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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 periddicamente. La definicion de la
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

. Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

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

o Modelo Educativo del Centro Universitario Cardenal Cisneros

o Manual del SGC del Centro Universitario Cardenal Cisneros

. Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros

. Reglamento de Ia 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 politica y objetivos de calidad que deberan estar
en consonancia con los establecidos por la Universidad en el marco del Sistema Interno de Garantia de Calidad.
La politica y los objetivos del CUCC se revisaran y actualizaran, al menos, cada tres afos y siempre que se
produzcan cambios en la normativa, plan estratégico y modelo pedagogico que le afecten.

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 o
resultante (solo si procede)

1.Redactar una propuesta de politica de calidad y
definir los objetivos en materia de calidad del Equipo Directivo y Comisién de | Propuesta de politica y objetivos de
CUCC. Este proceso es igual para revisiones de una | Calidad del CUCC calidad del CUCC

politica y objetivos de calidad ya existente
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2.Elevar a la Junta de Centro la propuesta de - .
politica y objetivos de calidad de la UAH Comision de Calidad del CUCC

PE_O1 DEFINICION,IAPROBACION,
REVISION Y DIFUSION DELA POLITICA
Y OBJETIVOS DE CALIDAD

Versién 01/2023

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 Comision de Calidad del CUCC

Pagina web del CUCC

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

7. ANEXOS

Anexo | Flujograma
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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 disefo 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 las 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 continuacion.

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
e ey Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

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

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 ensefnanzas 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 Normativas académicas propias 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 YEVIDENCIAS

El Real Decreto 822/2021 de 28 de septiembre, reconoce un mayor grado de autonomia a las universidades a
la hora de disefar los titulos que en ella se imparten. A cambio establece un sistema de verificacion y
acreditacion orientado a la rendicion 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 ensenanzas propuestas por las universidades puedan ser
impartidas con caracter oficial cumpliendo los requisitos establecidos en la normativa vigente.

Este Real Decreto incorpora la solicitud a la Comunidad de Madrid (CM) de un informe preceptivo sobre la
viabilidad académica y social del estudio.
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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:

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Proponer la incorporacion de una nueva
titulacién y elaborar la propuesta.

Equipo Directivo CUCC

Propuesta de nueva titulacién

2. Presentar la propuesta al Equipo de Direccién de
la UAH para su aprobacion.

Vicerrectorado de la UAH con
competencias en el titulo

3. Aprobar o rechazar, si procede, I3 solicitud de
creacion de una nueva titulacion.

Equipo de Direccion UAH

4 Aceptada la propuests, se envia al responsable Ia
plantilla para formalizar la solicitud a la
Comunidad de Madrid.

Vicerrectorado de Ia UAH con
competencias en el titulo

Plantilla solicitud informe
preceptivo CM

5. Realizar una valoracién de la propuesta en
términos estratégicos y de viabilidad.

Vicerrectorados con competencias en
el titulo

6. Cumplimentar la solicitud del informe preceptivo
de la Comunidad de Madrid con el apoyo y
asesoramiento del Vicerrectorado con
competencias en el titulo.

Responsable del titulo propuesto
cucc

Solicitud del informe preceptivo

7. Revision de la solicitud y elevacion a Ia Comision
de Calidad de la UAH para su aprobacion.

-Vicerrectorado con competencias en
Calidad
-Comisién de Calidad de Ia UAH

Acta de Ia Comision de Calidad de
la UAH

8. Aprobar la solicitud de informe preceptivo.

Consejo de Gobierno

Acta de Consejo de Gobierno

9. Enviar la solicitud de informe preceptivo a la
Comunidad de Madrid, recibir |a respuesta
correspondiente, y comunicarlo al vicerrectorado
correspondiente y al/la responsable de la
titulacién.

Vicerrectorado con competencias en
Calidad

10. Con el informe preceptivo favorable, el
Vicerrectorado con competencias en el titulo y el
de Calidad asesora al responsable del titulo en la
cumplimentacion de la memoria de verificacion.

-Responsable del titulo
-Vicerrectorado con competencias en
el titulo

-Vicerrectorado con competencias
en Calidad

Plantilla memoria de verificacion

11. Aprobar la propuesta de Memoria de
Verificacion

Junta de Centro del CUCC

Acta de la Junta de Centro del
cucc

12. Aprobada Ia propuesta, se debera enviar la
documentacion {memoria de verificacion y acta de
aprobacion) al Vicerrectorado con competencias en
la titulacién y al Vicerrectorado con competencias
en Calidad

Responsable del titulo CUCC

Memoria de verificacion

13. Analizar la propuesta para comprobar que
cumple con los requisitos establecidos por la
normativa vigente y los criterios indicados por la
agencia evaluadora.

-Vicerrectorado con competencias en
el titulo

-Vicerrectorado con competencias en
Calidad

-Unidad Técnica de Calidad

Memoria de verificacion

14. Aprobar la propuesta de Memoria de
Verificacion.

Comisiones responsables de las
titulaciones

Acta de Ia comisién responsable
del titulo

15. Elevar la propuesta para su aprobacion en la
Comision de Calidad de la UAH.

-Vicerrectorado con competencias en
Calidad
-Comisién de Calidad de la UAH

Acta de la Comision de Calidad
de la UAH

3
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16. Aprobar la Memoria de Verificacion. Consejo de Gobierno Acta del Consejo de Gobierno

17. Tramitar el acceso de los responsables de Ias

X . S " Unidad Técnica de Calidad
titulaciones a Ia aplicacion informatica.

18. Introducir la informacién en la aplicacion
informatica, para ello se contara con el -Responsable de la titulacion CUCC
asesoramiento y apoyo técnico de la Unidad -Unidad Técnica de Calidad UAH

Técnica de Calidad de la UAH.

19. Realizar una revision técnica una vez que la
memoria esta cargada en la aplicacion.

-Unidad Técnica de Calidad UAH Borrador memoria de verificacion

20. Registrar y firmar electrénicamente la solicitud
de verificacion y enviar al vicerrectorado con
competencias en el titulo el justificante de

-Vicerrectorado con competencias en
Calidad Justificante de registro y firma
-Unidad Técnica de Calidad UAH

registro.
21. En caso de existir deficiencias, se requerird S . e L
. e Ministerio con competencias en Notificacién de la aplicacion
realizar las modificaciones oportunas en el plazo y T . -
titulos universitarios informatica

establecido por la normativa vigente.

22. Revisar y subsanar los aspectos indicados por | -Responsable de la titulacion CUCC
el Ministerio a través de su aplicacion. -Unidad Técnica de Calidad UAH

Ministerio con competencias en

23. Remitir la solicitud a la agencia evaluadora. y L
titulos universitarios

24. Elaborar un informe provisional de caracter

. . PR . Informe provisional de
preceptivo y determinante, en términos favorables | Agencia evaluadora

verificacién
o desfavorables.
25. Remitir el informe provisional a los
responsables, al vicerrectorado con competencias . - . -Correo electronico
P I ) . P Unidad Técnica de Calidad . .
en la gestion del titulo y al vicerrectorado con -Plantilla de alegaciones
competencias en Calidad.
26. En caso de informe provisional desfavorable, . .
) . Responsable de Ia titulacion
realizar alegaciones.
-Unidad Técnica de Calidad
-Vicerrectorado con competencias en
27. Revisar y enviar las alegaciones. el titulo Documento de alegaciones
-Vicerrectorado con competencias en
Calidad
28. Emitir y enviar el informe final a la Universidad, -Informe final de verificacion
al Consejo de Universidades y al Ministerio con Agencia Evaluadora -Memoria de verificacion
competencias en titulos universitarios. definitiva
29. Remitir el informe final a los responsables del
titulo, al vicerrectorado con competencias en el . - .
. ; P . Unidad Técnica de Calidad
titulo y al vicerrectorado con competencias en
Calidad'.
30. Verificar el titulo. Consejo de Universidades Resolucion de verificacion

31. Solicitar informes favorables a la implantacién | -Vicerrectorado con competencias en | -Informe de Consejo de Gobierno
al Consejo de Gobierno y Consejo Social. el titulo -Informe de Consejo Social

32. Solicitar la implantacién a la Comunidad de
Madrid con los informes de Consejo de Gobierno y | -Vicerrectorado con competencias en
de Consejo Social, Ia Resolucion del Consejo de el titulo

Universidades y la Memoria Verificada.

Solicitud de implantacion

33. Elevar al Gobierno de Espana la propuesta para | -Ministerio con competencias en -Acuerdo de Consejo de Ministros
el establecimiento del caracter oficial del titulo y titulos universitarios -Pagina web del Registro de
su inscripcion en el RUCT. -Consejo de Ministros Universidades, Centros y Titulos

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

4
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estudios

34, Publicar el plan de estudios en los boletines

oficiales del Estado y de la Comunidad de Madrid. | " cerrectorado con competencias en | o i BOCM del plan de

el titulo estudios

Los centros de la UAH podran proponer titulaciones que incluyan estructuras curriculares especificas y de innovacion
docente en las ensenanzas universitarias oficiales, recogidas en los articulos 21, 22, 23 y 24 del RD 822/2021, siempre y
cuando cuenten con el informe favorable del Sistema Interno de la Garantia de Ia Calidad y la aprobacion por los 6rganos
de gobierno de la universidad.

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 DISENO Y VERIFICACION DE
TITULACIONES

INICIO DEL PROCESO

PROPONER UNA NUEVA TITULACION Y
ELABORAR PROPUESTA

Propuesta de nueva titulacién

Equipo Directivo CUCC

PRESENTAR LA PROPUESTA AL EQUIPO
DIRECTIVO DE LA UAH

Vicerrectorado de la UAH con competencias en el

titulo

. Se aprueba?

®

ENVIAR LA SOLICITUD A LA COMUNIDAD DE
MADRID

Plantilla solicitud informe
preceptivo CM

Vicerrectorado de la UAH con competencias en el

titulo

VALORACION DE LA PROPUESTA

Vicerrectorado de la UAH con competencias en el

titulo

CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DEL INFORME | Solicitud del informe preceptivo
PRECEPTIVO

Responsable del titulo propuesta CUCC

Acta de la Comision de Calidad
UAH

REVISION DE LA SOLICITUD Y ELEVACION ALA
COMISION DE CALIDAD UAH

A4

Vicerrectorado con competencias en Calidad /

Comision de Calidad UAH

APROBACION DE LA SOLICITUD DEL INFORME +| Actade Consejo de Gobierno
PRECEPTIVO 4

Consejo de Gobierno UAH

ENVIAR LA SOLICITUD DEL INFORME
PRECEPTIVO ALA COMUNIDAD DE MADRID

Vicerrectorado con competencias en Calidad




DESCRIPCION DEL PROCESO DE DISENO Y VERIFICACION DE

TITULACIONES

CUMPLIMENTAR LA PLANTILLA DE
VERIFICACION CON ASESORAMIENTO DE LOS
VICERRECTORES CORRESPONDIENTES

Responsable del titulo / Vicerrectorado con

competencias en el titulo / Vicerrectorado con
competencias en Calidad

APROBAR LA PROPUESTA MEMORIA DE
VERIFICACION

Junta de Centro del CUCC

Plantilla memoria de verificacion

Acta de la Junta de Centro del
cucc

ENVIAR LA MEMORIA AL VICERRECTORADO
CON COMPETENCIAS EN LA TITULACION Y AL
VICERRECTORADO CON COMPETENCIAS EN

CALIDAD

Responsable del titulo CUCC

A 4

Y

Memoria de verificacion

ANALIZAR LA PROPUESTA

Vicerrectorado con competencias en el titulo /

Vicerrectorado con competencias en Calidad / UTC

Y

Memoria de verificacion

APROBAR LA PROPUESTA DE MEMORIA DE
VERIFICACION

Comisiones responsables de las titulaciones

A4

Acta de la Comisién responsable
del titulo

ELEVAR LA PROPUESTA PARA SU
APROBACION EN LA COMISION DE CALIDAD
DE LA UAH

Vicerrectorado con competencias en Calidad /

Comision de Calidad de la UAH

Acta de la Comision de Calidad de
la UAH

APROBAR LA MEMORIA DE VERIFICACION

Consejo de Gobierno

Y

Acta del Consejo de Gobierno

TRAMITAR EL ACCESO DE LOS
RESPONSABLES DE ALS TITULACIONES ALA
APLICACION INFORMATICA

Unidad Técnica de Calidad




DESCRIPCION DEL PROCESO DE DISENO Y VERIFICACION DE
TITULACIONES

INTRODUCIR LA INFORMACION EN LA
APLICACION INFORMATICA

Responsable de la titulacion CUCC / Unidad

Técnica de Calidad

REALIZAR UNA REVISION TECNICA DE LA | Borrador memoria de verificacion
MEMORA CARGADA EN LAAPLICACION -

Unidad Técnica de Calidad

REGISTRAR, FIRMAR ELECTRONICAMENTE Y
ENVIAR AL VICERRECTORADO LA SOLICITUD >
DE VERIFICACION

Justificante de registro

Vicerrectorado con competencias en Calidad /
Unidad Técnica de Calidad

SOLICITAR SUBSANACION A LA UNIVERSIDAD

Ministerio con competencias en Calidad

REMITIR LA SOLICITUD A LAAGENCIA
EVALUADORA

SUBSANAR LOS PROBELMAS DETECTADOS

Ministerio con competencias en Calidad

Responsable de |a titulacion CUCC / Unidad
Teécnica de Calidad

ELABORAR EL INFORME PROVISIONAL Informe provisional de verificacion

Plantilla alegaciones

1

ELABORAR ALEGACIONES

Agencia evaluadora

¢ Favorable?

