gestion de la Oferta Formativa
Aprendizaje

Investigacion

Orientacidén Profesional Apoyo
Personas

Atencion al estudiante

10. Recursos
11. Medicién de resultados
12. Mejora Continua
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte
NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA

INDICADORES

INDO1-PGC12.2 N2 de no conformidades en auditorias internas

INDO2-PGC 12.2 Media de calificacion del criterio 3 de los informes de acreditacién de los titulos
evaluados

RESPONSABILIDADES

Responsable de Unidad de Calidad & Compliance:
Revisar los documentos internos una vez elaborados y/o modificados.

Actuar como nexo de conexion entre el Consejo de Gobierno y la Unidad de Calidad en lo
referente a la gestién documental.

Identificar grupos de interés a los que debe dirigirse la revisién del sistema.
Comunicar actualizaciones producidas en el sistema.
Q Partner:

Elaborar/modificar documentos, archivar originales, distribuir copias controladas y retirar
obsoletos.

Identificar junto con los departamentos implicados posibles necesidades de
elaboracion/modificacion de documentos.

Actualizar las listas de documentos internos en vigor, de reglamentacion aplicable y de
distribucién de documentos internos.

Responsable de Calidad de Facultades/Escuelas, Centro/ Escuelas de Postgrados, Centros
Adscritos y Centros Profesionales:

Colaborar con el Q Partner en las responsabilidades establecidas.
Custodiar la documentacion
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REGISTRO
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE y UBICACION
Documentos del sistema y Ugﬁ::jda:e Carpeta compartida

documentos internos en calidad/Gestion

vigor Q/SGIC/Documentacion en vigor;
Intranet; web

Sharepoint/Carpeta de Facultades

Control de Registros Ug'(:%d :e Carpeta compartida
alida calidad/Gestion
Q/SGIC/Documentacion en vigor
Listado PGC Unld.ad de Carpeta compartida
Calidad

calidad/Gestion
Q/SGIC/Documentacion en vigor

Registros_Indicadores

ANEXOS

Anexo |- Estructura de carpetas Sharepoint
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OBJETO

El objeto del presente procedimiento es, por un lado, garantizar que la UEM mide y analiza los resultados
significativos relativos al desempefio de los procesos del SGIC en su conjunto, y por el otro, asegurar los
mecanismos de decisién relativos a las conclusiones obtenidas, con el fin de mejorar continuamente la

calidad de sus titulaciones.
ALCANCE
El alcance de este procedimiento da cobertura a todos los procedimientos que forman parte del SGIC.

Todas las titulaciones oficiales y, a través de mecanismos de rendicién de cuentas, profesoresy
estudiantes.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
PGC 1.2 Planificacion Estratégica

PGC 11.1 Satisfaccién de los grupos de Interés

PGC 12.2 Revision del Sistema y Control Documental

DESARROLLO DEL PROCESO

Seleccion de resultados, definicion de indicadores y otras fuentes de informacion:

A partir de los resultados y conclusiones obtenidas en el curso anterior, previamente a la primera
revision del sistema, el responsable del Sistema de Garantia de Calidad y la Direcciéon de Calidad
evaltan los resultados obtenidos en los indicadores de los diferentes procedimientos que forman parte
del Sistema de Garantia de Calidad, tomando como referencia la Politica de calidad y el Plan estratégico
de la Universidad. A partir de los resultados obtenidos, se decide si se considera la vigencia de los
indicadores y en su caso, se procede a proponer su modificacion.

Los indicadores son incluidos en un documento madre llamado Listado PGC_Registros_indicadores,
que custodia la Unidad de Calidad y Compliance.

Tras la aprobacién por parte del Comité de Direccion, desde la Unidad de Calidad y Compliance, se
definen cudles van a ser los métodos de recopilacion y analisis de datos mas adecuados para establecer
los indicadores de rendimiento de la organizacion.

