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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) realiza las
actuaciones dirigidas a garantizar la definicion, revision, implantacion y difusion de su politica y objetivos de
calidad.

2.  ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion para la definicion inicial de la politica y los objetivos de calidad del Centro
Universitario Cardenal Cisneros y para sus revisiones que se efectuaran periodicamente, tal y como se indica
en el Manual del Sistema de Garantia de Calidad. La definicion de Ia politica y objetivos de calidad es el primer
eslabon para el desarrollo del SGC.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Equipo Directivo del CUCC y Comision de Calidad del CUCC

4, NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
. Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre de Universidades

. Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre de Ensefanza Universitaria. Establece la ordenacion
de las ensenanzas universitarias oficiales. Texto consolidado

. Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

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

o Estatutos de la Universidad

. Reglamento de Ia Comision de Calidad de Ia Universidad de Alcala

. Modelo Educativo de la UAH

. Manual del SGC del Centro Universitario Cardenal Cisneros

. Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros

. Reglamento de la Comision de Calidad del Centro Universitario Cardenal Cisneros

. Convenio de Adscripcion del Centro Universitario Cardenal Cisneros a la Universidad de Alcala.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

El Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) establecerd su propia politica y objetivos de calidad que
deberan estar en consonancia con los establecidos por la Universidad en el marco del Sistema de Garantia de
Calidad. La politica y los objetivos del CUCC se revisaran peridédicamente para mantenerlos actualizados; dicha
periodicidad vendra establecida en el manual del Sistema de Garantia de Calidad.
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Una vez aprobado el documento con Ia Politica y Objetivos de calidad del CUCC por el Equipo Directivo y Ia Junta
de Centro, la propuesta elaborada sera remitida a la Comision de Calidad de la UAH para que ésta ratifique la
adecuacion de la misma a las lineas maestras de la politica de calidad general de la UAH. Posteriormente, se dara
difusion pablica de acuerdo al procedimiento especificado para ello y estard sometida a la revision, analisis y
mejora previstos sequn el procedimiento correspondiente.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia resultante, si lo

hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia resultante
(solo si procede)

1.Redactar una propuesta de
politica de calidad y definir los
objetivos en materia de calidad del
CUCC. Este proceso es igual para
revisiones de una politica y objetivos
de calidad ya existente

Equipo Directivo y Comision de
Calidad del CUCC

Propuesta de politica y objetivos de
calidad del CUCC

2.Elevar a la Junta de Centro la
propuesta de politica y objetivos de
calidad de la UAH

Comision de Calidad del CUCC

Orden del dia de la Junta de Centro
Politica y objetivos de calidad del CUCC

3. Revisar y, en su caso, aprobar
la propuesta de politica y objetivos
de calidad del CUCC

Junta de Centro CUCC

Acta de Ia Junta de Centro

4. Difundir la politica y objetivos
de calidad de la UAH

Comision de Calidad del CUCC

Pagina web del CUCC

6. EVIDENCIAS E INDICADORES
Politica y objetivos de calidad del CUCC.

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo | Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE DEFINICION, APROBACION, REVISION Y DIFUSION DE LA POLITICA Y LOS

OBJETIVOS DE CALIDAD

+| ELABORAR PROPUESTA DE POLITICA Y
Ll

INICIO DEL PROCESO

Propuesta de Politica y Objetivos de
Calidad del CUCC

OBJETIVOS DE CALIDAD

Equipo Directivo/Comision de Calidad del

Cucc

ELEVAR LA PROPUESTA A LA JUNTA DE
CENTRO

Comision de Calidad del CUCC

PC_09

Comunicacion e
informacion

SE APRUEBA EN JUNTA DE CENTRO

Politica y Objetivos de Calidad

A

Junta de Centro

DIFUNDIR LA POLITICA Y OBJETIVOS DE
CALIDAD

Comision de Calidad del CUCC

FIN DEL PROCESO

0

Acta de la Junta de Centro

w

Pagina web del CUCC
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es describir como el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) gestiona la
oferta de titulaciones y garantiza que el disefio y aprobacion de nuevas titulaciones se hace de acuerdo con
las directrices vigentes establecidas tanto externas, como internas.

2. ALCANCE

Este proceso es aplicable a todas Ias titulaciones de grado y master que se pretenda implantar en el Centro
Universitario Cardenal Cisneros (CUCC). Al ser un centro adscrito a la Universidad de Alcald, el CUCC asume el
desarrollo del proceso que se detalla a continuacién.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

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

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

Resolucién de 6 de abril de 2021, de la Secretaria General de Universidades, por |a que se aprueban
recomendaciones en relacién con los criterios y estadndares de evaluacién para la verificacion,
modificacion, sequimiento y renovacion de la acreditacion de titulos universitarios oficiales de Grado
y de Master ofertados en modalidades de ensefanzas virtuales e hibridas.

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

Estatutos de la Universidad de Alcala.

Guia vigente para la verificacion y modificacion de los titulos oficiales de Grado y Master de |a agencia
evaluadora.

Manual del SGIC del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES YEVIDENCIAS

El Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, reconocié un mayor grado de autonomia a las universidades a la
hora de disenar los titulos que en ella se imparten. A cambio estableci6 un sistema de verificacion y acreditacion
orientado a la rendicidn de cuentas para garantizar la calidad y mejorar la informacion que la sociedad tiene
sobre la oferta universitaria. La verificacion es, por tanto, un procedimiento administrativo por el cual se
establece la posibilidad de que las ensefanzas propuestas por las universidades ya sean de grado, master o

doctorado,

vigente.

puedan ser impartidas con caracter oficial cumpliendo los requisitos establecidos en la normativa

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,

indicando,
hubiera:

ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
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Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Proponer la incorporacidn de una nueva titulacion

Equipo Directivo CUCC

Propuesta de nueva titulacion

2. Realizar una valoracion de la propuesta en términos
estratégicos y de viabilidad econémica

Vicerrectorado de Estrategia y
Planificacion

3.Los responsables del titulo se deberan poner en
contacto con el Vicerrectorado de Gestion de la Calidad para
que se les informe del proceso, se les indique los
documentos que deben entregar y se les asesore en su
cumplimentacion

Responsable del titulo
Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad

Solicitud de verificacion
Plantilla memoria de verificacion

4. Si se desea continuar con la verificacion del titulo, una
vez cumplimentados los documentos deberd ser aprobada
la propuesta por el Centro Universitario Cardenal Cisneros

Junta de Centro del CUCC

Documento de aprobacién por
parte de la Junta de Centro del
cucc

5.Una vez aprobada la propuesta, se debera enviar la
documentacion al vicerrectorado de Gestion de la Calidad

Responsable del titulo

6. Analizar |a propuesta. Desde el Vicerrectorado de
Gestion de Ia Calidad se realiza un analisis de |a propuesta
para comprobar que cumple con los requisitos establecidos
por la normativa vigente y los criterios indicados por la
agencia evaluadora y se informa a los vicerrectorados con
competencias en Ia gestion del titulo.

Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad Unidad Técnica de
Calidad UAH

Solicitud de verificacién
Memoria de verificacion

7. Una vez revisada la propuests, ésta se eleva para su
aprobacion en la Comision de Procesos de Evaluacion y
Garantia de Calidad

Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad

Solicitud de verificacion
Memoria de verificacion

8.Estudiar y aprobar, si procede, la memoria de
verificacién. Una vez aprobada se eleva a Consejo de
Gobierno

Comision de Procesos de
Evaluacidn y Garantia de la
Calidad

Acta de la Comisién de Procesos
de Evaluacion y Garantia de Ia
Calidad

9. Ratificar, si procede, Ia solicitud de verificacidn

Consejo de Gobierno

Acta del Consejo de Gobierno

10. En el caso de contar con la aprobacion del Consejo de
Gobierno, se procede a tramitar el acceso de los
responsables de las titulaciones a Ia aplicacion informatica

Unidad Técnica de Calidad UAH

1. Introducir todos los apartados de la memoria en la
aplicacion informatica, para ello se contara con el
asesoramiento y apoyo técnico de la Unidad Técnica de
Calidad.

Responsable de la titulacion

12. Realizar una revisién Técnica. Una vez que la memoria
estd cargada en Ia aplicacion se realiza una revision técnica
de la misma. Si se considera necesario, se realizaran
consultas al vicerrectorado competente en cada caso.

Unidad Técnica de Calidad UAH

Justificante de registro y firma

13. Registrar y firmar electrénicamente Ia solicitud de
verificacién. Se enviard al vicerrectorado con competencias
en el titulo el justificante de registro

Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad

Borrador memoria de
verificacion
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14. En caso de existir deficiencias, el plan de estudios
sera devuelto a la Universidad para que ésta realice las
modificaciones oportunas en el plazo establecido por la
normativa vigente, con indicacion de que si asi no lo hiciera
se entendera por desistida la peticion

Ministerio de Educacion
Responsable de Ia titulacion

15. Subsanar los aspectos indicados por el Ministerio a

. N Unidad Técnica de Calidad
través de su aplicacion

16. Si no existe ningun aspecto que deba subsanarse o ya
se ha solucionado la subsanacion, remitir la solicitud a la Ministerio de Educacion
agencia evaluadora

17. Elaborar informe provisional. La comision evaluadora
correspondiente elaborard un informe provisional, de
caracter preceptivo y determinante, en términos favorables
o desfavorables. Si es favorable, transcurrido el plazo
establecido pasara a ser final. Si es desfavorable la Agencia evaluadora
universidad dicho plazo para realizar alegaciones. La
universidad dispondra de dos iteraciones, para realizar
alegaciones al informe no favorable emitido desde Ia
agencia hasta la emision del informe final

Informe provisional de
verificacion

18. Remitir el informe. El informe, tanto favorable como
desfavorable sera remitido a los responsables y al Unidad Técnica de Calidad UAH
vicerrectorado con competencias en la gestion del titulo

19. Realizar alegaciones. En caso de informe provisional
desfavorable se deberan realizar las alegaciones necesarias
para solventar los problemas detectados y cargarlas en Ia Responsable de Ia titulacion
aplicacion informatica, en el plazo que se indique en |3
normativa vigente

20. Revisar y enviar las alegaciones. Antes de tramitar el
envio de las alegaciones, se realizard una revision técnica
de las mismas y, en caso de estar todo correcto se
procedera a su envio. Si fuera necesario se realizaran
consultas a los vicerrectorados con competencias en la
gestion del titulo

Unidad Técnica de Calidad UAH Informe final de verificacion

21. Emitir y enviar el informe final a la Universidad, al Agencia Evaluadora Memoria de verificacion
Consejo de Universidades y al Ministerio de Educacion 9 definitiva

22. Remitir el informe. El informe final, tanto si es
favorable como si no, serd remitido a los responsables del
titulo y al Vicerrectorado de Estudios de Grado y
Estudiantes, en el caso de grados, Vicerrectorado de Unidad Técnica de Calidad UAH
Estudios de Posgrado en el caso de masteres y
Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia en el caso
de Doctorados
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23. Verificar el titulo. El siguiente paso, en caso de
informes finales favorables, es Ia verificacion por parte del
Consejo de Universidades que comprobara la denominacion
propuesta para el titulo y su coherencia con el plan de
estudios, y dictarg, en el plazo establecido en la normativa
vigente, resolucién de verificacion que podra ser positiva o
negativa. Dicha resolucidn serd enviada al Ministerio de
Educacion, a la Comunidad interesada y a |a Universidad o
Universidades proponentes

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

Consejo de Universidades
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Version 00/2022

Resolucion de verificacion

24, Solicitar informes al Consejo de Gobierno y Consejo
Social. Paralelamente, el vicerrectorado con competencias
debe solicitar informes favorables a la implantacién al
Consejo de Gobierno y al Consejo Social

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

Informe de Consejo de Gobierno
Informe de Consejo Social

25. Solicitar implantacion. Con los informes de Consejo de
Gobierno y de Consejo Social, la Resolucién del Consejo de
Universidades y la memoria verificada, se debe solicitar la
implantacién a la Comunidad de Madrid

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

Solicitud de implantacion

26. Elevar la propuesta al Gobierno. Tras la autorizacién
de la Comunidad Auténoma, el Ministerio de Educacion
elevard al Gobierno la propuesta para el establecimiento del
caracter oficial del titulo y su inscripcidn en el RUCT, cuya
aprobacion mediante acuerdo del Consejo de Ministros sera
publicada en el Boletin Oficial del Estado

Ministerio de Educacion
Consejo de Ministros Rector de
la Universidad

Acuerdo de Consejo de Ministros
Pagina web del Registro de
Universidades, Centros y Titulos

27. Publicar el plan de estudios. Una vez que el Gobierno
haya aprobado el caracter oficial del titulo, el/la Rector/a
de la Universidad ordenara publicar el plan de estudios en
los boletines oficiales del Estado y de Ia Comunidad
Autdnoma de Madrid.

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

Publicacion BOE del plan de
estudios

Publicacion BOCM del plan de
estudios

28. Los informes finales favorables con recomendaciones
podran estar sujetos a un seguimiento especial por parte de
la Agencia evaluadora

Agencia Evaluadora

6. INDICADORES

e N.° de solicitudes de verificacion presentadas

e N.° de titulaciones verificadas favorablemente en un ano

e N.° de titulaciones sujetas a especial seguimiento

7. FLUJOGRAMA

Véase anexo |

8. ANEX0S

Anexo | Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE VERIFICACION DE TITULACIONES

INICIO DEL PROCESO

A > PROPONER UNA NUEVA TITULACION

Centro Universitario Cardenal Cisneros

REALIZAR UNA VALORACION ESTRATEGICA Y
VIABILIDAD ECONOMICA

Vicerrectorado de estrategia y Planificacion

, » o CUMPLIMENTAR LOS DOCUMENTOS CON
Plantilla solicitud verificacion ASESORAMIENTO DEL VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

\4

Responsables de titulo/Vicerrectorado de Gestion

de la Calidad

(o)

Documento que acredite la
aprobacion

APROBAR LA SOLICITUD DE VERIFICACION

Y

Junta de Centro del CUCC

SI

Solicitud de verificacién

ENVIAR LA SOLICITUD AL VICERRECTORADO

] N DE GESTION DE LA CALIDAD
”
Documento que acredite la Direccion del CUCC/Responsable del titulo
aprobacion

\_/\

REVISAR LA SOLICITUD DE VERIFICACION Y
LLEVARLA A LA COMISION DE PROCESOS DE
EVALUACION Y GARANTIA DE LA CALIDAD

Vicerrectorado de Gestion de la Calidad

NO Acta de la Comision de Procesos
ESTUDIAR, APROBAR Y ELEVAR LA SOLICITUD «| de Evaluacion Y Garantia de la
A CONSEJO DE GOBIERNO Calidad

Comision de Procesos de Evaluacion y Garantia

de la Calidad

¢ Se aprueba?

a RATIFICAR LA SOLICITUD DE VERIFICACION Acta de Consejo de Gobierno

Consejo de Gobierno

TRAMITAR ACCESO A LA APLICACION
Solicitud de verificacién aprobada INFORMATICA

Y

Unidad Técnica de Calidad UAH




DESCRIPCION DEL PROCESO DE VERIFICACION DE TITULACIONES

GRABAR LA MEMORIA EN LA APLICACION
INFORMATICA

Responsable de la titulacion del CUCC

HACER UNA REVISION TECNICA DE LA
MEMORIA

Unidad Técnica de Calidad UAH

¢ Correcto?

Borrador de la Memoria de
Verificacién

REGISTRAR Y FIRMAR LA SOLICITUD

Y

Vicerrectorado de Gestion de la Calidad

®
SOLICITAR SUBSANACION A LA UNIVERSIDAD [« ¢ Correcto?

Ministerio de Educacion °

REMITIR LA SOLICITUD A LA FUNADACION
MADRI+D

Y

SUBSANAR LOS PROBLEMAS DETECTADOS

Ministerio de Educacién

Responsable de la titulacion/lUTC

A
- Informe final de verificacion

w

EMITIR INFORME PROVISIONAL

Memoria de verificacién

\/\

h 4

Agencia evaluadora

ELABORARY GRABAR ALEGACIONES

A

Responsable del titulo

¢ Es favorable?

HACER UNA REVISION TECNICA Y TRAMITAR
ALEGACIONES

EMITIR INFORME FINAL
UTC/Vicerrectorado de Gestién de la

Calidad/Vicerrectorado correspondiente

Agencia evaluadora




DESCRIPCION DEL PROCESO DE VERIFICACION DE TITULACIONES

¢Es favorable?

(v)

@)

VERIFICAR EL PLAN DE ESTUDIOS

Consejo de Universidades

Resolucion del Consejo de
Universidades

¢ Se aprueba?

A

Memoria de Verificacion

Informe final de verificacién

Sl

SOLICITAR INFORMES DE CONSEJO DE
GOBIERNO Y CONSEJO SOCIAL

Vicer. de estudios de Grado y estudiantes (grados)/

Vicer. de Estudios de Posgrado (masteres)

SOLICITAR IMPLANTACION DE LA TITULACION

Informes de Consejo de Gobierno y

Consejo Social

\/\

Y

A LA COMUNIDAD DE MADRID

Vicer. de estudios de Grado y estudiantes (grados)/
Vicer. de Estudios de Posgrado (masteres) / Vicer.
de Investigacion y Transferencia (doctorados)

INSCRIPCION EN EL RUCT POR ACUERDO DE
CONSEJO DE MINISTROS

Direccion General de Universidades

PUBLICAR EL PLAN DE ESTUDIOS EN EL BOE Publicacién BOE y BOCM
Y BOCM

Rector de la Universidad/ Vicerrectorado
competente

FIN DEL PROCESO
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GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es describir el procedimiento por el cual el Centro Universitario Cardenal
Cisneros (CUCC) gestiona la modificacion de sus titulaciones y garantiza que el proceso se realiza de
acuerdo a las directrices vigentes establecidas tanto externas, como internas.

2. ALCANCE

Este proceso es aplicable a todas las titulaciones de grado y master del Centro Universitario Cardenal
Cisneros (CUCC) que deban hacer alguna modificacion respecto a la verificacion inicial. Al ser un
centro adscrito a la Universidad de Alcala, el CUCC asume el desarrollo del proceso que se detalla a
continuacién.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado de Gestion de Ia Calidad de la UAH.
Equipo Directivo del CUCC.
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrganica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

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 Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de las
ensefanzas universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece Ia organizacidn de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e Resolucion de 6 de abril de 2021, de la Secretaria General de Universidades, por la que se
aprueban recomendaciones en relacion con los criterios y estandares de evaluacion para la
verificacion, modificacion, seguimiento y renovacion de la acreditacion de titulos
universitarios oficiales de Grado y de Master ofertados en modalidades de ensefanzas
virtuales e hibridas.

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

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.

e Guia vigente para la verificacion y modificacion de los titulos oficiales de Grado y Master de
la agencia evaluadora.

e Manual del SGIC del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

e Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La modificacion es un procedimiento administrativo que permite a las universidades realizar cambios en
los titulos oficiales ya verificados, siempre que tales modificaciones no impliquen un cambio en la
naturaleza y objetivos del titulo inscrito. El proceso se encuentra regulado en los articulos 30 a 33 del
Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre.



% i idsd ) o PE_03 MODIFICACION DE
. niversida Centro Universitario TITULACIONES

i de Alcald Cardenal Cisneros Version 00/2022

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripci6n de la accién Responsable o
resultante (sélo si procede)

1. Comunicar al Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad la necesidad de realizar una Equipo Directivo CUCC
modificacion

2. Cumplimentar Ia solicitud. Los/as
responsables del titulo, previo asesoramiento
por parte del Vicerrectorado de Gestion de la

Calidad, deberan rellenar la documentacion Responsable del titulo CUCC
proporcionada desde Ia Unidad Técnica de Vicerrectorado de Gestion | Plantilla de solicitud de
Calidad que, ademas, prestara el apoyo de la Calidad  Unidad modificacion

técnico necesario para su cumplimentacion, Técnica de Calidad
realizando al mismo tiempo una primera
revision de los aspectos que se desean
modificar

3. Aprobar la solicitud. Una vez
cumpl}me_n’tada la d’ocumentauon, la Junta de Centro CUCC PIan_h!Ia d.e’ solicitud de
modificacion debera ser aprobada por Junta modificacién aprobada

de Centro del CUCC

4. Presentacion de la solicitud. Los/as
responsables de los titulos deberan enviar la
documentacion al Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad para su revision

Responsable del titulo

5. Analizar la propuesta para comprobar
que cumple con los requisitos establecidos por
la normativa vigente y los criterios indicados
por Ia agencia evaluadora e informar al
vicerrectorado con competencias en la gestion
del titulo.

Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad Unidad
Técnica de Calidad

6. Envio de la solicitud a la Comision de

Procesos de Evaluacién y Garantia de Calidad Vicerrectorado de Gestion

. o de la Calidad
para su estudio y aprobacién, si procede
7. Aprobar, si procede, Ia modificacion en la
comision correspondiente. En caso de no - _—
pondiente L Comisién de Procesos de Acta de la Comision de Procesos
aprobarse, se comunicara tal decision a los ., - - .
. . Evaluacion y Garantia de la | de Evaluacidn y Garantia de
responsables que podran desistir en su . .
Calidad Calidad

intento de modificacién o mejorar la
propuesta, iniciando de nuevo el proceso

Comisién de Procesos de
Evaluacion y Garantia de la
Calidad

8. Elevar la solicitud para su aprobacion, si
procede, en Consejo de Gobierno

Orden del dia de Consejo de
Gobierno

Acta de Ia reunién del Consejo

9. Ratificar las modificaciones solicitadas Consejo de Gobierno .
de Gobierno
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10. Tramitar acceso a la aplicacion. Una vez
la modificacion ha sido aprobada, se
gestionaran los permisos para acceder a I3
aplicacion informatica de modificacion de
titulaciones

Unidad Técnica de Calidad

11. Cargar las modificaciones en la
aplicacién informatica. En todo el proceso se
contara con el asesoramiento y apoyo técnico
del Unidad Técnica de Calidad

Responsable de la titulacion
Unidad Técnica de Calidad

12. Realizar una revision técnica de los
apartados modificados una vez finalizada la
carga en la aplicacion. Si fuera necesario se
realizaran consultas a los vicerrectorados con
competencias en la gestion del titulo

Unidad Técnica de Calidad

13. Registrar y firmar electrénicamente la
solicitud

Vicerrector/a de Gestion de
la Calidad

Borrador memoria de

modificacién

14. Solicitar subsanacién. En caso de existir
deficiencias, el plan de estudios sera devuelto
a la Universidad para que ésta realice las
subsanaciones necesarias en el plazo
establecido, con indicacion de que si asi no lo
hiciera se entendera por desistida Ia peticion

Ministerio de Educacion
Responsable de la titulacion
cucc

15. Subsanar los aspectos indicados por el
Ministerio.

Unidad Técnica de Calidad

16. Remitir la solicitud. Si no existe ningdn
aspecto que deba subsanarse o ya se ha
solucionado la subsanacién, se remitira la
solicitud a la agencia evaluadora

Ministerio de Educacién

17. Remitir informe provisional. La agencia
evaluadora remitira a la universidad el
resultado de la evaluacion realizada por una
comision de evaluacidn, expresado en
términos favorables o desfavorables. Las
universidades dispondran del plazo que
establezca la normativa vigente para realizar
las oportunas alegaciones. Se dispondra de un
total de dos iteraciones.

Agencia evaluadora

Informe provisional de

modificacién

18. El informe, tanto favorable como
desfavorable sera remitido a los responsables
y al vicerrectorado con competencias.

Unidad Técnica de Calidad

19. Realizar alegaciones. En caso de informe
provisional desfavorable se deberan realizar
las alegaciones necesarias para solventar los
problemas detectados y cargarlas en la
aplicacion informatica, en el plazo establecido.

Responsable de la titulacion
cucc
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20. Revisar alegaciones. Antes de tramitar
el envio de Ias alegaciones, se realizard una
revision técnica de las mismas y, en caso de
estar todo correcto se procederd a su envio. Si | Unidad Técnica de Calidad
fuera necesario se realizaran consultas a los
vicerrectorados con competencias en la
gestion del titulo

21. Enviar las alegaciones. En estafase del
proceso no es necesaria Ia firma del
vicerrector competente puesto que ya firmé la | Unidad Técnica de Calidad
solicitud de modificacion, bastara, entonces,
con el envio de las alegaciones

22. Emitir un informe final de modificacion

. o R - Agencia evaluadora Informe final de modificacion
que sera remitido a la universidad solicitante

23. El informe final, tanto si es favorable
como si no, serd remitido a los responsables
del titulo y al vicerrectorado con
competencias. Si la modificacién consiste en
implantar en un centro adscrito un titulo de la
universidad ya verificado, esta modificacion Unidad Técnica de Calidad
necesitara ser autorizada por la Comunidad de
Madrid. Las modificaciones aceptadas que
afecten al apartado 5.1 de la Memoria daran
lugar a una nueva publicacién del plan de
estudios en el BOE y en el BOCM

6. INDICADORES
e N.° de solicitudes de modificacién en un afno

e N.° de informes finales favorables en un ano

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEX0S

Anexo |: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

Plantilla solicitud de modificacion

INICIO DEL PROCESO

COMUNICAR LA NECESIDAD DE REALIZAR
UNA MODIFICACION

Equipo Directivo CUCC

A

CUMPLIMENTAR LOS DOCUMENTOS CON
ASESORAMIENTO DEL VICERRECTORADO
CON COMPETENCIAS EN CALIDAD

Responsable del titulo CUCC/Vicerrectorado de

Gestién de la Calidad

APROBAR LA SOLICITUD

Junta de Centro

ENVIAR LA SOLICITUD AL VICERRECTORADO
DE GESTION DE LA CALIDAD

Equipo Directivo CUCC/Comisién Académica

»
>
NO
A
Solicitud de modificacion
\—_—_/"_—__‘\—-— -
>
Aprobacién comisiones
competentes

ESTUDIAR Y APROBAR LA SOLICITUD DE
MODIFICACION

Comision de Procesos de Evaluacion y Garantia

de |la Calidad

Documento aprobacién por la

(v)

;Se aprueba?

o

RATIFICAR LA SOLICITUD DE MODIFICACION

Consejo de Gobierno

comisiéon competente

Acta Consejo de Gobierno

TRAMITAR EL ACCESO A LA APLICACION
INFORMATICA

Unidad Técnica de Calidad




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

GRABAR LA MODIFICACION EN LA

APLICACION INFORMATICA B

Responsable de la titulacién del CUCC

REALIZAR UNA REVISION TECNICA DE LA
MEMORIA

Unidad Técnica de Calidad

; Correcto?

REGISTRAR Y FIRMAR LA SOLICITUD

Vicerrectorado de Gestion de la Calidad

()

¢ Correcto?

SOLICITAR SUBSANACION A LA UNIVERSIDAD

Ministerio de Educacion

REMITIR LA SOLICITUD A LA AGENCIA
EVALUADORA

Ministerios de Educacion

SUBSANAR LOS PROBLEMAS DETECTADOS

Responsable de la titulacién/Unidad Técnica de

Calidad

ENVIAR LA SOLICITUD A LA (;OMISION DE
EVALUACION Y VERIFICACION DE RAMA
CORRESPONDIENTE

Agencia Evaluadora

EMITIR INFORME PROVISIONAL

Agencia Evaluadora

¢ Es favorable?

h 4

Informe provision de
modificacién




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

ELABORAR Y CARGAR ALEGACIONES EN LA
APLICACION INFORMATICA

Responsable de la titulacién CUCC

EMITIR INFORME FINAL

A

REVISAR Y TRAMITAR ALEGACIONES

UTC/Vicerrectorado de Gestién de la Informe final de modificacién

PEEEE SR Calidad/Vicerrectorado competente

IMPLANTAR MODIFICACION

A 4

Responsable de la titulaciGn CUCC/Universidad

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza actuaciones
dirigidas a garantizar que, en caso de extincién de un titulo oficial, los/as estudiantes que hubiesen iniciado
las correspondientes ensefianzas van a disponer de un adecuado desarrollo de las mismas hasta su
finalizacion.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los titulos oficiales impartidos en la Universidad de Alcala y
cualquier de sus centros adscritos, como es el Centro Universitario Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes

Vicerrectorado de Estudios de Posgrado Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrganica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

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 Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece |a ordenacién de las ensefanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

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

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.
e Manual del SGIC del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

e Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Esta previsto suspender la titulacion propuesta en caso de no superar el proceso de acreditacion por parte de
la agencia evaluadora, tal como dispone el articulo 28.3 del Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, y el
articulo 34.6 del Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre. Asimismo, la Universidad de Alcalad procederd a
la extincidn del titulo cuando éste deje de responder a las necesidades formativas que pretendia atender en el
momento de su implantacion; o cuando se evidencien carencias graves en la imparticion de las ensefianzas, de
imposible subsanacidn.