Responsable de la titulacion CUCC
©

> Documento alegaciones

REVISAR Y ENVIAR ALEGACIONES \‘_—’/—\
A 4
UTC / Vicerrectorado con competencias en el titulo . »
| Vicerrectorado con competencias en Calidad 5 Informe final de verificacion
EMITIR EL INFORME FINAL \\__—/___\
. 3
Agencia evaluadora i Memoria de verificacion

\f\




DESCRIPCION DEL PROCESO DE DISENO Y VERIFICACION DE
TITULACIONES

¢ Favorable?

®
FIN DEL PROCESO <

VERIFICAR EL TITULO

A\ 4

Consejo de Universidades

SOLICITAR INFORMES AL CONSEJO DE
GOBIERNO Y AL CONSEJO SOCIAL

Resolucion de verificacion

N,

Informe del Consejo de Gobierno

\__/_\

Informe del Consejo Social

Vicerrectorado con competencias en el titulo

SOLICITAR LA IMPLANTACION A LA

\ 4

COMUNIDAD DE MADRID

Vicerrectorado con competencias en el titulo

ELEVAR AL GOBIERNO DE ESPANA LA
PROPUESTA

Ministerios con competencias en titulos

\__/—\

Solicitud de implantacion

\_/—_\

Acuerdo de Consejo de Ministros

\_/_\

Pagina web del Registro de

universitarios / Consejo de Ministros

PUBLICAR EL PLAN DE ESTUDIOS EN EL BOE
Y BOCM

Rector de la Universidad / Vicerrectorado con

Universidades, Centros y Titulos

\_/_\

Publicacion BOE del plan de
estudios

\__/,_\

Publicacién BOCM del plan de
estudios

competencias en el titulo

FIN DEL PROCESO

\__/_\
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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
continuacion.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO

Vicerrectorados de la UAH con competencias en el titulo

Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH.

Equipo Directivo del CUCC.

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

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

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

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

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
la agencia evaluadora.

Manual del SGIC del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

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.
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Centro Universitario
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

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:

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Comunicar al Vicerrectorado de Gestion de |a Calidad Ia
necesidad de realizar una modificacion

Responsable del titulo
Equipo Directivo CUCC

2. Enviar la plantilla de solicitud al responsable de la titulacion.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Plantilla de solicitud de
modificacion

3. Cumplimentar Ia solicitud con el asesoramiento previo por parte
del Vicerrectorado con competencias en Calidad y de la Unidad
Técnica de Calidad de la UAH.

Vicerrectorado con
competencias en Calidad
Responsables del titulo
Unidad Técnica de Calidad

Plantilla de solicitud de
modificacion

4. Analizar la propuesta. Comprobar que cumple con los requisitos
establecidos por la normativa vigente y los criterios indicados por
la agencia evaluadora.

Vicerrectorado con
competencias en I3 gestion
del titulo

Vicerrectorado con
competencias en Calidad
Unidad Técnica de Calidad

5. Aprobar la solicitud y remitirla al Vicerrectorado con
competencias en el titulo y al Vicerrectorado con competencias en
Calidad.

Junta de Centro del CUCC

Propuesta de modificacion
Acta de la Junta de Centro
del CUCC

6. Elevar la propuesta de modificacion a la Comisién de Calidad de
la UAH para su estudio y aprobacion, si procede.

Vicerrectorado con
competencias en Calidad

7. Aprobar la modificacion.

Consejo de Gobierno

Acta de Consejo de Gobierno

8. Tramitar el acceso de los responsables de las titulaciones a Ia
aplicacion informatica.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

9. Introducir la informacién en la aplicacién informatica, para ello
se contara con el asesoramiento y apoyo técnico de la Unidad
Técnica de Calidad.

Responsable de la titulacion
cucc
Unidad Técnica de Calidad

10. Realizar una revision técnica una vez que la memoria esta
cargada en la aplicacion.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Borrador de la modificacion

11. Registrar y firmar electrénicamente la solicitud de modificacién
y enviar al vicerrectorado con competencias en el titulo el
justificante de registro.

Vicerrectorado con
competencias en Calidad

Justificante de registro y
firma

12. En caso de existir deficiencias, se requerira realizar las
modificaciones oportunas en el plazo establecido por la normativa
vigente.

Ministerio con
competencias en titulos
universitarios

13. Revisar y subsanar los aspectos indicados por el Ministerio a
través de su aplicacion.

Responsable de Ia titulacion
cucc

Unidad Técnica de Calidad
UAH

14. Remitir la solicitud a la agencia evaluadora.

Ministerio con
competencias en titulos
universitarios

15. Elaborar un informe provisional de caracter preceptivo y
determinante, en términos favorables o desfavorables.

Agencia evaluadora

Informe provisional de
modificacion

16. Remitir el informe provisional a los responsables, al
vicerrectorado con competencias en la gestion del titulo y al
vicerrectorado con competencias en Calidad.

Unidad Técnica de Calidad
UAH




VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

17. En caso de informe provisional desfavorable, realizar
alegaciones y cargarlas en la aplicacion informatica.

M Universidad Centro Universitario
de Alcald Cardenal Cisneros

Responsable de la titulacion
cucc

PE_03 MODIFICACION DE
TITULACIONES
Version 01/2023

18. Revisar y enviar las alegaciones.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Vicerrectorado con
competencias en la gestion
del titulo

Vicerrectorado con
competencias en Calidad

19. Emitir y enviar el informe final a la Universidad, al Consejo de
Universidades y al Ministerio de Educacién.

Agencia Evaluadora

Informe final de modificacion

20. Remitir el informe final a los responsables del titulo, al
vicerrectorado con competencias en el titulo y al vicerrectorado
con competencias en Calidad'.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

21. Las modificaciones aceptadas que afecten a Ia estructura del
plan de estudios publicada daran lugar a una nueva publicacién
del plan de estudios en el BOE y en el BOCM.

Rector de la Universidad
Vicerrectorado con
competencias en la gestion
del titulo

Publicacion BOE del plan de
estudios

Publicacion BOCM del plan
de estudios

Modificacion en centros con Acreditacion Institucional

Segun lo establecido en el RD 822/2021 (arts. 31y 33), cuando un centro cuente con la acreditacion
institucional, las modificaciones no sustanciales seran aprobadas por los 6rganos de gobierno de la
universidad, previo informe favorable preceptivo y vinculante del SIGC y, en el caso de las modificaciones
sustanciales, |a agencia de calidad tendra en consideracion primordialmente el informe elaborado por los

organos del SIGC de Ia universidad.

Estructuras curriculares especificas

Los centros de la UAH podran proponer titulaciones que incluyan estructuras curriculares especificas y de
innovacion docente en las ensenanzas universitarias oficiales, recogidas en los articulos 21, 22, 23 y 24 del
RD 822/2021, siempre y cuando cuenten con el informe favorable del Sistema Interno de la Garantia de la
Calidad y la aprobacion por los drganos de gobierno de la universidad.

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

e N.° de informes finales favorables en un ano

7. ANEXOS

Anexo |: Flujograma.

1 Si la modificacion consiste en implantar en un centro adscrito un titulo de la universidad ya verificado, esta
modificacién necesitara ser autorizada por la Comunidad de Madrid.
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

INICIO DEL PROCESO

COMUNICAR AL VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD LA NECESIDAD DE
REALIZAR UNA MODIFICACION

Equipo Directivo CUCC / Responsable del titulo

ENVIAR LA PLANTILLA DE SOLICITUD AL Plantilla solicitud de modificacion
RESPONSABLE DE LA TITULACION

Unidad Técnica de Calidad

Y

CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD 3 Plantilla solicitud de modificacion

Vicerrectorado con competencias en Calidad /
Responsable del titulo / UTC

()

ANALIZAR LA PROPUESTA

Vicerrectorado con competencias en Calidad /
Responsable del titulo / UTC

¢ Es correcta?

™

APROBAR LA SOLICITUD Y REMITIRLAAL
VICERECTORADO CON COMPETENCIAS EN EL

4| Propuesta de modificacion
>

TITULO Y AL VICERRECTORADO CON —  —

COMPETENCIAS EN CALIDAD

Acta de la Junta de Centro del

Junta del Centro del CUCC
\__—/———__

ELEVAR LA PROPUESTA DE MODIFICACION A
LA COMISION DE CALIDAD UAH PARA SU
ESTUDIO Y APROBACION, S| PROCEDE

Vicerrectorado con competencias en Calidad

APROBAR LA MODIFICACION Acta del Consejo de Gobierno

Consejo de Gobierno

TRAMITAR EL ACCESO DE LOS
RESPONSABLES DE LAS TITULACIONES A LA
APLICACION INFORMATICA

Unidad Técnica de Calidad UAH




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

INTRODUCIR LA INFORMACION EN LA
APLICACION INFORMATICA

Responsable de la titulacion CUCC / UTC

Borrador de la modificacion

REALIZAR UNA REVISION TECNICA »

Unidad Técnica de Calidad

REGISTRAR Y FIRMAR LA SOLICITUD Y

ENVIAR EL JUSTIFICANTE AL | Justificante de registro y firma

VICERRECTORADO CON COMPETENCIAS EN i
ELTITULO

Vicerrectorado con competencias en calidad

¢ Es correcta?

SOLICITAR SUBSANACION A LA UNIVERSIDAD

Ministerio con competencias en titulos
universitarios @

REVISAR Y SUBSANAR LOS PROBLEMAS
DETECTADOS

Responsable de la titulacion CUCC / UTC UAH

REMITIR LA SOLICITUD A LAAGENCIA
EVALUADORA

A

Ministerio con competencias en titulos

universitarios

Informe provisional de
EMITIR INFORME PROVISIONAL > modificacion

Agencia Evaluadora

REMITIR EL INFORME A LOS RESPONSABLES
DEL TITULO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MODIFICACION DE TITULACIONES

¢ Es faborable?

ELABORAR ALEGACIONES

Responsables de la titulacion CUCC

REVISAR Y ENVIAR ALEGACIONES

UTC UAH / Vicerrectorado con competencias en la
gestion del titulo / Vicerrectorado con
competencias en Calidad

Informe final de modificacion

EMITIR INFORME FINAL r g

Y

Agencia Evaluadora

REMITIR EL INFORME FINALA LOS
RESPONSABLES DEL TITULO

Unidad Técnica de Calidad UAH

Publicacién BOE del plan de
PUBLICACION EN EL BOE Y BOCM S| > estudios
PROCEDE —
Publicacion BOCM del plan de
Rector de la Universidad / Vicerrectorado con estudios
competencias en el titulo -

FIN DEL PROCESO
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza actuaciones
dirigidas a garantizar que, en caso de extincion de un titulo oficial, los/as estudiantes que hubiesen iniciado
las correspondientes ensefanzas 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 con competencias en Estudios de Grado
Vicerrectorado con competencias en Estudios de Posgrado
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e leyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

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

o 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 extinguir la titulacion propuesta en los siguientes casos:

- En caso de no superar el proceso de seguimiento o el de Renovacién de la Acreditacion por parte
de la agencia evaluadora, tal como disponen los articulos 28.3 y 34.8 del Real Decreto 822/2021,
de 28 de septiembre, en el caso de grados y masteres.

- La Universidad de Alcala procederd a la extincion de sus titulos cuando éstos dejen de responder
a las necesidades formativas que pretendian atender en el momento de su implantacion; o cuando
se evidencien carencias graves en la imparticion de las ensenanzas, de imposible subsanacion.

« En el caso de master se podrd extinguir un titulo o programa a solicitud de la Comision
Académica del mismo.

- Cuando hayan sufrido modificaciones que supongan un cambio sustancial en la naturaleza y
objetivos del titulo previamente inscrito en el RUCT, lo que implica que se trata de un nuevo plan
de estudios y se procederd a actuar como corresponde a un nuevo titulo.

En cualquiera de los casos arriba indicados, Ia UAH y el CUCC garantizaran los derechos adquiridos de
los/as estudiantes matriculados en cualquiera de los cursos y asignaturas de este plan de estudios.

Una vez extinguida la docencia de un curso, no se admitira la matricula de estudiantes de nuevo ingreso en

ninguna de las asignaturas de dicho curso, pudiendo matricularse Gnicamente aquellos/as estudiantes que

hubieran estado ya matriculados/as en las asignaturas con anterioridad, con el fin de poder examinarse.

Asimismo, se mantendran los examenes de Ias asignaturas extinguidas durante los dos cursos siguientes.
2
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Realizados estos examenes, los/as estudiantes que no hubieran superado las asignaturas del curso
extinguido, podran adaptarse a un nuevo plan de estudios, si lo hubiera, de acuerdo con el sistema de
transferencia y reconocimiento de créditos que esté contemplado en el nuevo plan.