En cualquier caso los resultados que se van a medir, seguiran la elaboracion de los indicadores seguira
las pautas SMART:

Especificos (Specific)
Medibles (Measurable)
Alcanzables (Achievable)
Relevantes (Relevant)

A Tiempo (Timely).
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Los resultados a nivel de indicadores o KPIs asociados a facultades o titulos son explicitados y facilitados
a los responsables de los titulos o centros a través del Cuadro de Mando Académico, alojado desde el
curso 2017/2018 en SharePoint de Office 365, que incluye un diccionario de indicadores, informacion
del desempefio de cada indicador con distintos niveles (titulacidn, facultad o universidad) comparativa
con datos histéricos, y segmentacién segin determinadas variables de perfil. Asi mismo el Cuadro de
Mando esta vinculado a la Ficha de indicadores de Titulo (formato adjunto como anexo), con
informacion sobre el rendimiento, la satisfaccién, la empleabilidad y el profesorado asociado.

Este cuadro de mando es accesible desde la pagina Web de la Universidad a través de la URL
https://universidadeuropea.es/madrid/universidad-en-cifras y estd disponible con informacion

completa para los usuarios que dispongan de la licencia PowerBI.

De manera general, se tendrén en cuenta los datos/resultados/KPis académicos y otra informacion
relevante en cuanto a satisfaccion de los distintos grupos de interés, asi como resultados del analisis
de los registros de area de Atencién al estudiante e informes de la defensora universitaria.

« Resultado de medidas de rendimiento y otros indicadores/tasas (enroliment, primeras y sucesivas
matriculas, abandono, eficiencia, evaluacién y rendimiento) de cada Facultad/Escuela/Titulo.

e Resultados de aprendizaje (obtenidos a partir de la sistematica descrita en los PGC5.4
Procedimiento de Evaluacion del Aprendizaje

e Resultados de Insercion laboral y datos de satisfaccion de egresados y centros de practicas.

¢ Resultados de formacion, evaluacion, promocidn y reconocimiento del personal docente y no docente
(PGC1.5 Gestioén Politica de RRHH, PGC8.1 Reclutamiento y Seleccién, PGC8.3 Formacién del personal,
PGC8.4 Gestion del talento y movilidad y PGC8.5 Gestion del Desempeiio)

e Resultados de Satisfaccion de los grupos de interés (PGC11.1Satisfaccién de los grupos de interés)

e Resultados en la resolucidn de alegaciones, reclamaciones y sugerencias (PGC9.2 Atencion al
Estudiante)

Revisién de los programas Program Review:

El Program Review asegura la implantacién y despliegue del SGIC y se articula a través de los siguientes
mecanismos de evaluacién y toma decisiones:

Mecanismos de Coordinacién entre niveles de analisis

Para facilitar la implantacién del Sistema, la institucién cuenta con tres mecanismos de coordinacién en
distintos niveles: Las Comisiones de Calidad de Titulo, la Junta de Facultad y el Comité de Garantia de
Calidad. A través de estos tres mecanismos se procede a la revision y mejora de la universidad en tres
niveles diferentes: la Titulacion, la Facultad (centro) y la Universidad en su conjunto.

Comisién de Calidad de Titulo

Las Comisiones de Calidad de los Titulos son una serie de reuniones que se celebran a lo largo dei curso
académico.
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Al menos se celebrard una al comienzo y otra al final del ciclo académico del titulo, con un seguimiento
intermedio de los planes de mejora. Se recomienda que se realicen en los siguientes periodos, si bien
las fechas de realizacién de los mismos puede verse desplazada en los casos en los que los titulos
respondan a ciclos académicos que no vayan de Septiembre a Junio:

e Inicio del curso académico.

En esta reunién se utilizara la siguiente informacién como input:

o Informe de ficha de titulacién, que incluye informacién cuantitativa sobre resultados de
satisfaccion de las encuestas, calificaciones de los estudiantes y tasas.

o Resultados de evaluacidn del aprendizaje.

o Informe Coordinador Titulacién que éste haya realizado sobre aspectos claves que afectan al
titulo en cuestién.

o Informe Coordinador académico sobre las incidencias o quejas presentadas por los alumnos.

Durante la reunidn se tratarén los siguientes temas al menos:

o Incidencias inicio de curso

o Andlisis datos Evaluacidn aprendizaje.

o Cumplimiento requisitos legales recogidos en memoria.

o Anadlisis del informe coordinador.

Los asistentes necesarios serian, con independencia de que pueda incorporarse alguien mas:
o Profesor (TFM/Précticas)

o Vicedecano

o QPartner (PAS)

o Coordinador de titulacion
o Estudiante

Si por causas justificadas alguno de las personas propuestas no pudiera asistir, recibira
posteriormente el actay podra hacer observaciones sobre los temas tratados. También podra emitir
sugerencias con antelacion a la celebracion a la reunidn para que puedan considerarse en el orden
del dia.