También se procedera a la extincion del titulo cuando, tras modificar los planes de estudios y comunicarlo al
Consejo de Universidades para su valoracion por el érgano de evaluacion correspondiente (articulo 28 del
mencionado RD 1393/2007), ésta considere que tales modificaciones suponen un cambio apreciable en la
naturaleza y objetivos del titulo previamente inscrito en el RUCT, lo que supone que se trata de un nuevo plan
de estudios y se procedera a actuar como corresponde a un nuevo titulo. Sin embargo, el CUCC siempre tendra
Ia posibilidad de desistir de la modificacion propuesta y continuar con el titulo original.

2
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SegUn la disposicidn transitoria sequnda del Real Decreto 1393/2007 (texto consolidado): “las universidades,
sin perjuicio de las normas de permanencia que sean de aplicacion, garantizaran la organizacion de al menos
cuatro convocatorias de examen en los dos cursos académicos siguientes a |a citada fecha de extincion.”

Si, a pesar de las medidas correctoras previstas, fuese necesario proceder a la extincién del titulo, el CUCC
garantizara los derechos adquiridos de los/as estudiantes matriculados en cualquiera de los cursos y
asignaturas de este plan de estudios.

Los/as estudiantes que hayan iniciado sus enseianzas en la titulacion que se declare a extinguir conservaran
el derecho a concluir sus estudios de acuerdo con lo previsto en el articulo 28.4 del Real Decreto 1393/2007.

Una vez extinguida la docencia de un curso, no se admitird la matricula de estudiantes de nuevo ingreso en
ninguna de las asignaturas de dicho curso, pudiendo matricularse Unicamente aquellos/as estudiantes que
hubieran estado ya matriculados en la asignatura con anterioridad, con el fin de poder examinarse.

Una vez extinguida la docencia correspondiente a un curso, se mantendran los examenes de las asignaturas
de dicho curso durante los dos cursos siguientes. Realizados estos examenes, los/as estudiantes que no
hubieran superado las asignaturas del curso extinguido, podran adaptarse a un nuevo plan de estudios de
acuerdo con el sistema de transferencia y reconocimiento de créditos que esté contemplado en el nuevo plan.
Los departamentos responsables de |a docencia de las asignaturas del plan de estudios antiguo estableceran
un sistema de tutorias adecuado para orientar y tutelar a los/as estudiantes que deseen examinarse de estas
asignaturas durante el periodo de transicion. El derecho a las convocatorias de examen se entendera sin
perjuicio de las normas previstas en el Reglamento de Ia Universidad.

Cuando se produzca la extincion de asignaturas optativas correspondientes a planes de estudios vigentes,
bien porque habiéndose impartido éstas en un curso académico dejen de ofertarse en el siguiente, o bien
porque las mismas cambien de denominacion, se realizaran las convocatorias de examenes correspondientes
al curso académico inmediatamente posterior a aquél en que tuvieron docencia, y s6lo para aquellos/as
estudiantes que las hubieran cursado en el curso inmediatamente anterior.

En cuanto al profesorado con dedicacion plena, se reasignaran sus funciones en los estudios afines en virtud
de su experiencia docente e investigadora, asi como de Ias necesidades del CUCC.

En el caso de Masteres Universitarios los/as estudiantes que hayan iniciado el estudio que se declare a
extinguir conservaran el derecho a concluir sus estudios.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:
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Descripcién de la
accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si
procede)

1. Acordar la extincién
de los titulos que
correspondan

Equipo Directivo CUCC

Junta de Centro CUCC

Comision de Docencia/Comision
de Estudios Oficiales de
Posgrado UAH

Ejecucion de acuerdos de
la Junta de Centro

2. Elevar la propuesta de
extincién para su
aprobacion en Consejo de
Gobierno y Consejo Social

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

3. Aprobar la extincién
en Consejo de Gobierno. El
Acuerdo de extincion del
Consejo de Gobierno se
remitird al Consejo Social
para que emita el
preceptivo informe

Consejo de Gobierno

Ejecucién de acuerdos de
Consejo de Gobierno

4. Emitir informe de
extincion del titulo

Consejo Social

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

Ejecucion de acuerdo de
Consejo Social

5. Con los acuerdos de
Consejo de Gobierno y
Consejo Social, comunicar
la extincion a la
Comunidad de Madrid

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

6. Gestionar la
publicacion de los titulos
extinguidos en el Boletin
Oficial del Estado y en el de
la Comunidad de Madrid

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes (Grados)
Vicerrectorado de Estudios de
Posgrado (Masteres)

Publicacion en BOE y BOCM

6.

INDICADORES

N.° de titulos extinguidos

7.

Véase Anexo |

FLUJOGRAMA

8. ANEX0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXTINCION DE TITULACIONES

INICIO DEL PROCESO

ACORDAR LA EXTINCION DE TITULOS

Direccién CUCC/Junta de Centro CUCC/

Comision de Docencia/Comision de Estudios
Oficiales de Posgrado

Ejecucion de Acuerdos de la
Comision de Docencia

\__/_\

Ejecucién de Acuerdos de la
CEOQOPYD

Orden del dia del Consejo de
Gobierno

ELEVAR PARA SU APROBACION EN
CONSEJO DE GOBIERNO Y CONSEJO
SOCIAL

Vicer. de Estudios de Grado y Estudiantes

(grados)/Vicer. de Estudios de Posgrado
(masteres)

\—/’_\

orden del dia del Consejo Social

\_/_\

APROBAR LA EXTINCION DE LOS TiTULOS
PROPUIESTOS

Consejo de Gobierno y Consejo Social

Y

4

\/—\

Ejecucion de Acuerdos de Consejo
de Gobierno

\_/_\

Ejecucion de Acuerdos de Consejo
Social

COMUNICAR LA EXTINCION DE LOS
TITULOS A LA COMUNIDAD DE MADRID

Vicer. de Estudios de Grado y Estudiantes
(grados)/Vicer. de Estudios de Posgrado
(masteres)

PUBLICAR LA EXTINCION EN EL BOE Y
BOCM

Vicer. de Estudios de Grado y Estudiantes
(grados)/Vicer. de Estudios de Posgrado
(masteres)

FIN DEL PROCESO

Y

\_ﬁ
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es relacionar y describir el modo seguido para informar, seleccionar, admitir
y formalizar el ingreso de los nuevos estudiantes que acceden a Ias plazas de las titulaciones de grado
y master que oferta la Universidad de Alcala y, por tanto, el Centro Universitario Cardenal Cisneros, al
ser un centro adscrito.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a los/lIas estudiantes de nuevo ingreso que quieren participar en |a seleccion para
ser admitidos en titulaciones oficiales de ensefanza superior y abarca desde la presentacion de
solicitudes hasta la matriculacion efectiva en los estudios.

3. ORGANOS/RESPONSABLES DEL PROCESO
Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes
Vicerrectorado de Estudios de Posgrado
Vicerrectorado de Investigacion y Transferencia
Equipo Directivo CUCC

Junta de Centro del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 412/2014, de 6 de junio por el que se establece la normativa basica de los
procedimientos de admisién a las ensenanzas universitarias oficiales de grado.

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

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Aprobacidn por el Consejo de Gobierno de la universidad y por la Comunidad de Madrid del
numero de plazas a ofertar en cada estudio.

e Acuerdo de las universidades publicas de Madrid sobre procedimientos de admision para
estudiantes con el titulo de bachiller, equivalente u homologado, para el curso
correspondiente

e Normas de solicitud de ingreso en las universidades publicas de Madrid

e Real Decreto 534/2013 de 12 de julio, por el que se modifican los Reales Decretos 1393/2007,
de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las ensefanzas universitarias.

e Real Decreto 43/2015 de 2 de febrero, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007, de
29 de octubre, por el que se establece |a ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

e Reglamento de Régimen Interno de la EDUAH, aprobado en Consejo de Gobierno de la
Universidad de Alcala en sesion de 2 de octubre de 2012, modificado en sesion de 30 de mayo
de 2013 y de 21 de abril de 2015.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

GRADOS UNIVERSITARIOS

La descripcién de este proceso es la misma que la que desarrolla la Universidad de Alcala.

Para acceder a los estudios oficiales de Grado que oferta la Universidad de Alcalg, el solicitante debe
acreditar un “modo de acceso”; desde la Universidad de Alcala se gestionan 4 pruebas de acceso:

EVAU

Acceso para mayores de 25 afos

Acceso para mayores de 40 anos que acrediten experiencia profesional o laboral

Acceso para mayores de 45 anos que no dispongan de titulacion que le permita el acceso a
la universidad

Seran validos todos los modos de accesos reconocidos en la normativa vigente.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:

Procedimiento I: Acceso, admision y matricula en Grados

Documento o evidencia
Descripci6n de la accién Responsable resultante (solo si
procede)

Universidad .
1. Publicar los plazos y procedimientos de Pagina web del CUCC
preinscripcion y matricula Servicio de Alumnos Pagina web de la UAH

y Planes de Estudio

2. Presentar la preinscripcion. El/1a interesado/a tendra
que acreditar que cumple con los requisitos
establecidos en alguna de las modalidades de acceso
que recoja la normativa vigente y cumplimentar la El/la interesado/a Solicitud de preinscripcion
solicitud de preinscripcion que corresponda indicando
por orden de preferencia estudios de cualquiera de las
universidades pablicas de la Comunidad de Madrid

Secretaria CUCC
Proyecto Bilingle Listado de aptos/as
cucc

3. Gestionar las solicitudes de prueba de nivel para el
acceso a los grados bilingles

4. Publicar admitidos y notas de corte para cada
titulacién. Una vez finalizado el plazo de
preinscripcion se publica el listado de admitidos y se
abre un plazo para posibles reclamaciones. El
estudiante puede comprobar el estado de su
admisién o el lugar que ocupa en la lista de espera
en caso de no haber sido admitido

Servicio de Alumnos | Listado de admitidos /as y
y Planes de Estudio | listas de espera

5. Hacer una reclamacién en caso de no haber sido

admitido/a El/la interesado/a Reclamacion

6. Tramitar las reclamaciones recibidas en el CUCC Secretaria CUCC Reclamacion
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7. Estudiar y resolver convenientemente las
reclamaciones recibidas y actualizar y publicar de
nuevo las listas de admitidos, las listas de espera y
las notas de corte.

Servicio de Alumnos
y Planes de Estudio

Listado de admitidos y listas
de espera actualizados

8. Realizar la matricula por internet

El/la interesado/a
Secretaria de
Alumnos/as

Documento/liquidacion
econdémica de la matricula

9. Gestionar el expediente administrativo y
académico del/la estudiante

Seccion de Becas
Seccion de Titulos

Expediente del estudiante

10. Elaborar estadisticas de matricula y nuevo
ingreso por titulacion

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Estadisticas de matricula y
nuevo ingreso

11. Analizar los datos de nuevo ingreso en el informe
de seguimiento interno que anualmente realizan
todas las titulaciones de la UAH (y, por tanto, del
CUCC), ademas de los informes de seguimiento
externo ordinario o especial y los procesos de
renovacion de la acreditacion

Comision de Calidad
del Centro

Informe de Seguimiento
Interno

Informes de seguimiento
ordinario o especial

Informes de Autoevaluacién de
renovacion de la acreditacion

MASTERES UNIVERSITARIOS

En Ia siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
proceso, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Procedimiento Il: Admisién y matricula en Masteres Universitarios

Documento o evidencia
Descripcion de la accion Responsable resultante (solo si
procede)
Universidad o
1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion | Servicio de Pagina web del CUCC
y matricula Alumnos y Planes Pagina web de la UAH
de Estudio
2. Presentar la preinscripcion. El/la interesado/a tendra que
acreditar que cumple con los requisitos establecidos en
alguna de las modalidades de acceso que recoja la
N . . El/la - S
normativa vigente y cumplimentar la solicitud de ) Solicitud de preinscripcion
o . interesado/a
preinscripcion que corresponda indicando por orden de
preferencia estudios de cualquiera de las universidades
publicas de la Comunidad de Madrid
3. Gestionar las solicitudes de prueba de nivel para el Secretaria CUCC .
I Proyecto Bilingue | Listado de aptos/as
acceso a los grados bilingUes cuce
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4 Publicar admitidos y notas de corte para cada
titulacién. Una vez finalizado el plazo de preinscripcion

se publica el listado de admitidos y se abre un plazo para Servicio de Listado de admitidos /as 'y
. ) . Alumnos y Planes | .
posibles reclamaciones. El estudiante puede comprobar . listas de espera
L . de Estudio
el estado de su admision o el lugar que ocupa en la lista
de espera en caso de no haber sido admitido
5. Hacer una reclamacién en caso de no haber sido El/la -
L . Reclamacion
admitido/a interesado/a
6. Tramitar las reclamaciones recibidas en el CUCC Secretaria CUCC | Reclamacién
7. Estudiar y resolver convenientemente las -
. I, ) . Servicio de . . .
reclamaciones recibidas y actualizar y publicar de nuevo Listado de admitidos y listas
) . . Alumnos y Planes )
Ias listas de admitidos, las listas de espera y las notas de . de espera actualizados
de Estudio
corte.
El/la
. . ) interesado/a Documento/liquidacién
8. Realizar la matricula por internet . P .
Secretaria de econdmica de la matricula
Alumnos/as

9. Gestionar el expediente administrativo y académico Seccién de Becas Expediente del estudiante

del/la estudiante Seccién de Titulos
10. Elaborar estadisticas de matricula y nuevo ingreso Unidad Técnica Estadisticas de matricula y
por titulacion de Calidad UAH nuevo ingreso

Informe de Seguimiento
1. Analizar los datos de nuevo ingreso en el informe de Interno  Informes de

seguimiento interno que anualmente realizan todas las seguimiento ordinario o
titulaciones de la UAH (y, por tanto, del CUCC), ademas
de los informes de seguimiento externo ordinario o

especial y los procesos de renovacién de la acreditacion Informes de Autoevaluacion de
renovacion de la acreditacion

Comisién de .
Calidad del Centro | SPecial

6. INDICADORES
Indicadores para Grados

Preinscritos en primeraopcion

Preinscritos en segunda y sucesivas opciones

Admitidos de nuevo ingreso por preinscripcion

Nota minima de admision

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcién en su primera opcion
NUmero de Estudiantes de nuevo ingreso matriculados

N° de estudiantes de nuevo ingreso con mas de 30 ECTS reconocidos
Total de estudiantes matriculados a tiempo completo

Total de estudiantes matriculados a tiempo parcial

Total de estudiantes matriculados

% Hombres

% Mujeres

Estudiantes con discapacidad

Estudiantes con becaMEC

Indicadores para Masteres Universitarios
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7.

Preinscritos

Admitidos

N° de estudiantes de Nuevo Ingreso matriculados
Total Matriculados a TiempoCompleto
Total Matriculados a TiempoParcial
Total de Estudiantes Matriculados

% Hombres

% Mujeres

Estudiantes con discapacidad
Estudiantes con becaMEC

Tasa ocupacion

FLUJOGRAMA

Véase Anexo |
8. ANEX0S

Anexo I: Flujogramas
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACCESO Y ADMISION

Procedimiento I: Acceso, admisiéon y matricula en Grados

INICIO DEL PROCESO

PUBLICAR PLAZOS Y PROCEDIMIENTO DE

Pagina web de la UAH y
Ccucc

\ 4

PREINSCRIPCION Y MATRICULA

Universidad

PRESENTAR LA PREINSCRIPCION >

Solicitud de preinscripcion

El/la interesadol/a

Listado de aptos/as

GESTIONAR SOLICITUDES DE PRUEBA DE -
NIVEL 7

REALIZAR RECLAMACION EN EL CASO DE
NO HABER SIDO ADMITIDO/A

El/la interesado/a

TRAMITAR RECLAMACIONES RECIBIDAS

Reclamacion

h 4

EN EL CUCC

Secretaria del CUCC

RESOLVER RECLAMACIONES Y
ACTUALIZAR LISTADO DE ADMITIDOS/AS, >

Listado de admitidos/as y

LISTA DE ESPERA Y NOTAS DE CORTE

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

listas de espera actualizadas

\______/—_\

Documento / liquidacion

REALIZAR MATRICULA >

El/la interesado/a

GESTIONAR EL EXPEDIENTE DEL/LA

economica de matricula

\__/_‘\—.

Expediente del / la estudiante
>

ESTUDIANTE

Secretaria de Alumnos/as, Seccion de Becas

Seccioén de Titulos

PM_03 Generacion y ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA Esmd'“fj;g?ﬂ”g"i;‘g”'a e
— L. - »
Elaboracién de Indicadores » | Y NUEVO INGRESO POR TITULACION ]
Informe de Seguimiento
> Interno

PM_01 Analisis, Mejora y ELABORAR INFORMES DE SEGUIMIENTO —

Rendicion de Cuentas DE LAS TITULACIONES Y PROCESOS DE __

RENOVACION DE LA ACREDITACION Informe de Seguimiento
CUANDO PROCEDA »{ externo ordinario y/o especial

Comisién de Calidad del CUCC

PM_02 Renovacion de la

Acreditacion

\_/—__\“

Informe de Renovacion de la

Y

FIN DEL PROCESO

Acreditacion

\_—/—\
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Procedimiento Il: Admisién y matricula en Masteres Universitarios

Aplicacion Informatica

INICIO DEL PROCESO

PUBLICAR PLAZOS Y PROCEDIMIENTO DE

Pagina web de la Escuela de

PREINSCRIPCION Y MATRICULA

Escuela de Posgrado

PRESENTAR LA PREINSCRIPCION

Y

Posgrado y CUCC

Solicitud de preinscripcion

El/la interesado/a

REVISAR SOLICITUDES

Escuela de Posgrado / Responsables de los

masteres universitarios

Y

HACER RECLAMACION

El/la interesado/a

¢ Admitido/a?

INTERPONER RECURSO DE ALZADA ANTE
EL RECTOR

El/la interesado/a

¢ Admitido/a?

PM_03 Generacion y
Elaboracién de Indicadores

PM_01 Analisis, Mejora y
Rendicién de Cuentas

PM_02 Renovacion de la

Acreditacion

- Listas de espera
REMITIR CARTA DE ADMISION A LOS/LAS ’\__/—\
ADMITIDOS/AS A TRAVES DE LA
APLICACION INFORMATICA Y GENERAR
LISTAS DE ESPERA w | Expediente del/la estudiante
Lal
Escuela de Posgrado - 0
JAdmitido/a?
CUMPLIMENTAR LA MATRICULA Y
ABONAR LAS TASAS
El/la interesado/a
GESTIONAR LOS TRAMITES DE
MATRICULA
Escuela de Posgrado
i i Estadisticas de matricula y
ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA - nuevo ingreso
Y NUEVO INGRESO POR TITULACION ” - —
Informe de Seguimiento
> Interno
\—__///_-_\
ELABORAR INFORMES DE SEGUIMIENTO
DE LAS TITULACIONES Y PROCESOS DE Informe de Seguimiento
RENOVACION DE LA ACREDITACION ¥ externo ordinario y/o especial
CUANDO PROCEDA - —
Comisién de Calidad del CUCC =
Informe de Renovacion de la
> Acreditacion
\__/_—\

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros, revisa, actualiza y mejora
los programas y actividades relacionados con las acciones de acogida, tutoria y apoyo a la orientacion y formacion
de sus estudiantes.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacién al conjunto de titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros en relacion
con la planificacidn, gestion y revision de los programas y acciones de orientacion al estudiante.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
e Servicio de Orientacién y Apoyo al Estudiante del CUCC
e Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes UAH
e  Gabinete Psicopedagdgico UAH
e Unidad de Atencion a la Diversidad UAH

¢ Centro de Informacion UAH

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.
e  Estatutos de la Universidad de Alcal3.

e Reglamento de Régimen Interno del CUCC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) cuenta con los siguientes mecanismos para apoyar y orientar
a sus estudiantes:

Actos de acogida a estudiantes de nuevo ingreso

Al comienzo del curso académico, el CUCC programa actos de presentacion y acogida, dirigidos a los estudiantes
de nuevo ingreso. En ellos se les informa sobre el contenido de las titulaciones impartidas y los servicios
complementarios asociados a la docencia. Asimismo, se proporciona informacién sobre I3 organizacion
académica y administrativa de la Universidad (matriculas, convalidacién y adaptacion de estudios, etc.)

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:
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Procedimiento I: Acciones de acogida a estudiantes de nuevo ingreso

Documento o evidencia

Descripcidn de la accién Responsable o
resultante (sélo si procede)

Equipo Directivo,

1. Estudiar las necesidades de realizar acciones de . .2
Subdireccién

acogida y orientacién de estudiantes y contactar

Ordenacién
con los centros L
Académica
2. Disefar las acciones de acogida y orientacion SOA. SOAE
adecuadas para cada curso.
3. Aprobar el plan de acciones de acogida Junta de Centro Acta de Ia Junta de Centro
4. Planificar y difundir la informacién sobre las -
acciones de acogida. Para ello se podran utilizar la Pagina web,
) SOAE Tablones de anuncios,

pagina web, los tablones de anuncios, incluir

' . . . Informacién adicional
informacion en el momento de la matriculacion, ...

5. Desarrollar las acciones de acogida. Se podra
contar con la colaboracién de los servicios y SOAE
personal del CUCC que consideren necesarios.

6. Evaluar los resultados de las acciones de acogida | Equipo de Direccion,
realizadas y su desarrollo. SOAE

7. Analizar anualmente el desarrollo de las
diferentes acciones de acogida, junto con los Comisién de Calidad Informe de Seguimiento Interno de
puntos fuertes y débiles detectados, en el informe | del centro Ia titulacion

de seguimiento interno de cada titulacion

Servicio de Orientacion del CUCC

Es un servicio que ofrece asesoramiento y orientacion al estudiantado para resolver dificultades psicolégicas
y/0 pedagogicas que estén afectando a la vida académica, laboral y/o personal. Concretamente el trabajo de
este gabinete se focaliza en dos puntos:

e Aprendizaje de habilidades y técnicas necesarias para mejorar el rendimiento académico y la
preparacion pre-profesional.

e Prevenir y atender las posibles dificultades emocionales, conductuales y cognitivas del/la usuario/a
con el objetivo de mejorar el desarrollo personal y profesional logrando una salud psicoldgica para su
bienestar.

Se podra contar con el gabinete Psicopedagdgico de la UAH en los casos que se considere necesario.
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Unidad de Atencidn a la Diversidad de la UAH y del CUCC

La Unidad de Atencién a la Diversidad ofrece atencién personal e individualizada a quien la solicite. En el caso
de los y las estudiantes con discapacidad, especialmente en relacion a las adaptaciones curriculares que
precisen para garantizar su inclusion.

Ademas, ha desarrollado e implantado los siguientes programas:

Programa de Tutoria Permanente para Estudiantes con Discapacidad, cuyo objetivo primordial es la realizacion
de actividades de acompafnamiento y asesoramiento del estudiante con discapacidad a lo largo de sus estudios
universitarios por parte de un docente. Previa solicitud de participacidn se asigna al estudiante un/a profesor/a
tutor/a personal durante su trayectoria universitaria.

Programa de Alumnos Ayudantes, cuya finalidad es garantizar y promover la adecuada integracion y continuidad
en la formacion de aquellos estudiantes que, debido a una discapacidad reconocida, tienen una limitada
posibilidad de seguimiento de las clases y actividades que forman parte de los estudios que cursen.

Se podra contar con el gabinete Psicopedagdgico de Ia UAH en los casos que se considere necesario.

Centro de Informacion Universitaria

El Centro de Informacidn gestiona la atencion a todas las consultas y demandas de informacidn. Entre sus
funciones estan:

e Proporcionar informacion sobre la organizacion, el funcionamiento y las actividades de la Universidad.

e Daruna respuesta rapida y valida a todas las demandas de informacidn, tanto de ambito interno como
externo, mediante una atencion personalizada: presencial, telefdnica y por correo electrénico y postal.

e Dotar y validar los contenidos de las pantallas electrdnicas.

o Desarrollar actividades dirigidas a Centros de Ensefanza Secundaria y de Formacion Profesional, con
el objetivo de informar y orientar a los futuros estudiantes a Ia hora de elegir su futuro profesional.

Tutorias personalizadas

El Programa de Tutorias Personalizadas de la UAH, pretende potenciar las capacidades de los estudiantes,
fortalecer las debilidades surgidas en los procesos de aprendizaje y proporcionar orientacion académica que
ayude al alumno en la toma de decisiones con respecto a las opciones de formacion que le brinda la Universidad.

El programa consiste en la asignacion de un tutor que atiende de manera individual al alumno para asesorarle
en cuestiones relacionadas con:

e El funcionamiento de la universidad.
e |3 mejora de su rendimiento académico.
e Facilitar su proceso de integracion a la vida universitaria.

e Orientacion académica en la seleccion de asignaturas, salidas profesionales, posgrados... y
cualquier otra cuestion de indole académica que pueda surgir.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
hubiera:


https://www.uah.es/es/conoce-la-uah/organizacion-y-gobierno/servicios-universitarios/informacion-universitaria/centro-de-informacion/
https://www.uah.es/es/conoce-la-uah/organizacion-y-gobierno/servicios-universitarios/informacion-universitaria/centro-de-informacion/#pantallas-de-informacion
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Procedimiento II: Tutorias personalizadas

Documento o evidencia
Descripcidn de la accidn Responsable resultante (sélo si
procede)

1. Solicitar a los centros, al principio de cada
curso, los centros los datos sobre los/as Vicerrectorado de Estudios de
docentes que van a asumir |a coordinacién del | Grado y Estudiantes

programa de tutorias

2. Seleccionar tutores/as. Cada centro
selecciona los/as tutores/as entre el personal
docente interesado y les asigna un nimero de
estudiantes a cada uno en funcion del nimero
de solicitudes

Decanatos y Direcciones de
Escuels,

Coordinador/a del programa
en cada centro

3. Desarrollar las acciones de tutorizacién a lo

Tutor/a
largo del curso

4. Realizar el seguimiento y la coordinacion
del programa y la recopilacién de datos
estadisticos

Coordinador/a del programa
en cada centro

5. Solicitar a los centros, a final de curso, los
datos sobre nimero de profesores y Vicerrectorado de Estudios de | Estadisticas del programa
estudiantes participantes en el programa de Grado y Estudiantes de tutorias personalizadas
tutorias personalizadas.

6. Realizar tratamiento de los datos sobre

tutorias personalizadas e incluirlos entre las Unidad Técnica de Calidad Evidencias de cada

estadisticas y evidencias de las titulaciones titulacion
7. Anallz’ar anualmegte los datos dellprogr'e?ma Comision de Calidad del Informe de seguimiento
de tutorias personalizadas en cada titulacion a . - .

Centro/titulacion interno

través del informe de seguimiento interno

Oficina de Empleabilidad

Es el servicio universitario de la Universidad de Alcala encargado de implementar la empleabilidad de toda la
comunidad universitaria y promover y acompanar la carrera profesional de estudiantes y Alumni. La Oficina
administra el 'Career Center' para facilitar la inclusion profesional de estudiantes y graduados de la Universidad
de Alcala, con el objetivo de facilitar la integracion en el mercado de trabajo de sus titulados, gestiona cursos
de formacidon en competencias profesionales y promueve el desarrollo profesional a lo largo de su carrera
profesional. En relacion con la orientacion profesional pone a disposicion de los alumnos interesados tutorias
presenciales u online, una gran variedad de talleres y la Escuela de Emprendimiento.