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 (sdlo si
procede)

1. Acordar la extincidn de los titulos que correspondan

Equipo Directivo CUCC

Junta de Centro CUCC
Comision de Docencia
(Grados)/Comisién de Estudios
Oficiales de Posgrado UAH
(Masteres)

Ejecucidn de acuerdos de la
Junta de Centro

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

Vicerrectorado con
competencias en Ia titulacion

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

Consejo de Gobierno

Ejecucion de acuerdos de
Consejo de Gobierno

4. Emitir informe de extincion del titulo

Consejo Social

Ejecucion de acuerdo de
Consejo Social

5. Con los acuerdos de Consejo de Gobierno y Consejo
Sacial, comunicar I3 extincion a la Comunidad de Madrid

Vicerrectorado con
competencias en Ia titulacion

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

Vicerrectorado con
competencias en I3 titulacion

Publicacion en BOE y BOCM

6. INDICADORES
N.° de titulos extinguidos
7. ANEXOS

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EXTINCION DE TITULACIONES

INICIO DEL PROCESO

ACORDAR LA EXTINCION DE TITULOS

Direccion CUCC/Junta de Centro CUCC/

Comision de Docencia/Comision de Estudios
Oficiales de Posgrado UAH

Orden del dia del Consejo de

ELEVAR PARA SU APROBACION EN
CONSEJO DE GOBIERNO Y CONSEJO
SOCIAL

Vicerrectorado con competencias en la titulacion

Gobierno

\_/\

orden del dia del Consejo Social

\_/_\

APROBAR LA EXTINCION DE LOS TITULOS
PROPUESTOS

Consejo de Gobierno

Ejecucion de acuerdos de la Junta de
Centro

EMITIR INFORME DE EXTINCION DEL TiTULO

Consejo Social

Ejecucion de Acuerdos de Consejo
de Gobierno

COMUNICAR LA EXTINCION DE LOS TITULOS
A LA COMUNIDAD DE MADRID

Vicerrectorado con competencias en la titulacion

PUBLICAR LA EXTINCION EN EL BOE Y
BOCM

Vicerrectorado con competencias en la titulacion

FIN DEL PROCESO

Ejecucion de Acuerdos de Consejo
Social

Publicacién en BOE y BOCM
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PROCESOS CLAVE

PC_0O1 Gestion de |a oferta docente

PC_02 Comunicacion e informacion publica y transparencia
PC_03 Acceso, admision y matricula

PC_04 Apoyo y orientacion integral al estudiantado

PC_Q05 Docencia y evaluacion del aprendizaje

PC_06 Practicas académicas externas

PC_07 Movilidad de estudiantes

PC_08 Empleabilidad
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%&% Universidad

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros gestiona la

oferta formativa de sus titulaciones de grado y master universitario.

2. ALCANCE

Este proceso se aplicara a todas las titulaciones de grado y master universitario de la Universidad de

Alcala.

3. ORGANOS/RESPONSABLES DEL PROCESO

= Vicerrectorados de la UAH con competencias en las titulaciones de grado y master universitario

= Equipo Directivo CUCC
= Junta de Centro del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

o 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

5. DESCRIPCION DEL PROCESO

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este
procedimiento, indicando, ademas, el/la 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
(solo si procede)

1. Solicitar la oferta docente de grados y masteres
al equipo directivo del CUCC indicando plazos e
instrucciones.

Vicerrectorados con
competencias en el titulo
de la UAH

Solicitud del
vicerrectorado

2.Elaborar la propuesta de la oferta docente del
cucc.

Equipo Directivo del CUCC

Acta de reunion Equipo
Directivo del CUCC

3. Analizar Ia oferta docente de grados y masteres
del CUCC y aprobarla en Ia Junta de Centro.

Comision de Docencia CUCC
Comisién de Posgrado
cucc

Junta de Centro del CUCC

Actas de la Comision de
Docencia, Actas de Ia
Comisién de Posgrado y
de la Junta de Centro del
cucc

4. Enviar la oferta docente aprobada al
vicerrectorado de la UAH con competencias en el
titulo.

Equipo Directivo del CUCC

5. Aprobar la propuesta de la oferta docente.

-Comision de la UAH con
competencias en estudios
de grado

-Comision de la UAH con
competencias en estudios
de MU

Actas de las Comisiones

6. Aprobar la oferta docente

Consejo de Gobierno de la
UAH

Actas del Consejo de
Gobierno de la UAH

7. De manera simultanea al proceso de aprobacion
de la oferta, solicitar las guias docentes a los
departamentos implicados en el caso de grado y a
la direccién de los masteres.

Subdireccion de Ordenacion
Académica del CUCC

8. Solicitar Ia revision o la elaboracién de las guias
docentes.

-Subdireccién de
Ordenacién Académica del
Ccucc

2
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-Coordinadores de

Departamento
-Directores de Masteres
Profesorado
9 Revisar o elaborar las guias docentes de las Coordinadores de .
) Guias Docentes
asignaturas que se vayan a ofertar departamento
Coordinadores de grado
10. Aprobar la oferta de las guias docentes y -Departamentos
enviarlas a la Subdireccién de Ordenacion -Direcciones de los Actas de las reuniones
Académica y a la Escuela de Posgrado Masteres

1. Aprobar las guias docentes primero en Comision
de Docencia para grados y Comisién de Posgrado

para masteres y después en Junta de Centro.

-Comisién de Docencia
- Comision de Posgrado
-Junta de Centro

Acta de Ia Comision de
Docencia, Actas de la
Comisién de Posgrado y
de la Junta de Centro

12.Enviar las guias docentes al Vicerrectorado de la
UAH con competencias

-Secretaria del CUCC

13.Publicar las guias docentes en la web del CUCC
antes del periodo de matricula

-Servicio de Comunicacion
del CUCC

Web de las titulaciones
del CUCC

6. INDICADORES

e N°de titulaciones de grado ofertadas

e N°de titulaciones de master universitario ofertadas

e N°de asignaturas ofertadas

7. ANEXO

Anexo I: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DOCENTE

INICIO DEL PROCESO

Solicitud del
SOLICITAR LA OFERTA DOCENTE DE GRADOS Y MASTERES AL vicerrectorado
EQUIPO DIRECTIVO DEL CUCC

Vicerrectorados con competencias en el titulo de la UAH

Acta de reunién del
Equipo Directivo del
Ccucc

ELABORAR LA PROPUESTA DE LA OFERTA DOCENTE DEL CUCC

Equipo Directivo del CUCC

Acta de la Comision de

ANALIZAR LA OFERTA DOCENTE DE GRADOS Y MASTERES DEL Docencia, Actas de la

CUCC Y APROBARLA EN LA JUNTA DE CENTRO Comisién de Posgrado y
Junta de Centro del CUCC

Comision de Docencia CUCC/Comision de Posgrado CUCC/ Junta del

Centro del CUCC

ENVIAR LA OFERTA DOCENTE APROBADA AL VICERRECTORADO DE
LA UAH CON COMPETENCIAS EN EL TITULO

Equipo Directivo del CUCC

APROBAR LA PROPUESTA DE LA OFERTA DOCENTE Acta de la Comision

Comision de la UAh con competencias en estudios de grado / Comision de
la UAh con competencias en estudios de MU

Acta del Consejo de
APROBAR LA OFERTA DOCENTE »| Gobierno de la UAH

Consejo de Gobierno de la UAH

SOLICITAR LAS GUIAS DOCENTES A LOS DEPARTAMENTOS Y/O
DIRECCIONES DE LOS MASTERES

Subdireccion de Ordenacion Académica del CUCC




DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE LA OFERTA DOCENTE

SOLICITAR AL PROFESORADO LA REVISION O ELBAORACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

Subdireccion de Ordenacion Académica del CUCC / Coordinacion de

Departamentos / directores de Masteres

REVISAR O ELABORAR LAS GUIAS DOCENTES DE LAS Guias docentes
ASIGNATURAS QUE SE VAYAN A OFERTAR

Profesorado / Coordinadores de departamento / Coordinadores de grado

APROBAR LA OFERTA DE LAS GUIAS DOCENTES Y ENVIARLAS A Actas de las reuniones
SOA DEL CUCC Y ESCUELA DE POSGRADO DE LA UAH

Departamentos / Direcciones de los Masteres

Acta de la Comision de

APROBAR LAS GUIAS DOCENTES Docencia, Actas de la
Comisién de Posgrado y

Junta de Centro del CUCC

Comision de Docencia CUCC/Comision de Posgrado CUCC/ Junta del

Centro del CUCC

ENVIAR LAS GUIAS DOCENTES AL VICERRECTORADO DE LA UAH
CON COMPETENCIAS

Secretaria del CUCC

Web de las titulaciones
PUBLICAR LAS GUIAS DOCENTES EN LA WEB DEL CUCC del CUCC

Servicio de Comunicacion del CUCC

FIN DEL PROCESO
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cuce Junta de Centro 12/12/2023
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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 |a autogestion de
las misma.

2. ALCANCE

Este proceso esta desarrollado para todos los usuarios autorizados, que quieran notificar alguna informacién 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 (Ley 3/2022, de 24 de febrero, de convivencia universitaria).

e Normativa estatal (Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la informacién pdblica y
buen gobierno)

e Normativa autonémica (Ley 10/2019, de 10 de abril, de Transparencia y de Participacién de la Comunidad
de Madrid).

e  Estatutos de la Universidad.
e Plan de Comunicacién.

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

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La Web Institucional es una herramienta de comunicacion 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
Descripcion de la accion Responsable resultante (solo si
procede)

1. Designar un/a responsable de Ia actualizacion de los contenidos

de Ia web. Direccion del CUCC

Servicio Informatico y
Servicio de Relaciones
Externas y Comunicacion
del CUCC

2. Gestionar la autenticacion de los/as responsables
seleccionados/as como usuarios/as de Ia aplicacion informatica
de gestion de contenidos.

3. Revisar, anualmente, la web para comprobar que la informacién
estd actualizada, es coherente y completa a través de los procesos
de seguimiento interno y externo y, en su caso, el de renovacién de
la acreditacion (Véase PM_02 y PM_03)

Responsables de las
titulaciones y de servicios
del CUCC

4. Comunicar los cambios que se desea realizar para actualizar Ia
web 3 través del cauce establecido. Las personas responsables
podran también subir, modificar o programar noticias para que se
difundan en su web.

-Servicio de Relaciones
Externas y Comunicacién
-Personas autorizadas

5. Informar automaticamente a la persona responsable de Ia
pagina web, una vez implementadas las actualizaciones
solicitadas.

Responsables de Ia web

Personas autorizadas Pagina web del CUCC

PC_02 COMUNICACION E INFORMACION
PUBLICA Y TRANSPARENCIA

Version 01/2023
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6. Adicionalmente, se podra difundir informacidn, personalizada

por colectivos, a través de la herramienta COMUNICA. Personas autorizadas

PC_02 COMUNICACION E INFORMACION
PUBLICA Y TRANSPARENCIA
Version 01/2023

-Correo electrénico
-Pantallas informativas
-Pagina web

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Véase Anexo |



DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMUNICACION E INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA

INICIO DEL PROCESO

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

Direccion del CUCC

AUTENTIFICAR A LOS/AS RESPONSABLES SELECCIONADOSCOMO
USUARIOS/AS DE LA APLICACION INFORMATICA DE GESTION DE
CONTENIDOS

Servicio Informatico / Relaciones Externas y Comunicacion del CUCC

PM_02

Seguimiento
de los titulos

REVISAR Y COMPLETAR LA INFORMACION DE LA WEB ANUALMENTE

Responsables de las titulaciones y Servicios del CUCC

PM_03
Renovacién

dela
Acreditacion

COMUNICAR LOS CAMBIOS

Servicios de Relaciones Externas y Comunicacion / Personas autorizadas

Pagina web del CUCC

INFORMAR A LA PERSONA RESPONSABLE DE LAWEB UNA VEZ

IMPLEMENTADAS LAS ACTUALIZACIONES SOLICITADAS -
Responsables de la web / Personas autorizadas
Correo electrénico /
ADICIONALMENTE, SE PODRA DIFUNDIR INFORMACION A TRAVES - Pantallas informativas /
>

DE LA HERRAMIENTA "COMUNICA" Pagina web

Personas autorizadas

FIN DEL PROCESO
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Elaborado Unl‘dad Técnica de Calidad UAH. Vicerrectorado de Gestion de 15/03/2023
Calidad UAH
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CUCF()Z Unidad de Calidad CUCC previa consulta a los servicios implicados 20/10/2023
Comisién de Calidad 15/11/2023

Aprobado

cucc Junta de Centro 12/12/2023
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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 las 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/las estudiantes de nuevo ingreso que quieren participar en la 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 con competencias en Estudios de Grado
Vicerrectorado con competencias en Estudios de Master Universitario
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 admisidn a las ensenanzas universitarias oficiales de grado

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 Aprobacion 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

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

GRADOS

La descripcion de este proceso es la misma que la que desarrolla la Universidad de Alcalg, al ser un
centro adscrito.

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 anos

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.
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Procedimiento I: Acceso, admisidn y matricula en Grados

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:

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si
procede)

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula

Comunidad de Madrid
Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

2. Presentar Ia solicitud de preinscripcion que corresponda
indicando por orden de preferencia estudios de cualquiera de las
universidades publicas de la Comunidad de Madrid.

El/la interesado/a

Solicitud de preinscripcién

3. Gestionar las solicitudes de prueba de nivel para el acceso a los
grados con docencia en inglés

Secretaria CUCC
Proyecto Bilingue CUCC

Listado de aptos/as

4. Publicar el listado de admitidos/as y las notas de corte para
cada titulacién, una vez finalizado el plazo de preinscripcion’.

Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio
Secretaria CUCC

Listado de admitidos y listas
de espera

5. Estudiar y resolver las reclamaciones recibidas y actualizar y
publicar de nuevo las listas de admitidos/as, las listas de espera'y
las notas de corte.

Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio

Listado de admitidos y listas
de espera actualizados

6. Realizar la matricula a través de los canales establecidos por la
UAH.

El/la interesado/a

Automatricula
Documento/liquidacion
econdmica de la matricula

7. Gestionar el expediente administrativo y académico del/a
estudiante.

Secretaria CUCC

Expediente del/a estudiante

8. Elaborar estadisticas de matricula y nuevo ingreso por titulacion

Oficina estadistica UAH

Estadisticas de matricula y
nuevo ingreso

9. Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de
seguimiento y de renovacion de la acreditacidn.