Las reuniones pueden celebrarse presencialmente, por teléfono o por videoconferencia.

Una vez que la reunién ha finalizado se enviara un acta a las personas convocadas y se firmara una
hoja de asistencia. Ver Anexo |_Plantillas CCT_lInicial. Debera referenciarse en el acta cudles son las
causas que motiva la toma de decisiones en la reunién.

Si se ha redactado un plan de mejora anual, se adjuntara con el acta. En cualquier caso, el plan de
mejora se debe redactar en los dias posteriores a la celebracién del acta para que guie el trabajo
que se va a realizar para mejorar el titulo a lo largo del curso académico.

e Seguimiento Intermedio.

En esta reunidn se utilizara la siguiente informacion como input:
o Plan de mejora. Ver Anexo IV Plantilla Plan de mejora

o Informacién de Compliance del titulo (si procede). Tratamiento de cuestiones que ponen en
riesgo la adecuacién del titulo a la regulacién.

o Posibles inputs del regulador.

o Durante la reunion se trataran los siguientes temas al menos:

o Revision Plan de mejora

o Revisién Lineas Rojas titulo (riesgos que puede tener el titulo para su correcto desarrollo)
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Los asistentes necesarios serian, con independencia de que pueda incorporarse alguien mas, en
funcion de las necesidades:

o Vicedecano

o Q Partner (PAS)

o Coordinador de titulacién

Si por causas justificadas alguno de las personas propuestas no pudiera asistir, recibira
posteriormente el acta y podré hacer observaciones sobre los temas tratados. También podra emitir

sugerencias con antelacion a la celebracion a la reunion para que puedan considerarse en el orden
del dia. ’

Las reuniones pueden celebrarse presencialmente, por teléfono o por videoconferencia.

Una vez que la reunién ha finalizado se enviara un acta a las personas convocadas y se firmara una
hoja de asistencia. Ver Anexo |I_Plantillas CCT_Seguimiento. Debera referenciarse en el acta cudles
son las causas que motiva la toma de decisiones en la reunidn. Se adjuntara la actualizacion del plan
de mejora conforme a los campos especificados en la plantilla Anexo IV_Plantilla Plan de mejora.

Cierre de curso.

En esta reunién se utilizara la siguiente informacién como input:

o Informe Coordinador de Titulacién

sobre el desarrollo total del curso.

Informe del Coordinador Académico

Profesores, el Coordinador de Titulacién pregunta principales problemas durante el curso
(muestreo de profesores, minimo 5)

Durante la reunion se trataran los siguientes temas al menos:

Cierre anual COMISION DE CALIDAD DE TITULACION Previas.

Anadlisis afio

Evaluacion Plan Mejora y propuestas

O 0O

O 0 0O

Los asistentes necesarios serian, con independencia de que pueda incorporarse alguien mas, en
funcién de las necesidades:

o Profesor (Trabajo de Fin de Master/Practicas)

Vicedecano

Q Partner (PAS)

Coordinador de titulacién

Asistente de programa (PAS)

Estudiante*

O 0O O OO

Si por causas justificadas alguno de las personas propuestas no pudiera asistir, recibira
posteriormente el acta y podra hacer observaciones sobre los temas tratados. También podra
emitir sugerencias con antelacién a la celebracion a la reunién para que puedan considerarse en el
orden del dia.

Las reuniones pueden celebrarse presencialmente, por teléfono o por videoconferencia.

Una vez que la reunién ha finalizado se enviara un acta a las personas convocadas y se firmara una
hoja de asistencia. Ver Anexo llI_Plantillas CCT_final. Debera referenciarse en el acta cuales son las
causas que motiva la toma de decisiones en la reunién. Se adjuntard la actualizacion del plan de
mejora conforme a los campos especificados en la plantilla Anexo IV_Plantilla Plan de mejora.
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En el acta se tratara de que figuren:

e}
@)

Conclusiones de los resultados de la aplicacion del plan de mejora en curso.
Anélisis de las cuestiones que se hayan detectado y puedan ser susceptibles de integrarse
en el plan de mejora del siguiente curso.