6. INDICADORES
Tutorias personalizadas de la UAH

e N°de docentes que han participado en el programa
e N°de estudiantes que han participado en el programa
e Ratio de estudiantes por tutor/a

7. FLUJOGRAMA

No procede

8. ANEXO0S

No procede
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza actuaciones
dirigidas a evaluar el aprendizaje de los/las estudiantes en cada una de las materias cursadas. Estos sistemas
de evaluacion seran publicos y conocidos con antelacion suficiente, adecuados a los contenidos impartidos y
validos para certificar la adquisicién de los resultados de aprendizaje perseguidos.

2. ALCANCE

El presente documento sera de aplicacion a todos los y las estudiantes matriculados y matriculadas en el Centro
Universitario cardenal Cisneros (CUCC) en ensefianzas oficiales de Grado y Master Universitario.

3. ORGANO/SRESPONSABLE/S DELPROCESO

Equipo Directivo

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU).

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

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.
Estatutos de la Universidad.

Normativa de evaluacién de los aprendizajes de los procesos de evaluacion de los aprendizajes,
aprobada en sesién ordinaria de Consejo de Gobierno de 24 de marzo de 2011 y modificada en sesién
ordinaria de Consejo de Gobierno de 31 de octubre de 2019.

Normativa de matricula y régimen de permanencia de los estudios de grado de la Universidad de Alcala
Guias docentes de las asignaturas

Normativa de Trabajos Fin de Grado de la Universidad de Alcala, aprobada en sesion ordinaria de
Consejo de Gobierno el 24 de marzo de 2011 y modificada por Gltima vez el 5 de mayo de 2016

Reglamento del Trabajo Fin de Master de la Universidad de Alcala, aprobado en sesion ordinaria de
Consejo de Gobierno de 23 de febrero de 2012 y modificado por Gltima vez el 14 de marzo de 2019

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Todo el proceso de evaluacion estara inspirado en la evaluacion continua del estudiantado. Dicha evaluacion
utiliza diferentes estrategias y recoge evidencias que guardan relacién con todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje durante |a imparticion de la asignatura. Aunque esto no impide que se puedan recoger evidencias
de una prueba final: examen, trabajo o proyecto que no tendra un peso superior al 40%. En el caso de los
masteres este porcentaje puede incrementarse si las caracteristicas del examen asi lo requieren.
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En todas las guias docentes se contemplara la realizacion de una evaluacién final en la convocatoria ordinaria
del curso académico que podran solicitar al principio del curso aquellos/as estudiantes que se encuentren en
alguna de las situaciones recogidas en la normativa vigente.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
hubiera:

Procedimiento I: Evaluacién del aprendizaje

Descripci6n de la accién

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Elaborar guia docente. Cada profesor disefa su plan
docente que dejara reflejado en Ia correspondiente
guia docente. Los planes docentes especificaran las
competencias, los resultados de aprendizaje
esperados, los contenidos, la metodologia, y el
sistema y las caracteristicas de Ia evaluacién. En lo
referente a la evaluacion se especificaran, al menos,
los siguientes aspectos:

a) tipo, caracteristicas y modalidad de los
instrumentos y estrategias que forman parte del
proceso de evaluacion de la asignatura;

b) criterios de evaluacion y calificacion

Profesorado responsable de
Ia asignatura
Departamentos

2. Aprobar Ias guias docentes y, en consecuencia, los
planes docentes.

Junta de Centro

3. Publicar las guias docentes. Estas deben estar
publicadas de forma publica y accesible antes de la
apertura del periodo de matricula

cucc
Escuela de Posgrado

Pagina web CUCC
Pagina web de la Escuela
de Posgrado

4. Desarrollar las ensenanzas y aplicar los sistemas de
evaluacion y las ponderaciones establecidas en las
guias docentes.

Profesorado responsable de
la asignatura

Pruebas de evaluacion

5. Publicar calificaciones. Una vez terminado el
proceso de evaluacion de una asignaturg, los
profesores responsables de la evaluacion publicaran
las calificaciones provisionales con la antelacion
suficiente para que los estudiantes puedan llevar a
cabo la revision con anterioridad a la finalizacion del
plazo de entrega de actas. Junto a Ias calificaciones
provisionales, se hara publico el horario, lugar y fecha
en que se celebrara Ia revision de estas.

Profesorado responsable de
la asignatura

Actas de calificaciones
provisionales

6. Realizar el proceso de revision que serd personal e
individualizado y deber3 ser realizado por el profesor
responsable de las calificaciones provisionales

Profesor/a responsable de la
calificacion

7. Elaborar y publicar listado definitivo de
calificaciones. Una vez finalizado el plazo establecido
para la revision y antes del cierre de actas se
elaborara el listado definitivo de calificaciones que se
haran publicas respectando la normativa vigente de
proteccion de datos

Profesor/a responsable de la
calificacion

Actas de calificaciones
definitivas
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8. Presentar reclamaciones. Los estudiantes disponen
del plazo establecido en la normativa para presentar,
ante el responsable de la titulacion, una reclamacion

contra una calificacion definitiva

Estudiante solicitante
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Version 00/2022

9. Revisar las pruebas objeto de reclamacién. Un

tribunal formado por tres profesores del area de Tribunal del area de
conocimiento de la asignatura en cuestion realizard | conocimiento de la
una revision de las pruebas y tomara una decision asignatura

que deberd ser motivada y notificada al interesado en | Departamento
el plazo que indique Ia normativa vigente

10. Contra esta resolucién el estudiante podra
interponer recurso de alzada ante el Rector en el Estudiante solicitante
plazo establecido en la normativa vigente

Procedimiento II: Gestién y evaluacidn de los Trabajos Fin de Grado

El TFG es una asignatura obligatoria en todos los estudios de Grado. Su contenido consistira en un trabajo
original, auténomo e individual que cada estudiante realizara bajo la orientacion de un tutor, que le permitird
mostrar de forma integrada los contenidos formativos recibidos y las competencias adquiridas asociadas al
titulo de Grado. En los TFG realizados en instituciones empresas externas a la Universidad de Alcal3, existira Ia

figura de un cotutor perteneciente a la institucién o empresa.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripci6n de la accién Responsable

1. Elaborar o actualizar, aprobar y publicar la guia docente del TFG en Coordinacion de TFG
la que se especificara el sistema de evaluacion. Junta de Centro CCC
Estudiantes

2. Realizar la matricula del TFG en los periodos oficiales de matriculacion Secretaria de Alumnos CUCC

de los estudios de Grado.

3. Nombrar para cada curso una Comision de Reclamaciones que Coordinacion de TFG
atendera los recursos presentados contra las decisiones Junta de Centro CCC
de asignacidn y, posteriormente, calificacion del TFG

4. Realizar propuestas de TFG para cada titulacion en las que se Coordinacion de TFG
detallara la linea de trabajo a sequir, asi como los objetivos Profesorado

del TFG.

5. Aprobar estas propuestas o, en caso de que no cumplan los Junta de Centro

requisitos, rechazarlas

6. Elegir tema del TFG. Los/las estudiantes podran optar por elegir uno

de los temas propuestos o proponer a alguno de los departamentos  Estudiantes
implicados en la titulacion un tema propio. EI departamento debers ~ Departamentos
decidir si acepta o no la propuesta

7. Establecer un procedimiento para la asignacion de los estudiantes a

los diferentes trabajos propuestos por los departamentos y solicitados

por los estudiantes. Cuando concurran varias solicitudes a un mismo TFG Coordinacion de TFG CUCC
la asignacién debera realizarse segln los principios de igualdad, mérito

y capacidad de los estudiantes, debiendo establecer la Comisién de TFG

del CUCC los baremos a aplicar cuando se dieran estos casos.

Documento o
evidencia resultante

(s6lo si procede)

Guia Docente del TFG

Actas e informes de la
Comision de TFG
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Descripcidn de la accién
8. Publicar la asignacion de estudiantes y TFG

9. Presentar reclamaciones. Los/las estudiantes dispondran del plazo
establecido en la normativa vigente para presentar una reclamacién
motivada ante la coordinacion de TFG

10. Resolver las reclamaciones recibidas. Ante esta resolucion se
podra interponer recurso de alzada ante el Rector

11. Depositar ejemplar del TFG. Una vez realizada la memoria del TFG,
para poder ser evaluada, el alumno debera depositar un ejemplar de la
misma, siguiendo el procedimiento de depdsito establecido en el
CUCC. El/Ia estudiante deberd estar matriculado en el TFG y contar
con el correspondiente informe del tutor

12. Antes de la evaluacion el/la estudiante hara llegar al presidente
del Tribunal un listado de notas que justifique que se han superado
todos los créditos a excepcion de los propios del TFG

13. Evaluar TFG. La evaluacion del TFG la realiza el propio tutor y un
tribunal elegido a tal efecto, siempre cumpliendo lo establecido en la
memoria de verificacién y en la guia docente

14. Realizar la exposicion del TFG por parte del estudiante que
tendra la duracion maxima que establezca la para ello

15. Abrir turno de preguntas del tribunal y debate

16. Deliberar y calificar el TFG. Dicha calificacion sera remitida a la
comision de TFG. En el caso de que un TFG obtuviera la calificacién de
suspenso, el 6rgano calificador hara llegar un informe al estudiante
con los criterios que han motivado dicha calificacién. Ademas,
realizard una serie de recomendaciones para mejorar la calidad del
mismo.

17. Publicar Ias actas provisionales

18. Presentar reclamaciones. Los/las estudiantes que no estén
conformes con su calificacién podran presentar en el

plazo establecido en la normativa una reclamacién ante la
Comision de Reclamaciones

19. Resolver Ias reclamaciones en el plazo establecido.

20. Publicar las actas definitivas

Responsable

Coordinacion de TFG CUCC

Estudiantes

Comision de
Reclamaciones

Estudiante que va a
defender el TFG

Coordinacion de TFG
cucc

Estudiante que va a
defender el TFG

Tutor del TFG
Tribunal de evaluacién del
TFG

Estudiante que defiende el
TFG

Tribunal de evaluacion

Tribunal de evaluacion

Coordinacion de TFG
Departamento implicado

Estudiantes
disconformes con su
calificacion
Comision de
Reclamaciones
Junta de Facultado

Escuela
Departamento implicado

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Listado de TFG y
estudiantes

Listado de reclamaciones.
Solicitudes de reclamacion
de los estudiantes

Actas de resolucion de la
Comision de TFG

Ejemplar TFG

Ruabricas de evaluacion del
TFG

Ruabricas de evaluacion del
TFG

Actas provisionales

Actas e informes de la
Comision de TFG

Actas definitivas
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Este procedimiento contiene los pasos o fases principales relacionados con la elaboracién, presentacion,
defensa, evaluacién y gestion administrativa de los trabajos de Fin de Master en el Centro Universitario Cardenal

Cisneros.

Descripci6n de la accién

1. Elaborar o actualizar, aprobar y publicar la guia docente del TFM en

la que se especificara el sistema de evaluacion.

Responsable

Comision Académica del
Master
Escuela de Posgrado

2. Realizar la matriculacion del TFM. La matricula del TFM se llevard a

cabo en los mismos plazos y de la misma forma que el resto de las
materias o asignaturas del plan de estudios, mediante el abono de los
precios pGblicos que correspondan segun los créditos asignados. Al
tratarse del TFM, serd un requisito imprescindible el haberse

e Estudiante
matriculado en TFM

e Secretaria Escuela de
Posgrado

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

Guia Docente del TFM

matriculado en todas las asignaturas necesarias para superar el
Master

3. Establecer, al inicio de cada curso, la fecha de las convocatorias,
informar a los estudiantes acerca de los criterios de asignacion de tema

y director, y publicar las normas basicas de estilo, extension y estructura

del TFM.

4. Realizar la asignacion del director y del TFM al inicio del Gltimo
semestre, respetando, en Ia medida de lo posible, las opciones
manifestadas por estudiantes y directores y publicard el listado de
asignacion

5. Solicitar cambio. El/la estudiante podra solicitar el cambio de
director a la direccion o coordinacion académica del master, en el
plazo establecido en la normativa vigente. El profesorado también
tendra el mismo plazo para solicitar el cambio de estudiantes
tutorizados

6. Establecer los plazos de presentacion de TFM

7. Depésito del TFM

8. Establecer el calendario completo de defensas. Asignacion de
tribunales.

9. Turnitin y Anexo IV. Evaluacién del trabajo escrito del TFM por parte
del tutor y del tribunal asignado.

10. Defender de forma presencial y pablica del TFM ante el tribunal de
TFM correspondiente

11. Evaluacién de la defensa del TFM. El tribunal del TFM deliberara
sobre la calificacion teniendo en cuenta tanto Ia valoracion otorgada
por el director al Trabajo como otros aspectos de la defensa puablica
de éste, en las proporciones que Ia comision académica haya
determinado y siempre siguiendo lo establecido en |a guia docente y
en la memoria de verificacion

12. Firmar las actas individuales provisionales. Si Ia calificacion es
negativa se enviaran al estudiante y a su director/a las
recomendaciones que se consideren oportunas para mejorar el TFM de
cara a la siguiente convocatoria

Comision Académica del
master

Comision Académica del
master

Listado de asignacion de
TFM

Estudiante que desea realizar
cambio de tutor o tema
Profesorado que desea
realizar un cambio de
tutorizado o de tema

Comision Académica del
master

Estudiante

Comision Académica del
master

Tutor del TFM
Tribunal del TFM

Estudiante que defiende el
TFM
Comisién de Evaluacion

Tribunal del TFM

Comisién de Evaluacion
correspondiente

Actas provisionales
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13. Presentar reclamacién. Una vez abierto el periodo de revision de las

calificaciones, se podra presentar una reclamacion. Las reclamaciones Estudiante disconforme
presentadas por los/as estudiantes seran estudiadas y resueltas por un = Tribunal de revision
tribunal constituido a tal efecto con anterioridad

. . . Comisién Académica del
14. Publicar actas. Una vez resueltas las reclamaciones se publican

las actas definitivas méster . Actas definitivas
Director/a del master

15. Enviar, salvo que exista un acuerdo de confidencialidad previo, Director/a del master Copia electronica del

una copia de los TFM en pdf a la Biblioteca de la TFM

Universidad de Alcala

6. INDICADORES
e Rendimiento Académico por asignatura, titulacion, tipo de titulacion y centro
e Tasas de eficiencia, graduacion y abandono por titulacién, tipo de titulacion y centro
e Tasas de rendimiento, éxito y evaluacion por titulacion, tipo de titulacién y centro

e Tablas de reconocimientos y convalidaciones de créditos

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo [: Flujogramas



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Guias docentes
propuestas

Procedimiento I: Evaluacion del aprendizaje

INICIO DEL PROCESO

Y

ELABORAR O ACTUALIZAR LAS GUIAS

DOCENTES

Responsable/s de la asignatura

APROBAR LAS GUIAS DOCENTES

Departamento/Junta de Centro

PUBLICAR Y DIFUNDIR LAS GUIAS
DOCENTES

Direccion del CUCC

DESARROLLAR LAS ENSENANZAS Y
APLICAR LOS SISTEMAS DE
EVALUACION

Profesorado de la asignatura

Guias docentes
aprobadas

PUBLICAR LAS ACTAS
PROVISIONALES Y FECHAS DE
REVISION

Profesorado de la asignatura

REALIZAR EL PROCESO DE REVISION

Profesorado de la asignatura

A 4

Pruebas de
evaluacion

Actas provisionales

SOLICITAR REVISION POR EL TRIBUNAL
DEL AREA DE CONOCIMEINTO

Estudiante afectado / a

RESOLVER LA REVISION

Tribunal del Area de Conocimiento

Departamentos

Y

PUBLICAR ACTAS DEFINITVAS

Actas definitivas

Profesorado de la asignatura

\ 4

¢ Conforme?

SOLICITAR RECURSO DE ALZADA ANTE
EL RECTOR

Estudiante afectado / a

rq FINDEL PROCESO



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Procedimiento II: Gestidn y evaluacion de los Trabajos Fin de Grado

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR/ACTUALIZAR, APROBAR Y

A\ 4

PUBLICAR LA GUIA DOCENTE DEL TFG

REALIZAR LA MATRICULA DEL TFG

Estudiantes/ Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

NOMBRAR LA COMISION DE RECLAMACIONES

NO

A

REALIZAR OFERTA DE TEMAS PARA LOS TFG

Profesorado / Departamento con Docencia en la

Titulacion

APROBAR LAS PROPUESTAS DEL TFG

¢Se apueban?

Gufas Docentes del
TFG

ELEGIR UNO DE LOS TEMAS PROPUESTOS

PARA EL TFG

Estudiantes matriculados en el TFG

PROPONER UN TEMA PORPIO AL
DEPARTAMENTO CORRESPONDIENTE

Estudiantes matriculados en el TFG

; El Dpt. acepta

NO

Y

ASIGNAR TEMAS PARA EL TFG Y PRUBLICAR
DEL LISTADO -

Listado de asignacion

TFG/Estudiantes

Sl

REALIZAR RECLAMACION MOTIVADA ANTE EL
TFG

Estudiante disconforme con la asignacion

RESOLVER LAS RECLAMACIONES RECIBIDAS

Comision de Reclamaciones de TFG

REALIZAR EL TRABAJO FIN DE GRADO

Estudiante matriculado en el TFG

»<_; Conforme?

A




Visto Bueno del

DEPOSITAR FICHERO EN COMUNIDAD
tutor/a

VIRTUAL/APLICACION DE TFG

Estudiante matriculado en el TFG

Instrucciones del centro
sobre gestion de TFG

\_/'_\

Listado de notas para
confirmar que todas las
asignaturas estan
aprobadas

EVALUACION POR PARTE DEL TUTOR EVALUACION POR PARTE DE UN TRIBUNAL

v

NOMBRAR EL TRIBUNAL

Comision de TFG

EXPONER Y DEFENDER EL TFG

Estudiante evaluado

ABRIR TURNO DE PREGUNTAS

Tribunal evaluador

CALIFICAR EL TFG

Tutor/a y Tribunal evaluador

REMITIR LA CALIFICACION FINAL A
SECRETARIA

Tribunal evaluador

PUBLICAR LAS ACTAS PROVISIONALES » Actas provisionales

Junta de Centro/Departamento implicado

REALIZAR RECLAMACION MOTIVADA A LA

COMISION DE RECLAMACIONES <& PUBLICAR LAS ACTAS DEFINITIVAS

\ 4

¢ Conforme?

Estudiante disconforme

Junta de Centro/Departamento implicado

ﬂ\

Actas definitivas

RESOLVER LAS RECLAMACIONES EEE—

Comisién de Reclamaciones TFG

INTERPONER RECURSQ DE ALZADA ANTE EL
RECTOR

Estudiante disconforme

FIN DEL PROCESO <



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Procedimiento lll: Gestidon y evaluacion de los Trabajos Fin de Master

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR / ACTUALIZAR, APROBAR Y etz d?;;”'es e

PUBLICAR LA GUIA DOCENTE DEL TFM

Comision Académica del Master / Escuela de

Posgrado

REALIZAR MATRICULACION EN EL
TFM

Estudiante/Secretaria Escuela de

Posgrado

ESTABLECER CONVOCATORIOAS E
INFORMAR AL ESTUDIANTE

MATRICULADO

Comision Académica del Master

Preferencias de

es;ﬁggg::z ¥ ASIGNAR LOS TFM A LOS/AS
ESTUDIANTES

Listado de
asignacion de TFM

Comision Académica del Master

Criterios de
asignacion

. =

ESTABLECER CALENDARIO DE
SOLICITAR CAMBIO DEFENSAS

Comisién Académica del Master

DEFENSA PRESENCIAL Y PUBLICA
DEL TFM

v

CALIFICAR Y FIMRAR DE LAS ACTAS
INDIVIDUALES

Informe del
Director/a del TFM

Estudiante o profesor disconforme

El/la estudiante tiene
aprobadas el resto
de asignaturas

A

Actas provisionales

Comision de Evaluacion correspondiente

RESOLVER LAS RECLAMACIONES | ¢ ¢ Conforme?
PRESENTADAS
Tribunal de revisién
Actas definitivas PUBLICAR LAS ACTAS DEFINITIVAS

Comision Académica del

master/Director/a del Master

Copia electronica ENVIAR COPIA DEL TFM EN PDF A LA
del TFM BIBLIOTECA DE LA UAH

Director / a del Master

FIN DEL PROCESO g3
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es describir el sistema por el que se proporciona a los/as estudiantes de
estudios oficiales matriculados en el Centro Universitario Cardenal Cisneros |a posibilidad de realizar
practicas en las entidades que tienen Convenio de Cooperacion Educativa firmado con el CUCC tanto
curriculares como extracurriculares.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a los estudiantes matriculados en estudios oficiales de grado y
master del Centro Universitario Cardenal Cisneros, de acuerdo con los requisitos legalmente
establecidos.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Coordinador de practicas
Direccién CUCC
Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales (texto consolidado).

o Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.
. R.D 1791/2010, de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante universitario.

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

. Reglamento de la UAH de préacticas externas para estudios de Grado (Consejo de Gobierno de 25
de septiembre de 2011 y modificado el 22 de junio de 2017)

. Convenios de Cooperacion Educativa firmados por Ia Universidad de Alcald y las entidades
colaboradoras. Modelo tipo Consejo de Gobierno 25 de junio de 2019

. Planes de estudio o Guias académicas de las titulaciones implicadas.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS
Subproceso I: Titulaciones de Grado

En Ia siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
subproceso, indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia
Descripcion de la accion Responsable resultante (sélo si
procede)

1. Establecer los criterios, definir los objetivos,
los contenidos y formular los requisitos
minimos que tienen que cumplir los/las
estudiantes y las entidades colaboradoras, Comision de Docencia
estableciendo el marco de referencia en el
que se deben organizar y realizar las practicas
externas.
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2. Gestionarla oferta de practicas
extracurriculares y, en especial, las
curriculares, analizando las condiciones de las
mismas. En los contactos con las entidades
externas se analizan los datos y se
comprueba si existe convenio de cooperacion
con las mismas. En caso negativo, el Servicio
se encarga de elaborarlo y de que se apruebe,
con objeto de tramitarlo y darlo de alta.

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes
Coordinacion de Practicas CUCC
Servicio de Practicas

Entidad externa

Convenios con entidades
colaboradoras

3. Elaborar y aprobar la propuesta de
practicas y designar los/las Tutores/as
Académicos/as encargados/as.

Coordinacidn de practicas CUCC
Direccion CUCC

4. Seleccionar y asignar Ias practicas
atendiendo a las distintas particularidades de
las practicas (obligatorias u optativas) y al
modelo interno desarrollado por cada centro.

Coordinacion de Practicas CUCC

5. Firmar el Compromiso de Practicas por
parte de la Universidad, entidad externa y
estudiante donde se concreta las condiciones
y actividades de la practica. Se firma el cdigo
de buenas practicas en el que el estudiante se
compromete a cumplir Ias normas internas de
la empresa y mantener contacto con el/la
Tutor/a Académico/a y el Servicio, que se
ocuparan del seguimiento y solucion de los
posibles problemas administrativos que
surjan durante este periodo, facilitando el
apoyo necesario a la labor de sequimiento y
evaluacion a los/las tutores/as.

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes

Entidad externa

Estudiante

Compromiso de practicas
Codigo de buenas practicas

6. Desarrollarlas practicas. En el supuesto de
que sea necesario modificar las condiciones
de la practica, tanto la entidad como el/la
estudiante deben comunicarlo al centro
docente y/o al Servicio de Practicas para
subsanar la incidencia.

Estudiante

7. Durante el desarrollo de las practicas se
realiza un seguimiento del trabajo
desarrollado por el/la estudiante a través de
informes de seguimiento que se solicitan al
tutor/a profesional. Se realizan entrevistas y
visitas a los centros de practicas mientras se
desarrollan las practicas de los/as
estudiantes.

Servicio de Practicas
Tutor/a Académico/a
Tutor/a de la entidad
colaboradora

8. Entregar la Memoria/Portfolio de Practicas.
Finalizada Ia practica el/la estudiante entrega
la Memoria Final de Practicas (Anexo II) segin
la modalidad de practicas y el sistema de
evaluacion y sequimiento. El/la tutor/a
académico/a a su vez, recibe el Informe
del/la Tutor/a de la entidad colaboradora
(Anexo 1) elaborard el Informe académico
conforme al articulo 16 del RD 592/2014
(Anexo IV)

Estudiante

Tutor/a Académico/a
Tutor/a de la entidad
colaboradora

Memoria/Porfolio final de
practicas

Informe del/la Tutor/a de la
entidad colaboradora
Informe académico del
Tutor/a académico/a
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9. De acuerdo con el sistema de evaluacion
establecido en la Guia docente el/la Tutor/a
Académico/a califica las practicas externas
curriculares y las de empresa o
extracurriculares para el caso de que el
estudiante solicite el reconocimiento de
créditos de libre eleccion para planes no
renovados y remitir una copia del acta a la
Secretaria de Alumnos/as del Centro donde
el/a estudiante esté matriculado/a

Tutor/as Académico/a

10. Incorporar las practicas y su calificacion al
expediente del/a estudiante.

Secretaria de Alumnos/as

Expediente del/a estudiante

1. Cumplimentar encuestas de satisfaccion. A
través de Ia plataforma informatica se
generan encuestas de satisfaccion para
los/las estudiantes que han realizado las
practicas y para las personas que han
tutorizado las mismas en la entidad
colaboradora. Véase PA_06

Estudiantes
Tutores/as externos/as

Encuestas de satisfaccion del
estudiantado con las
practicas externas

Encuestas de satisfaccion de
los/las tutores/as
externos/as de practicas

12. Realizacion de certificados a los
tutores/as profesionales que han colaborado
durante el curso en el programa de practicas.

Coordinacién de Practicas del
cucc

13. Realizar la obtencion y tratamiento de los
datos por titulacién, tanto de las practicas
como de las encuestas de satisfaccién por
parte de la Unidad Técnica de Calidad con
objeto de que, en el marco de lo establecido
en el Sistema de Garantia de Calidad, la
Comision de Calidad del Centro elabore los
informes de seguimiento de Ias titulaciones
del centro.

Unidad Técnica de Calidad
Comisiones de Calidad de los
Centros

Informes de seguimiento
interno de las titulaciones

En algunos casos los propios centros pueden gestionar directamente el desarrollo de sus practicas,

sobre todo los de la rama de Ciencias de la Salud y los Magisterios.

Subproceso lI: Titulaciones de Master

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
subproceso, indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripci6n de la accién

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Establecer los criterios, definir los
objetivos, los contenidos y formular los
requisitos minimos que tienen que cumplir
los/las estudiantes y las entidades
colaboradoras, estableciendo el marco de
referencia en el que se deben organizar y
realizar las practicas externas.

Comisién Académica del
Programa de Posgrado
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2. Firmar convenios. La realizacion de
practicas externas requerira Ia suscripcion
previa de un convenio de cooperacion
educativa entre la Universidad de Alcala y la
entidad colaboradora, que establezca la
cooperacion entre ambas partes para la
formacion practica de los/las estudiantes. | Direccion del Master Entidad | Convenios con entidades
Dicho convenio se formalizara a propuesta | externa Servicio de Practicas | colaboradoras

del érgano responsable del desarrollo del
programa de posgrado y sera suscrito por el
Rector o Vicerrector competente y por la
persona que ostente la representacién legal
de la entidad colaboradora o, en su caso, la
persona en quien delegue.

3. Adjudicar las practicas a los/las

estudiantes, informandoles de los Comisién Académica del
contenidos del reglamento de practicas Programa de Posgrado
externas.

4 Firmar el Compromiso de Practicas por
parte de la Universidad, entidad externa y
estudiante donde se concreta las
condiciones y actividades de Ia practica. El
estudiante se compromete a cumplir Ias
normas internas de la empresa y mantener | Direccién del Master
contacto con el/la Tutor/a Académico/ay | Entidad externa

el Servicio, que se ocuparan del seguimiento | Estudiante

y solucién de los posibles problemas
administrativos que surjan durante este
periodo, facilitando el apoyo necesario a la
labor de seguimiento y evaluacién a los/las
tutores/as.