Comision de Calidad del
cucc

Informes de Seguimiento
Informes de Autoevaluacion
de renovacion de la
acreditacion

MASTERES UNIVERSITARIOS

Procedimiento Il: Admision y matricula en Masteres Universitarios

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:

1 Ante la resolucién publicada por la Universidad, el/la interesado/a podra interponer una reclamacion.
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Descripcion de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si
procede)

1. Publicar los plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula

Escuela de Posgrado

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

2. Cumplimentar Ia solicitud de preinscripcion, a través de la
aplicacion informatica, y adjuntar la documentacién requerida.

El/la interesado/a

Solicitud de preinscripcién
Pagina web comin del
Distrito Universitario de
Madrid

3. Comprobar que el/a estudiante cumple con los requisitos de
acceso establecidos en Ia normativa.

Escuela de Posgrado

Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcidn

4. Analizar si los/as solicitantes cumplen los criterios de
admisién establecidos en la memoria de verificacion admision y,
si procede, generar una lista de espera para cubrir posibles
vacantes?

Direccion del Master

Aplicacién informatica de
gestion de la preinscripcion

5. Comunicar a los/as solicitantes el resultado del proceso.

Escuela de Posgrado

Expedientes de los/as
estudiantes

-Aplicacion informatica de
gestion de la preinscripcion

6. Realizar la matricula a través de los canales establecidos por la
UAH.

El/la interesado/a

Automatricula
Documento/liquidacion
economica de la matricula

7. Elaborar estadisticas de matricula.

Oficina de Estadistica

Estadisticas de matricula

8. Analizar los datos de nuevo ingreso en los informes de
seguimiento y de renovacidn de la acreditacidn.

Comision de Calidad
cucc

Informes de Seguimiento
Informes de Autoevaluacion
renovacion de la acreditacién

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

Seccién de Becas
Seccidn de Titulos

Expediente del estudiante

6. INDICADORES
Indicadores para Grados

Preinscritos en primeraopcion

Preinscritos en sequnda y sucesivas opciones

Admitidos de nuevo ingreso por preinscripcion

Nota de corte

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion

Matricula de nuevo ingreso por preinscripcion 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 meadds

Hombres matriculados

Mujeres matriculadas

Estudiantes con discapacidad

Estudiantes con beca del Ministerio con competencias en educacion universitaria

2 En caso de desacuerdo con el resultado del proceso de admision, el/la interesado/a podra hacer la reclamacion
correspondiente. Si la resolucién fuera negativa, se podré interponer recurso de alzada ante el/la Rector/a.
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Indicadores para Masteres Universitarios

Preinscritos

Admitidos

N° de estudiantes de Nuevo Ingreso matriculados
Total Matriculados a Tiempo (orpHd
Total Matriculados a Tiempo Patd
Total de Estudiantes Mdrnndos
Hombres matriculados

Mujeres matriculadas

Estudiantes con discapacidad
Estudiantes con becaMEC

Tasa ocupacion

7. ANEXOS

Anexo I: Flujogramas

3 ACCESO, ADMISION Y
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in 01/2023



DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACCESO, ADMISION Y MATRICULA

PM_01 Generaci6n
y Elaboracion de
indicadores y
Gestion de los
documentos del
SICG

PM_02 Seguimiento
de titulos: anélisis,
mejora y
rendimiento de
cuentas

PM_03 Renovacion

de la Acreditacion

Procedimiento I: Acceso, admisién y matricula en Grados

INICIO DEL PROCESO

PUBLICAR LOS PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS DE PREINSCRIPCION Y
MATRICULA

Comunidad de Madrid / Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

PRESENTAR LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION INDICANDO EL
ORDEN DE PREFERENCIA

Elfla interesado/a

Pagina web del CUCC
Pagina web dela UAH

Solicitud de preinscripcion

GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LA PRUEBA DE NIVEL PARAEL
ACCESOA LOS GRADOS CON DOCENCIAEN INGLES

Secretaria del CUCC / Proyecto Bilinglle CUCC

\__/‘—‘\

Listado de aptos/as

PUBLICAR EL LISTADO DE ADMITIDOS/AS Y LAS NOTAS DE CORTE
DE CADA TITULACION

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio / Secretaria CUCC

\_—/_‘\

ESTUDIAR Y RESOLVER LAS RECLAMACIONES RECIBIDAS Y
ACTUALIZAR LAS LISTAS DE ADMITIDOS, LAS LISTAS DE ESPERAY
LAS NOTAS DE CORTE

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio

Listado de admitidos y
listas de espera

\_/’_‘\

Listado de admitidos y
listas de espera
actualizados

REALIZAR LA AUTOMATRICULA A TRAVES DE LOS CANALES
ESTABLECIDOS POR LA UAH

Ellla interesado/a

GESTIONAR EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL/
LAESTUDIANTE

Secretaria CUCC

Automatricula
Documento/liquidacion
econdmica de matricula

Expediente del/ la
estudiante

ELABORAR ESTADISTICAS DE MATR\'C'ZULAY NUEVQ INGRESO POR
TITULACION

Oficina estadistica UAH

\;_/_—\

ANALIZAR LOS DATOS DE NUEVO INGRESO EN LOS INFORMES DE
SEGUIMIENTO Y RENOVACION DE LA ACREDITACION

Comisién de Calidad del CUCC

FIN DEL PROCESO

Estadistica de matricula y
nuevo ingreso

Informes de Seguimiento
Informes de Autoevaluacion
de la renovacién de la
acreditacion




DESCRIPCION DEL PROCESO DE ACCESO, ADMISION Y MATRICULA

PM_01 Generacion
y Elaboracién de
indicadores y
Gestion de los
documentos del
SICG

PM_02 Seguimiento
de titulos: analisis,
mejora y
rendimiento de
cuentas

PM_03 Renovacion

de la Acreditacion

Procedimiento Il: Admisién y matricula en Méasteres Universitarios

INICIO DEL PROCESO

PUBLICAR LOS PLAZOS Y PROCEDIMIENTOS DE PREINSCRIPCION Y
MATRICULA

Escuela de Posgrado

CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE PREINSCRIPCION Y ADJUNTAR LA
DOCUMENTACION REQUERIDA

El/la interesado/a

COMPROBAR QUEL EL/LA ESTUDIANTE CUMPLE LOS REQUISITOS
DE ACCESO ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVA

Escuela de Posgrado

ANALIZAR S| LOS/AS SOLICITANTES CUMPLEN LOS CRITERIOS DE
ADMISION, Y S| PORCEDE, GENERAR LISTAS DE ESPERA

Direccion del Master

COMUNICAR A LOS/AS SOLICITANTES EL RESULTADO DE PROCESO
DE ADMISION Y GENERAR UNA LISTA DE ESPERA PARA CUBRIR
POSIBLES VACANTES

Escuela de Posgrado

REALIZAR LA AUTOMATRICULA A TRAVES DE LOS CANALES
ESTABLECIDOS POR LA UAH

El/la interesado/a

ELABORAR ESTADISTICAS DE MATRICULA

Oficina de Estadistica

ANALIZAR LOS DATOS DE NUEVO INGRESO EN LOS INFORMES DE
SEGUIMIENTO Y DE RENOVACION DE LAACREDITACION

\ 4

Comision de Calidad del CUCC

GESTIONAR EL EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DEL/LA|
. ESTUDIANTE

Seccion de Becas / Seccion de Titulos

FIN DEL PROCESO

Pagina web del CUCC
Pagina web de la UAH

Solicitud de preinscripcion
Pagina web comun del
Distrito Universitario de

Madrid

Aplicacion informatica de
gestion de la
preinscripcion

Aplicacion informatica de
gestion de la
preinscripcion

Expedientes de losf/as
interesados/as
Aplicacion informatica de gestion
de la preinscripgid

Automatricula

Documento/liquidacion
econdmica de matricula

Estadisticas de matricula

Informes de Seguimiento
Informes de Autoevaluacion
de la renovacion de la
acreditacion

Expediente del estudiante
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1.

OBJETIVO

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

2.

ALCANCE

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

3

. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
e Servicio de Orientacion y Apoyo al Estudiante del CUCC
e Vicerrectorado con competencias en apoyo y orientacion al Estudiante UAH
e  Vicerrectorado con competencias en Estudios de Grado
o (abinete Psicopedagogico UAH
e Unidad de Atencion a la Diversidad UAH

e Centro de InformacionUM

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
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 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 la
organizacion académica y administrativa de la Universidad (matriculas, convalidacion 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:



Centro Universitario

Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Procedimiento I: Acciones de acogida a estudiantes de nuevo ingreso

PC_04 APOYO Y ORIENTACION
INTEGRAL AL ESTUDIANTADO
Version 01/2023

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sdlo si
procede)

1. Estudiar las necesidades de realizar acciones de acogida y
orientacion de estudiantes

Vicerrectorado con
competencias en apoyo y
orientacién al Estudiante

Equipo Directivo CUCC

Subdireccién de
Ordenacion Académica

2. Disenar las acciones de acogida y orientacidn adecuadas
para cada curso.

Servicio de Orientacion y
Apoyo al Estudiante del
CUCC (SOAE)

Subdireccién de
Ordenacidn Académica
(SOA)

3. Aprabar el plan de acciones de acogida SOA Programaciones
4. Planificar y difundir la informacidn sobre las acciones de Pagina web,
acogida. Para ello se podran utilizar la pagina web, los Tablones de anuncios,
T - SOAE . . -
tablones de anuncios, incluir informacion en el momento de Otros medios de informacion
la matriculacion, ... adicional
5. Desarrollar las acciones de acogida. Se podra contar con la
- . SOAE
colaboracion de los servicios y personal del CUCC que SOA

consideren necesarios.

6. Evaluar los resultados de las acciones de acogida
realizadas y su desarrollo.

Equipo de Direccion,
SOAE
SOA

7. Analizar anualmente el desarrollo de las diferentes
acciones de acogida, junto con los puntos fuertes y débiles
detectados, en el informe de sequimiento y renovacidn de la
acreditacion.

SOA

Servicio de Orientacion y
Apoyo al Estudiante del
CUCC (SOAE)

Informe para Junta de
Centro.

Servicio de Orientacion del CUCC

Es un servicio que ofrece asesoramiento y orientacion al estudiantado para resolver dificultades psicoldgicas
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 contara 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 Atencidn a la Diversidad ofrece atencion 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 acompanamiento y asesoramiento del estudiante con discapacidad a lo largo de sus
estudios universitarios por parte de un docente. Previa solicitud de participacion 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 formacién 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 Psicopedagogico de la UAH en los casos que se considere necesario.

Centro de Informacion Universitaria

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

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

e Dar una respuesta rapida y valida a todas las demandas de informacion, 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 Ensenanza Secundaria y de Formacion Profesional, con
el objetivo de informar y orientar a los futuros estudiantes a la 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:

El funcionamiento de la universidad.

e La 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

%*4% Universidad

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Procedimiento lI: Tutorias personalizadas

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

PC_04 APOYO Y ORIENTACION
INTEGRAL AL ESTUDIANTADO
Version 01/2023

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si procede)

1. Solicitar a los centros, al principio de cada curso, los
datos sobre los/as docentes que van a asumir I3

Vicerrectorado con
competencias en Grados

coordinacion del programa de tutorias y Estudiantes
2. Seleccionar tutores/as. Cada centro selecciona los/as S
. Direccidn
tutores/as entre el personal docente interesado y les .
. . . . Coordinador/a del
asigna un ndmero de estudiantes a cada uno en funcion del
B o programa
ndmero de solicitudes
3. Desarrollar las acciones de tutorizacién a lo largo del
Tutor/a

curso

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

Coordinador/a del
programa

5. Solicitar a los centros, a final de curso, los datos sobre
nimero de profesores y estudiantes participantes en el
programa de tutorias personalizadas.

Vicerrectorado con
competencias en Grados
y Estudiantes

Estadisticas del programa de
tutorias personalizadas

6. Realizar tratamiento de los datos sobre tutorias
personalizadas e incluirlos entre las estadisticas y
evidencias de las titulaciones

Unidad Técnica de
Calidad

Evidencias de cada titulacién

7. Analizar anualmente los datos del programa de tutorias
personalizadas en cada titulacion a través del informe de
seguimiento y renovacién de la acreditacion.