* Quedarén excluidos aquellos alumnos que pertenezcan a la plantilla laboral de la Universidad o
que colaboren como personal mercantil o con algin otro tipo de interés comercial con la
organizacion.

Para que pueda servir de guia de las reuniones, por defecto, el contenido de las reuniones tratara
de abordar las siguientes cuestiones relacionadas con la calidad del titulo, basadas en los criterios
de evaluacidn de los procesos de reacreditacion:

(o]

Planificacién y Estrategia: Alinear retos estratégicos de la Facultad/Escuela con los
programas

Disefio de los programas: En base a qué Informacién se ha decidido la
Innovacién/modificacién de un titulo. Se revisa la implantacion del titulo.

Cumplimiento de la memoria: Profesorado | Plan de estudios | Reconocimientos y
Convalidaciones | Admisién | Modalidad, idioma y nimero de plazas, etc.

Practicas externas: Coordinacion entre el tutor interno y externo | Seguimiento del
Estudiante | Evaluacion | Satisfaccidn del tutor externo y del estudiante

TFG / TFM: Normativa y Guia de Aprendizaje | Seleccién de las tematicas |Rubricas de
evaluacion | Seleccién del tribunal

Resultados del titulo: principales indicadores de rendimiento y de Satisfaccion
Informacién Publica: WEB actualizada con Informacién disponible y relevante (minimo
cumplir con requisitos regulador)

Gestién de la Informacién: Evidencias ordenadas e identificadas disponibles en el
repositorio de informacion

Junta de Facultad/Escuela

La Junta de Facultad/Escuela es un mecanismo de coordinacién que permite que se traten temas
transversales al centro. Sirve como vinculo que permite alinear las tematicas que afectan al titulo con
las decisiones que se toman desde niveles superiores en la universidad.

e Funciones principales de la Junta de Facultad/Escuela (Centro):

Definir, implantar y evaluar la estrategia del centro con la colaboracién de los Vicedecanos 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 gestién del centro.

Liderar el proceso de implantacion de planes de mejora de la titulacién 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.

O

@)
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e Asistentes:

o Decano/Director. Preside la Junta de Facultad. Eleva los problemas, sugerencias o buenas
practicas detectadas al Consejo de Gobierno. Asegura el adecuado funcionamiento del centro
en lo que respecta a la formacion de los estudiantes de todos los niveles educativos y a su
satisfaccion global.

o Vicedecanos de Grado y de Postgrado, el Vicedecano de internacional y proyectos
transversales. Trasladan avances y problemas detectados en el desarrollo de las acciones de
mejora en cada programa formativo en las Juntas de Facultad/Escuela (Centro). Actdan como
responsables de calidad de cada uno de los centros y son los responsables de las diferentes
areas de conocimiento que se integran en cada uno de los centros.

o Directores de Departamento: Llevan a la Junta cuestiones que afecten principalmente al
trabajo de los docentes.

o Director de Servicios al Estudiante o Coordinador Académico.

o Estudiantes o representantes de los estudiantes son invitados a participar en las Juntas de
Facultad en caso de ser necesario.

e Desarrollo:

o A peticién del Decano, la secretaria de decanatos envia una convocatoria a los interesados y
solicita puntos que incluir en el orden del dia.

o Los interesados proponen temas que tratar en la Junta. Se asignan tiempos para que sean
presentados.

o El dia y hora sefialados se redacta un acta que es circulada posteriormente a todos los
participantes en la reunion.

o A partir del analisis de los datos presentados y de las decisiones tomadas, se elaboran los
Planes de Accién, proponiendo las lineas de actuacion que se van a desarrollar. Si las acciones
planteadas no pudieran implementarse inmediatamente, se tendran en cuenta de cara a la
organizacién y planificacién del nuevo curso, ademas de incluirse en los Planes de Mejora del
Curso siguiente.

o Elplan estratégico, la propuesta para su despliegue, asi como la evaluacién de la implantacién
y el desarrollo, se realiza en la Junta de Facultad/Escuela (Centro). La aprobacion definitiva se
realiza en el Consejo de Gobierno. Cada Facultad, a partir de los resultados obtenidos de los
indicadores de rendimiento y satisfaccion, junto con el plan estratégico de la Universidad,
identificara el plan de mejora de la facultad que servira de base para la elaboracién del plan de
accién de cada titulacion.