Compromiso de practicas
Detalle de practicas

5. Desarrollar las practicas. En el supuesto
de que sea necesario modificar Ias
condiciones de la practica, tanto la entidad

como el/la estudiante deben comunicarlo a Estudiante

la Comisién Académica del Programa de

posgrado.

6. Entregar la Memoria de Practicas.

Finalizada Ia practica el/la estudiante

entrega la Memoria Final de Practicas Memoria final de
(Angxo 1) segun la mc_)fjalidad d(_e p.récticas Y | Estudiante Tutor/a practicas Inform_e del/la
el sistema de evaluacidn y seguimiento. P Tutor/a de la entidad
El/la tutor/a académico/a a su vez, recibe Aca.demlco/a Tutor/a dela colaboradora  Informe
el Informe del/la Tutor/a de Ia entidad entidad colaboradora académico del Tutor/a
colaboradora (Anexo Ill) elaborara el Informe académico/a
académico conforme al articulo 16 del RD

592/2014.
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7. De acuerdo con el sistema de evaluacion
establecido en la Guia docente el/la
Tutor/a Académico/a calificard las
practicas externas curriculares y las de
empresa o extracurriculares. Para evaluar
las practicas, la Comision Académica del
Programa de Posgrado también podra
contemplar Ia posibilidad de que el
estudiante realice otras trabajos o tareas,
debiendo ser indicadas en la guia docente.

Tutor/as Académico/a

8. Incorporar las practicas y su calificacion . Expediente del/a
; . Secretaria de Alumnos .
al expediente del/a estudiante. estudiante

9. Cumplimentar encuestas de satisfaccion.
A través de Ia plataforma informatica se
generan encuestas de satisfaccion para
los/las estudiantes que han realizado las
practicas y para las personas que han
tutorizado las mismas en la entidad
colaboradora. (Véase PA_06)

Encuestas de satisfaccion
del estudiantado con las
Estudiantes Tutores/as practicas externas
externos/as Encuesta de satisfaccion
de los/as Tutores/as
externos/as de practicas

10. Realizar Ia obtencién y tratamiento de
los datos por titulacién, tanto de las
practicas como de las encuestas de
satisfaccion por parte de la Unidad Técnica | Unidad Técnica de Calidad
de Calidad con objeto de que, en el marco Comisién de Calidad del
de lo establecido en el Sistema de Garantia | master

de Calidad, la Comision de Calidad del
programa elabore el informe de
seguimiento interno de su master.

Informe de seguimiento
interno del master

6.  INDICADORES

e NUmero de estudiantes que realizan practicas por titulacion

e Valor medio de la satisfaccidn del estudiantado con las practicas externas por titulacion

e Valor medio de la satisfaccién de los/las tutores/as externos/as con las practicas externas por
titulacion

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXOS
Anexo [: Flujograma

Anexo II: Plantilla memoria final de practicas de los/as estudiantes

Anexo llI: Plantilla informe del/a tutor/a externo/a

Anexo IV: Plantilla del informe de valoracion de las practicas externas por el tutor/a académico/a
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRACTICAS EXTERNAS

Procedimiento I: Titulaciones de Grado

INICIO DEL PROCESO

ESTABLECER CRITERIOS, OBJETIVOS,
CONTENIDOS Y REQUISITOS

Comision de Docencia / Comision de

Practicas

GESTIONAR EL CONTACTO CON LAS

ENTIDADES EXTERNAS Convenios con entidades
colaboradoras

Servicio de Practicas

NO
GESTION FIRMA CONVENIO PRACTICAS <

., Existe convenio?,

Servicio de Practicas

ELABORAR Y APROBAR LA PROPUESTA
DE PRACTICAS Y DESIGNAR TUTORES
ACADEMICOS

Y

Servicio de Practicas

SELECCIONAR Y ASIGNAR PRACTICAS

Servicio de Practicas

! . P
FIRMAR COMPROMISO DE PRACTICAS Y | CTTPETEDER FEEEES
CODIGO DE BUENAS PRACTICAS \__/“_‘—-_
Servicio de Practicas | Codigo de buenas practicas
Ll
\—h_/_-_\
DESARROLLAR PRACTOCAS Y
SEGUIIMIENTO
Servicio de Practicas / Tutores Académicos
ELABORAR MEMORIA / PORTAFOLIO - Memoria final
FINAL 4

EVALUAR PRACTICAS —> Informe del tutor

Tutor Profesional / Tutor Académico

INCORPORAR CALIFICACION AL
EXPEDIENTE

Secretaria y Servicio de Practicas

ENCUESTA DE SATISFACCION o8| [EEEEE e S

Estudiantes / Tutores externos
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REALIZACION DE CERTIFICADOS A LOS
TUTORES EXTERNOS

Servicio de Practicas

TRATAR LOS DATOS Y ELABORAR
INFORMES

ELABORAR INFORMES DE o
—>
SEGUIMIENTO CON LOS RESULTADOS Informes de Seguimiento

Unidad de Calidad CUCC/ Responsables de
titulacion

FIN DEL PROCESO
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRACTICAS EXTERNAS

Procedimiento II: Titulacion de Master

INICIO DEL PROCESO

ESTABLECER CRITERIOS, OBJETIVOS,
CONTENIDOS Y REQUISITOS

Comision Académica del programa de Posgrado

GESTIONAR EL CONTACTO CON LAS
ENTIDADES EXTERNAS

Direccién del Master/ Servicio de Practicas/

Entidad Externa

@

¢ ¢ Existe convenio?

Convenios con entidades

GESTIONAR LA FIRMA DEL CONVENIO DE

PRACTICAS > colaboradoras
Direccién del Master/ Servicio de Practicas/
Entidad Externa
ELABORAR Y APROBAR LA PROPUESTA DE
PRACTICAS Y DESIGNAR TUTORES
ACADEMICOS
P>
Comision Académica de Programa de Posgrado
SELECCIONAR Y ASIGNAR PRACTICAS
Direccién del Master/ Comisién Académica de
Programa de Posgrado
Compromiso de practicas
>
FIRMAR EL COMPROMISO DE PRACTICAS \_/_\
N Detalle de practicas
Direccion del Master/ Entidad Externa/ >
Estudiante \___/_—‘\
DESARROLLAR LAS PRACTICAS Y N Mem“g;;';:gde =
ELABORAR LA MEMORIA FINAL ’\___/_\
Memoria Final de las
Practicas
> EVALUAR LAS PRACTICAS

Informe del tutor/a de la
entidad externa

. —

Informe académico del
tutor/a académico/a

\__/—_\

Tutor/a Académico/a
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INCORPORAR LAS PRACTICAS Y SU
CALIFICACION AL EXPEDIENTE DEL/A
ESTUDIANTE

Secretaria de Alumnos

REALIZAR LA ENCUESTA DE SATISFACCION
CON LAS PRACTICAS

Estudiantes y Tutor/a externos/as

OBTENER Y TRATAR LOS DATOS DE LAS
PRACTICAS Y DEL RESULTADO DE LAS

ENCUESTAS

Unidad Técnica de Calidad

FIN DEL PROCESO

10
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PA_06
Satisfaccion de los grupos
de interés

PM_01 Analisis, Mejora y

Rendicion de Cuentas

PM_02
Renovacion de la
Acreditacion

PM_03

Generacion y Elaboracion
de indicadores
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ANEXO II

PR.03.00 MEMORIA FINAL DE LAS PRACTICAS DEL ESTUDIANTE

A, DESCRIPCION DE LA PRACTICA

1. Descripcion concreta y detallada de las tareas desarrolladas y de los
departamentos en los que has estado asignado.

2. Valoracion delas tareas desarrolladas con los conocimientosy
competencias adquiridos en relacion con los estudios universitarios.
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3. Relacion de problemas planteados y el procedimiento seguido para su
resolucion.

4. Identificacion de las aportaciones que, en materia de aprendizaje, han
supuesto las practicas.

COMPETENCIA / CAPACIDAD

Entre las principales competencias para el empleo que solicitan las empresas
a la hora de contratar a los titulados universitarios se encuentran las
siguientes. Seiiala el nivel de desarrollo o adquisicion de lacompetencia en
el transcurso de tu practica en una escala de 0 a10.

. Capacidad técnica

. Capacidad de aprendizaje

. Administracion de trabajos

. Habilidades de comunicacién oral

. Habilidades de comunicacién escrita
. Sentido de la responsabilidad

. Capacidad de adaptacion

. Creatividad e iniciativa

. Capacidad de implicacién personal
10. Motivacién

O 00O NO UL A~ WNBR

12
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11.
12.
13.
14.
15.

Receptividad a las criticas

Puntualidad

Relacién con su entorno laboral

Capacidad de trabajo en equipo
Conocimiento de la cultura de otros paises

PC_04 PRACTICAS EXTERNAS
Version 00/2022

Si deseas realizar alguna observacion, ampliar la informacion o afiadir algun
comentario, puedes hacerlo en el siguiente recuadro:

13
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ANEXO Il
PR.04.00 INFORME FINAL DEL TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA

DESCRIPCION DE LA PRACTICA

1. Enumere las funciones y tareas desempeiadas por el alumno durante la
practica:

2. Enumere las herramientas de trabajo (aplicaciones informaticas, maquinaria,
etc.) que ha manejado el alumno durante su practica:

3. En el caso de detectar necesidades de personal en su empresa, écontaria con
este alumno en futuros procesos de seleccion en su empresa?
o _,

Si

No. Por favor, explique el motivo

4. éCree que este alumno esta preparado para incorporarse al mercadode
trabajo tras la experiencia profesional adquirida en suempresa?
o,
Si
o) . .
No. Por favor, explique el motivo
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5. En términos generales, équé ha aportado el alumno incorporado en su
empresa?

COMPETENCIA / CAPACIDAD

Indique el nivel de desarrollo o adquisicion de la competencia en una escala de

0a

O O NO UL~ WNKR

e e
u b W N EH O

16.

10.

. Capacidad técnica

. Capacidad de aprendizaje

. Administracion de trabajos

. Habilidades de comunicacion oral

. Habilidades de comunicacidén escrita
. Sentido de la responsabilidad

. Capacidad de adaptacion

. Creatividad e iniciativa

. Capacidad de implicacion personal

. Motivacion

. Receptividad a las criticas

. Puntualidad

. Relacion con su entorno laboral

. Capacidad de trabajo en equipo

. Conocimiento de la cultura de otros paises:

Si desea realizar alguna observacion, ampliar la informacion o afnadir algan

comentario, puede hacerlo en el siguiente recuadro:

15
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SATISFACCION

A continuacion queremos recoger su opinion sobre diversos aspectos
relacionados con la titulacidon del estudiante que ha tutorizado. Por favor, valore
su grado de satisfaccion de acuerdo a una escala de 0 a 10, donde O representa
la peor valoracion posible y 10, la mejor.

1. La adecuacion del perfil del estudiante a las tareas asignadas:
2. Los conocimientos tedricos del estudiante:

3. Los conocimientos practicos del estudiante previos a las practicas, adquiridos en
laboratorios, practicas en el aula, ...:

4. La disposicion y actitud del estudiante ante el trabajo:

5. La adecuacion de las competencias adquiridas por el estudiante durante sus
estudios para el desempefio de las funciones que se le han asignado:

6. Los procedimientos de gestion y la comunicacion con la Universidad de Alcala o,
en su caso, con el Centro Universitario Cardenal Cisneros:

7. Satisfaccion global con la labor desempefiada por el estudiante:

Aspectos mejorables que desee senalar:

Otras observaciones:

16
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ANEXO IV

PR.05.01 Informe de valoracion de las practicas externas por el tutor/a

académico/a

Datos de la practica

Tutor/a académico:
Alumno/a:
Titulacion:
Asignatura:

Curso:
Cuatrimestre:

Entidad donde se han
realizado las practicas:

Centro de practicas:

Tutor/a empresarial:

Fecha de inicio de la practica:

Fecha de fin de la practica:

Calificacion propuesta por el/la tutor/a empresarial:

D./Dfa.:
profesor/a del Area/Departamento/FacuItad:
tras examinar la memoria de practicas presentada por el alumno/a y valorar el informe

de seguimiento de practicas emitido por su tutor/a empresarial,
EXPONE

PROPONE:

que la calificacion que debe recibir el alumno/a sea:

17
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros apoya la movilidad
de sus estudiantes con el fin de favorecer su formacion integral, facilitdndoles la oportunidad de completar
su formacidn realizando parte de sus estudios en otras Universidades espanolas o extranjeras.

2. ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacion para los estudiantes del CUCC que cursan estudios de Grado y
realizan un intercambio Erasmus+, mediante el Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios
Espafioles (SICUE) o al amparo de un convenio suscrito por la universidad. El intercambio estara regulado
por un acuerdo o convenio bilateral entre el CUCC y el Centro o Universidad de destino.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado de Relaciones Internacionales (movilidad internacional)
Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes (movilidad nacional)
Subdireccién de Organizacion Académica del CUCC.

Oficina de Relaciones Internacionales del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de las
ensefanzas universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se madifica el RD 1393/2007.
e  Estatutos de la Universidad.

e Real Decreto 1791/2010, de 30 de diciembre, por el que se aprueba el Estatuto de Estudiante
Universitario

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

e Normativa reguladora de la movilidad de internacional de estudiantes en la Universidad de Alcalg,
aprobada en Consejo de Gobierno de 27 de enero de 2005

e Normativa reguladora del sistema de reconocimiento y transferencia de créditos en los estudios
de grado, aprobada en Consejo de Gobierno de 30 de mayo de 2012

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El analisis de la informacion necesaria para gestionar la movilidad de acuerdo con los objetivos aprobados
en el Consejo de Gobierno de la UAH se realiza por el CUCC en coordinacién con los servicios responsables
de la gestidn de los programas y de los expedientes académicos del alumno:

o Oficina de Relaciones Internacionales del CUCC
o Servicio de Relaciones Internacionales UAH

o Servicio de Alumnos y Planes de Estudio UAH

En el CUCC se gestiona por la propia Oficina de Relaciones Internacionales, que esta coordinada con el
Servicio de RRIl y el Servicio de Alumnos de la UAH.
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Para que los estudiantes oficiales de la UAH (y, por tanto, del CUCC) puedan participar en un programa de
movilidad internacional es necesario que exista un convenio interinstitucional entre la Universidad de
Alcald-CUCC y la Universidad extranjera de que se trate. En el caso, ademas, de tratarse de movilidades
internacionales cubiertas por el Programa Erasmus+, la Universidad ha tenido que ser acreditada en el
mismo a través de la concesion de la Carta Erasmus+ de Educacion Superior (ECHE).

Corresponde al Vicerrector de Relaciones Internacionales, en el marco de las competencias que le son
propias, la firma en nombre de la Universidad de Alcald de esos convenios Inter- institucionales a propuesta
de la Coordinadora de RRIl del CUCC.

Por su parte, el Servicio de Relaciones Internacionales vela por Ia actualizacion de la informacion relativa
3 los convenios vigentes y todos los demas procedimientos relativos a Ias vicisitudes de los mismos,
incluidas su renovacion y, en su caso, terminacion.

Los programas de intercambio entre centros universitarios espanoles los gestiona el Servicio de Alumnos
y Planes de Estudio en colaboracion con los Coordinadores designados por los Centros.

Movilidad internacional

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este proceso,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si
lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcion de la accion L
resultante (sélo si procede)

Responsable

1. Definir los objetivos relativos a los
programas de movilidad internacional de
estudiantes dentro del marco de los
programas nacionales o internacionales de
movilidad, y aprobados por el Consejo de
Gobierno de Ia Universidad de Alcala.

Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales
Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales

Carta Erasmus+ de Educacién
Superior Erasmus Policy
Statement

Coordinadora Institucional

2. Mantener actualizados los convenios
existentes y gestionar otros nuevos

Erasmus de la UAH  Servicio
de Relaciones Internacionales
Coordinadora de RRIl del CUCC
Servicio de Relaciones
Internacionales  Servicio de
Relaciones Internacionales

Convenios con otras
universidades nacionales o
internacionales Jornadas
informativas convocadas por el
Servicio de RRII

3. Preparar y planificar las acciones de
movilidad y difundirlas entre los estudiantes

Coordinadores/as
Académicos/as
Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales

Jornada informativa convocada
por la Coordinadora de RRII del
CUCC Pagina web del
Vicerrectorado de Relaciones
Internacionales

4. Publicar |a convocatoria de plazas de
movilidad en la pagina web del
Vicerrectorado correspondiente

ORI CUCC

Pagina web del CUCC de
Internacional Saliente

5. Recepcionar las solicitudes de
estudiantes interesados/as en participar en
los programas de movilidad

Registro General de la UAH
Secretaria de la ORI del CUCC
Coordinadora de RRIl del CUCC

Solicitudes

6. Comprobar que los interesados cumplen
los requisitos establecidos en la
convocatoria y, en funcion de los méritos,
asignar las plazas

Comision Evaluadora del CUCC

7. Asignacion de las plazas. Cuando hay
plazas compartidas entre varias
titulaciones, los/as coordinadores/as
afectados/as hacen la asignacién de plazas
conjuntamente.

Coordinadora de RRIl del CUCC
Comision Evaluadora del CUCC
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8. Firma del acuerdo de aprendizaje Estudiante Coordinador/a

(learning agreement) Académico Acuerdo de aprendizaje

9. Realizar la gestién administrativa para la
participacion de los/as estudiantes en los
diferentes programas de movilidad. El/la . .

. ) . Secretaria de Relaciones . L .
estudiante se deberd matricular, asesorado X Expedientes administrativos de

. o Internacionales del CUCC .

por el/la coordinador/a, en la universidad . g los/as estudiantes

. . Coordinadora Académica
de origen, UAH, de Ia carga lectivo
equivalente a lo que el estudiante va a
cursar en la universidad de destino.

10. Realizar el seguimiento del periodo de
estancia y del desarrollo del aprendizaje
del/ de la estudiante en las universidades
de destino, ayudandole con los problemas . .

P . ; Coordinadora Académica -
académicos que pudieran surgirles durante o . Correos electrénicos cruzados por

: : Servicio de Relaciones
su estancia. En el caso de estancias fuera ; ambas partes
- . . Internacionales

de Espana el Servicio de Relaciones
Internacionales atendera también a las
necesidades, problemas y cuestiones
planteadas por el/la estudiante.

1. Calificar, emitir certificado de notas y Universidad de destino Certificado de notas emitido por
remitirlo a la Universidad de Alcala la Universidad de destino

12. Proponer convalidaciones. Finalizada la
estancia, el/la Coordinador/a, en funcion
de las calificaciones, certificados u otros
medios de valoracidn conseguidos por el/la
estudiante en el centro de destino, califica | Coordinadora Académica del | Resolucién de reconocimiento de
las asignaturas o créditos pendientes de cucc créditos

reconocimiento, que se consideraran como
cursados por el/la estudiante en la
titulacién en Ia que estuviera matriculado
en la UAH.

13. Aprobar las convalidaciones: ratificar o,
en caso de que sea necesario, modificar Ias
convalidaciones realizadas por el/la
Coordinador/a

Resolucion de reconocimiento de
Directora del CUCC créditos de programas
internacionales.

14. Actualizar el expediente académico
del/de la estudiante con las calificaciones

S : - Secretaria de Relaciones Acta Expediente del/de la
indicadas por el coordinador académico en . .
= L o Internacionales estudiante
la resolucion de reconocimiento de créditos
de programas internacionales
15. Encuesta de satisfaccion. Al finalizar la
estancia el/la estudiante debera Estudiantes Encuestas de satisfaccion
cumplimentar una encuesta de satisfaccion Memoria de Ia ORI del CUCC

con el programa de movilidad.

16. Analizar las estadisticas de movilidad,
. Responsable de las -
asi como los resultados de Ia encuesta, . ) : Informes de Seguimiento Interno
) - . titulaciones Unidad .
agrupados por titulacion, a través del P . Memoria de Ia ORI del CUCC
. S ! Técnica de Calidad
informe de seguimiento interno.
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Movilidad Nacional

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este proceso,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si

lo hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si
procede)

1. Firmar convenios por titulaciones,
estableciendo nimero de plazas y periodos

Universidades implicadas En la
UAH el Vicerrectorado de Estudios
de Grado y Estudiantes

Convenios firmados

2. Publicar el nimero de plazas ofertadas por
las universidades en la pagina web de la
CRUE y abrir plazo para posibles
subsanaciones

Conferencia de Rectores de las
Universidades Espanolas

Pagina web de la CRUE

3. Ordenar solicitudes segun criterios
establecidos y asignar las plazas por orden
de puntuacion

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

Solicitudes de los
estudiantes

4. Publicar Ia resolucion a los/as
interesados/as y abrir plazo para posibles
reclamaciones

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes/Servicio de
Alumnos y Planes de Estudio

Resolucién de asignacion de
plazas

5. Publicar la lista definitiva con la
asignacion de plazas

Vicerrectorado de Estudios de
Grado y Estudiantes/Servicio de
Alumnos y Planes de Estudio

Lista definitiva

6. Cumplimentar el acuerdo académico

El/la estudiante

Acuerdo académico

7. Formalizar la matricula

El/la estudiante Servicio de
Alumnos y Planes de Estudio
ORI CUCC

Matricula del estudiante

8. Enviar listado de estudiantes a la o las
universidades de destino e informar de las
posibles renuncias y cualquier otra
modificacién en relacién con ese listado

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

Listado de estudiantes
matriculados

9. Remitir las calificaciones del/de la
estudiante y elaborar el acta en la
universidad de destino

Universidad de destino Secretaria
ORI CUCC

Acta

10, Analizar las estadisticas de movilidad, asi
como los resultados de la encuesta,
agrupados por titulacion, a través del
informe de seguimiento interno.

Responsable de las titulaciones
Unidad Técnica de Calidad

Informes de Seguimiento
Interno Memoria de la ORI
del CUCC

6. INDICADORES

e NUmero de estudiantes de la UAH que participan en programas de movilidad tanto nacionales

como internacionales.

e NUmero de estudiantes externos que cursan estudios en la UAH

e  Satisfaccion media de los/as estudiantes con los programas de movilidad

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEX0S

Anexo |: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Movilidad Internacional

INICIO DEL PROCESO

DEFINIR OBJETIVOS Y POLIITICAS DE
MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales

REVISAR CONVENIOS EXISTENTES

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales

NO Sl
ZHay que firmar nuevo

convenios?

Y

GESTIONAR Y FIRMAR CONVENIOS CON OTRAS
UNIVERSIDADES

PREPRARAR, PLANIFICAR Y DIFUNDIR
ACCIONES DE MOVILIDAD

—>

A

Servicio de Relaciones i . .
. . P Vicerrectorado de Relaciones Internacionales
Internacionales/Coordinador/a Académico/a

v

Solicitudes RECEPCIONAR LAS SOLICITUDES

Servicio de Relaciones Internacionales

;, Cumplen los requisitos?
DESESTIMAR LA SOLICITUD

Servicio de Relaciones Internacionales

GESTIONAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS

Servicio de Relaciones

Internacionales/Coordinador/a Académico/a

REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL PERIODO DE
ESTANCIA'Y DEL APRENDIZAJE DEL/A
ESTUDIANTE

Coordinador/a Académico/a

Certificados y

documentacion de REALIZAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS
Universidad de destino >

Coordinador/a Académico/a

Documento de
reconocimiento de

RATIFICAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS

\ 4

créditos
Director/a CUCC
ACTUALIZAR EL EXPEDIENTE ACADEMICO | = peiieiiies aenaiimees
> del /a estudiante

DEL/A ESTUDIANTE

Secretaria de Alumnos ORI




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

PM_03 Generacion y
Elaboracion de
Indicadores

PM_01 Seguimiento de
Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicién de Cuentas

REALIZAR UNA ENCUESTA DE SATISFACCION

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA
Y LAS ESTADISTICAS DE MOVILIDAD

Informe de Seguimiento
Interno

\ 4

Responsables de las titulaciones/ Unidad Técnica de

Calidad

FIN DEL PROCESO



DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Movilidad Nacional

INICIO DEL PROCESO

FIRMAR CONVENIOS, ESTABLECER
PLAZAS Y PERIODOS

\ 4

Vicerrectorado de Estudios de Grado y

Estudiantes

PUBLICAR LAS PLAZAS OFERT6ADAS
EN CADA UNIVERSIDAD

\4

ORDENAR SOLICITUDES Y ASIGNAR
PLAZAS

Solicitudes

\4

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

PUBLICAR RESOLUCION A LOS
INTERESADOS Y ABRIR PLAZO DE
RECLAMACIONES

Vicerrectorado de Estudios de Grado y
Estudiantes / Servicio de Alumnos y Planes
de Estudio

RESOLVER RECLAMACION Y
COMUNICARLO AL INTERESADO/A

; Hay reclamaciones?

Vicerrectorado de Estudios de Grado y

Estudiantes

Resolucién

PUBLICAR LISTADO DEFINITIVO difinitiva

\ 4

Vicerrectorado de Estudios de Grado y
Estudiantes / Servicio de Alumnos y Planes
de Estudio

Acuerdo

CUMPLIMENTAR ACUERDO .
académico

ACADEMICO

\ 4

Estudiante/Centro de la Universidad de

origen

Documentacion

para la matricula > FORMALIZAR MATRICULA

Estudiante/Servicio de Alumnos y Planes

de Estudio/ ORI CUCC

Acuerdo

ENVIAR LISTADO DE ESTUDIANTES A .
académico

LA O LAS UNIVERSIDADES DE DESTINO

Y

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

REMITIR CALIFICACIONES Y ELABORAR
EL ACTA EN LA UNIVERSIDAD DE
DESTINO

Universidad de destino

PM_03 Generacion y

Elaboracion
de Indicadores

ANALIZAR LAS ESTADISTICAS DE

MOVILIDAD

Responsables de las titulaciones//Unidad

de Técnica de Calidad

PM_01 Seguimiento de

Titulos: Analisis, Mejora y

Rendiciéon de Cuentas
FIN DEL PROCESO

\ 4

Informe de
Seguimiento Interno




VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

PC_06 COMUNICACION E

Centro Universitario INFORMACION PUBLICA Y
Cardenal Cisneros TRANSPARENCIA
Version 00/2022

PC_06 Comunicacion e informacidn publica y transparencia

CONTROL DE CAMBIOS

Codigo Version Fecha de la version Motivo de la modificacion
PC_06 00 22/04/2022
Contenido
o OBUETIVO oottt etk 55888585 2
2 ALCANCE ...ttt stk 2
3. ORGANO/S RESPONSABLE/SDELPROCESO.......ooooooceeeeeeeeeseeeoeeeeessesoeeeees oo sessoseeeesssssoseeeessess e 2
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA .....ooocoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeseessoessees oo 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS........oooeeeeeeeeee oo 2
B INDICADORES......oooomeeceeessmeeeeeesssmeeeessssssssesesessssss e esssssss e s s8R 3
7o FLUJDGRAMA L. .ottt etttk 888 3
B ANEXDS ...t eeesssss e esssss s R0 3
Organo/Unidad/Servicio
Elaborado Unidad Técnica de Calidad UAH 15/04/2021
Adaptado al CUCC | Unidad de Calidad CUCC 15/01/2022
Comisién de Calidad 19/04/2022
Aprobado CUCC
Junta de Centro 22/04/2022




g : : d d PC_06 COMUNICACION E
% % Universida Centro Universitario INFORMACION PUBLICA Y
. " /
#5824 de Alcald Cardenal Cisneros TRANSPARENCIA

VICERRECTORADO DE Versidon 00/2022
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es explicar cdmo el  Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) gestiona y facilita
la insercion y publicacion de noticias e informacion de interés en la pagina web del CUCC, asi como la
autogestion de las misma.

2. ALCANCE

Este proceso esta desarrollado para todos los usuarios autorizados, que quieran notificar alguna informacion
o cambio de alguna de las paginas oficiales del CUCC.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Servicio de Relaciones Externas y Comunicacion del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Normativa estatal/autonémica (Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacion pablica y buen gobierno).

e  Estatutos de la Universidad.
e Plan de Comunicacion.
e  Manual del SGC.

e Instrucciones técnicas del propio centro (actualizacion, web, guias docentes, comunicaciones,
etc.).