Comision de Calidad

-Informes de seqguimiento
-Informe de autoevaluacion de
renovacion de |a acreditacion

6. INDICADORES

Tutorias personalizadas de la UAH

e N°dedocentes que han participado en el programa
e N°de estudiantes que han participado en el programa

e Ratio de estudiantes por tutor/a

7. ANEXO

Anexo [: Flujogramas
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DESCRIPCION DEL PROCESO APOYO Y ORIENTACION INTEGRAL AL ESTUDIANTADO

Procedimiento I: Acciones de acogida a estudiantes de nuevo ingreso

INICIO DEL PROCESO

ESTUDIAR LAS NECESIDADES DE REALIZAR ACCIONES DE ACOGIDA
Y ORIENTACION DE ESTUDIANTES

Vicerrectorado con competencias en apoyo y orientacion al estudiante /

Equipo Directivo CUCC / Subdireccion de Ordenacion Académica

DISENAR LAS ACCIONES DE ACOGIDA Y ORIENTACION ADECUADAS
PARA CADA CURSO

SOAE y SOA del CUCC

APROBAR EL PLAN DE ACCIONES DE ACOGIDA el Ll

Pagina web

PLANIFICAR Y DIFUNDIR LA INFORMACION SOBRE LAS ACCIONES 3 Tablon de anuncios, otros
DE ACOGIDA medios de informacién

adicional

DESARROLLAR LAS ACCIONES DE ACOGIDA

SOAE y SOA del CUCC

EVALUAR LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE ACOGIDAY SU
DESARROLLO

PM_02
Seguimiento de
titulos: Analisis,

Equipo Directivo / SOAE / SOA

Mejora y
Rendimiento de ANALIZAR ANUALMENTE EL DESARROLLO DE LAS DIFERENTES Informe de seguimiento

cuentas ACCIONES DE ACOGIDA, JUNTO CON LOS PUNTOS FUERTES Y Informe de autoevaluacion de
DEBILES renovacion de la acreditacion

Y

PM_03 Comision de Calidad del CUCC

Renovacion de la
Acreditacion

FIN DEL PROCESO
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Procedimiento lI: Tutorias personalizadas

INICIO DEL PROCESO

SOLICITAR ALOS CENTROS LOS/AS DOCENTES QUE VAN AASUMIR
LA COORDINACION DEL PROGRAMA

Vicerrectorado con competencias en Grados y Estudiantes

SELECCIONAR TUTORES/AS

Decanatos o Direcciones de Escuela / Coordinador/a del programa en el

centro

Listado de asignacion de
ASIGNAR TUTOR/AA LOS ESTUDIANTES tutor/a

Vicerrectorado con competencias en empleabilidad

DESARROLLAR ACCIONES DE TUTORIZACION

Estadisticas del programa
3 |de tutorias personalizadas

A FINAL DE CURSO SOLICITAR AL CENTRO LOS DATOS DE
PROFESORADO Y ESTUDIANTADO PARTICIPANTE EN EL PROGRAMA

Vicerrectorado con competencias en Grados y Estudiantes

Evidencia de cada

REALIZAR TRATAMIENTO DE LOS DATOS E INCLUIRLOS COMO Gl

EVIDENCIAS DE LAS TITULACIONES

PM_02
Seguimiento de
titulos: Analisis,

Mejora y
Rendimiento de
cuentas ANALIZAR LOS DATOS DEL PROGRAMA EN CADA TITULACION

Unidad Técnica de Calidad

Comisién de Calidad del Centro

PM_03
Renovacion de la
Acreditacion

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 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 adquisicion de los resultados de aprendizaje perseguidos.

2. ALCANCE

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

3. ORGANO/SRESPONSABLE/S DELPROCESO
Equipo Directivo.

Vicerrectorado con competencias en Estudios de Grado y Master.

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

o 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

e Normativa de evaluacion de los aprendizajes de los procesos de evaluacion de los aprendizajes,
aprobada en sesion ordinaria de Consejo de Gobierno de 24 de marzo de 2011 y modificada por
Gltima vez en sesion ordinaria de Consejo de Gobierno de 22 de julio de 2021

e Normativa de matricula y régimen de permanencia de los estudios de grado de la Universidad de
Alcala

e  (uias docentes de las asignaturas

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

e Reglamento del Trabajo Fin de Master de la Universidad de Alcal3, aprobado en sesidn ordinaria de
Consejo de Gobierno de 23 de febrero de 2012 y modificado por ultima vez el 25 de junio de 2020

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

e Normativa sobre el Sistema de Reconocimiento y Transferencias de Créditos en las Ensenanzas
Oficiales de Estudios de Posgrado, aprobada en Consejo de Gobierno de 22 de julio de 2010 y
modificada por Gltima vez el 25 de marzo de 2021

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 relacion con todo el proceso de ensefanza-
aprendizaje durante la imparticion de la asignatura. Aunque esto no impide que se puedan recoger evidencias
de una prueba final: examen, trabajo o proyecto que no tendrd 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 evaluacidn 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: Evaluacion del aprendizaje

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si
procede)

1. Elaborar una guia docente en Ia que se indicaran, al
menos, los siguientes aspectos relativos a la evaluacion®: a)

Profesorado responsable de
la asignatura

Guias docentes

tipo, caracteristicas y modalidad de los instrumentos y Departamentos
estrategias que forman parte del proceso de evaluacién de
la asignatura;
b) criterios de evaluacion y de calificacion.
Departamentos Actas departamento, Actas

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

Comisidn de Posgrado
Junta de Centro

de Comision de Posgrado y
de Junta de Centro

3. Publicar Ias guias docentes y el calendario de pruebas de
evaluacion. Toda esta informacion sera publicada de forma
accesible antes de |a apertura del periodo de matricula

Direccion del CUCC
Escuela de Posgrado UAH

Pagina web CUCC
Pagina web de la Escuela de
Posgrado

4. Nombrar para cada curso una Comisidn de Reclamacion
en cada area de conocimiento, que atendera los recursos
presentados contra las calificaciones.

Subdireccién de Ordenacidn
Académica
Secretaria Académica

Actas de Junta de Centro

5. Desarrollar las ensefianzas y aplicar los sistemas de
evaluacidn y las ponderaciones establecidas en las guias
docentes.

Profesorado responsable de
la asignatura

Pruebas de evaluacion?

6. Publicar Ias calificaciones®. Una vez terminado el proceso
de evaluacidn de una asignatura, los profesores
responsables de la evaluacidn publicaran las calificaciones
provisionales con Ia antelacién suficiente para que los
estudiantes puedan llevar a cabo la revisién 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 la revision de
estas.

Profesorado responsable de
la asignatura

Actas de calificaciones
provisionales

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

Profesor/a responsable de
la calificacion

Pruebas de evaluacion

8. 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 hardn publicas respectando la
normativa vigente de proteccion de datos.

Profesor/a responsable de
la calificacién

Actas de calificaciones
definitivas

9. Presentar reclamaciones. Los estudiantes disponen del
plazo establecido en la normativa para presentar, ante el
responsable de Ia titulacién, una reclamacion contra una
calificacion definitiva.

Estudiante solicitante

Solicitud de reclamacion

I Respetando siempre lo establecido en la Gltima versién de la memoria de verificacién del titulo.
2 | as evidencias de la evaluacion serdn conservadas de acuerdo con lo indicado en la normativa de evaluacién de los aprendizajes.
3 De acuerdo con la normativa sobre proteccién de datos de caracter personal.
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10. Revisar las pruebas objeto de reclamacion. La Comision
de reclamacién formada por tres profesores del area de
conocimiento de la asignatura en cuestion realizara una
revision de las pruebas y tomara una decisiéon que deberd
ser motivada y notificada al/a la interesado/a en el plazo
que indique la normativa vigente.

Comision de reclamacion
del area de conocimiento
de la asignatura

1. Contra esta resolucidn el estudiante podra interponer
recurso de alzada ante el Rector en el plazo establecido en
la normativa vigente.

Estudiante solicitante

Procedimiento lI: Gestion y evaluacion de los Trabajos Fin de Grado

El trabajo de fin de Grado, de caracter obligatorio y cuya superacion es imprescindible para la obtencién del
titulo oficial, tiene como objetivo esencial la demostracion por parte del o la estudiante del dominio y
aplicacion de los conocimientos, competencias y habilidades definitorios del titulo universitario oficial de
Grado. Es un trabajo original, autdnomo e individual que cada estudiante realizara bajo la orientacion de un
tutor. En los TFG realizados en instituciones o 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 las acciones y el documento o evidencia

resultante, si lo hubiera:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o

evidencia resultante
(s6lo si procede)

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

Coordinacion de TFG
Junta de Centro CCC

Guia Docente del TFG

2. Realizar la matricula del TFG en los periodos oficiales de
matriculacion de los estudios de Grado.

Estudiantes
Secretaria de Alumnos
cucc

3. Nombrar para cada curso una Comisién de Reclamaciones
que atenderad los recursos presentados contra las decisiones de
asignacion y, posteriormente, calificacion del TFG

Coordinacion de TFG
Junta de Centro CCC

Actas e informes de la
Comision de TFG

4. Realizar y aprobar las propuestas de TFG para cada titulacion
en las que se detallar3 Ia linea de trabajo a seguir, asi como los
objetivos del TFG.

Coordinacion de TFG
Profesorado

Lineas de TFG propuestas

5. Aprobar estas propuestas o, en caso de que no cumplan
los requisitos, rechazarlas

Junta de Centro

Actas de la Junta de Centro

6. Elegir tema del TFG. Los/Ias estudiantes podran optar por
elegir uno de los temas propuestos o proponer a alguno de
los departamentos implicados en Ia titulacién un tema propio.
El departamento deberd decidir si acepta o0 no Ia propuesta

Estudiantes
Departamentos

7. Establecer un procedimiento para Ia asignacidn de los
estudiantes a los diferentes trabajos propuestos por los
departamentos y solicitados por los estudiantes. Cuando
concurran varias solicitudes a un mismo TFG la asignacién
deber3 realizarse segln los principios de igualdad, mérito y
capacidad de los estudiantes, debiendo establecer Ia Comision
de TFG del CUCC los baremos a aplicar cuando se dieran estos
Casos.

Coordinacion de TFG CUCC

8. Publicar la asignacién de estudiantes y TFG

Coordinacion de TFG CUCC

Listado provisional de
asignacion de 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

Estudiantes

Listado de reclamaciones.
Solicitudes de reclamacion
de los estudiantes

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

Comision de
Reclamaciones

Actas de resolucion de la
Comision de TFG

1. Depositar ejemplar del TFG. Una vez realizada la memoria del
TFG, para poder ser evaluada, el alumno deberd depositar un

Estudiante que va

4
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ejemplar de la misma, siguiendo el procedimiento de depdsito | a defender el TFG Ejemplar TFG
establecido en el CUCC. El/la estudiante debera estar Coordinacion de TFG CUCC
matriculado en el TFG y contar con el correspondiente informe
del tutor
12. Antes de la evaluacidn el/la estudiante adjuntara un listado
de notas que justifiqgue que se han superado todos los créditos | Estudiante que va a
exigidos en la normativa del centro en funcidn de Ia titulacién. | defender el TFG
13. Evaluar TFG. Los TFG deberan ser defendidos en un acto Responsable de la Rabricas de evaluacion del
publico, siguiendo la normativa que a tal efecto establezca el evaluacion TFG
centro
14. Realizar la exposicion del TFG por parte del estudiante que | Estudiante que defiende
tendra la duracién maxima que establezca para ello el TFG
15. Calificar el TFG. Dicha calificacion sera realizada siguiendo
una rdbrica y remitida a la Direccién del centro: En el caso de
que un TFG obtuviera la calificacion de suspenso, el 6rgano
calificador hard llegar un informe al/a la estudiante con los Responsable de la
criterios que han motivado dicha calificacion. Ademas, realizard | evaluacidn
una serie de recomendaciones para mejorar I3 calidad del
mismo.
En los casos en los que se haya otorgado la calificacion de
Sobresaliente, el 6rgano calificador podra proponer al Beeanate-
o Direccion del centro la mencién de Matricula de Honor.
Coordinacién de Actas de calificaciones
16. Publicar las actas de calificaciones provisionales TFG provisionales
Subdireccion de
Ordenacion Académica
17. Presentar reclamaciones. Los/las estudiantes que no estén | Estudiantes disconformes | Solicitud de reclamacion
conformes con su calificacién podran presentar en el plazo con su calificacion
establecido en Ia normativa una reclamacién ante la Comision
de Reclamaciones
18. Resolver las reclamaciones en el plazo establecido. Comisién de Resolucion de la comision
Reclamaciones
Coordinacién de
19. Publicar las actas definitivas TFG Actas definitivas
Subdireccién de
Ordenacion Académica

Procedimiento llI: Gestion y evaluacion de los Trabajos Fin de Master

Este procedimiento contiene los pasos o fases principales relacionados con la elaboracion, presentacion,
defensa, evaluacion y gestion administrativa de los trabajos de Fin de Master en el Centro Universitario
Cardenal Cisneros.

Documento o evidencia

Descripcion de la accién Responsable resultante (sélo si
procede)

Comisién de Posgrado CUCC

1. Elaborar o actualizar, aprobar y publicar la guia docente del TFM en Escuela de Posgrado Guia Docente del TEM

la que se especificara el sistema de evaluacién.

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 Estudiante matriculado en TFM
materias o asignaturas del plan de estudios, mediante el abono de los | Secretaria Escuela de Posgrado
precios pUblicos que correspondan segln los créditos asignados. Al
tratarse del TFM, ser3 un requisito el haberse matriculado en todas las
asignaturas necesarias para superar el Master

3. Establecer, al inicio de cada curso, Ia fecha de las convocatorias,
informar a los estudiantes acerca de los criterios de asignacion de tema | Comision Académica del
y director, y publicar las normas basicas de estilo, extensién y estructura| master

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

Comision Académica del
master

Listado de asignacion de
TFM

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

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

Comision Académica del Master

6. Establecer el calendario completo de defensa y los plazos de
presentacion de TFM

Comision Académica del master

7. Calificacién por parte del director/a del TFM. Antes de |a remision del
TFM, sera necesaria una valoracion del trabajo.

Director/a del TFM

8. Defender de forma presencial y pablica del TFM ante la Comisidn de
Evaluacidn correspondiente.

Estudiante que defiende el TFM
-Comisidn de Evaluacion

9. Evaluar el TFM. La Comision de Evaluacion deliberara sobre la
calificacion teniendo en cuenta tanto la valoracion otorgada por el/la
director/a al Trabajo como otros aspectos de |a defensa pablica de éste,
en las proporciones que la comision académica haya determinado y
siempre siguiendo lo establecido en la guia docente y en la memoria de
verificacion.