Las Juntas de Facultad se celebran cada 15 dias.

Comité de Garantia de Calidad
El Comité de Garantia de Calidad es una reunién que se celebra en el momento de cierre y comienzo de
un curso académico nuevo. De este modo se puede disponer del maximo de informacién posible para

que en él se aborden temas relacionados con el funcionamiento de toda la universidad relacionados con
calidad.

El Comité de Garantia de Calidad acttia como uno de los vehiculos de comunicacidn interna de la politica,
objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de la Universidad en materia de Calidad.
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Asistentes:
o Vicerrector de profesorado e Investigacién y/o en su representacidn el Director de Calidad.
o Representantes de distintas areas de la universidad.
o Estos representantes pueden variar en funcion de las tematicas tratadas en el Comité de
Garantia de Calidad, pero en cualquier caso deben incluir a figuras de:
o Area Docente:
= Vicedecanos
= Coordinadores de titulacién
= Profesores
o Area No docente
* Experiencia del estudiante
= Coordinacion académica
=  Admisiones
= Recursos Humanos
=  Finanzas
= Biblioteca
= Qperaciones
= QOrientacion profesional
= Marketing. Web
= TIC
o Otros grupos de interés
= Estudiantes o representantes de estudiantes
= Empleadores

Funciones:

o Verificar la planificacién del SGIC de la UEM, de modo que se asegure el cumplimiento de los
requisitos del MAGIC, de la politica y de los objetivos de calidad.

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

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

o Realizar el seguimiento de la eficacia de los procesos y actualizacién de los mismos si es
necesario.

o Estudiary, en su caso, aprobar la implantacién de las propuestas de mejora del SGIC sugeridas
por los restantes miembros de la Universidad.

Desarrollo:

Cuando se aproxime el cierre y comienzo de un ciclo académico, la Unidad de Calidad, a través del
Director de Calidad, recopila informacion analizada acerca del nivel de cumplimiento de los
objetivos de Calidad, principales resultados obtenidos a lo largo del afio y cualquier otra
consideracién estratégica que deba tratarse en el orden del dia de la reunion.

El Director de Calidad convoca a los interesados junto con un orden del dia de los temas a tratar.
Los interesados podran sugerir puntos a tratar.

El dia y hora sefialados se celebrara la reunion. En el caso de que hubiera dificultad para asistir, el
convocado debera informarlo y en la medida de lo posible delegara su presencia en otra persona.
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Durante la celebracion de la reunion se seguira el orden del dia y se redactara un acta que
posteriormente se circulard a los asistentes. Las conclusiones que deban elevarse a Consejo de
Gobierno, seran elevadas por el Vicerrector de Profesorado e Investigacién que preside la reunion.
Si dichas conclusiones deben elevarse a Comité de Direccién, el Vicerrector de Profesorado e
Investigacién lo trasladara al Rector para que éste pueda tratarlo en Comité de direccion.

Planes de mejora

Los planes de mejora son informes que describen las acciones previstas para la mejora de la calidad de
las titulaciones y cumplimiento de los compromisos adquiridos, en base a distintos informes y datos
objetivos procedentes de inputs como las Comisién de Calidad de Titulacién, procesos de seguimiento
y reacreditacion, auditorias internas y procesos de compliance.

Sera el responsable de cada titulo junto con el Q partner asociado al mismo el encargado de
proporcionar seguimiento al plan de mejora establecido en la Comisién de Calidad de Titulacion.

¢ Los Vicedecanos elevaran a las Juntas de Facultad/Escuela aquellas acciones reflejadas en los planes
de mejora de los titulos que requieran una toma de decisiones por parte de decanato, para que sean
tratadas en estos foros o incorporados en los planes estratégicos de facultad/escuela.

e Para facilitar la redaccién de los planes de mejora y asegurarse de que tratan sistemdticamente los
temas que se deben abordar, se ha elaborado una plantilla que puede consultarse en Anexo IV
Plantilla Plan de mejora.

e Los planes de mejora deberan incluir objetivos asociados a indicadores especificos, medibles,
alcanzables, relevantes y definidos en el tiempo, a ser posible, relacionados con indicadores de
calidad de rendimiento descritos en el procedimiento PGC 11.2_Rendimiento Académico.

e Deberan incluir las causas que motivan la definicién de los objetivos (bajada de la satisfaccién de
los estudiantes, alteraciones en la tasa de graduacion etc).