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La Web Institucional es una herramienta de comunicacién y proyeccion externa del CUCC. Recoge toda la
informacion de interés de caracter institucional de los distintos 6rganos y servicios del CUCC. Ademas, la
informacion recogida en la web de cada titulacion es amplia, coherente y esta actualizada.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcidn de la accién Responsable o
resultante (sélo si procede)

1. Designar un/a responsable de la actualizacion

de los contenidos de la web. cuce

2. Gestionar la autenticacion de los/as Servicios Informaticos y
responsables seleccionados/as como usuarios/as | Servicio de Relaciones
de la aplicacion informatica de gestion de Externas y Comunicacion
contenidos. del CUCC

3. Comunicar los cambios que se desea realizar en
la web a través de correo electrénico a los
responsables de actualizacién del Servicio de
RREE y Comunicacién.  Los/as responsables
podran también subir, modificar o programar
noticias y eventos para que se difundan en su Responsables de

web.  Ademas, el responsable web podra hacer | actualizacion de Ia web
uso de la herramienta COMUNICA enviando la
Informacion a través del responsable de la UAH,
que canalice Ia difusién de informacion a través
del correo electrénico, pantallas informativas,
agenda, tablén de anuncios y Mi portal.

Correo electrénico




#£23 Universidad

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

4 Informar automaticamente al/la responsable
de la web en cuestion, una vez implementados los | Servicio de Relaciones

cambios solicitados, asi como a la persona o Externas y Comunicacion
servicio que los solicito.

Correo electrénico

PC_06 COMUNICACION E
INFORMACION PUBLICA Y
TRANSPARENCIA

Version 00/2022

5. Revisar, anualmente, la web para comprobar
que la informacion esta actualizada, es coherente | Responsables de las
y completa a través del proceso de seguimiento titulaciones

interno (Véase PM_01)

6. INDICADORES

No procede

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXOS

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

INICIO DEL PROCESO

DESIGNAR UN/A RESPONSABLE DE LA
ACTUALIZACION DE CONTENIDOS DE LA
WEB

Servicios Universitarios/Facultades o
Escuelas/Institutos

GRAMOSTIONAR LA AUTENTIFICACION DE
RESPONSABLES

Servicio web y de Informacion Universitaria

h 4
. DIFUSION DE
ACTUALI%/.VAEEI;ON DE LA INFORMACION A
TRAVES DE COMUNICA

v v

COMUNICAR LOS CAMBIOS Y
ACTUALIZACIONES QUE SE DESEA
REALIZAR

COMUNICAR LA INFORMACION QUE SE
DESA DIFUNDIR

Herramienta
COMUNICA

Responsable de actualizacion de la web

Responsable de actualizacién de la web

IFORMAR AL RESPONSABLE UNA VEZ SE
EFECTUAN LOS CAMBIOS SOLICITADOS

SELECCIONAR LOS DESTINATARIOS DE LA
INFORMACION

Servicio web y de Informacion Universitaria

Responsable de la informacion

REVISAR LA INFOMRACION DE LA WEB EN )
EL PROCESO DE SEGUIMIENTO INTERNO PUBLICAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION
ANUAL

Responsable de la informacion/ Herramienta

Responsables de calidad de las titulaciones COMUNICA

Y

PM_01 Informe de Seguimiento
Seguimiento de titulos, Interno
analisis, mejora y

rendicion de cuentas

\AZ

FIN DEL PROCESO
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

PC-07 Insercion laboral y satisfaccidn con la formacion recibida

CONTROL DE CAMBIOS

Codigo Version Fecha de la versién Motivo de la modificacién
PC_07 00 22/04/2022
Contenido
T OBUETIVO et e e se e ee s et ee e e ee e e e e se e ese e eeeeseen 2
2 U ALCANCE ettt ettt et et s et st e et eeesena s et eerse s eeean 2
3. ORGANO/S RESPONSABLE /SDELPROCESD. .oovveeeeeoeeeeeeee oo essee e see e 2
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA w....oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeeeseeee e eseseeeeseneee e 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLESY EVIDENCIAS ... eeeeeeeseeeeeeeeeseeee 2
B, INDICADDRES ...ttt s et e e ese e e et e s s st ees s e s seeeeasesaseseseesssssesseseasenesenanes IA
7o FLUJIOGRAMA ...t e e e s ee e e ee e eee s ee e seesees e se e eeeneeesenaees A
B ANEXDS...oeeeeee et ettt ettt et ettt ee e s et erese st et aee s e aeee e s seeeseaeerane IA
Organo/Unidad/Servicio
Elaborado Unidad Técnica de Calidad UAH 15/04/2021
Adaptado al CUCC Unidad de Calidad CUCC 15/01/2022
Comision de Calidad 19/04/2022
Aprobado CUCC
Junta de Centro 22/04/2022
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:@: Je Alcald Centro Universitario PC_07 INSERCION LABORAL Y SATISFACCION
s e et e Cardenal Cisneros CONLAFORMACION RECIBIDA
GESTION DE LA CALIDAD Version 00/2022

1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros organiza, gestiona,
revisa y mejora las actividades relacionadas con la insercién laboral y la satisfacciéon con la formacion
recibida de sus titulados.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los procesos y actividades de insercion laboral, orientacion y
satisfaccion de los/as egresados/as de todas Ias titulaciones de grado y master de la Universidad de Alcala
y, por tanto, del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO

Vicerrectorado de Economia, Emprendimiento y Empleabilidad

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrganica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

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 Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece |a ordenacién de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacién de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.

e Informes previos sobre los estudiantes y titulados referidos a: satisfaccién con la formacion,
insercion laboral y orientacién profesional

e Relacion de organismos/empresas colaboradoras con los Centros y el Servicio de Orientacion al
Estudiante que aportan informacidn actual y actualizable sobre el mercado de trabajo a través de
diversas fuentes: cuestionarios, foros, entrevistas, contactos directos, etc.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El analisis de la insercién laboral se realiza con dos tipos de entradas, por un lado, los/as egresados/as y,
por otro, empresas y empleadores/as.

Con los egresados/as se organizan procesos relativos al conocimiento de su situacion en el mercado laboral.
La técnica empleada es la de encuesta online, realizada en dos momentos:

e Primera etapa: un ano después de finalizar la carrera para conocer coémo es su situacion en |a
ocupacion, su insercion laboral y el primer empleo.

e Segunda etapa: tres anos después de finalizar sus estudios para conocer su desarrollo
profesional.

En esas mismas encuestas se recaba Ia satisfaccion de los egresados con la formacion recibida, la utilidad
de los estudios cursados y la adecuacion de Ia formacion recibida en funcion a Ias tareas a desempenar.
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Cardenal Cisneros

PC_07 INSERCION LABORAL Y SATISFACCION
CONLAFORMACION RECIBIDA
Version 00/2022

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Anualmente, la Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y Empleabilidad, dependiente del Vicerrectorado de
Economia, Emprendimiento y Empleabilidad de la UAH, elabora los informes correspondientes a las
actividades realizadas en este ambito, incluyendo los resultados de las mismas por Centro y titulaciones. De
este modo rinde cuentas sobre sus actividades.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripci6n de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Disenar la planificacion y desarrollo del
ano en curso a través del plan de actuacion

Vicerrectorado de Economia,
Emprendimiento y
Empleabilidad

Plan de actuacion

2. Elaborar los cuestionarios. Para la
elaboracion de los cuestionarios, se revisan
los cuestionarios de insercion laboral del ano
anterior y una vez confeccionado el modelo
de cuestionario es enviado para su validacién
a la Unidad Técnica de Calidad de la UAH

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y Empleabilidad

3. Validar si los cuestionarios son correctos
técnicamente y si cumplen con los objetivos
esperados,

Unidad Técnica de Calidad UAH

Cuestionario Insercién Laboral

4. Disefar el cuestionario on-line para la
recogida de la informacidn. Este paso y los
dos anteriores sdlo se realizaran el afio en el
que se disefien los cuestionarios y siempre
que éstos necesiten ser revisados

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad

Cuestionario on-line

5. Obtener el universo de la encuesta de las
Bases de Datos de la UAH y revisarlo

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad

Listados de egresados/as

6. Enviar un correo electrénico informando
sobre la apertura del proceso de recogida de
informacién y del plazo establecido para su
realizacion

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad

Modelo de e-mail

7. Realizar la encuesta a través de Ia
herramienta informatica. Los/as
egresados/as son encuestados a 1y 3 afos
de haber finalizados sus estudios

Colectivo al que va dirigido la
encuesta

8. Realizar la explotacién y analisis de datos
recogidos: extraer los datos recopilados,
depurar las posibles inconsistencias y
obtener los resultados segmentados por
titulacion y el total de Ia universidad.
Asimismo, se realiza un analisis de la tasa de
respuesta, en funcion de los datos del
numero de componentes del universo de la
encuesta

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad




VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD
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9. Disenar el modelo de informe que contara
con las validaciones oportunas. Este paso
solo se realizara el ano en el que se disene el
modelo de informe y siempre y cuando haya
que realizar una modificacién de dicho
modelo.

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad

PC_07 INSERCION LABORAL Y SATISFACCION
CONLAFORMACION RECIBIDA
Version 00/2022

10. Elaborar los informes tanto individuales
como por tipo de titulacion (grado, master
universitario y doctorado)

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo
y Empleabilidad

Informes individuales y globales,
por grado, master y afo de
finalizacion

1. Enviar los informes a la Unidad de Calidad
del CUC para que los responsables de las
titulaciones puedan analizarlos en el informe
de seguimiento interno y, si procede, en los
informes de seguimiento externo (ordinario
y/0 especial) el informe de autoevaluacion
para la renovacion de la acreditacion (Véanse
PM_01y PM_02)

Unidad de Calidad UAH

Informes de seguimiento interno
Informes de seguimiento externo
(ordinario y/o especial)
Autoinforme de Renovacion de la
Acreditacién

12. Presentar y difundir los resultados

Comunicacién y marketing

Informe resumido

6. INDICADORES

e Grado de satisfaccion con la formacion recibida en |a titulacion

e % de titulados que ha encontrado trabajo en menos de 1 afo

e % de titulados que ha encontrado trabajo 3 ano

e % de titulados que ha encontrado trabajo relacionado con la titulacién

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEXO0S

Anexo [: Flujograma
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL Y SATISFACCION CON LA FORMACION RECIBIDA

INICIO DEL PROCESO

Plan de actuacion

DISENAR EL PLAN DE ACTUACION >

Vicerrectorado de Economia,

Emprendimiento y Empleabilidad

OBTENER EL UNIVERSO DE LA | Listado de egresados/as
ENCUESTA d

Base de datos de

h 4

la UAH

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

INFORMAR SOBRE LA APERTURA DEL
PLAZO PARA LA REALIZACION DE LA
ENCUESTA

Disefio de la encuesta

Y

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Aplicacién informéatica para Datos de las encuestas

la realizacion de encuestas |——— 3 CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA > cumplimentadas

Egresados/as

EXPORTAR DATOS Y DEPURAR
POSIBLES INCONSISTENCIAS

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Informes de Insercion
Laboral

ELABORACION DE INFORMES

\ 4

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

PM_01
ENVIAR LOS INFORMES A LOS Seguimiento de titulos:
RESPONSABLES PARA SU ANALISIS Analisis, Mejora y

Rendicién de Cuentas

FIN DEL PROCESO




#£2% Universidad Centro Universitario
de Alcald Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

PROCESOS DE APOYO

PA_0O1 Identificacion de necesidades de PDI

PA_02 Formacion del PDI

PA_03 Promocion del PDI

PA_04 Evaluacion de la actividad docente del PDI

PA_Q5 Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones

PA_06 Satisfaccion de los grupos de interés

PA_QO7 Gestion de recursos materiales y tecnologicos

PA_08 Gestion de los recursos de aprendizaje (Biblioteca)

PA_Q9 Seleccion y promocion de Personal de Administracion y Servicios
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PA_OT IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
Version 00/2022

PA_0O1 Identificacion de necesidades de personal docente e
investigador

CONTROL DE CAMBIOS

Cddigo Version Fecha de la versién Motivo de la modificacién
PA_O1 00 22/04/2022
Contenido
T o OBIETIVO et sttt eaeens 2
2 ALCANCE ... ettt ee e et eee s ee e e e e eerees 2
3. ORGANO/S RESPONSABLE /S DELPROCESD ....oovvoeoooeeeeeeeoee oo esee e 2
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA ...ooooooeoeeoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeee e ssseeeeeeseeeeeeee e 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS.....ovvoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeee e 2
G, INDICADORES.....ceeeee ettt et ea et s s e s ee e e saseaes et eseaseees e s eassassassaseassasesesen 3
7o FLUJOGRAMA ..ottt ea et ee e see e s s e e et ssaseses e s eassassassaseassasenesen 3
B ANEXDS .ottt ettt et ettt s e s et e e e se e e s s e se et ee e st eeseeseraserenes 3
Organo/Unidad/Servicio
Elaborado Unidad Técnica de Calidad UAH 15/04/2021
Adaptado al CUCC Unidad de Calidad CUCC 15/01/2022
Comision de Calidad 19/04/2022
Aprobado CUCC
Junta de Centro 22/04/2022




Centro Universitario PA_O1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE

de Alcal4 PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

VICERRECTORADO DE Cardenal Cisneros Version 00/2022
GESTION DE LA CALIDAD

1.  OBIJETIVO

Determinar para cada curso académico las necesidades de profesorado de las diferentes areas de
conocimiento para garantizar la imparticion de la docencia de los estudios oficiales de Grado y
Posgrado del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

2. ALCANCE
Todas las titulaciones del CUCC

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Equipo Directivo del CUCC

4, NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
. Reglamento de Régimen Interno del CUCC

. Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

5.  DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:

Documento o
Descripcidn de la accidn Responsable | evidencia resultante
(sélo si procede)

1, Analizar Ia docencia prevista para cada curso y Ias Equipo

necesidades de PDI Directivo Hoja académica

2. Confirmar docencia. Se informa a los departamentos y se
mantienen entrevistas con los profesores para confirmar su
docencia para el préximo curso (mantener las actuales, cambios
de asignaturas, etc.). Se tienen en cuenta la prevision de
jubilaciones, bajas varias y excedencias. Una vez, confirmada la
docencia se organizan las necesidades por cada area de
conocimiento

Equipo
Directivo

3. Se detallan las diferentes vacantes con asignacion de horas | Equipo
y asignaturas Directivo




#£2% Universidad Carikro. Universisrio PA_O1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
#84 de Alcali c . PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
ardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE Version 00/2022
GESTION DE LA CALIDAD

6. INDICADORES

. Carga docente por profesor/a

. % de créditos impartidos por cada docente en cada titulacion
. % de profesores/as doctores/as en cada titulacion

. % de profesores/as acreditados/as en cada titulacién

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEXO0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO NECESIDADES DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

INICIO DE PROCESO

ANALIZAR LA DOCENCIA
PREVISTA

Equipo Directivo

Hoja Académica

CONFIRMAR DOCENCIA Y
ORGANIZAR LAS
NECESIDADES DE CADA
AREA

Necesidades
personal docente

Y

Equipo Directivo

Documento reparto

DETALLAR LAS VACANTES
CON ASIGNACION DE HORAS
Y ASIGNATURAS

Equipo Directivo

DOTAR LAS PLAZAS

Equipo Directivo

FIN DEL PROCESO

Docente
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PA_02 FORMACION DEL PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR
Version 00/2022

PA_02 Formacion del personal docente e investigador

CONTROL DE CAMBIOS

Cédigo Version Fecha de la version Motivo de la modificacion

PA_02 00 22/04/2022
Contenido
T OBUETIVO oo eeessssssss s 2
2. ALCANCE ...cooo e eeeeeeessss st R 2
3. ORGANQ/SRESPONSABLE/SDELPROCESOD........ooooooooeeeeeeeeeeseooeeeeessesooeeeee s oeeeeessessoseeeesssssoseeeessess oo 2
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA ...cccccooooeeeeeeeeseeeeeeeeeee oo 2
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GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo el Centro Universitario Cardenal Cisneros define
las necesidades de formacion del Personal Docente e Investigador y lleva a cabo dicha
formacion y actualizacion en metodologias de ensefianza y uso de tecnologias especificas
para la docencia y otros tipos de formacién adicional.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a los procesos relacionados con la formacién y
actualizacion del Personal de Docente e Investigador del Centro Universitario Cardenal
Cisneros

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO

Equipo directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e  Estatutos de la Universidad de Alcala

e  Reglamento de Régimen Interno del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

) Plan de Formacion del Profesorado del Centro Universitario Cardenal Cisneros

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Plan de Formacidn del Profesorado comprende la oferta de actividades de formacion
destinadas al Personal Docente e Investigador del CUCC que se caracterizan por ser espacios
de reflexién y formacién para la comunidad educativa. Se distinguen los cursos de mejora y
actualizacion de la practica docente organizados con caracter general y aquellas propuestas
que surgen por iniciativas individuales y de grupos especificos que también reciben apoyo
por parte del centro.

Procedimiento I: Cursos de mejora y actualizaci6n de la practica docente

En Ia siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el
documento o evidencia resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia
Descripcidn de la accidn Responsable resultante (sélo si
procede)

1

formacion del Personal Docente e Investigador y de las | SIEI

. Realizar un andlisis de las necesidades de

propuestas de jornadas y cursos de formacién recibidas
SIEl junto a Plan de Formacion del PDI
2. Disenar el programa de formacidn del PDIy Ia oferta | Comision Programa anual de
anual de los cursos y actividades formativas Coordinadora de actividades de Formacion
Formacion del PDI
3. Realizar los diferentes procedimientos .
Servicio

administrativos: dar de alta la actividad formativa en el
Campus Virtual, difundir la actividad, revisar la
inscripcion, valorar la posibilidad de otros participantes

en

responsable del
programa de

- . . Formacion del PDI
la accion formativa, gestionar los pagos, etc.

PA_02 FORMACION DEL PERSONAL
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4. Realizar la inscripcién. El personal docente
interesado debera realizar una inscripcion telematica
para los cursos y jornadas que desee realizar

Personal Docente e
Investigador

5. Supervisar la realizacién del curso y control de
asistencia.

Servicio
responsable del
programa de
Formacion del PDI

6. Gestionar toda la documentacién relacionada con el
pago al profesorado que imparte los cursos y jornadas.
Confirmar con la SIEl los documentos de pago. Derivar
los documentos de pago bien a administracion, bien a
la gestora de cursos bonificados (EDAC) para su
tramitacion.

Servicio
responsable del
programa de
Formacion del PDI
SIEI
Administracién
EDAC

Hojas de pago

7. Enviar @ Administracion/EDAC Ia hoja de pago antes
mencionada y la hoja de firmas de los asistentes a su

Hojas de pago
Hojas de firmas

curso o jornada, ademas debera responder 3 una Ponente
- Encuestas de
encuesta de autoevaluacion sobre el desarrollo del .
autoevaluacion del curso
curso
8. Generar y enviar certificados de realizacion de la
actividad formativa. Una vez finalizada Ia actividad y de | Servicio

acuerdo con las hojas de firmas se emiten los
certificados de asistencia y/o aprovechamiento y los
certificados para los ponentes que serdn enviados a la
firma de la SIEl

responsable del
programa de
Formacion del PDI

Modelo de certificado

9. Firmar los certificados de asistencia y/o

. o SIEl Certificados firmados
aprovechamiento y los certificados para los ponentes
10. Una vez finalizada la formacién, informar de que
si lo desean pueden contestar una encuesta de Servicio

satisfaccion electronica. Con la informacion resultante
de la explotacién de dicha encuesta se realizara un
informe de evaluacién para cada profesor/a o ponente
y se les enviara para su conocimiento y analisis a cada
uno de ellos

responsable del
programa de
Formaci6n del PDI

Informe de evaluacién

11. Elaborar una memoria anual con la informacion
de todos los cursos y jornadas realizados

SIEl o persona en
quien delegue

Memoria Anual del Plan de
Formacion del Profesorado

Procedimiento II: Actividad especifica de formacidon (grupo de interés y/o individual)

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone
este procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el
documento o evidencia resultante, si lo hubiera:

Descripcidn de la accidn

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. El profesor (profesores) comunica su interés en
participar en una accion formativa concreta y
especifica. En funcidn de su interés, se dirige al
Coordinador de Departamento (congresos y
formaciones de corta duracion) o a la Direccién del
Centro (formacion de méaster)

Profesor/es
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2. Una vez analizada la propuesta (grado de
adecuacion con el desarrollo profesional,
implicaciones horarias, presupuesto asociado...), los

Coordinador
de

P ; Departamento
responsables aprueban la accién formativa e Direccion
informan al profesor (profesores) implicado

3. El profesor (profesores) presenta la
documentacién requerida (hoja de matricula o de
inscripcidn), solicita permiso de ausencia si es el
Profesor/es

caso y facturas de pagos realizados. También
presentara certificado de aprovechamiento o de
participacion una vez finalizada la accién formativa.

4. Los responsables tramitan a Administracion los
justificantes de pago para proceder a su reembolso
(atendiendo a los criterios de ayudas recogidos en el
Plan de Formacion). En el caso de que pueda
bonificarse, se tramitara a través de la empresa
EDAC

Coordinador
de
Departamento
Direccién
Administracion
EDAC si es el
caso

5. El certificado de la actividad junto a la
informacion sobre |a ayuda econémica percibida,
sera incorporada a la ficha individual del profesor

Direccién o en
quien delegue

disponible en el Campus Virtual.

6. Elaborar una memoria anual con la informacion
de todos los cursos y jornadas realizados dentro de
este epigrafe

Direccién o en | Memoria Anual del Plan de
quien delegue | Formacién para profesores

6. INDICADORES

Subproceso I: Cursos de mejora y actualizacidn de la practica docente
e N.° de docentes de cada titulacion que participan en el programa de formacion
e  N.° cursos y jornadas ofertadas

Subproceso IV: Actividad especifica de formacion (grupo de interés y/o individual)

e N.° de docentes que han realizado formaciones apoyadas por el CUCC dentro de este
epigrafe

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo |: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION DEL PROFESORADO

Procedimiento I: Cursos de mejora y actualizacién de la practica docente

INICIO DEL PROCESO

ANALIZAR LAS NECESIDADES Y

Propuesta de cursos y
actividades formativas

PROPUESTAS DE FORMACION DEL PDI

\ 4

DISENAR EL PROGRAMA FORMATIVO Y LA
OFERTA ANUAL

SIEl/Comisién Coordinadora de Formacion

REALIZAR LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS DE GESTION DE LOS
CURSOS

Servicio Responsable de Programa de

Formacion

SUPERVISAR REALIZACION DEL CURSO Y
CONTROL DE ASISTENCIA

Servicio Responsable de Programa de

Formacion

Hojas de pago/Hojas de
firmas/Encuestas

GESTIONAR LA DOCUMENTACION DE PAGO

A\ 4

Servicio Responsable de Programa de

Formacién/ Administracién/ EDAC

GESTIONAR CERTIFICADOS >

SIEl/ Servicio Responsable de Programa de

Formacion

Certificados

REALIZAR ENCUESTAS DE SATISFACCION

\ 4

Servicio Responsable de Programa de

Formacion

Informes de Evaluacién

ELABORAR MEMORIA ANUAL

FIN DEL PROCESO

Memoria anual del Plan
>




DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION DEL PROFESORADO

Procedimiento II: Actividad especifica de formacion (grupo de interés y/o individual)

INICIO DEL PROCESO

PDI COMUNICA SU INTERES

APROBACION DE LA PROPUESTA

Departamento/Direccion

PRESENTACION DE LA
DOCUMENTACION

(Matricula o Inscripcién) PDI

GESTION DE LOS PAGOS

Departamento/ Direccion/

Administracién/EDAC

REGISTRO DE LA FORMACION EN LA
FICHA DEL PDI

Memoria Anual del Plan
ELABORAR MEMORIA ANUAL

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer un mecanismo de seguimiento permanente de la actividad docente del
profesorado, reconocimiento de méritos conseguidos y los procesos de promaocion existentes.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los procesos relacionados directamente con la promocién del
Personal Docente contratado por el Centro Universitario Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Reglamento de Régimen Interno del CUCC

e Xl Convenio Colectivo de Centros de Educacion Universitaria e Investigacion

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Atendiendo a la planificacion docente, el cumplimiento de los Reales Decretos en relacién con la configuracion
de profesores doctores y acreditados y a las posibilidades presupuestarias, el Centro Universitario Cardenal
Cisneros podra incorporar y promocionar al profesorado en las diferentes categorias recogidas en nuestro
convenio.

En los procesos de incorporacion y de promacién del profesorado se valorara, de conformidad con el Reglamento
de Régimen Interior, la actividad docente e investigadora, Ias publicaciones y trabajos de caracter cientifico, la
capacidad del profesor para el trabajo en colaboracidn y el grado de identificacion con la mision universitaria
del CUCC.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
hubiera:

Documento o
Descripci6n de la accién Responsable | evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Deteccién de necesidades en el ambito de la planificacion

docente Equipo Directivo

2. Revision del personal docente actual para cubrir esas

necesidades Equipo Directivo

3. Si se puede cubrir |a vacante con personal interno, se Direcciény/o
mantendra una entrevista con los candidatos SOA

4 En el caso de jornadas parciales, se estudiaran las
posibilidades de promocion del candidato a jornada plena o se
establecerd un plan para que pueda promocionar en los
proximos anos

Equipo Directivo

4. En el caso de que no pueda ser cubierta Ia vacante con

. ) Direccion
personal interno, se oferta la plaza por los canales habituales
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PA_03 PROMOCION DEL
PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR
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6. Entrevistas de candidatos seleccionados

Equipo de RRHH
de la entidad
titular

7. Seleccién del candidato final

Equipo de RRHH
de la entidad
titular junto a
Direccion

8. Firma del contrato

Direccién
El/la
interesado/a

Contrato

6. INDICADORES

e NUmero de profesores/as por cada cuerpo docente y por titulaciéon

e NUmero de profesores/as doctores/as y no doctores

e NUmero de profesores/as acreditados/as

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE PROMOCION DEL PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR

INICIO DEL PROCESO

DETECCION DE NECISIDADES
DEL PDI

Equipo Directivo

Revisién de las necesidades

¢Pu§den ser aten;iidas OFERTA DE PLAZA POR
internamente? CANALES HABITUALES

¢ Tiene Jornada parcial?

ENTREVISTA PRESELECCION

ENTREVISTA Y SELECCION

Direccion y RRHH

FIRMA DEL COTNRATO

Direccion e Interesado

FIN DEL PROCESO

#Es susceptible de jornada
Plena?

Puede solo a medio plazo;

NO

CAMBIO DE CONTRATO PLAN DE PROMOCION MODIFICACION DE DOCENCIA

Direccion Direccion Direccién

FIN DEL PROCESO FIN DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza la planificacién,
la gestién y el sequimiento de Ia Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado.

2. ALCANCE

Este proceso de evaluacion de Ia actividad docente se dirige al profesorado del Centro Universitario Cardenal
Cisneros.

3. ORGANO/SRESPONSABLE/SDELPROCESO
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece Ia ordenacién de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se madifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece |a organizacion de las ensefianzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e Documento Marcoll: Programa de apoyo para la evaluacion de la actividad docente del profesorado
universitario

e  Evaluacion de la Docencia del Centro Universitario Cardenal Cisneros

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Centro Universitario Cardenal Cisneros tiene en consideracion el Modelo de Evaluacion de Ia Actividad Docente
de la UAH y la adapta a las caracteristicas de su profesorado. En este sentido, organiza la evaluacion anual del
Personal Docente e Investigador sobre tres aspectos: |a responsabilidad docente, el desempeno docente y el
desarrollo profesional del profesorado.

La finalidad de este Programa es introducir Ia mejora continua en las actividades docentes mediante Ia reflexion
del profesorado sobre el desarrollo de su propia actividad, con el fin de generar un efecto y una transferencia
en su practica docente. Por otro lado, se identificaran practicas docentes consideradas de calidad, asi como los
factores, condiciones y dimensiones que revierten en |a calidad de la ensenanza universitaria.