Comisidn de Evaluacion
correspondiente

10. Firmar las actas individuales provisionales. Si la calificacion es
negativa se enviaran al estudiante y a su director/a las
recomendaciones que se consideren oportunas para mejorar el TFM de
cara 3 la siguiente convocatoria

Comisidn de Evaluacion
correspondiente

Actas provisionales

1. Presentar reclamacidn. Una vez abierto el periodo de revisidn de Ias
calificaciones, se podra presentar una reclamacion. Las reclamaciones
presentadas por los/as estudiantes seran estudiadas y resueltas por un
tribunal constituido a tal efecto con anterioridad

Estudiante disconforme
Tribunal de revision

12. Publicar actas. Una vez resueltas las reclamaciones se publican
las actas definitivas

Comision Académica del master
Director/a del master

Actas definitivas

13. Enviar, salvo que exista un acuerdo de confidencialidad previo,
una copia de los TFM en pdf a la Biblioteca de la
Universidad de Alcala junto con el anexo IV cumplimentado y firmado

Director/a del master
Secretaria del master

Copia electronica del
TFM

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 titulacion y centro

e Tablas de reconocimientos y convalidaciones de créditos

7. FLUJOGRAMA

Anexo I: Flujogramas



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

Procedimiento I: Evaluacion del aprendizaje

INICIO DEL PROCESO

Guias docentes

PC_01 Gestion ELABORAR LA GUIA DOCENTE

de la Oferta
Docente

Profesorado responsable de la asignatura / Departamentos

Actas de consejo de

i departamentos, Actas de la
APROBAR LAS GUIAS DOCENTES Y LOS PLANES DOCENTES > Ve s

Junta de Centro

Departamentos/Comisién de Posgrado/Junta de Centro

Pagina web CUCC
PUBLICAR LAS GUIAS DOCENTES Y EL CALENDARIO DE Péagina web de la Escuela
EVALUACION de Posgrado

Direccion del CUCC / Escuela de Psogrado UAH

Actas de la Junta de
Centro

\_/_\

NOMBRAR PARA CADA CURSO UNA COMISION DE RECLAMACION EN )
CADA AREA DE CONOCIMIENTO

SOA/ Secretaria del CUCC

DESARROLLAR LAS ENSENANZAS Y APLICAR LOS SISTEMAS DE

, > — Pruebas de evaluacion
EVALUACION Y LAS PONDERACIONES DE LAS GUIAS DOCENTES

,______/’_‘\

Profesorado responsable de la asignatura

Actas de calificaciones
provisionales

\_—/__\

PUBLICAR LAS CALIFICACIONES PROVISIONALES Y LAS FECHAS Y 3
LUGAR DE RECLAMACION

Profesorado responsable de la asignatura

Prueba de evaluacion

REALIZAR EL PROCESO DE REVISION

Profesor/a responsable de la calificacion

Actas de calificaciones

ELABORAR Y PUBLICAR EL LISTADO DEFINITIVO DE definitivas

CALIFICACIONES

Profesor/a responsable de la calificacién

PRESENTACION DE RECLAMAGIONES DE LOS/AS ESTUDIANTES S (e

Estudiante solicitante

REVISAR LAS PRUEBAS OBJETO DE RECLAMACION

Comisién de reclamacion del area de conocimiento de la asignatura

CONTRA ESTA RESOLUCION EL/LA ESTUDIANTE PORDRA
INTERPONER UN REECURSO ANTE EL RECTOR DE LA UAH

Estudiante solicitante

FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR O ACTUALIZAR, APROBAR Y PUBLICAR LA GUIA Guia docente del TFG
PC_01 Gestion DOCENTE DEL TFG EN LA QUE SE ESPECIFICARA EL SISTEMA DE
de la Oferta EVALUACION

Docente

Coordinacion de TFG / Junta de Centro CUCC

REALIZAR LA MATRICULA DEL TFG

Estudiantes / Secretaria de Alumnos CUCC

Actas i informes de la
—_— Comisién de TFG

\__/_“\

NOMBRAR PARA CADA CURSO UNA COMISION DE RECLAMACIONES
PARA LAASIGNACION Y CALIFICACION DEL TFG

Coordinacion de TFG / Junta de Centro CUCC

Lineas de TFG
REALIZAR Y APROBAR LAS PROPUESTAS DE TFG > propuestas

\-/__\

Coordinacion de TFG / Profesorado / Estudiantes

Actas de la Junta de
Centro

\_-/_\

APROBAR LAS PROPUESTAS QUE NO CUMPLAN LOS REQUISITOS ——»

Junta de Centro CUCC

¢ Se aprueban?

ELEGIR EL TEMA DEL TFG POR PARTE DE LOS/AS ESTUDIANTES. EL
DEPARTAMENTO DECIDIRA S| ACEPTA O NO LA PROPUESTA

Estudiantes / Departamentos

ESTABLECER UN PROCEDIMIENTO PARA LA ASIGNACION DE LOS/AS
ESTUDIANTES A LOS DIFERENTES TRABAJOS PROPUESTOS

Coordinacion de TFG CUCC

Listado provisional de
REALIZAR RECLAMACION PUBLICAR LAASIGNACION DE ESTUDIANTES Y TFG asignacion de TFG

Coordinacién de TFG CUCC

Listado de reclamaciones
Solicitudes de RESOLVER LAS RECLAMACIONES

reclamacién

Coordinacién de TFG CUCC




DEPOSITO DEL TFG SIGUIENDO EL PROCEDIMIENTO DEL CUCC  |——3 Ejemplar TFG

Estudiante / Coordinacion de TFG CUCC

Rubricas de evaluacion
EXPONER Y DEFENDER EN TRABAJO FIN DE GRADO del TFG

CALIFICACION DELTFG

Responsable de la evaluacion

PUBLICACION DE ACTAS PROVISIONALES Actas provisionales

Coordinacion de TFG / SOA

¢ Conforme?

Actas definitivas

PRESENTACION DE RECLAMACIONES PUBLICACION DE ACTAS DEFINITIVAS

Y

Solicitud de reclamacion

Coordinacion de TFG / SOA

RESOLUCION DE LAS RECLAMACIONES FIN DEL PROCESO

Resolucion de la comisién

Comision de Reclamaciones



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE

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

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR O ACTUALIZAR, APROBAR Y PUBLICAR LA GUIA Guias Docentes del TFM
DOCENTE DEL TFM

Comisién de Posgrade CUCC / Escuela de Posgrado

REALIZAR LA MATRICULA DEL TFM

Estudiantes / Secretaria Escuela de Posgrado

ESTABLECER LAS CONVOCATORIAS E INFORMAR AL ESTUDIANTE
MATRICULADO

Comision Académica del Master

Listado de asignacion de
ASIGNAR LOS TFM A LOS/AS ESTUDIANTES

Comision Académica del Master

NO Sl

¢Conformes?

SOLICITAR CAMBIO > ESTABLECER CALENDARIO DE DEFENSAS

Estudiante o profesor disconforme Comision Académica del Master

Evaluacion del Director/a
del TFM

DEFENSA PRESENCIAL Y PUBLICA DEL TFM

Estudiante / Comisién de Evaluacion

Ellla estudiante tiene
aprobadas el resto de
asignaturas

CALIFICAR Y FIRMAR LAS ACTAS INDIVIDUALES

Actas provisionales

Comisién de Evaluacion

¢ Conformes?

RESOLVER LAS RECLAMACIONES PRESENTADAS PUBLICAR LAS ACTAS DEFINITIVAS Actas definitivas

Estudiantes / Tribunal de revision

Comision Académica del Master / Director/a del Master

Copia electronica del TFM

ENVIAR COPIA DEL TFM EN PDF A LA BIBLIOTECA DE LA UAH y Anexo IV
cumplimentado y firmado

Director/a del Master

FIN DEL PROCESO
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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 la 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
Coordinadores de practicas

Direccién CUCC
Vicerrectorado con competencias en Practicas Académicas Externas

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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 R.D1791/2010, de diciembre por el que se aprueba el Estatuto del Estudiante universitario

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

e Reglamento de Practicas Académicas Externas de los estudios oficiales de la UAH (Consejo
de Gobierno de 25 de septiembre de 2015 y modificado el 22 de junio de 2017 y 21 de julio
de 2022)

e Convenios de Cooperacion Educativa firmados por Ia Universidad de Alcala y las entidades
colaboradoras. Modelo tipo Consejo de Gobierno 22 de febrero de 2024

e Planes de estudio y Guias académicas de Ias titulaciones implicadas

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La realizacion de Practicas Académicas Externas requerird la suscripcion previa de un convenio de
cooperacion educativa entre la Universidad de Alcald y Ia entidad colaboradora, que establezca la
cooperacion entre ambas partes para la formacion practica de los/las estudiantes.

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 las acciones y el documento o
evidencia resultante, si lo hubiera:
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Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sdlo 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
académicas externas.

Comision de Docencia
Comision Académica del MU

2. Gestionar Ia oferta de practicas académicas
externas extracurriculares y, en especial, las curriculares,
analizando las condiciones de estas. 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 con
competencias en Practicas
Académicas Externas.
Coordinacion de Practicas
CucC.

Servicio de Practicas.
Entidad externa.

Convenios con entidades
colaboradoras

3. Elaborar I3 oferta de practicas

Entidades colaboradoras

4. Aprobar la propuesta de practicas

Coordinacidn de practicas
cucc

5. Designar los/las Tutores/as Académicos/as
encargados/as.

Coordinacidn de practicas
cucc.
Direccion del CUCC.

6. Seleccionar y asignar las practicas atendiendo a
las distintas particularidades de las practicas (obligatorias|
u optativas) y al modelo interno desarrollado por cadg
centro.

Coordinacion de Practicas
cucc
Entidades colaboradoras

7. Firmar el Compromiso de Practicas por parte de
la Universidad, entidad externa y estudiante donde se
concreta las condiciones y actividades de la practica.

Coordinacién de Practicas
Tutor/a Académico

Tutor/a de la entidad externa
Estudiante

Compromiso de practicas
académicas

Codigo de buenas
practicas

8. Desarrollarlas practicas. En el supuesto de que
sea necesario modificar las condiciones de la practica,

Nuevo compromiso de

tanto la entidad como el/la estudiante deben Entidad y Estudiante o o
: o . practicas académicas
comunicarlo al centro docente y/o al Servicio de Practicas
para subsanar la incidencia.
Estudiante

9. Entregar la Memoria de Practicas Académicas
Externas. Finalizada |a practica el/la estudiante entrega
la Memoria Final de Practicas segln la modalidad de
practicas y el sistema de evaluacién y sequimiento. El/la
tutor/a académico/a a su vez, recibe el Informe del/la
Tutor/a de la entidad colaboradora que elaborar el
Informe académico conforme a la normativa vigente.

Tutor/a Académico/a

Tutor/a de la entidad
colaboradora

A través de la Herramienta
informatica de Gestidn Integral
de Practicas Académicas
Externas (en el caso de las
titulaciones gestionadas por
GIPE)

Memoria final de practicas
Informe del/la Tutor/a de
la entidad colaboradora
Informe académico del
Tutor/a académico/a

10. Calificar la asignatura de Practicas
Académicas Externas de acuerdo con el sistema de
evaluacion establecido en la Guia docente

Tutor/a Académico/a

Actas de calificaciones

1. Cumplimentar encuestas de satisfaccion por
los/las estudiantes y por los tutores/as externos/as.
Véase PA_08

Estudiantes
Tutores/as externos/as

Encuestas de satisfaccion

12. Obtener y tratar los datos por titulacion, tanto
de las practicas como de las encuestas de satisfaccion por
parte de la Unidad Técnica de Calidad de la UAH con
objeto de que, en el marco de lo establecido en el SIGC, la
Comisién de Calidad del CUCC elabore los informes de

seguimiento y renovacidn de la acreditacién.

Unidad Técnica de Calidad
UAH
Comision de Calidad del CUCC

Informe de seguimiento
Autoinforme de renovacion
de la acreditacion
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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.