Procesos de Compliance/Control de Calidad.

Con caracter anual la Unidad de Calidad realiza estudios de control de calidad (en algunos casos
denominados Compliance) a nivel de titulo, identificando dentro del informe de la titulacién los posibles
puntos criticos o0 amenazas que puede afectar al buen funcionamiento de los programas.

Estos informes son compartidos con los responsables académicos en cada nivel y centro. Los aspectos
relevantes de estos estudios son trasladados al orden del dia de las Comisiones de Calidad de Titulo,
Junta de Facultad/Escuela o Comité de Garantia de Calidad, segun proceda.

Auditorias internas.

Cada dos afios y en cada centro la Unidad de Calidad, junto con los responsables del centro, lideraran
procesos de auditoria interna para valorar el grado de implantacién del SGIC asi como evaluar la correcta
implantacién de las titulaciones de acuerdo a la propuesta comprometida en la verificacion del titulo.
Los resultados de dichas auditorias se compartirédn con los responsables del centro y titulos asociados.
Las no-conformidades detectadas seran compartidas con los responsables de cada titulo y se
estableceran mecanismos para que sean incluidos en los planes de mejora de cada titulo o drea.
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ESPECIFICIDADES POR CENTRO.

Escuela de Arquitectura, Ingenieria y Disefio

NA

Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y el Deporte

NA

Facultad de Ciencias Sociales y de la Comunicacion

NA

Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud

NA

Escuela de Doctorado e Investigacion

NA

REGISTROS

REGISTROS

NOMBRE DE REGISTRO

RESPONSABLE

SOPORTE Y UBICACION

Actas de Comision de Calidad
de titulo y planes de mejora

VD/Coordinador de
titulacion

Sharepoint. Carpeta de Facultad
/Curso / Titulo/ Calidad/CCT

Actas de Comité de Garantia
de Calidad

Q Partner

Carpeta compartida calidad/Gestién
Q/ CGC Sharepoint/ Carpeta de
Facultad

Sharepoint/ Carpeta UEM

Ficha de titulacion o informes
de satisfaccion

Vicedecano

Carpeta compartida calidad/Plan
Comunicacion/Ano; Archivo
Unidad de Calidad Sharepoint.
Carpeta de Facultad /Curso /
Titulo/ Principales indicadores del
titulo

Listado PGC
Registros_Indicadores

Q Partner

Calidad/GESTION Q/SGIC/Edicion
2019

INDICADORES

INDO1-PGC12.3 Indicadores de la ficha de titulo
INDO2-PGC12.3 Principales tasas recogidas en la Ficha de Indicadores del titulo
INDO3-PGC12.3 NPS (Net Promoter Score) de la universidad y de cada titulo.
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RESPONSABILIDADES

Propietario del proceso: Unidad de Calidad

Participantes en el proceso:

Comité de Direccidn:
Revisar la adecuacion de los resultados propuestos por la Unidad de Calidad al Plan estratégico
y la Politica de Calidad de la UEM, aprobandolos cuando los considere adecuados.

Q Partner:

Actuar como nexo de conexién entre el CGC y el Comité de Direccion.

Direccién de Calidad de la Universidad:

Definir los métodos de recopilacion y andlisis de resultados mas adecuados.

Velar para que la recogida de datos por parte de los responsables implicados se realice de
manera objetiva y en cantidad representativa.

Establecer en base a los resultados obtenidos en periodos anteriores los resultados cuyo estudio
es prioritario para la UEM.

Coordinar la elaboracién del cuadro de indicadores, 1a recopilacién y el andlisis de datos.
Analizar los resultados y determinar las principales conclusiones que pueden obtenerse de ellos.
Comunicar a los responsables de los planes de mejora las acciones que han de llevar a cabo en
los planes de mejora aprobados.

Comité de Garantia de Calidad:

Definir con base en los resultados obtenidos, los planes de mejora prioritarios

Facultades:

Definir el plan de accién de la facultad/Escuela para su despliegue a nivel transversal y de las
titulaciones que se adscriben a su area.

ANEXOS
Anexo I_Plantilla CCT_lInicial

Anexo |I_Plantilla CCT_Seguimiento
Anexo Il Plantilla CCT_final.
Anexo IV_Plantilla Plan de mejora
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