Al considerar |a evaluacion como un proceso holistico e integrador, se requiere la participacion de todos los
agentes que intervienen en el proceso de ensenanza-aprendizaje.

A |a Unidad de Calidad del CUCC le corresponde la coordinacion y el desarrollo de los procedimientos vinculados
con el tratamiento de los datos obtenidos aplicando el Protocolo de Evaluacion y |a realizacion del informe de
evaluacién de cada docente.

Para ello recibe informacion de tres fuentes diferentes:
e Cuestionarios de valoracion de cada docente realizados por los estudiantes
e Informes de los responsables académicos

e Autoinforme de evaluacion del profesorado

El informe de evaluacion de cada docente sera notificado personalmente a cada profesor por la Direccion.


http://www.madrimasd.org/uploads/acreditacion/doc/Documento_Marco.pdf
http://www.madrimasd.org/uploads/acreditacion/doc/Documento_Marco.pdf
http://www.madrimasd.org/uploads/acreditacion/doc/Documento_Marco.pdf

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Centro Universitario

Cardenal Cisneros

Procedimiento: Evaluaci6n de la actividad docente del profesorado

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o

PA_04 EVALUACION DE LA
ACTIVIDAD DOCENTE

DEL PROFESORADO
Versién 00/2022

fases de las que se compone este

procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

6.

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Cada curso académico, se revisa el
protocolo de evaluacién de las encuestas
docentes, de la autoevaluacion docente y de
Ia evaluacién por los responsables
académicos, asi como los instrumentos de
evaluacion correspondientes

Subdireccién de
Ordenacién Educativa
Unidad de Calidad del
cucc

Procedimientos e instrumentos de
evaluacién revisados

2. Al final de cada cuatrimestre los y Ias
estudiantes cumplimentan las encuestas
docentes de cada asignatura cursada

Estudiantado del CUCC

Encuestas docentes
cumplimentadas

3. Afinal de curso, los y Ias profesoras
reflexionan sobre su actividad docente, sobre
su desempeno docente y sobre su
responsabilidad docente a través de la
autoevaluacion

Profesorado del CUCC

Cuestionarios de autoevaluacion
docente cumplimentados

4. La Subdireccion de Ordenacion académica
recaba informacién de otros responsables
académicos y cumplimenta los items que le
corresponden de la evaluacion de cada
profesor/a por los responsables académico. A
su vez, los coordinadores de departamento
evallan los items correspondientes a los
profesores miembros de cada departamento

Subdireccién de
Ordenacién Educativa
Coordinadores de
departamento

5. La Unidad de Calidad del CUCC genera las

evidencias sobre la evaluacion de la actividad
docente y elabora los informes a partir de los
datos de la evaluacién de |a actividad docente

Unidad de Calidad

Informe de las encuestas
docentes

Informe de la autoevaluacion
docente del profesorado
Informe de Ia evaluacién por los
responsables académicos

6. Los responsables de calidad de cada
titulacién eval(a las evidencias y las utiliza en
los informes de seguimiento

Responsable de titulacion
cucc

Informes de seguimiento

7. Difusién de los informes. Entrega al
profesorado de los informes individuales
confidenciales y comunicacion de los
resultados generales. Envio a la UAH de los
Informes de seguimiento de Ia titulacion

Unidad de Calidad
Subdireccién de
Ordenacién Educativa

Informes individuales
Informes generales en la web
Informes de seguimiento a UAH

INDICADORES

N.° de profesores/as evaluados/as

7.

FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8.

ANEX0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL PROFESORADO

INICIO DEL PROCESO

Modelo de Evaluacion de la
Actividad Docente del REVISAR LOS PROTOCOLOS E
————————» |INSTRUMENTOS DE LA EVALUACION DE LA

Procedimiento e
Instrumentos de evaluacion

Profesorado

ACTIVIDAD DOCENTE

Subdireccion de Ordenacién

Académica/Unidad de Calidad CUCC

et ) APLICACION ENCUESTAS DOCENTES AL
nstrumentos > ESTUDIANTADO

Unidad de Calidad CUCC

APLICACION AUTOEVALUACION DOCENTE
Y RESPONSABILIDAD DOCENTE AL
PROFESORADO

Subdireccion de Ordenacion

Académica/Unidad de Calidad CUCC

GENERAR EVIDENCIAS

Y

revisados

Autoinformes

Informes de los
Responsables Académicos

Unidad de Calidad CUCC

EVALUAR LAS EVIDENCIAS Y REDACTAR
INFORMES DE SEGUIMIENTO

Responsables de titulacion CUCC

DIFUSION: INFORMES INDIVIDUALES,

>

Encuestas Docentes

~_—

Informes de Seguimiento

-~

RESULTADOS GENERALES E INFORMES
DE SEGUIMIENTO

Subdireccion de Ordenacion
Académica/Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

Informes Individuales al
profesorado
Informes generales en web
Informes de Seguimiento a UAH
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es describir el método seguido para garantizar la correcta gestion de las quejas,
sugerencias y felicitaciones, ocasionadas por el desarrollo de |a actividad académica o administrativa y coémo el
Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza el seqguimiento y mejora de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias.

2. ALCANCE

Este proceso es aplicable a las titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros y afecta a estudiantes,
profesores y personal de administracion y servicios, tanto si actian como generadores de incidencias, como si
lo hacen en calidad de usuarios de sus actividades y servicios.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Equipo Directivo del CUCC
Unidad de Calidad del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrgénica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

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

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se madifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensenanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.

e Reglamento de Quejas y Sugerencias de Ia Universidad de Alcala, aprobado en Consejo de Gobierno el
29 de enero de 2015.

e Reglamento del Defensor Universitario, aprobado en sesion del Claustro de 4 de junio de 2004 y
modificado en sesion de 30 de mayo de 2008.

e Instrucciones de trabajo del CUCC.
e Manual del SGIC del CUCC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) dispone de canales de atencién para que cualquier miembro
de la comunidad universitaria o usuario externo de sus servicios, pueda dejar constancia de quejas o sugerencias
que consideren convenientes sobre las actividades realizadas, o pueda presentar una felicitacion.

Ademas, los usuarios de actividades y servicios del CUCC también pueden utilizar Ias dos vias institucionales de
la UAH para realizar quejas y sugerencias que se detallan en el proceso PA_05 de la Universidad de Alcala:

-Quejas, sugerencias y reclamaciones que se rigen por el Reglamento de Quejas y Sugerencias de la Universidad
de Alcala.

-Quejas presentadas ante el/la Defensor/a Universitario/a que se regiran por el reglamento de este 6rgano.
2
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En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento
en el CUCC, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Procedimiento I: quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas segin el Reglamento de Quejas y

Sugerencias del CUCC

Descripcidn de la accidn

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si
procede)

1.EI CUCC informa a los grupos de interés de la

posibilidad y forma de presentacién de las
quejas, sugerencias y felicitaciones.

Unidad de Calidad
del CUCC

Pagina web del CUCC.
Comunicacion en Comunidad
Virtual del CUCC. Correo a
estudiantes

2. Interponer una queja o sugerencia o presentar
una felicitacion. Las quejas y sugerencias se

enviaran a través del enlace publicado en la web
del CUCC via correo electronico a la Comision de

Calidad del CUCC.

Persona
interesada que
presenta la queja,
sugerencia o
felicitacion

Queja, sugerencia o felicitacion
registrada o enviada a la web
de quejas y sugerencias

3.Las quejas relacionadas con el CUCC enviadas
directamente a la Universidad de Alcald son
remitidas a la Unidad de Calidad del CUCC a
través del Director Delegado de la Universidad de

Alcala.

Persona
interesada que
presenta la queja
Director Delegado
de la UAH

Queja o sugerencia enviada a
la UAH y remitida al CUC

4. La Unidad de Calidad del Centro Universitario

Cardenal Cisneros registra Ias quejas o
sugerencia para su admision a tramite.

Unidad de Calidad
del CUCC

Quejas o sugerencias
registradas y admitidas a
tramite

5.La Unidad de Calidad del CUCC da acuse de
recibo al reclamante, preferentemente por correo

electronico, y le indica el plazo maximo de
resolucion

Unidad de Calidad
del CUCC

Correo electrénico dando acuse
de recibo

6.Una vez admitida a tramite, la Unidad de

Calidad deriva la queja o sugerencia al Servicio
del CUCC correspondiente para su subsanacion o

aclaracion. En funcién de la importancia o
gravedad del tema podra ser puesto en

conocimiento directamente al Equipo Directivo.
Si existe un Servicio o procedimiento previo que
tramite especificamente ese tipo de incidencia,

se remite al interesado de ese Servicio o
procedimiento.

Unidad de Calidad
del CUCC

Servicio del CUCC
correspondiente

Quejas o sugerencias derivadas

7. El Servicio correspondiente lleva a cabo con Ia
maxima diligencia las actuaciones necesarias
para verificar los hechos denunciados y remediar
las deficiencias que, en su caso, se detecten. El
Director Gestor y el Subdirector de Ordenacién
Académica podran mantener reuniones con las

partes implicadas, siempre que estimen
conveniente, para aclarar Ias situaciones y
conseguir una mejor comprension de los
problemas

Servicio del CUCC
correspondiente
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6.

8. Resolver por escrito y de manera motivada, las
quejas admitidas a tramite, e indicar si procede o
no su aceptacion y las medidas que se hayan
adoptado o se haya acordado adoptar en el
futuro para reparar las deficiencias que se hayan
podido constatar.

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

Servicio del CUCC
correspondiente

PA_05GESTIONDEQUEJAS,
SUGERENCIASY
FELICITACIONES

Versién 00/2022

Escrito de resolucion

9. Comunicar a la Unidad de Calidad del CUCC la
resolucion de las quejas y las actuaciones
derivadas de las sugerencias

Servicio del CUCC
correspondiente

10.Comunicar al interesado la resolucion de las
quejas y las actuaciones derivadas de las
sugerencias

Unidad de Calidad
del CUCC

1. Archivar y registrar las quejas y sugerencias
recibidas en el Libro de Quejas sugerencias del
cucc

Unidad de Calidad
del CUCC

Libro de Quejas sugerencias
del CUCC

12.- Las felicitaciones recibidas en la Unidad de
Calidad seran remitidas a la persona o servicio al
que se dirige y a direccién para ponerlo en su
conocimiento.

Unidad de Calidad
del CUCC

13. Realizar el seguimiento que proceda y
elaborar los informes estadisticos
correspondientes.

Unidad de Calidad
del CUCC

Informes estadisticos sobre
quejas, sugerencias y
felicitaciones

14. Elaborar los informes globales sobre las
quejas, sugerencias Y felicitaciones recibidas
durante un curso académico.

Unidad de Calidad
del CUCC

INDICADORES
N.° de expedientesabiertos

N.° de expedientes resueltos

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEXO0S

Anexo [: Flujograma

Anexo II: Formulario de quejas y sugerencias de la pagina Web del CUCC



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

Procedimiento: Quejas, sugerencias y felicitaciones

INICIO DEL PROCESO

INFORMACION SOBRE LA Pagina web
PRESENTACION DE QUEJAS, |[—— Comunidad Virtual
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES Correo estudiantes

Unidad de Calidad CUCC

RECEPCION LA QUEJA, SUGERENCIA Queja, Sugerencia o
O FELICITACION Felicitacisn

Unidad de Calidad CUCC

ADMISION A TRAMITE DE LA QUEJA O
SUGERENCIA

Unidad de Calidad CUCC

DAR ACUSE DE RECIBO A LA
RECLAMACION

Unidad de Calidad CUCC

ENVIO AL SERVICIO DEL CUCC
COMPETENTE

Unidad de Calidad CUCC/Servicio
correspondiente

¢ Es necesario elevar la

RESOLVER LA INCIDENCIA ; A
queja a Direccion?

Direccién CUCC

REALIZAR ACTOS NECESARIOS PARA , )
VERIFICAR LOS HECHOS Y Servicio correspondiente
REMEDIAR LA INCIDENCIA

Servicio correspondiente

RESOLVER LA INCIDENCIA Escrito de resolucion

Servicio correspondiente




COMUNICACION AL INTERESADO

Unidad de Calidad CUCC

ARCHIVAR Y REGISTRAR EN EL Libro de Quejas,
LIBRO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y —— » |Sugerencias y Felicitaciones
FELICITACIONES DEL CUCC

Unidad de Calidad CUCC

ELABORAR Y PUBLICAR INFORMES ——> Informes

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO




Anexo: Formulario de quejas y sugerencias de la pagina Web del CUCC

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

Centro Universitario Cardenal Cisneros
Tel.: 918891254
http://www.cardenalcisneros.es/

DATOS PERSONALES

NOMDBIe Y APellidOs:......coo ettt s st e []1] ST

[T o 5 Yo Lo F3 OO PO R RSRRT

2T 0] o] F= Yol o T o 2O TR PR RSURT

.................. CPreeieeceeeeeeeteenene.. €COITE0 €lECEIONICO. e,
PAS: Estudiante P.D.l. Otros

Titulacién o centro de trabajo ......cccccceieiviceccecce e, CUrso: .vvveeeeeeeneee

Teléfono:....ccccveveiveceereeeene, Fecha:....covovieceenreeeeee,

Persona/ Servicio a la que se dirige la queja o sugerencia:

EXPOSICION DE MOTIVOS:

SOLICITA

FECHAY FIRMA:
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza actuaciones
dirigidas a conocer la satisfaccion de los grupos de interés, asi como a obtener informacién sobre sus
necesidades y expectativas, las cuales se utilizan para tomar decisiones sobre la mejora de la calidad de las
ensefnanzas que gestiona.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los grupos de interés del Centro Universitario Cardenal Cisneros
(cucc).

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Equipo Directivo del CUCC Unidad de calidad del CUCC
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad UAH
Vicerrectorado de Relaciones Internacionales Servicio de Practicas Externas
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e LeyOrgénica 6/2001 de 21 de diciembre, de universidades (LOU)

e leyOrganica 4/2007 de 12 de abril por |a que se modifica la Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre,
de Universidades

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensenanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece |a organizacion de las ensefanzas
universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e  Estatutos de la Universidad de Alcala.
e  Manual del SGC del CUCC.
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la evaluacion de la satisfaccion de los grupos de interés del Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC),
participan el Vicerrectorado de Gestidn de la Calidad, la Unidad Técnica de Calidad de la UAH y Ia Unidad de
Calidad del CUCC.

Para conocer la satisfaccion de los grupos de interés, el CUCC cuenta con los siguientes mecanismos:

e  Evaluacion de la actividad docente, a través de la encuesta docente. Esta evaluacién la pone en marcha
el propio CUCC.

e Evaluacion de la satisfaccion con diferentes aspectos de la titulacion de los diferentes grupos de
interés. Esta evaluacion la pone en marcha la UAH:

- Estudiantes: los estudiantes valoran otros aspectos distintos de la docencia y mas
relacionados con los demas servicios de la universidad en general y del centro en particular.
Esta encuesta, que se realiza anualmente, sera cumplimentada por los estudiantes una vez
que hayan completado al menos |a mitad de los créditos de la titulacion.

- Personal Docente e Investigador: debera ser cumplimentada al final de cada curso
académico por cada profesor.

- Tutores/as externos/as de practicas: es la manera que tiene la Universidad de obtener un
feedback de la satisfaccion del mundo empresarial con los estudiantes de la UAH. Se realiza
anualmente.

- Personal de Administracion y Servicios. Anualmente se encuesta al personal de

Administracion y Servicios de la UAH.
2
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- Encuesta de satisfaccion del estudiantado con las practicas externas. Al final de las
practicas el/la estudiante debe cumplimentar una encuesta de satisfaccion.

- Encuestas de satisfaccion de los/as estudiantes con la movilidad. Tras el periodo de
estancia en otra universidad el/la estudiante debera cumplimentar una encuesta de
satisfaccion en la que valorara diferentes aspectos del programa.

- Encuesta de satisfaccion de los/as egresados/as con la formacién recibida. Véase PC_07.

En la siguiente tabla se enumeran y describen los pasos o fases de las que se compone este procedimiento en
el CUCC, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante,
si lo hubiera:

Procedimiento |: Encuesta Docente

Documento o
Descripcidn de la accidn Responsable | evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Elaborar un listado en el que se muestren Ias

correspondencias profesor-asignatura en cada Unidad de Listados

bitulacion Calidad CUCC

2. Contactar con la empresa externa (TEA) para

que anualmente ponga en marcha todo el Unidad de Documento de
proceso de aplicacion de las encuestas Calidad CUCC | presupuesto

docentes

3. Difundir e informar sobre la encuesta, su Unidad de

utilidad, periodo y modo de cumplimentacion, Calidad CUCC Comunicados y correos

a través de comunicados.

4 Lanzar las encuestas en dos periodos
concretos, uno para las asignaturas del primer | Unidad de

cuatrimestre y otro para las asignaturas Calidad CUCC
anuales y del sequndo cuatrimestre.

5. Cumplimentar encuesta. Los estudiantes
tienen una participacion significativa en la
evaluacion de la docencia del profesorado que
imparte las diferentes asignaturas. Sus Estudiantes Encuestas recibidas
opiniones son expresadas en la valoracién que
hacen de cada asignatura y docente que la
imparte a través de una escala de valoracién.

6. Una vez finalizados los plazos, extraer los
datos recopilados y obtener los resultados.
Elaborar un informe por profesor que Empresa TEA
constituye uno de los elementos para Ia Unidad de
evaluacion del profesorado (Véase PA_04). Calidad CUCC
Elaborar informes agrupados por titulacién y
modalidad

Informes individuales
encuesta docente
Informes por titulacion y
modalidad
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7. Analizar los datos, agrupados por titulacion y
modalidad, a través del informe de

Responsables
de las

Informes de seguimiento
interno

seguimiento interno anual (Véase PM_01) titulaciones

8. Revisar los informes y realizar los cambios y | Comision de Informes revisados
comentarios que procedan. Calidad CUCC

9. Publicar y difundir el informe global a través Unidad de

de la pagina web de Ia Unidad Técnica de Calidad CUCC Pagina web del CUCC

Calidad

Procedimiento Il: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administracién
y servicios con la titulacién

L . Documento o evidencia
Descripcidn de la accion Responsable .
resultante (sélo si procede)
1. Elaborar los listados de destinatarios
de las diferentes encuetas a través de la | Unidad Listado de estudiantes,
informacion proporcionada por las bases | Técnica de profesorado y PAS asociados a
de datos de la universidad y por el CUCC | Calidad UAH las titulaciones del CUCC
como centro adscrito.
2. Lanzar las encuestas a través de .
. ) . Unidad
cuestionarios auto- aplicados y L
establecer un plazo para su Tecnica de
. pazop Calidad UAH
cumplimentacién
3. Una vez finalizado el plazo de
cumplimentacién para el grupo de
interés correspondiente, extraer los .
: . Unidad
datos recopilados, depurar Ias posibles L
. : ) Técnica de Informes de las encuestas
inconsistencias y obtener los resultados .
. - . Calidad UAH
segmentados por titulacién, por tipo de
titulacién, por centro y el total de la
universidad
4. Enviar los informes resultantes a la Unidad
Unidad de Calidad del CUCCy a Técnica de
responsables de titulacion Calidad UAH
5. Realizar anualmente un analisis de los | Responsable
datos resultantes de las encuestas en los | de titulacion Informes de seguimiento de las
informes de sequimiento interno (Véase | Comisiones de | titulaciones
PM_01) calidad CUCC
6. Revisar los datos y elaborar . Informes globales de satisfaccion
) Unidad ;
anualmente un informe global con los . del estudiantado, profesorado y
Técnica de S o
resultados de las encuestas de estos tres . personal de administracion y
L Calidad UAH -
grupos de interés. servicios
. Informes globales de satisfaccion
. . . Comisién de ;
7. Revisar los informes globales y realizar Calidad de I3 del estudiantado, profesorado y
los cambios y comentarios que procedan. UAH personal de administracion y
servicios revisados
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Vicerrector/a

de Gestion de Orden del dia del Consejo de

8. Elevar los informes para su aprobacion

en Consejo de Gobierno I Calidad Gobierno

9. Aprobar los mf_orme;fglobales de las Congejo de Acta de Consejo de Gobierno
encuestas de satisfaccion Gobierno

10. Publicar y d}Fundlr lOS, |pformes Uf"d?d Pagina web de Ia Unidad Técnica
globales a través de la pagina web de la | Técnica de de Calidad

Unidad Técnica de Calidad Calidad

Procedimiento Ill: Encuestas de satisfaccion de los/as estudiantes y de los/as tutores/as externos/as
de practicas con las practicas externas

Documento o evidencia
Descripcidn de la accién Responsable resultante (sélo si
procede)

1. Unos dias antes de la
finalizacion de las practicas, el
programa informatico genera
un aviso de encuesta de
satisfaccion pendiente tanto | Servicio de Practicas UAH
para el/la estudiante como
para el/la tutor/a en el que
se les informara del plazo
maximo de cumplimentacién.

Encuestas cumplimentadas

2. Cumplimentar la encuesta Informes de las encuestas

en el plazo establecido para Estudiantes y tutores/as de satisfaccion de

ello estudiantes y tutores con las
practicas

3. Finalizado el curso
académico, extraer los datos,
analizar y elaborar informes
por titulacion y remitirlos a la | Servicio de Practicas UAH externas
Unidad de Calidad del CUCCy
a los coordinadores de
practicas.

4. Analizar los datos,
agrupados por titulacién, a
través del informe de
seguimiento interno anual
(Véase PM_01)

Responsable de titulacion Informes de Seguimiento
Comisiones de calidad CUCC Interno de las titulaciones
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Procedimiento IV: Encuestas de satisfaccion de los/as estudiantes con la movilidad

Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o
evidencia

resultante (sélo si
procede)

1. Cumplimentar una encuesta de satisfaccién con

" L : El/a Encuestas de
el programa de movilidad, al finalizar la estancia. estudiante satisfaccion
(VéasePC_05)
2. Extraer los datos, analizarlos y elaborar Serwqo de Resultados de la
Relaciones encuesta de

informes por titulacién y remitirlos a la Unidad de
Calidad del CUCCYy a la responsable de Ia ORI

Internacionales
UAH

satisfaccion con la
movilidad

3. Analizar los resultados de la encuesta,
agrupados por titulacién, a través del informe de
seguimiento interno anual (Véase PM_01)

Responsable
de la titulacion
Comision de
calidad CUCC

Informes de
Seguimiento Interno
de las titulaciones

6. INDICADORES

Subproceso I: Encuesta Docente

Satisfaccion media del estudiantado con la docencia de los profesores por titulacion, tipo de titulacion

y media global del CUCC

Tasa de respuesta de la encuesta de docente por titulacion, centro y tasa global del CUCC

Subproceso II: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administracion y
servicios con la titulacién

Satisfaccion media del profesorado por titulacion, centro y global de Ia UAH

Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del profesorado por titulacién, centro y tasa global

de la UAH

Satisfaccion media del estudiantado por titulacion, centro y global de la UAH

Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado por titulacién, centro y tasa global

de la UAH

Satisfaccion media del personal de administracion y servicios por centro y global de la UAH
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Subproceso Ill: Encuestas de satisfaccion de los estudiantes y de los tutores externos de practicas con
las practicas externas

e  Satisfaccion media del estudiantado con las practicas externas
e  Satisfaccion media de los/as tutores/as externos/as de practicas
e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado con las practicas externas

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion de los/as tutores/as externos/as de practicas

Subproceso IV: Encuestas de satisfaccion de los estudiantes con |la movilidad
e  Satisfaccion media del estudiantado con los programas de movilidad

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado con los programas de movilidad

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEX0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Aplicacion informatica

para la realizacion de
encuestas

Listado de profesor-

Procedimiento I: Encuesta Docente

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR LISTADOS DE
PROFESORES Y ASIGNATURAS
IMPARTIDAS

Unidad de Calidad CUCC

DIFUNDIR INFORMACION
ACERCA DE LAS ENCUESTAS

Unidad de Calidad CUCC

asignatura

\‘_/_‘\

Junta de Centro

LANZAR LAS ENCUESTAS

Unidad de Calidad CUCC/TEA

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

Correo electronico
Comunicados

Datos de las encuestas
cumplimentadas

TRATAR LOS DATOS Y

h 4

\f\

Informes Encuestas
> Docentes

ELABORAR INFORMES

Unidad de Calidad CUCC/TEA

ELABORAR INFORMES DE
SEGUIMIENTO CON LOS
RESULTADOS

PA_04 Evaluacion de la
Actividad Docente y del
Profesorado

PM_01 Seguimiento de
Titulos: Andlisis, Mejora y
Rendicion de Cuentas

Informes por titulacion

Unidad de Calidad CUCC/

Responsables de titulacion

REVISAR INFORMES

Comision de Calidad CUCC

A4

APROBAR LOS INFORMES

A 4

Acta Junta de Centro

Junta de Centro

PUBLICAR Y DIFUNDIR
INFORMES A TRAVES DE LA
PAGINA WEB

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

Informes aprobados

A 4




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento II: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administraciéon y

Aplicacién informatica para
la realizacién de encuestas

\/—\

Listado de destinatarios

\/_\

PM_01 Seguimiento de

A 4

titulos: Analisis, Mejora y
Rendicion de Cuentas

Orden del dia de Consejo de
Gobierno

servicios con la titulacion

INICIO DEL PROCESO

Listado de destinatarios

ELABORAR LISTADOS DE
DESTINATARIOS

LANZAR LAS ENCUESTAS

Datos de las Encuestas
cumplimentadas

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

Estudiantes/Profesorado/PAS

TRATAR LOS DATOS Y ELABORAR
INFORMES

| Informes de las encuestas

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LAS
ENCUESTAS POR TITULACION

Responsable de titulacién/Comision de

Calidad CUCC

Informes globales de las

ELABORAR UN INFORME GLOBAL DE encuestas

LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA

h 4

Informes globales de las
REVISAR LOS INFORMES GLOBALES > encuestas revisados
Comision de Calidad de la UAH
Acta de Consejo de
> Gobierno
APROBAR LOS INFORMES GLOBALES J\
Consejo de Gobierno Informes globales de las
»{ encuestas aprobados

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS INFORMES
GLOBALES A TRAVES DE LA PAGINA
WEB

UTC UAH

FIN DEL PROCESO
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Version 00/2022

GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestién y mejora de los recursos materiales y tecnolégicos necesarios para el
desarrollo de las ensenanzas que se imparten en sus centros.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros en
relacion con los siguientes aspectos:

Definir las necesidades de recursos relacionados con el proceso de ensenanza-aprendizaje de Ias
titulaciones de las que el centro es responsable.

Analizar y presentar las necesidades de prestacion de nuevos servicios universitarios en relacion con
las necesidades de las titulaciones.

Proponer mejoras a los servicios que se prestan, para que estos se adapten a las nuevas necesidades
y expectativas de las titulaciones y de los grupos de interés.

Informar de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los 6rganos que correspondan y a
los distintos grupos de interés.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Equipo Directivo, Subdirecciones y Departamentos del CUCC
Administracion del CUCC

Servicio Informatico del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre que Establece Ia Ordenacion de las Ensenanzas Universitarias
Oficiales (BOE 30/10/2007)

R.D. 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el R.D. 1393/2007

RD.1098/01 de 12 de octubre, por el que se aprueba el Reglamento General de la Ley de Contratos de
Administraciones Publicas.