6. INDICADORES

NUmero de estudiantes que realizan practicas por titulacion

7. ANEXOS

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE PRACTICAS

INICIO DEL PROCESO

ESTABLECER CRITERIOS, OBJETIVOS,
CONTENIDOS Y REQUISITOS

Comision de Docencia / Comisién

Académica del MU

GESTIONAR LA OFERTA DE PLAZAS DE

PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS Convenios con entidades
colaboradoras

Vicerrectorado con competencias en PE /

Coordinacion de Practicas del CUCC /
Servicio de Practicas / Entidad externa

NO
GESTION FIRMA CONVENIO PRACTICAS < /Existe convenio?
Vicerrectorado con competencias en PE /
Coordinacién de Practicas del CUCC /
Servicio de Practicas / Entidad externa sl
ELABORAR Y APROBAR LA PROPUESTA
DE PRACTICAS Y DESIGNAR TUTORES
> ACADEMICOS

Entidades colaboradoras / Coordinacion de

Practicas del CUCC / Direccion del CUCC

SELECCIONAR Y ASIGNAR PRACTICAS

Coordinacion de Practicas del CUCC /

Direccion del CUCC

Compromiso de practicas

FIRMAR COMPROMISO DE PRACTICAS >
\___,_—/——-\
Coordinacién de Practicas / Tutorfa CUCC / "
Tutor/a de la entidad externa / Estudiante »Codigo de Buenas Practicas
‘—‘_/_—\
DESARROLLAR PRACTICAS Y L s Nuevo compromiso de
SEGUIIMIENTO préctica académicas
\___—’/—__\
Entidad / Estudiante
ENTREGA DE LAMEMORIA > fa final
‘_‘_/_—_‘

Estudiante / Tutor/a Académico / Tutor/a

entidad colaboradora

Memoria final de practicas

- —

EVALUAR Y CALIFICAR LAS PRACTICAS Actas de calificaciones

Informe del tutor/a externo/a
. — Tutor Académico

Informe del Tutor/a
académico/a

INCORPORAR CALIFICACION AL
EXPEDIENTE

Secretarfa y Servicio de Practicas

Encuestas de satisfaccion

PA_08 REALIZAR ENCUESTA DE SATISFACCION >
Satisfaccion de

los grupos de

interés Estudiantes / Tutores/as externos/as /

Tutores/as académicos/as

OBTENER Y TRATAR DATOS DE LAS
PA_01 PRACTICAS Y DEL RESULTADO DE LAS

Generacion y ENCUESTAS
Elaboracion de

Indicadores

Unidad Técnica de Calidad / Comision de

calidad del CUCC

o | Informes de Seguimiento
>

cioa ANALIZAR LOS DATOS DE LAS . —
R . PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS

Autoinforme de renovacion
de la acreditacion

Unidad Técnica de Calidad / Comisién de
calidad del CUCC

A 4

FIN DEL PROCESO

Acreditacion
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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, facilitandoles Ia oportunidad
de completar su formacion realizando parte de sus estudios en otras Universidades espafolas o
extranjeras con garantias de reconocimiento académico y de aprovechamiento, asi como de adecuacion
a su perfil curricular.

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 Ia universidad. El intercambio estard regulado
por un acuerdo o convenio bilateral entre el CUCC (adscrito a la UAH) y el Centro o Universidad de
destino.

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorados con competencias de movilidad de estudiantes (UAH)
Subdireccién de Organizacion Académica del CUCC

Oficina de Relaciones Internacionales del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

e Normativa reguladora de la movilidad de estudiantes internacionales en la Universidad de
Alcal3, 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

e ey 39/2015, de 1 de octubre, del procedimiento administrativo comdn de las administraciones
pUblicas

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 gestion de los programas y de los expedientes académicos del alumno:

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

e 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.

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.
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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 RRII del CUCC.

Por su parte, el Servicio de Relaciones Internacionales vela por la actualizacion de la informacidn relativa
3 los convenios vigentes y todos los demas procedimientos relativos a las vicisitudes de los mismos,
incluidas su renovacion y, en su caso, terminacion. Asi mismo, velara por la transparencia del proceso de
seleccion, nominacion y seguimiento en aras de dar oportunidades para todos los solicitantes.

En el caso de la movilidad nacional, corresponde al/la Vicerrector/a con competencias en materia de
estudiantes, en el marco de las competencias que le son propias, la firma en nombre de la UAH de esos
convenios interuniversitarios a propuesta del Decanato o Direccion de los centros UAH o de otras
Universidades.

La gestion de los os programas de intercambio entre centros universitarios espafoles los gestiona el
Servicio de Alumnos y Planes de Estudio en colaboracion con los/as Coordinadores/as del programa
designados por los Centros.

Procedimiento I: 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 accién Responsable .
resultante (sélo si procede)

1. Definir los objetivos relativos a los programas de

movilidad internacional de estudiantes dentro del marco Vicerrectorado con -Carta Erasmus+ de Educacion
de los programas nacionales o internacionales de competencias en movilidad Superior
movilidad, y aprobados por el Consejo de Gobierno de Ia internacional -Erasmus Policy Statement

Universidad de Alcala.

Vicerrectorado con
competencias en movilidad

2. Mantener actualizados los convenios existentes y, si internacional Convenios con otras
procede, firmar otros nuevos Servicio de Relaciones instituciones internacionales
Internacionales Coordinacion
de RRII CUCC
Coordinadores/as
3. Preparar y planificar las acciones de movilidad y Académicos/as
difundirlas entre los estudiantes Servicio de Relaciones
Internacionales
4. Publicar |a convocatoria de plazas de movilidad en la Oficina de Relaciones Paaina web del CUCC
pagina web del CUCC Internacionales CUCC 9
5. Recepcionar las solicitudes de estudiantes
interesados/as en participar en los programas de Secretaria de la ORI CUCC Solicitudes
movilidad

6. Comprobar que los interesados cumplen los requisitos | Oficina de Relaciones
establecidos en la convocatoria Internacionales CUCC

7. Asignacion de las plazas. Cuando hay plazas

. o . Coordinadora de RRII CUCC
compartidas entre varias titulaciones, los/as

Comision Evaluadora del Resolucidén de adjudicacion de

coordinadores/as afectados/as hacen I3 asignacion de cuce plazas
plazas conjuntamente.
8. Aceptacion o renuncia de la plaza asignada. Estudiante
. o . Estudiante Acuerdo de aprendizaje
9. Firma del acuerdo de aprendizaje (fearning agreement) Coordinador/a Académico (online learning agreement)
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10. Realizar la gestion administrativa para la participacion
de los/as estudiantes en los diferentes programas de
movilidad. El/la estudiante se debera matricular,
asesorado por el/la coordinador/a, en la universidad de
origen, UAH, de la carga lectivo equivalente a lo que el
estudiante va a cursar en la universidad de destino.

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC
Coordinador/a Académica

Expedientes administrativos de
los/as estudiantes

11. Realizar el sequimiento del periodo de estancia y del
desarrollo del aprendizaje del/ de Ia estudiante en las

universidades de destino, ayudandole con los problemas
académicos que pudieran surgirles durante su estancia.

Coordinador/a Académica
Servicio de Relaciones
Internacionales del CUCC

Certificado de llegada

12. Calificar, emitir certificado de notas y remitirlo a Ia
Universidad de Alcala

Universidad de destino

Certificado de notas (TOR) y
certificado de estancia

13. Realizar el reconocimiento de los créditos cursados en
la universidad de destino. Finalizada la estancia, el/la
Coordinador/a, en funcion de las calificaciones,
certificados u otros medios de valoracion conseguidos por
el/la estudiante en el centro de destino, califica las
asignaturas o créditos pendientes de reconocimiento, que
se consideraran como cursados por el/la estudiante en la
titulacién en la que estuviera matriculado en la UAH.

Coordinadora Académica del
cucc

Oficina de Relaciones
Internacionales CUCC

Resolucion de reconocimiento
de créditos

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

Direccion del CUCC
Coordinadora Académica
Oficina de Relaciones
Internacionales CUCC

Resolucion de reconocimiento
de créditos de programas
internacionales.

15. Actualizar el expediente académico del/de la
estudiante con las calificaciones indicadas por el
coordinador académico en la resolucién de reconocimiento
de créditos de programas internacionales

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC

Expediente del/de la estudiante

16. Encuesta de satisfaccion. Al finalizar la estancia el/la
estudiante deberd cumplimentar una encuesta de
satisfaccion con el programa de movilidad.

Estudiantes
Unidad Técnica de Calidad

Encuestas de satisfaccion
Memoria de la ORI del CUCC

17. Analizar las estadisticas de movilidad, asi como los
resultados de la encuests, agrupados por titulacién, a
través del informe de seguimiento interno y de renovacion
de la acreditacion.

Unidad Técnica de Calidad
Responsable de la titulacion
Oficina de Relaciones
Internacionales

Informes de Seguimiento
Autoinforme de renovacion de la
acreditacion

Memoria de la ORI del CUCC

Procedimiento |I: Movilidad Nacional

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:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sdlo si
procede)

1. Firmar nuevos convenios bilaterales por titulaciones,
modificar o suprimir los existentes, estableciendo nimero
de plazas y periodos. La renovacion y nueva firma de
todos los convenios se realiza cada cuatro anos.

-Universidades implicadas

-En la UAH el Vicerrectorado con
competencias en movilidad nacional

Director/a del CUCC
-Coordinadores del Programa en
cada Centro

Convenios firmados

2. Remitir los convenios a la Conferencia de Rectores de
las Universidades Espafolas (CRUE).

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio. Oficina SICUE

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

CRUE

Pagina web de la CRUE
Pagina web de la UAH

4. Elaborar documento general informativo.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio
Oficina SICUE

Pagina web de la UAH

4



#£2% Universidad

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

5. Abrir plazo nacional de solicitud SICUE.

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

CRUE

PC_07 MOVILIDAD DE ESTUDIANTES
Version 01/2023

Pagina web de la CRUE
Pagina web de la UAH

6. Ordenar y estudiar las solicitudes segin criterios
isrestablecidos y asignar las plazas por orden de
puntuacién.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio
Oficina SICUE

Relacién priorizada de
solicitudes

7. Publicar Ia resolucion y abrir plazo de reclamaciones.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

Oficina SICUE

Resolucion de asignacion
de plazas

8. Publicar |a lista definitiva de admitidos/as con la
asignacion de plazas.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

Oficina SICUE

Listado de asignacion de
plazas

9. Abrir plazo para renunciar al intercambio.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio
Oficina SICUE

10. Si procede, abrir de nuevo el plazo de presentacion de
solicitudes a la vista de las plazas libres.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

11. Emitir comunicado con los estudiantes que han
obtenido plaza en cada universidad.

Vicerrectorado con competencias
en movilidad nacional

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio

Oficina SICUE

Listado definitivo de
asignacion de plazas

12. Cumplimentar el acuerdo académico; firma de las
partes: estudiantes, universidad de origen, universidad de
destino.

El/la estudiante

Coordindor de la universidad de
origen

Coordinador de la universidad de
destino

Acuerdo académico

13. Formalizar la matricula en el centro de origen como
estudiante en programa nacional de intercambio.
Automatricula.

El/la estudiante
Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio (Universidad de origen)

14. Formalizar la matricula en el centro de destino como
estudiante en programa nacional de intercambio (Segun
sistema fijado por cada Universidad).

El/la estudiante

Servicios encargados de la gestion
de matricula en la universidad de
destino

15. Enviar/recibir listado de estudiantes matriculados/as
a las universidades de destino e informar de las posibles
renuncias y cualquier otra modificacion en relacion con
ese listado.

Servicio de Alumnos y Planes de
Estudio o Servicios encargados de
la gestion en otras universidades
(Universidad origen /destino)

Listado de estudiantes
matriculados/as

16. Remitir/recibir las calificaciones del/la estudiante en
cada una de las convocatorias a las que tenga derecho el
estudiante en la Universidad de destino, al centro de la
universidad de origen.

Universidad de destino

Certificado Académico
Personal

17. Trasladar al expediente académico los resultados
obtenidos en el intercambio segn el acuerdo académico y
los datos recibidos.

Secretaria de Relaciones
Internacionales del CUCC

Expediente académico

18. Analizar las estadisticas de movilidad, agrupados por
titulacidn, a través de los informes de seguimiento y Ia
renovacion de la acreditacion.

Responsables de la titulacién
Unidad Técnica de Calidad
Servicio de relaciones
internacionales

Informes de Seguimiento
Informe de autoevaluacion
de Renovacién de la
Acreditacion
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6. INDICADORES

e NUmero de estudiantes de la UAH que participan en programas de movilidad
e  Satisfaccion media de los/as estudiantes con los programas de movilidad
7. ANEXOS

Anexo I: Flujogramas



DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Movilidad Internacional

INICIO DEL PROCESO

Cartas Erasmus+ de
Educacién Superior

DEFINIR OBJETIVOS Y POLITICAS DE -

MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

A4

Erasmus Policy
Statement

\____/”-‘\

Y

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales

REVISAR CONVENIOS EXISTENTES

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales /
Servicio de Relaciones Internacionales /
Coordinacion de RRII CUCC

7Hay que firmar nueva

convenios?

Y

PREPRARAR, PLANIFICAR Y DIFUNDIR
ACCIONES DE MOVILIDAD

A

GESTIONAR Y FIRMAR CONVENIOS CON OTRAS 3
UNIVERSIDADES m
Servicio de Relaciones Vicerrectorado de con competencias en movilidad
Internacionales/Coordinador/a Académico/a internacional

Y

PUBLICAR LA CONVOCATORIA DE PLAZAS DE
MOVILIDAD INTERNACIONAL

Pagina web

A4

Servicio de Relaciones Internacionales

Solicitudes > RECEPCIONAR LAS SOLICITUDES

Secretaria de la ORI CUCC

; Cumplen los requisitos?

DESESTIMAR LA SOLICITUD

e Servicio de Relaciones Internacionales

ASIGNAR LAS PLAZAS

Coordinadora de RRII CUCC/ Comision Evaluadora
del CUCC

RENUNCIA A LAPLAZA
. Se acepta la plaza?