Ley 9/2017 de 8 de noviembre de Contratos del Sector Publico.
Instruccién de Contratos Menores, informada en Consejo de Gobierno de 13 de diciembre de 2018

Normativa de Gestidon Econdmica y Presupuestaria (aprobada por Consejo de Gobierno el 29 de enero
de 2009 y ratificada por Consejo Social el 6 de febrero de 2009

Manual del SGC
Estatutos de la Fundacién Cultural-Privada “Fundacién Cardenal Cisneros”

Convenio de adscripcidn del Centro Universitario Cardenal Cisneros a |a Universidad de Alcala
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS
Procedimiento I: Gestién de Recursos Materiales necesarios para el desarrollo de la titulacién

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de Ias acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
hubiera:

Documento o
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Antes de finalizar el ano y apoyandose en el

P . i . Equipo de direccion del
analisis realizado a través de los diversos quip

. S ; centro Informes de
procedimientos de seguimiento interno, se Administracion sequimiento interno
identifican las necesidades de recursos materiales Servicios Informaticos | Planes de mejoras
y/o tecnoldgicos para el desarrollo de las Responsables Presupuestos
ensenanzas a impartir en el Centro y la via adecuada Departamentos

para su financiacion.
2. Cumplimentar una solicitud del material necesario
por parte del responsable. Para ello se podran
consultar los catalogos de material fungible y . -
mobiliario de los que dispone el Centro. En caso de Adm_|n_|straC|0n s Solicitud via telematica
. . . Servicios Informaticos
que la necesidad sea de material tecnoldgico o
informatico se debera contactar con los Servicios
Informaticos
3. Comprobar que existe stock y, si no es asi,
contactar con el proveedor. De no existir proveedor
concertado para el producto demandado hacer, si Administracion
procede, una peticion de ofertas. En caso de que la | Servicios Informaticos
peticion sea de material mobiliario se comprobaria in | Mantenimiento
situ tal necesidad y se harian las mediciones
oportunas.
4. Si hay stock del material solicitado, no se pedira.
En el caso de que no haya stock de Ia peticion
recibida, la Administracién hara un pedido formal a
la empresa adjudicataria para que lo suministre con
el procedimiento establecido: recepcién del bien,
firma del albaran de entrega, realizacién del
justificante de gasto, alta de inventario por la
administracion del centro correspondiente y
elaboracion del Documento contable.
5. Tramitar y gestionar la factura, enviarla a Documentacion de la

- > . - Administracion
Administracion y archivar la documentacion compra

Administracion
Servicios Informaticos
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6. INDICADORES

No procede

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEX0S

Anexo [: Flujogramas



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y TECNOLOGICOS

INICIO DEL PROCESO

IDENTIFICAR NECESIDADES DE
RECURSOS MATERIALES

v

Presupuesto

Equipo de

Direccién/Titulacién/Interesado

% La necesidad es de materia
tecnologico o informatico?

NO Sl

CUMPLIMENTAR SOLICITUD RELLENAR FORMULARIO | Sl

Departamento de Administracion Departamento de Informatica

Y

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O

. APROBACION
¢ Existe?

Departamento de Informatica

CONTACTAR CON PROVEEDOR

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/C
APROBACION

Departamento de Administracién

Administracion / Informatica /
Subdireccién

¢ Existe en Stock? CONTACTAR CON PROVEEDOR

Departamento de Informatica

INSTALACION Y ENTREGA DEL INSTALACION Y ENTREGA DEL

Departamento de Administracion Departamento de Informatica

TRAMITAR Y GESTIONAR LA
FACTURA

Departamento de Administracion

REALIZAR EL MANTENIMIENTO Y
GESTIONAR INCIDENCIAS

Departamento responsable > FIN DEL PROCESO
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G i PA_08 GESTION DERECURSOS DE
Centro Universitario INFORMACION PARAELAPRENDIZAJE
Cardenal Cisneros Versién 00/2022

PA_08 Gestion de recursos de informacion para el aprendizaje
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) realiza las
actividades relacionadas con la planificacién, gestion y mejora de los recursos bibliograficos necesarios para el
desarrollo de las ensenanzas que se imparten en él.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones del Centro Universitario Cardenal Cisneros en
relacién con las necesidades de recursos relacionados con el proceso de ensenanza-aprendizaje y la seleccion,
adquisicion y gestion de los recursos de apoyo al aprendizaje.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Biblioteca del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PA_08 GESTIQN DERECURSOS DE
INFORMACION PARAELAPRENDIZAJE

Versién 00/2022

R.D. 1393/2007, de 29 de octubre que Establece la Ordenacién de las Ensenanzas Universitarias

Oficiales (BOE 30/10/2007)

R.D. 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el R.D. 1393/2007

Presupuesto Anual del CUCC
Manual del SGC del CUCC

Normativa especifica de Ia Biblioteca del CUCC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia resultante, si lo
hubiera:

Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o

evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Actualizacion y aprobacion de las guias docentes de
las asignaturas

Departamentos
cucc

Guias docentes, apartado
“Bibliografias
recomendadas”

2. Detectar necesidades bibliograficas a través de las
bibliografias recomendadas, del estudio de las
novedades recibidas de los proveedores y de las
sugerencias de los usuarios recibidas por el formulario
“desideratas” del catalogo, teniendo siempre en cuenta
los criterios para la seleccién de recursos de informacion
establecidos y el presupuesto de Biblioteca aprobado
anualmente.

Bibliotecarios/as
cucc

Lista de recursos
seleccionados y
desideratas
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GESTION DE LA CALIDAD

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

3. Crear las listas de recursos seleccionados para
adquirir, teniendo en cuenta los criterios de seleccion de
recursos de informacion establecidos y el presupuesto de
Biblioteca aprobado anualmente.

Bibliotecarias
cucc

PA_08 GESTIQN DERECURSOS DE
INFORMACION PARAELAPRENDIZAJE

Versién 00/2022

Lista de recursos
seleccionados

4. Seleccionar los proveedores, siguiendo los
procedimientos de compra y evaluacion de proveedores y
solicitarles la disponibilidad y el coste de los recursos
que se desean adquirir.

Bibliotecaria
CUCC encargada
de Gestion de
Adquisiciones

Email con la solicitud de
presupuesto para
adquisicion de los recursos

5.Revisar los presupuestos enviados por los proveedores.
Decidir si es pertinente la compra o suscripcion de los
recursos. En caso de que no se considere apropiada la
adquisicion, comunicar tal decisién al interesado/a.

Bibliotecaria
CUCC encargada
de Gestion de
Adquisiciones

Justificacion de la decision

6. Revisar y actualizar Ia lista de recursos seleccionados y
tomar la decision definitiva sobre si se realiza o no la
compra, atendiendo al presupuesto disponible y a los
criterios para la seleccién de recursos de informacion. En
caso de decidir no realizar la compra de un recurso,
comunicar tal decisién al interesado/a.

Bibliotecaria
CUCC encargada
de Gestion de
Adquisiciones

Lista definitiva y revisada
de recursos seleccionados

7. Realizar el pedido a través del sistema de gestion,
siguiendo el procedimiento de compras establecido

Bibliotecaria
CUCC encargada
de Gestion de
Adquisiciones

Pedido generado en
sistema de gestion

8. Recibir el pedido. Si no se recibiera en tiempo y forma,
emitir reclamacién al proveedor

Bibliotecaria
CUCC encargada
de Gestion de
Adquisiciones

Recepcion en el sistema
de gestion.

Carta de reclamacién
generada por el Sistema
de gestion

9. Realizar el proceso técnico de los recursos adquiridos
y ponerlos a disposicién del usuario

Bibliotecarias y
becarios CUCC

Registro bibliografico y
ejemplares accesible en
catalogo y Sistema de
gestion

10. Comunicar su disponibilidad al usuario que solicité la
compra y difusién mensual de las nuevas adquisiciones a
todos los usuarios

Bibliotecarias
cucc

Email automatico enviado
por el sistema de gestion y
Boletin de novedades
adquiridas en cada mes
(catalogo de Biblioteca)
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6. INDICADORES

N.° de recursos adquiridos

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEX0S

Anexo [: Flujogramas

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PA_08 GESTIQN DERECURSOS DE
INFORMACION PARAELAPRENDIZAJE

Versién 00/2022



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION PARA EL APRENDIZAJE

Guias Docentes

\/_\

INICIO DE PROCESO

DETECTAR NECESIDADES

A 4

Criterios para la seleccion
de recursos de
informacion

Novedades recibidas por
proveedores

DETECTAR NECESIDADES

Biblioteca CUCC

Departamentos CUCC

RECIBIR LAS NECESIDADES
DE LOS USUARIOS

Biblioteca CUCC

ANALIZAR LAS

SUGERENCIAS RECIBIDAS

Biblioteca CUCC

Formulario de sugerencia
de compras
"DESIDERATAS"

Criterios para la seleccion
de recursos de
informacion

Lista de recursos

seleccionados

\_/‘_\

Presupuesto BCUCC

\__/\

¢Es necesario comprar o
renovacién de suscripcién?

Lista de recursos
seleccionados

ANADIR A LA LISTA DE
RECURSOS »
SELECCIONADOS

Bibliotecarios/as

REVISAR LA LISTA DE

Yy

JUSTIFICAR AL USUARIO/A
INTERESADO/A LA
NEGATIVA

Bibliotecario de Gestion de
Adquisiciones

FIN DE PROCESO

Procedimiento de
compras

\__/_\

RECIRSOS
SELECCIONADOS

Bibliotecario de Gestion de

Adquisiciones

e decide comprar
suscribir?

Lista de recursos
seleccionados

ACTUALIZAR EN EL
SISTEMA EL ESTADO DE LA
LISTA

Bibliotecario de Gestion de

Y

Adquisiciones

SELECCIONAR EL
PROVEEDOR

Evaluacion de
proveedores

\_/_\

Bibliotecario de Gestién de

Adgquisiciones




SOLICITAR AL PROVEEDOR Presupuesto de

Y

DISPONIBILIDAD Y COSTE proveedores
Bibliotecario de Gestién de
Adquisiciones
¢ Esta disponible?
Procedimiento de
Y compras y

Pedido general en el
sistema de gestion

\/\

REALIZAR EL PEDIDO A
TRAVES DEL SISTEMA DE
GESTION

Bibliotecario de Gestion de
Adquisiciones

COMUNICAR AL
INTERESADO

Presupuesto del
proveedor

\_/—\

FIN DE PROCESO
RECIBIR EL PEDIDO

Bibliotecario de Gestion de

Bibliotecario de Gestion de

Adquisiciones

Adquisiciones

REALIZAR EL PROCESO
TECNICO DE RECURSOS
ADQUIRIDOS

Biblioteca Personal CUCC

PONER LOS RECURSOS A
DISPOSICION DEL
USIARIO/A

Biblioteca Personal CUCC

Correo electrénico enviado
automaticamente por el

COMUNICAR AL sistema de gestion
INTERESADO/A w
Bibliotecarios/as Boletin de novedades
adquiridas en cada mes
(catalogo

de Biblioteca)

\/_\

Y

FIN DE PROCESO
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PA_09 SELECCION Y PROMOCION
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CONTROL DE CAMBIOS
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VICERRECTORADO DE Version 00/2022
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es la descripcién del proceso llevado a cabo para la seleccion de personal de
administracion y servicios del Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC).

2. ALCANCE

El presente procedimiento es aplicable al personal de Administracion y Servicios del Centro Universitario
Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Equipo Directivo CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
¢ Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.
o XlIIl Convenio Colectivo de Centros de Educacién Universitaria e Investigacion.

e Manual del SGC.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcion de la accion Responsable L
resultante (sélo si procede)

1. Deteccién de necesidades en el ambito de

administracion y servicios Equipo Directivo

2. Analizar si las nuevas necesidades pueden ser

atendidas por personal interno Equipo Directivo

3. Oferta de Ia plaza segln canales habituales Direcci6n

Direccion y

4. Entrevistas de candidatos y preseleccién Administracion

Equipo de RRHH de

5. Entrevistas de candidatos seleccionados ) .
la entidad titular

Equipo de RRHH de
6. Seleccion del candidato final la entidad titular
junto a Direccién

. Direccién
7. Firma del contrato El/la interesado/a Contrato
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6. INDICADORES

No procede

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEXO0S

Anexo [: Flujogramas



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION Y DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

INICIO DEL PROCESO

DECTECCION DE NECESIDADES
DEL PAS

Equipo Directivo

REVISION DE SI LAS NECESIDADES @
PUEDEN SER ATENDIDAS EEEEE— S FIN DEL PROCESO

INTERIORMENTE

Equipo Directivo

OFERTA DE PLAZAS

ENTREVISTAS PRESELECCION

Direccion y Administracion

ENTREVISTAS Y SELECCION

RRHH y Direccion

FIRMA DE CONTRATO Contrato

h 4

Direccion e Interesado/a

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) organiza
las actividades relacionadas con los procesos de seguimiento, tanto internos como externos, que permitan
garantizar y mantener la calidad de sus titulos oficiales, a través de la revisién, mejora y rendicién de
cuentas.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones oficiales del Centro Universitario Cardenal
Cisneros que realizaran un proceso anual interno de revision y mejora y, ademas, deberan rendir cuentas
ante la agencia u organismo evaluador correspondiente a través de un proceso de sequimiento externo.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad UAH.
Equipo Directivo CUCC

4 NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacién de las
ensefanzas universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece Ia organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

e  Estatutos de Ia Universidad de Alcald
e Reglamento de Régimen Interno del CUCC
e Reglamento de la Comision de Calidad del CUCC

e Protocolo CURSA para el seguimiento y la renovacion de la acreditacion de los titulos
universitarios oficiales

e Guia de evaluacion de Ia agencia evaluadora para el seguimiento de titulos oficiales vigente

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Todos los titulos oficiales del Centro Universitario Cardenal Cisneros (adscrito a la Universidad de Alcald)
deberan realizar un trabajo ciclico de evaluacion y mejora basado en dos procesos:

e Un sequimiento interno anual.

e Un seguimiento ordinario externo, lanzado desde la agencia u organismo de evaluacion
correspondiente que se hace cada tres anos en el caso de Grados y cada dos en el caso de
Masteres Universitarios.
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Procedimiento I: Seguimiento Interno

La Comisién de Calidad del CUCC junto a los responsables de calidad de las titulaciones de Grado y Master,
elaboraran anualmente para cada una de sus titulaciones un Informe de Seguimiento que siempre ird
acompanado de un plan de mejora. En dicho informe se valoraran los resultados del plan de estudios, asi
como el cumplimiento de los objetivos de calidad previstos, Ia eficacia de las acciones de mejora iniciadas y la
recomendacion de nuevas mejoras necesarias. Para ello, Ia Comision contard con los datos e indicadores
resultantes de los procesos relacionados y con la informacién proporcionada por los agentes implicados a
través de encuestas, quejas, sugerencias, reuniones de coordinacidn, etc.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

Documento o evidencia

Descripcidn de la accién

Responsable

resultante (sélo si procede)

1. Solicitar datos y evidencias a los servicios o
unidades correspondientes de la UAH y del CUCC

Unidad Técnica Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

2. Elaborar las tasas e indicadores, resultados
de encuestas, estadisticas de matricula y nuevo
ingreso y preparar los indicadores y evidencias
recibidos de otros servicios.

Unidad Técnica Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

Datos, evidencias e
indicadores

3. Gestionar y actualizarlos listados de
responsables de calidad de las titulaciones

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Listado de responsables de
calidad

4. Cargar la informacién en una plataforma
virtual a la que pueden acceder los responsables
de calidad de cada una de las titulaciones.
Establecer el plazo de entrega de los informes de
seguimiento y los planes de mejora y avisar a los
responsables de calidad de cada titulacién

Unidad Técnica Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

5. Elaborar el informe de sequimiento y el plan
de mejora, analizando todas las evidencias e
indicadores disponibles

Responsables de calidad de
las titulaciones

Informe provisional de
seguimiento interno y plan
de mejora

6. Revisar y aprobar el informe de calidad y el
plan de mejora. La Junta de Centro debera
ratificar lo aprobado en Comision de Calidad

Comision Calidad CUCC Junta

de Centro CUCC

Informe de seguimiento
interno y plan de mejora
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7. Difundir y enviar el informe de seguimiento
junto con el plan de mejora de las titulaciones,
una vez aprobados, al Vicerrectorado de Gestién
de la Calidad de la UAH y difundirlo.

Unidad de Calidad CUCC

Pagina web del CUCC

8. Analizar los informes y planes de mejora
recibidos y elaborar un informe global sobre el
seguimiento interno

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Informes globales de
seguimiento interno
provisionales Informe
global de seguimiento
interno de Grados

9. Revisar y modificar, si procede, los informes
globales de seguimiento interno de titulaciones
de Grado y Master.

Comision de Calidad de la UAH

Informe global de
seguimiento interno de
Masteres

10. Elevar los informes para su aprobacién en
Consejo de Gobierno e informar a la Comision de
Procesos de Evaluacion y Garantia de Calidad

Vicerrectorado de Gestién de
la Calidad UAH

Orden del dia de Consejo de
Gobierno  Acta de Consejo
de Gobierno

1. Aprobar los informes globales de
seguimiento interno de titulaciones de Grado,
Master y Doctorado

Consejo de Gobierno UAH

Informe global de
seguimiento interno de
Grados. Aprobado  Informe
global de seguimiento
interno de Masteres.
Aprobado

12. Publicar y difundir los informes globales de
seguimiento interno

Vicerrectorado de Gestién de
la Calidad

Pagina web del
Vicerrectorado de Gestion

de la Calidad

Procedimiento Il: Seguimiento Ordinario Externo

El sequimiento de titulos oficiales de grado y master es uno de los procesos de evaluacidn recogidos en el
Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre y en el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre para
garantizar Ia calidad de |a oferta formativa del sistema universitario espanol.

Los objetivos principales de este subproceso son.

e (Comprobar que las ensefanzas se estan implantando conforme a lo recogido en la Memoria
verificada

e Comprobar que los titulos que han renovado su acreditacion mantienen las condiciones que la
hicieron posible

e (onstatar que las universidades recopilan, analizan y utilizan informacion pertinente sobre sus
titulaciones

e Favorecer la mejora continua
e Favorecer Ia transparencia de las universidades y sus titulaciones de cara a |a sociedad en general

Dentro del seguimiento externo podemos distinguir el seqguimiento ordinario, que se hace de manera regular
(cada tres afios a grados y cada dos a masteres), y el seguimiento especial que se realiza cuando un titulo ha
recibido un informe de verificacion, modificacion o renovacion de |a acreditacion con recomendaciones que
debe subsanar, para lo cual debera entregar un plan de mejora y someterse a un seguimiento especial en el
plazo que determine la agencia evaluadora.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:
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Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(solo si procede)

1. Determinar qué titulos deben pasar por el
proceso de Seguimiento, ya sea el ordinario, ya
sea el especial. La agencia evaluadora enviara
un listado a la universidad para que ésta lo
corrija y/o valide.

Unidad Técnica de Calidad UAH
Agencia evaluadora

Listado de titulos que
deben realizar seguimiento

2. Comunicar a la universidad el calendario
para la convocatoria en curso, incluyendo el
plazo limite para la presentacion del informe de
autoevaluacién y las evidencias
correspondientes.

Agencia evaluadora

3. Contactar por correo electrénico con los
responsables de las titulaciones que deben pasar
el seguimiento externo para informarles acerca
del proceso, de la documentacién que deben
recopilar y los plazos que tienen para entregar el
informe de autoevaluacion a la Unidad Técnica
de Calidad de la UAH

Unidad Técnica de Calidad UAH

4. Recopilar y elaborar Ias evidencias e
indicadores y gestionar el acceso de los
responsables de cada titulacion a sus evidencias
e indicadores

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad Calidad CUCC

5. Analizar los datos, evidencias e indicadores
y redactar el informe de autoevaluacion. En el
caso del seguimiento especial el informe se
basara en acreditar el cumplimiento de las
recomendaciones especiales o de los planes de
mejora aprobados sobre las modificaciones
necesarias.

Responsable de calidad del
titulo

Informe de autoevaluacion

6. Realizar, desde la Unidad Técnica de
Calidad de Ia UAH, una revision técnica y, si
fuera necesario se realizaran consultas a los
vicerrectorados con competencias en la gestion
del titulo; en caso de que hubiera algin aspecto
que mejorar, ampliar o modificarse le
comunicaria al responsable de calidad de la
titulacion para que realice los cambios
oportunos

Vicerrectorado de Gestién de la
Calidad Unidad Técnica de
Calidad UAH
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7. Revisar y aprobar el informe de i . Informe de autoevaluacion
= S . Comisién de calidad CUCC
autoevaluacion por Ia comision de calidad y/o Ia Junta de Centro CUCC aprobado Acta
Junta de Centro del CUCC correspondiente

8. Cargar del informe de autoevaluacion y las
evidencias en la aplicacién informatica de la Unidad Técnica de Calidad UAH
agencia evaluadora

9. Elaborar un informe provisional y remitirlo a
Ia universidad que dispondra del plazo
establecido en la normativa vigente para realizar
las alegaciones que considere oportunas.

Informe provisional de
Agencia evaluadora seguimiento ordinario o
especial

10. Enviar el informe a los responsables de Ia
titulacion con las indicaciones acerca del
procedimiento y los plazos para realizar
alegaciones

Unidad Técnica de Calidad UAH

11. En caso de realizar alegaciones, los
responsables deberan enviar el documento de
alegaciones en el plazo establecido para su
revision por la Unidad Técnica de Calidad. Si Responsable de la titulacion Documento de alegaciones
fuera necesario se realizaran consultas a los
vicerrectorados con competencias en la gestion
del titulo.

12. Cargar las alegaciones en la aplicacion

. L : Unidad Técnica de Calidad UAH
informatica de Ia agencia evaluadora

13. Una vez estudiadas las alegaciones, emitir

un informe final y remitirlo a la universidad, a la Informe final de
Comunidad de Madrid y, en su caso, al Consejo | Agencia evaluadora seguimiento ordinario o
de Universidades. El informe sera publicado en la especial

web de |a agencia evaluadora

14. Internamente, reenviar el informe a los
responsables de la titulacion y al Vicerrectorado
de Estudios de Grado y Estudiantes(grados),
Vicerrectorado de Estudios de Posgrado
(masteres) y Vicerrectorado de Investigacion y
Transferencia (Doctorados)

Unidad Técnica de Calidad UAH

15. Publicar y difundir el informe final en las Unidad Técnica de Calidad Pagina web de las
paginas web de la UAH y del CUCC UAOH Unidad de Calidad CUCC | titulaciones del CUCC
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6.  INDICADORES

e N.° de titulaciones que deben presentar informe de sequimiento interno y n° de informes de
seguimiento interno recibidos

e Listado de titulos que deben realizar seguimiento ordinario en cada convocatoria
e Listado de titulos que deben realizar seguimiento especial en cada convocatoria
e N.° de titulaciones con informe de seguimiento favorable

7. FLUJOGRAMA
Véase Anexo |

8. ANEXOS

Anexo [: Flujograma
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PM_03

Obtencién y elaboracion
de indicadores

Procedimiento I: Seguimiento Interno

INICIO DEL PROCESO

RECOPILAR EVIDENCIAS Y OBTENER TASAS

A 4

Plataforma Virtual

E INDICADORES

ACTUALIZAR EL LISTADO DE
RESPONSABLES Y GESTIONAR EL ACCESO
A LA PLATAFORMA VIRTUAL

CARGAR LAS EVIDENCIAS EN LA
PLATAFORMA VIRTUAL, AVISAR A LOS

7 | RESPONSABLES Y ESTABLECER PLAZO DE

Orden del dia de Consejo de
Gobierno

J\

Informes globales de
seguimiento pendientes de
aprobar

ENTREGA

ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO Y
EL PLAN DE MEJORA

h 4

Responsables de calidad de las toitulaciones

APROBAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO Y

Evidencias, tasas e
indicadores

Informe de seguimiento
interno y plan de mejora

EL PLAN DE MEJORA

Comisién de Calidad CUCC/ Junta de Centro

CUCC

;Se aprueba?

Sl

DIFUNDIR EL INFORME Y EL PLAN DE
MEJORA Y REMITIRLO A LA UTC UAH

Unidad de Calidad CUCC

ELABORAR EL INFORME GLOBAL DE

Y

provisional

Informes globales de

SEGUIMIENTO INTERNO

REVISAR Y MODIFICAR EN SU CASO LOS
INFORMES GLOBALES DE SEGUIMIENTO

Comisién de Calidad UAH

APROBAR LOS INFORMES GLOBALES DE

> seguimiento

Informes globales de
» seguimiento aprobados

SEGUIMIENTO

Consejo de Gobierno UAH

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS INFOMRES
GLOBALES DE SEGUIMIENTO

Vicerrectorado de Gestién de la Calidad

FIN DEL PROCESO

- —

Acta Consejo de Gobierno

\_/_\
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Obtencion y

elaboracion de
indicadores

En caso de seguimiento
especial:
- Recomendaciones
- Plan de mejora

Procedimiento II: Seguimiento

Ordinario Externo

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR EL LISTADO DE TiTULOS QUE
DEBEN PASAR SEGUIMIENTO
ORDINARIO/ESPECIAL

Agencia Evaluadora

CRREGIR Y/O VALIDAR EL LISTADO

RECIBIDO

CONTACTAR E INFORMAR A LOS
RESPONSABLES DE LAS TITULACIONES EN
CUESTION

RECOPILAR EVIDENCIAS Y ELABORAR EL

INFORME DE AUTOEVALUACION

Responsables calidad de titulaciones CUCC/

UTC

APROBAR EL AUTO INFORME DE

Y

h 4

Listado de titulos que
deben realizar
seguimiento

Borrador Inferme de
Autoevaluacion

\_/\

SEGUIMIENTO EXTERNO

Comisién de Calidad CUCC/ Junta de Centro

cucc

REVISAR EL INFORME DE
AUTOEVALUACION

¢ Correcto?

NO

Sl

ICARGAR EL INFORME Y LAS EVIDENCIAS EN

A 4

Acta de aprobacion

\ 4

<

Informe Autoevaluacion

LA APLICACION INFORMATICA

ELABORAR EL INFORME PROVISIONAL Y

h 4

-

Informe provisional de
Seguimiento Externo

ENVIARLO A LA UNIVERSIDAD

Agencia evaluadora

v

-

REDACTAR ALEGACIONES

Responsables de la titulaciones

EMITIR EL INFORME FINAL

Agencia evaluadora

>

REVISAR LAS ALEGACIONES Y CARGARLAS
EN LA APLICACION

UTC UAH /UTC CUCC

FIN DEL PROCESO

PUBLICAR Y DIFUNDIR EL INFORME FINAL

Informe final de
Seguimiento Externo
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) organiza las
actividades relacionadas con el proceso de renovacion de la acreditacion de las titulaciones de grado y
master.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todas las titulaciones oficiales de grado y master del Centro
Universitario Cardenal Cisneros.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Equipo Directivo del CUCC
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH

4 NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e  Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas
universitarias oficiales (texto consolidado).

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

o (ORDEN 1819/2019, de 6 de junio, de la Consejeria de Educacion e Investigacion, por la que se
establecen los plazos para solicitar la renovacion de la acreditacion de los titulos universitarios
oficiales en las universidades de la Comunidad de Madrid

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

e Reglamento de Régimen Interno del CUCC
e Reglamento de la Comisidn de Calidad del CUCC

e Protocolo CURSA para el seqguimiento y la renovacion de |a acreditacion de los titulos universitarios
oficiales

e (uias de evaluacion de la agencia evaluadora para la renovacién de la acreditacion de titulos
oficiales vigente

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El proceso de renovacion de la acreditacion deberd realizarse al cabo de seis afos desde la verificacion en el
caso de las titulaciones de grado de hasta 240 créditos, ocho anos en el de titulaciones de grado de 300
créditos, ocho anos en el caso de grados de 360 créditos y cada seis anos en el caso de los masteres
universitarios, segun consta en el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:



#£23 Universidad

PM_02RENOVACION DE LA
ACREDITACION
Version 00/2022

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Descripcidn de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sdlo si
procede)

1. Comunicar e informar sobre el proceso, sus fases y
uso de las herramientas informaticas a los responsables
de los titulos. En caso necesario, concertar reuniones o
sesiones formativas presenciales con los responsables

Unidad Técnica de Calidad
UAH

2. Determinar los titulos que, segan la informacidn,
deben renovar su acreditacién en el afio siguiente y
envio del listado a la universidad correspondiente

Agencia evaluadora

3. Revisar el listado de titulos que deben renovar su
acreditacion, modificarlo en el caso de que haya algin
error y enviarlo revisado y corregido a la agencia
evaluadora

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Listado de titulos que deben
renovar su acreditacion

4. Preparar la documentacion, indicadores y
evidencias de las titulaciones y dar acceso a ellas (a
través de la plataforma que corresponda) a los
responsables de cada titulacion

Unidad Técnica de Calidad
UAH

5. Enviar la agrupacién por paneles de evaluacién de
los titulos que deben renovar su acreditacion

Agencia evaluadora

6. Revisarla distribucién por paneles y modificarla en
caso de que sea necesario. Enviar de nuevo el listado
revisado y corregido a la agencia evaluadora

Unidad Técnica de Calidad
UAH

7. Elaborar y recopilar indicadores y evidencias y
redactar el informe de autoevaluacion. Los/as
responsables de calidad de las titulaciones elaboran el
autoinforme y recopilan las evidencias que les
corresponden, con el asesoramiento de la Unidad
Técnica de Calidad

Unidad Técnica de Calidad
UAH Unidad de Calidad
CUCC Responsables de las
titulaciones

Borrador informe de
autoevaluacion

8. Revisar el informe de autoevaluacién por parte del
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad. Si fuera
necesario se realizardn consultas a los vicerrectorados
con competencias en la gestion del titulo.

Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad

9. Cargar del informe de autoevaluacién y las
evidencias en la aplicacion informatica de la agencia
evaluadora en los plazos establecidos por |a agencia
para las fases 1yl

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Informe de autoevaluacion




#£23 Universidad

PM_02RENOVACION DE LA
ACREDITACION
Version 00/2022

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

10. Cumplimentar, firmar y registrar Ia solicitud de
renovacion de |a acreditacion en los plazos establecidos
por la normativa vigente para la fase | y Ia fase Il

Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad Unidad
Técnica de Calidad UAH

Solicitud de renovacion de la
acreditacion

11. Preparar la fase de evaluacion externa. Formar a
los responsables sobre cdmo abordar la organizacion de
Ia visita, elaboracion de la agenda y recopilar las
evidencias adicionales solicitadas por el panel evaluador

Unidad de Calidad CUCC
Responsable de la titulacion
Agencia evaluadora

12. Enviar |a agenda al secretario/a del panel
evaluador una vez sea definitiva.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Agenda definitiva de Ia visita

13. Realizar la visita y las reuniones siguiendo el
horario establecido en |a agenda. Emitir un informe oral
al final de la visita

Panel evaluador externo
Participantes en Ias
diferentes reuniones

Informe oral del panel
evaluador

14. Emitir un informe provisional de renovacién de la
acreditacion en términos favorable, favorable con
seguimiento o desfavorable. La Universidad contara con
el plazo que establezca la normativa vigente para la
presentacion, si lo considera oportuno, de alegaciones y,
en caso de informe desfavorable, plan de mejoras.

Agencia evaluadora

Informe provisional de
renovacion de la acreditacion

15. Elaborar, en caso de informe desfavorable, un
documento de alegaciones y/o plan de mejora Y si, aun
teniendo un informe favorable o favorable condicionado,
se desea hacer alegaciones se podra presentar el
correspondiente documento de alegaciones en el plazo
establecido.

Responsables de calidad de
las titulaciones

16. Revisar las alegaciones por parte del
vicerrectorado con competencias en calidad. Si fuera
necesario se realizardn consultas a los vicerrectorados
con competencias en la gestion del titulo.

Vicerrectorado de Gestion
de la Calidad Unidad
Técnica de Calidad UAH

Documento de alegaciones
Planes de mejora

17. Cargar las alegaciones y/o plan de mejora en la
aplicacién informatica de |a agencia evaluadora

Unidad Técnica de Calidad

18. Una vez trascurrido el plazo de presentacion de
alegaciones y/o Plan de mejora, estudiar Ia
documentacién recibida, emitir los Informes finales de
renovacion de |a acreditacion y enviarlos a la
universidad correspondiente

Agencia evaluadora

Informe final de renovacién
de la acreditacion

19. Recibir el informe final y difundirlo entre los
responsables de la titulacion

Unidad Técnica de Calidad
UAH




55 gnixiersli/dad Centro Universitario
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VICER]}ECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

20. Acordar la resolucion de la renovacion de la
acreditacion

Consejo de Universidades

PM_02RENOVACION DE LA
ACREDITACION
Version 00/2022

Resolucion de renovacion de
la acreditacion

21. Archivar la documentacién oficial del proceso

Unidad Técnica de Calidad

6. INDICADORES

o N.° de titulaciones que deben renovar su acreditacion en cada afo en 1° y 2° convocatoria

e N.° de titulaciones con informe de final favorable

e N.° de planes de mejora presentados
7.  FLUJOGRAMA
Véase Anexo |
8. ANEXO0S

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENOVACION DE LA ACREDITACION

PM_03

Generacion y elaboracién
de indicadores

NO

A\ 4

INICIO DEL PROCESO

COMUNICAR Y FORMAR SOBRE EL
PROCESO A LOS RESPONSABLES DE LAS
TITULACIONES

ELABORAR LISTADOS DE TiTULOS QUE
DEBEN RENOVAR SU ACREDITACION

Agencia Evaluadora

REVISAR Y MODIFICAR, SI PROCEDE, LA
LISTA DE TITULOS ENVIADA POR LA
AGENCIA EVALUADORA

ELABORAR Y RECOPILAR EVIDENCIAS E
INDICADORES

UTC UAH/ UTC CUCC/ Responsable de la
titulacion

REDACTAR EL INFORME DE

Y

AUTOEVALUACION

Responsables de calidad de las titulaciones

Listado de titulos que deben
renovar su acreditacion

APROBAR EL AUTOINFORME DE
RENOVACION DE LA ACREDITACION

Comision de Calidad CUCC / Junta de Centro

REVISAR EL INFORME DE
AUTOEVALUACION

Vicerrectorado de Gestion de la Calidad / UTC

UAH

Agenda de la visita

¢ Correcto?

Sl

CARGAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION
Y LAS EVIDENICAS EN LA APLICACION
INFORMATICA DE LA AGENCIA
EVALUADORA

Borrador del informe de
autoevaluacion

REALIZAR LA SOLICITUD OFICIAL DE
RENOVACION DE LA ACREDITACION EN LOS
PLAZOS ESTABLECIDOS

Vicerrectorados de Gestion de la Calidad

Informe Autoevaluacién

PREPARAR LA FASE DE VISITA DEL PANEL
DE EXPERTOS

UTC UAH/ Responsables de las titulaciones/
UTC CUCC

Solicitud de Renovacién de
la Acreditacion

DESARROLLO DE LA VISITA

Panel evaluador/ participantes en las diferentes

reuniones

Agenda de la visita

Informe oral del panel de
expertos




DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENOVACION DE LA ACREDITACION

EMITIR EL INFORME PROVISIONAL DE
RENOVACION DE LA ACREDITACION

Agencia evaluadora

¢ Favorable?

NO

Informe provisional de
renovacion de la

NO

w| ELABORAR ALEGACIONES Y/O PLAN DE
- MEJORA

Responsable de la titulacion

\ 4

acreditacion

Borradores:
Documento de alegaciones

REVISAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE
MEJORA

Vicerrector de Gestion de la Calidad/ UTC

¢ Correcto?

Sl

CARGAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE
MEJORA EN LA APLICACION DE LA AGENCIA
EVALUADORA

Plan de mejora

Documento alegaciones
» Plan de mejora

ANALIZAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE
MEJORA

Agencia evaluadora

EMITIR EL INFORME FINAL DE RENOVACION

DE LA ACREDITACION

Agencia evaluadora

\//_\

Informe final de renovacion
3 de la acreditacién

ENVIAR EL INFORME FINAL A LOS
RESPONSABLES DE LA TITULACION

ACORDAR LA RESOLUCION DE LA
RENOVACION DE LA ACREDITACION

Consejo de Universidades

ARCHIVAR LA DOCUMENTACION RELATIVA
AL PROCESO

UTC UAH

FIN DEL PROCESO

Y

Resolucién del Consejo de
Universidades
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Version 00/2022

PM_03 Generacion y elaboracion de indicadores y gestion de los
documentos del SGC
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~ g g . g PM_03 GENERACION Y ELABORACION
’%_ %‘ Universidad Centro Universitario

1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer cdmo la Universidad de Alcald genera las tasas e indicadores
necesarios para llevar a cabo los procedimientos de medicion, revision y mejora y como garantiza la buena
gestion, revision y actualizacidn de la documentacion y las evidencias que se desprendan de la puesta en
marcha del Sistema de Garantia de Calidad (SGC).

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todas Ias tasas e indicadores que se deban elaborar para las titulaciones de grado, master
y doctorado, tanto de centros propios como de centros adscritos (como es el CUCC) y es aplicable a toda la
documentacion que emane de los procesos del Sistema de Garantia de Calidad la Universidad de Alcala.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH

Equipo directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

e Real Decreto 861/2010 de 2 de julio por el que se modifica el RD 1393/2007.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las
ensenanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

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

e (uia para la verificacion y modificacion de los titulos oficiales de Grado y Master
e  (uia de evaluacion para el sequimiento de titulos oficiales

e Protocolo CURSA para el seguimiento y Ia renovacion de la acreditacion de los titulos universitarios
oficiales

e (uia de evaluacién para la renovacién de la acreditacion de titulos oficiales de Grado y Master.
e Acuerdo del Consejo de Gobierno de Ia Universidad de Alcala de 29 de enero de 2009
e Programa SISCAL de Ia Fundacidn para el Conocimiento Madri+d

e Documentos del Sistema de Garantia de Calidad

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS
Procedimiento |: Generacion de tasas, evidencias e indicadores

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:


https://www.madrimasd.org/uploads/guia_seguimiento_titulos.pdf

%‘R’%‘ i ; . s PM_03 GENERACION YELABORACION
A Universidad Centro Universitario DE INDICADORES Y GESTION DE LOS

VICERRECTORADO DE Versidon 00/2022
GESTION DE LA CALIDAD

Documento o evidencia
Descripcion de la accion Responsable resultante (sélo si
procede)

1. Descargar los datos de Ias bases de datos de la
Universidad de Alcala o solicitarlos a los servicios
correspondientes. Los informes procedentes de Unidad Técnica de Calidad
organismos externos como por ejemplo la Fundacién | UAH
para el Conocimiento Madri+d o el Consejo de
Universidades, también se consideraran evidencias.

2. Procesar los datos y elaborar las tasas e Unidad Técnica de Calidad
indicadores UAH

3. Disenar las plantillas e incorporar en ellas los
datos ya elaborados por titulacion. Todas las Unidad Técnica de Calidad Tasas e indicadores por
evidencias se codificaran segun los criterios UAH titulacion
establecidos (Véase Anexo II)

4 Hacer llegar todos los datos a los responsables
de calidad de las titulaciones para que los revisen'y
analicen en marco del proceso que corresponda
(Seguimiento interno o externo o renovacion de la
acreditacion)

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Informes de seguimiento
(interno o externo)
Autoinforme de renovacion de
la acreditacién

5. Elaborar los informes de seguimiento (interno o | Responsable de calidad de la
externo) o informe de autoevaluacion de renovacion titulacion  Comision de
de la acreditacion calidad del CUCC

Procedimiento II: Elaboraci6n y revision del Manual y los procedimientos del SGC

Todos los documentos del SGC de Ia UAH entraran en vigor en el momento de su aprobacion definitiva por
Consejo de Gobierno. Si se optara por no disponer de los documentos en papel, sino utilizar Gnicamente formato
via web, se tomaran las medidas necesarias para asegurar que en la pagina web correspondiente esta la version
actualizada de cada uno de los documentos del SGC y que se dispone de las medidas de seguridad y proteccion
necesarias.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:
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VICERISECTORADO DE
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Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PM_03 GENERACIONY ELABORACION
DE INDICADORES Y GESTION DE LOS
DOCUMENTOS DELSGC

Version 00/2022

Descripci6n de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si
procede)

1.Codificar todos los procedimientos del SGC y el manual,
atendiendo a unos criterios establecidos. En la
denominacion de todos los procesos se incluiran los
siguientes elementos:

Las siglas SGC

Cédigo del proceso: PA Proceso de Apoyo, PC
Proceso Clave, PE Proceso Estratégico y PM Proceso de
Medicion

El nombre abreviado del proceso (las tres primeras
letras de cada palabra)

Cuando se trate del flujograma se anadira, ademas,
la abreviatura FLU y la version.  Ej:
SGC_PM_03_GenElalndGesDocSGC_00 SGC_PM_03_
GenElalndGesDocSGC _FLU_0O

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Documentos del SGC

2. Revisar los documentos que componen el SGC al
menos, una vez cada tres anos, y en todo caso siempre que
se produzcan cambios en la organizacion y/o actividades
de los centros, en Ias normas aplicables que le afecten o
como consecuencia de resultados de evaluaciones o
revisiones del SGC.

Para la revision la Unidad Técnica de Calidad consultard
a los responsables de los diferentes procedimientos.

Cada vez que un documento sea modificado, se le
asignara un nuevo estado de edicidn y se indicara al inicio
del documento la fecha y el motivo de la modificacién. Al
primer documento elaborado se le asigna Ia edicién “00",
aumentando en una unidad cada vez que se madifica el
documento.

Unidad Técnica de
Calidad

Servicios y/o unidades
de la UAH de las que
dependan los
procedimientos

Control de cambios de cada
procedimiento y del manual

3. Revisar los documentos que, ya sea por Ia revision
periddica, ya por algin cambio en la normativa que les
afecta, hayan tenido que modificarse o actualizarse.

Comision de Calidad de
la UAH

Documentos del SGC de la UAH
actualizados

4. Elevar los cambios a la aprobacion del Consejo de
Gobierno

Vicerrectorado de
Gestion de la Calidad

Orden del dia Consejo de
Gobierno

Documentos del SGC
actualizados y aprobados

5. Aprobar las modificaciones del SGC de la UAH

Consejo de Gobierno

Acta del Consejo de Gobierno

6. Actualizar la pagina web, una vez aprobados los
cambios en Consejo de Gobierno, para incluir Ia nueva
version de los documentos afectados por el/los cambios.

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Pagina web del SGC de la UAH

7. Revisar y adaptar el SGC de la UAH (tanto los procesos
como el manual) a las caracteristicas y peculiaridades del
CUCC, al ser centro adscrito. Para ello se contara con la
participacion de los responsables de los diferentes
procedimientos en el CUCC.

Unidad de Calidad del

cucc

Servicios y/o unidades
del CUCC responsables
de los procedimientos

Documentos del SGC del CUCC
actualizados

8. Aprobar en la Comision de Calidad del CUCCy en la
Junta de Centro el SGC del CUCC

Comisién de Calidad del
cucc
Junta de Centro

Documentos del SGC del CUCC
actualizados y aprobados
Actas de la CCy Junta de
Centro
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GESTION DE LA CALIDAD

9. Enviar el SGC del CUCC al Vicerrectorado de Gestion de Unidad de Calidad del Visto bueno del Vicerrectorado
la Calidad de la UAH para su visto bueno, a través de la cuce de Gestién de la Calidad de la
Unidad Técnica de Calidad de la UAH UAH

10.Incluir en la pagina web del CUCC los documentos del | Unidad de Calidad del
SGC actualizados cucc

Pagina web del SGC del CUCC

6. INDICADORES

Indicadoresderesultados portitulacion, tipodetitulacionyglobal dela UAH (Véase también PC10):

Tasa de rendimiento

Tasa de éxito

Tasa de evaluacion

Tasa de eficiencia

Tasa de abandono global

Tasa de abandono en 1° (grados)

Tasa de abandono en 2° (grados)

Tasa de abandono en 3° (grados)

Tasa de graduacion

Rendimiento Académico por asignatura de cada titulacién

Estadisticas de matricula y nuevo ingreso por titulacion (véase PC_01)

Estadisticas de Personal Docente e Investigador por titulacion (véanse PA_01y PA_03)

Indicadores del Programa de Formacidn del Profesorado (véase PA_02)

Indicadores del Programa de Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado (véanse PA_04 y PA_06)
Reconocimiento de créditos por titulacion

Indicadores de satisfaccion de los grupos de interés (véanse PA_06 y PC_05) Indicadores de practicas
externas (véase PC_04)

7. FLUJOGRAMA

Véase Anexo |

8. ANEX0S

Anexo I: Flujograma

Anexo II: Nomenclaturas de gestion interna



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GENERACION ELABORACION DE INDICADORES

Procedimiento I: Generacion de tasas, evidencias e indicadores

INICIO DEL PROCESO

PC_04 Practicas Externas

OBTENER LOS DATOS

PA_01, PA_02, PA_03y
PA_08 Personal Docente
e Investigador

v v

PA_06 Satisfaccion de los

Grupos de Interés DESCARGAR LOS DATOS DE LAS ISOLICITAR DATOS A LOS SERVICIOS
BASES DE DATOS DE LA UAH CORRESPONDIENTES

Base de datos de la UAH

v

PROCESAR DATOS Y ALABORAR

Datos en bruto

> TASA E INDICADORES
DISERAR Y CUMPLIVENTAR | cvdoncis por fuacr
Denominacioén de carpetas,
archivos y evidencias > CODIFICAR EVIDENCIAS

PONER LAS TASAS, INDICADORES Y
DEMAS EVIDENCIAS A DISPOSICION
DE LOS RESPONSABLES DE
CALIDAD DE LAS TITULACIONES

Informes de Seguimiento
> Interno o Externo

ANALIZAR LAS TASAS,
INDICADORES Y EVIDENCIAS EN EL
MARCO DEL PROCESO QUE

CORRESPONDA ”
Informe de Autoevaluacion
CUCC. Responsables de calidad de las de renovacion de la
A .

titulaciones Ll acredditacién

PM_01
Seguimiento de titulos:

PM_02

Renovacién de la
Acreditacion

andlisis, mejora y
rendicién de cuentas




DESCRIPCION DEL PROCESO DE GENERACION ELABORACION DE INDICADORES

Procedimiento IlI: Elaboracion y revision del Manual y los procedimientos del SGC

INICIO DEL PROCESO

Documentacion SGC
codificada

CODIFICAR TODOS LOS
DOCUMENTOS DEL SGC

Y

REVISAR PERIODICAMENTE Y
MODIFICAR, EN SU CASO, LOS
DOCUMENTOS DEL SGC

Documentacion SGC
REVISAR LOS DOCUMENTOS »| revisada y actualizada

MODIFICADOS O ALTUALIZADOS

Comisién de Calidad UAH

ELEVAR LOS CAMBIOS A LA
APROBACION DE CONSEJO DE
GOBIERNO

Vicerrectorado de Gestion de la

Calidad

Documentacion SGC de la
UAH aprobada

APROBAR LAS MODIFICACIONES

DEL SGC DE LA UAH -~ —
Acta de Consejo de
Consejo de Gobierno > Gobierno

\_/_\\

A 4

Orden del dia Consejo de
Gobierno

Y

ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS
EN LA WEB DE LA UAH

Unidad Técnica de Calidad

Documentacion SGC del
CUCC actualizada

REVISAR Y ADAPTAR EL SGC DE
LA UAH A LAS CARACTERISTICAS
DEL CcUCC

h 4

UTC CUCC/ Responsables de

procesos/ Comision de Calidad
cucc

Documentacion del SGC
> revisada y aprobada

APROBAR LAS MODIFICACIONES
DEL SGC DEL CUGC —
Junta de Centro/ Comision de | Acta de la Junta de Centro
Calidad CUCC '\f\

ENNVIO DEL SGC DEL CucC AL _
VICERRECTORADO DE GESTION |—— Visto bueno de la UAH

DE CALIDAD UAH \_’/____\

ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS
EN LA WEB DEL CUCC

UTC CuCC

FIN DEL PROCESO




NOMENCLATURAS DE GESTION INTERNA

NOMENCLATURA INSTITUCIONES / CENTROS

MECD: Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte

SEM: Sede Electrénica Ministerio

SICAM: Sistema Integrado de Calidad y Acreditacién de Madrid
ANECA: Agencia Nacional de Evaluacion de Ia Calidad y Acreditacion
FMd: Fundaciéon Madri+d

VGC: Vicerrectorado de Gestion de la Calidad

UTC: Unidad Técnica de Calidad

EP: Escuela de Posgrado

VDE: Vicerrectorado de Estudios de Grado y Estudiantes (Docencia y Estudiantes)
VP: Vicerrectorado de Estudios de Posgrado

EPS: Escuela Politécnica

EA: Escuela de Arquitectura

FCC: Facultad de Ciencias

FCCET: Facultad de Ciencias Econémicas y Turismo

FD: Facultad de Derecho

FE: Facultad de Educacién

FF: Facultad de Farmacia

FFLL: Facultad de Filosofia y Letras

FMCCS: Facultad de Medicina y Ciencias de la Salud

CUNIMAD: Centro Universitario Internacional de Madrid

CUCC: Centro Universitario Cardenal Cisneros

CUD: Centro Universitario de la Defensa

CU: Consejo de Universidades

CG: Consejo de Gobierno

NOMENCLATURA TITULACIONES

G: Grado

DG: Doble Grado

MU: Master Universitario
D: Doctorado

NOMENCLATURA PROCEDIMIENTO

VE: Verificacion

MO: Modificacion

RA: Renovacion de la Acreditacion
EXT: Extinguido

SI: Seguimiento Interno

SO: Seguimiento Ordinario (Externo)
SE: Seguimiento Especial (Externo)
SIC: Sello Internacional Calidad



NOMENCLATURA TIPO DE DOCUMENTO

- ME: Memoria
- IF: Informe Final
- IP: Informe Provisional
- RCU: Resolucion (Consejo de Universidades)
- |A: Informe Autoevaluacion
- PM: Plan de Mejoras
- AL: Alegacion
- SOL: Solicitud
- ACT: Acta
- ACC: Acuerdo Comision
- ACG: Aprobacién CG
- EVIDENCIAS (EV):
- TBL: Tabla
- ES: Encuesta de satisfaccion
« ILE: Insercién Laboral y egresados (incluye satisfaccion de egresados) a
1 ano de egreso
- ILE2: Idem, pero a 3 afos de egreso
- TP: Tutores de practicas
+ DO: Docente
- EST: Estudiante
+ MOV: Movilidad
- PAS: Personal de Administracion y Servicios
- PDI: Personal Docente y de Investigacién
- PE: Practicas Externas
- MOD: Modelo
+ PRO: Procedimiento £/ ES_/LE_Mod; ES_DO_PRO
- AM: Admision y Matricula
« PI: Perfil de ingreso
- RAS: Resultados de asignaturas
- TAS: Tasas
- TES: Tesis
- EAD: Evaluacion de la Actividad Docente
+ FORIN: Formacion e innovacion
- AV: Aula Virtual
- RC: Reconocimiento de créditos
- RRMM: Recursos Materiales
- QYS: Quejas y Sugerencias
- TUT: Tutores
- AJC: Acuerdo Junta de Centro/Consejo de Departamento



NOMENCLATURA CARPETAS

TITULOS:
Centro'_AbreviaturaNombreTitulacién?_CadigoPlan?_*

Ej. Grado en Ingenieria Informatica Plan G781: £PS_Inginf_G787

Ej. Master en Ciencia y Tecnologia desde el Espacio: (ielecEsp_MO39

Ej. Grado en Ingenieria en Tecnologias de Ia Telecomunicacion por Ia Universidad de
Alcala (extinguido): £PS_IngTecTel G35_Ext

Ej. Grado en Ingenieria en Tecnologias de la Telecomunicacion por la Universidad de
Alcala (desistido): £PS_IngTecTel G35_Des

NOMENCLATURA ARCHIVOS

PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS DE OTRAS INSTITUCIONES:
AnoMesDocumento_Organismo_Procedimiento_Titulacion_®
£). 207909_FMd_GuiaVM_GMU
£). 207909_FMd_GuiaVM_GMU_Anexol

DOCUMENTACION TITULACIONES:
Procedimiento+TipoDocumento_CédigoTitulo_AfoDocumento_

£ VM_G780_2018
£ SIA_G780_2017

Si hay varios documentos del mismo tipo (p. ej. varios informes provisionales de una
modificacion, o varias modalidades de un estudio, etc.) se especifica al final (numerando,
poniendo el centro de imparticion o el dato que sea necesario.

E. MIP_G780_2018_1
E. MIP_G780_2018_2

Cuando son modalidades distintas de la misma titulacion ponemos cédigo de RUCT

EVIDENCIAS: igual.

£ ES_EST_G780_2078
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	- VE: Verificación
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	- EXT: Extinguido
	- SI: Seguimiento Interno
	- SO: Seguimiento Ordinario (Externo)
	- SE: Seguimiento Especial (Externo)
	- SIC: Sello Internacional Calidad
	- ME: Memoria
	- IF: Informe Final
	- IP: Informe Provisional
	- RCU: Resolución (Consejo de Universidades)
	- IA: Informe Autoevaluación
	- PM: Plan de Mejoras
	- AL: Alegación
	- SOL: Solicitud
	- ACT: Acta
	- ACC: Acuerdo Comisión
	- ACG: Aprobación CG
	- EVIDENCIAS (EV):
	- TBL: Tabla
	- ES: Encuesta de satisfacción
	- ILE: Inserción Laboral y egresados (incluye satisfacción de egresados) a 1 año de egreso
	- ILE2: Idem, pero a 3 años de egreso
	- TP: Tutores de prácticas
	- DO: Docente
	- EST: Estudiante
	- MOV: Movilidad
	- PAS: Personal de Administración y Servicios
	- PDI: Personal Docente y de Investigación
	- PE: Prácticas Externas
	- MOD: Modelo
	- PRO: Procedimiento Ej: ES_ILE_Mod; ES_DO_PRO
	- AM: Admisión y Matrícula
	- PI: Perfil de ingreso
	- RAS: Resultados de asignaturas
	- TAS: Tasas
	- TES: Tesis
	- EAD: Evaluación de la Actividad Docente
	- FORIN: Formación e innovación
	- AV: Aula Virtual
	- RC: Reconocimiento de créditos
	- RRMM: Recursos Materiales
	- QYS: Quejas y Sugerencias
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	- AJC: Acuerdo Junta de Centro/Consejo de Departamento
	- TÍTULOS:
	- Centro1_AbreviaturaNombreTitulación2_CódigoPlan3_4
	- Ej. Grado en Ingeniería Informática Plan G781: EPS_IngInf_G781
	1 Centro: en Grados ponemos Centro.
	2 AbreviaturaNombreTitulación: 3 primeros caracteres de cada palabra, en mayúscula cada inicial (sin preposiciones).
	3 Cuando son modalidades distintas de la misma titulación ponemos código de RUCT.
	4 Añadimos “Ext” si el título está extinguido o en extinción
	- Ej. Máster en Ciencia y Tecnología desde el Espacio: CieTecEsp_M039
	- Ej. Grado en Ingeniería en Tecnologías de la Telecomunicación por la Universidad de Alcalá (extinguido): EPS_IngTecTel_G35_Ext
	- Ej. Grado en Ingeniería en Tecnologías de la Telecomunicación por la Universidad de Alcalá (desistido): EPS_IngTecTel_G35_Des
	- PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS DE OTRAS INSTITUCIONES:
	- AñoMesDocumento_Organismo_Procedimiento_Titulación_5
	- Ej. 201909_FMd_GuíaVM_GMU
	- Ej. 201909_FMd_GuíaVM_GMU_AnexoI
	DOCUMENTACIÓN TITULACIONES:
	Procedimiento+TipoDocumento_CódigoTítulo_AñoDocumento_
	- Ej. VM_G780_2018
	- Ej. SIIA_G780_2017
	- Si hay varios documentos del mismo tipo (p. ej. varios informes provisionales de una modificación, o varias modalidades de un estudio, etc.) se especifica al final (numerando, poniendo el centro de impartición o el dato que sea necesario.
	- Ej. MIP_G780_2018_1 Ej. MIP_G780_2018_2
	- Cuando son modalidades distintas de la misma titulación ponemos código de RUCT
	- EVIDENCIAS: igual.
	- Ej. ES_EST_G780_2018
	5 Si tiene algún dato o necesita alguna aclaración adicional, como por ejemplo que se trate de un anexo, se añade al final
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