FIRMAR EL ACUERDO DE APRENDIZAJE learming agreement

Estudiante / Coordinadora Académica



DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Expedientes

REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA administrativos de los/as
estudiantes

Secretaria de RRIl del CUCC / Coordinadora J\

\ 4

Académica
REALIZAR EL SEGUIMIENTO DEL PERIODO DE + [
ESTANCIAY APRENDIZAJE DEL/A ESTUDIANTE g \/—\
Secretaria de RRIl del CUCC
CALIFICAR, EMITIR CERTIFICADO DE NOTAS Y o ;i’f%i‘;? d‘lee’;?;iiii
REMITIRLO A LA UAH =
Universidad de destino
Resolucion de
REALIZAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS ¥» | reconocimiento de créditos
Coordinacion Académica del CUCC / Oficina de RRII
del CUCC
Resolucion de
. reconocimiento de créditos
RATIFICAR EL RECONOCIMIENTO DE CREDITOS > de programas
internacionales
Direccion del CUCC / Coordinadora Académica
Ofinica RRII del CUCC
ACTUALIZAR EL EXPEDIENTE ACADEMICO » |Expediente def la estudiante

DEL/LA ESTUDIANTE

Secretaria de la ORI CUCC

A
7| Encuestas da satisfaccion

REALIZAR ENCUESTA DE SATISFACCION - @ —

> Memoria de la ORI del CUCC
Estudiantes / Unidad Técnica de Calidad -

PM_01 Generacion y
elaboracion de

indicadores y gestion de
los documentos del SIGC

Informes de Seguimiento

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LA ENCUESTA Y —_—
LAS ESTADISTICAS DE MOVILIDAD

Y

Autoinforme de renovacion de
la acreditacion

Y

Y

PM_02 Seguimiento de
Titulos: Analisis, Mejora y

Rendicién de Cuentas UTC / Responsable de la titulacion / ORI

> Memoria de la ORI del CUCC
______'/‘—__—_——

PM_03 Renovacion de la

Acreditacion FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

Movilidad Nacional

INICIO DEL PROCESO

FIRMAR CONVENIOS, ESTABLECER

Convenios

PLAZAS Y PERIODOS

Universidades implicadas / Vicerrectorado

con competencias en movilidad nacional

UAH / Director CUCC / Coordinadores del
Programa en cada Centro

REMITIR CONVENIOS A LA CRUE

Servicios de Alumnos y Planes de Estuio /

Ofinica SICUE

PUBLICAR LAS PLAZAS OFERTADAS EN

firmados

\4

Pagina web de la

CADA UNIVERSIDAD

ELABORAR DOCUMENTO
INFORMATIVO Y PUBLICARLO EN LA

Y

CRUE
\/_\

Pagina web de la

Y

UAH
¥/\

Pagina web de la

WEB

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio /

Oficina SICUE

ABRIR EL PLAZO DE SOLICITUD

UAH
\/\

\ 4

Pagina web de la

ORDENAR Y ESTUDIAR LAS

CRUE
\_/\

Pagina web de la

Y

Y

UAH
w

Relacién priorizada de
solicitudes

SOLICITUDES Y ASIGNAR PLAZAS

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio /
Oficina SICUE

PUBLICAR RESOLUCION 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 con competencias en
movilidad nacional / Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio / Oficina SICUE

Listado de

PUBLICAR LISTADO DEFINITIVO

Vicerrectorado con competencias en
movilidad nacional / Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio / Oficina SICUE

asignacion de

\4

plazas




DESCRIPCION DEL PROCESO DE MOVILIDAD DE ESTUDIANTES

NO

RENUNCIAA LA PLAZA ASIGNADA

, Se acepta la plaza?,

\4

Listado definitivo de

PUBLICAR LA ASIGNACION DEFINITIVA

Vicerrectorado con competencias en

movilidad nacional / Servicio de Alumnos y
Planes de Estudio

CUMPLIMENTAR ACUERDO

asignacion de plazas

ACADEMICO

Estudiante / Coordinador de la Universidad

de origen / Coordinador de la Universidad
de destino

Documentacion para

la matricula FORMALIZAR MATRICULA

Estudiante/Servicio encargados de la

gestién de la matricula en la universidad de
origen y destino

ENVIAR LISTADO DE ESTUDIANTES A

A 4

Acuerdo académico

Listado de estudiantes

LA O LAS UNIVERSIDADES DE DESTINO

Servicio de Alumnos y Planes de Estudio
/ Servicio encargados de la gestion de la
matricula en la universidad de destino

REMITIR CALIFICACIONES AL CENTRO

matriculados/as

Certificado Académico
Personal

DE LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN

Universidad de destino

TRASLADAR AL EXPEDIENTE
ACADEMICO LOS RESULTADOS
OBTENIDOS EN EL INTERCAMBIO

Secretaria de la ORI CUCC

PM_01 Generacion y
elaboracion de
indicadores y gestion de
los documentos del SIGC

ANALIZAR LAS ESTADISTICAS DE

Informes de Seguimiento

MOVILIDAD

Y

PM_02 Seguimiento de
Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicion de Cuentas

Responsables de las titulaciones//Unidad
de Técnica de Calidad / Servicio de
Relaciones Internacionales

PM_03 Renovacion de la FIN DEL PROCESO

Acreditacion

Autoinforme de renovacién de
la acreditacién
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

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 insercion laboral.

2. ALCANCE

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

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO
Vicerrectorado de con competencias en empleabilidad

Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e leyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario

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 Alcald

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El analisis de la insercion 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 cdmo es su situacion en la
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 la satisfaccion de los egresados con la formacion recibida, Ia utilidad
de los estudios cursados y la adecuacidn de la formacion recibida en funcion a las tareas a desempenar
(Véase PA_08).

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:
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Procedimiento I: Estudio de Insercion Laboral

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (solo si
procede)

1. Disefar la planificacion y desarrollo del afio en curso a través del
plan de actuacion

Vicerrectorado
con competencias en
empleabilidad

Plan de actuacion

2. Elaborar los cuestionarios. Para la elaboracion de los cuestionarios,
se revisan los cuestionarios de insercion laboral del afo anterior y una
vez confeccionado el modelo de cuestionario es enviado para su
validacion a la Unidad Técnica de Calidad de Ia 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 Insercion
Laboral

4. Disenar el cuestionario on-line para Ia recogida de la informacidn.
Este paso y los dos anteriores s6lo se realizaran el ano en el que se
disenen los cuestionarios y siempre que éstos necesiten ser revisados

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

Cuestionario on-line

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

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

Listados de egresados/as

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

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

Modelo de e-mail

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

Colectivo al que va
dirigido la encuesta

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

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

9. Disenar el modelo de informe que contara con Ias validaciones
oportunas. Este paso sélo se realizara el ano en el que se disefe el
modelo de informe y siempre y cuando haya que realizar una
modificacion de dicho modelo.

Oficina Alumni UAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

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

Oficina AlumniUAH,
Mecenazgo y
Empleabilidad

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

1. Enviar los informes a la Unidad de Calidad del CUCC para que los
responsables de las titulaciones puedan analizarlos en el informe de
seguimiento y renovacion de la acreditacion. (Véanse PM_02 y
PM_03)

Unidad de Calidad UAH

Informes de seguimiento
Autoinforme de Renovacion
de la Acreditacion

12. Presentar y difundir los resultados

Comunicacion

Informe resumido

Servicio de Orientacion del CUCC

El Servicio de Orientacion del CUCC realiza procesos de orientacién para el colectivo de estudiantes de los Gltimos
cursos a través de tutorias grupales e individuales, enfocados a estimar el perfil profesional y personal del alumno.
Otras acciones se organizan en grupo en donde se ofrece formacidn e informacion sobre el mercado de trabajo y sobre
estrategias y técnicas de busqueda de empleo. EI CUCC pone también a disposicion de sus titulados una Bolsa de
empleo como un servicio de intermediacion laboral y el Servicio de Alumni para alumnos egresados.
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VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

Oficina de AlumniUAH, Mecenazgo y Empleabilidad de la UAH

Los estudiantes del CUCC, al ser éste un centro adscrito, puede acceder también a Oficina de AlumniUAH,
Mecenazgo y Empleabilidad de la UAH.

Es el servicio universitario de Ia Universidad de Alcald encargado de implementar la empleabilidad de toda la comunidad
universitaria y promover y acompanar |a carrera profesional de estudiantes y egresados/as. La Oficina administra el
‘Career Center' para facilitar Ia inclusion profesional de estudiantes y graduados de la Universidad de Alcal3, con el
objetivo de facilitar la integracion en el mercado de trabajo de sus titulados, gestiona cursos de formacion en
competencias profesionales y promueve el desarrollo profesional a lo largo de su carrera profesional. En relacidn con
la orientacion profesional pone a disposicién de los alumnos interesados tutorias presenciales u online y una gran
variedad de talleres. Anualmente se disena una Plan de Actuacion anual que incluye acciones de orientacion profesional
para alumnos/as y alumni de Grado, Master y Doctorado de la UAH.

6. INDICADORES
e Grado de satisfaccion con la formacion recibida en la titulacion
e % de titulados que ha encontrado trabajo en menos de 1 ano
e % de titulados que ha encontrado trabajo 3 ano

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

7. ANEXOS

Anexo |: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE INSERCION LABORAL Y SATISFACCION CON LA FORMACION RECIBIDA

Base de datos de

INICIO DEL PROCESO

DISENAR EL PLAN DE ACTUACION

Vicerrectorado con competencias en

empleabilidad

ELABORAR O REVISAR EL
CUESTIONARIO

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

VALIDAR TECNICAMENTE EL
CUESTIONARIO

Unidad Técnica de Calidad UAH

DISENAR EL CUESTIONARIO OL-LINE

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

A 4

-~ Plan de actuacion
»

Cuestionario Insercién
Laboral

Cuestionario on-line

OBTENER EL UNIVERSO DE LA
ENCUESTA

la UAH

Disefio de la encuesta

h 4

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

INFORMAR SOBRE LAAPERTURA DEL

»| PLAZO PARA LA REALIZACION DE LA
ENCUESTA

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

> Listado de egresados/as




Aplicacion informatica para

la realizaciéon de encuestas — >

PM_02 Seguimiento de

titulos: Analisis, Mejora
¥y Rendicion de Cuentas

PM_03 Renovacién de

la Acreditacién

Datos de las encuestas
cumplimentadas

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

Egresados/as

EXPORTAR DATOS Y DEPURAR
POSIBLES INCONSISTENCIAS

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

ELABORACION DE INFORMES

Oficina Alumni UAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Informes de Insercion
Laboral

\ 4

ENVIAR LOS INFORMES ALOS
RESPONSABLES PARA SU ANALISIS

A 4

Unidad Técnica de Calidad

PRESENTAR Y DIFUNDIR LOS
RESULTADOS

Comunicacion

FIN DEL PROCESO

Informe resumido
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VICERRECTORADO DE
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PROCESQOS DE APQYO

PA_O1 Identificacion de necesidades del Personal Docente e Investigador
PA_02 Formacion del Personal Docente e Investigador

PA_QO3 Evaluacion de la actividad docente del Profesorado

PA_O4 Promocion del Personal Docente e Investigador

PA_OS5 Seleccion y promocion de Personal de Administracion y Servicios
PA_06 Gestion de recursos materiales y tecnoldgicos

PA_07 Gestion de los recursos de aprendizaje (Biblioteca)

PA_Q08 Satisfaccion de los grupos de interés

PA_Q09 Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones
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PA_01 Identificacion de necesidades del personal docente e
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Centro Universitario PA_O1 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE

VICERRECTORADO DE . PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
GESTION DE LA CALIDAD Cardenal Cisneros Version 01/2023

1. OBJETIVO

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
Master 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
Dedicacion docente 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:

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

1. Analizar la docencia prevista para cada curso y las necesidades de PDI Equipo Directivo | Hoja académica

2. Se realiza un listado de las necesidades docentes del curso siguiente:
subida y/o bajada de grupos, posibles cambios en |a docencia, asignaturas
vacantes, etc. Se hace con Ia prevision de jubilaciones, bajas y excedencias.

Subdireccion de Documento
Ordenacién necesidades asociadas
Académica a la docencia

3. En las entrevistas de desarrollo profesional que se mantienen
individualmente con el PDI del centro al final de cada curso académico, se
detectan necesidades del profesorado {posibles cambios de asignaturas, Equipo Directivo
grupos, descargas docentes, etc.). Cuando llega el momento de realizar la
prevision docente, se intenta atender a estas solicitudes.

Plantilla entrevista de
desarrollo profesional

4. Confirmar docencia. Se envia la prevision de docencia al PDI de jornada
parcial y al PDI de jornada plena que tiene alguna modificacion en su
docencia. Una vez, confirmada la docencia se organizan las necesidades por
cada area de conocimiento

Subdireccion de
Ordenacién
Académica

5. Se mantiene una entrevista con el profesorado que va a cambiar
asignaturas para conocer sus preferencias, inquietudes y/o necesidades Equipo Directivo
asociadas a las nuevas demandas.




#£23 Universidad

& de Alcald Centro Universitario

VICERRECTORADO DE

GESTION DE LA CALIDAD Ca rdena| Cisneros

6. Se solicita que cada PDI rellene un formulario con su disponibilidad
horaria (se marcan incompatibilidades por coincidencia con otros
trabajos/cargos, necesidades del puesto desempenfado, conciliacion laboral,
cuidado de familiares, etc.). Se prioriza atender las necesidades del PDI de
jornada parcial, en primer lugar, y siempre que la organizacién docente lo
permita, se atiende las solicitudes del profesorado de jornada plena.

PA_01 IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE
PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR
Version 01/2023

Subdireccién de
Ordenacién
Académica

Formulario necesidades
adaptacion del horario

7. Se envia al PDI su horario del curso académico siguiente atendiendo a los
puntos anteriores.

Subdireccién de
Ordenacién
Académica

8. Se realiza un listado de las necesidades que han quedado sin cubrir para
iniciar el proceso de seleccion de nuevos perfiles.

Equipo Directivo

6. INDICADORES

. Carga docente por profesor/a
. % de créditos impartidos por cada docente en cada titulacion
3 % de profesores/as doctores/as en cada titulacion
. % de profesores/as acreditados/as en cada titulacion
7. ANEXOS

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE PERSONAL
DOCENTE E INVESTIGADOR

INICIO DE PROCESO

ANALIZAR LA DOCENCIA PREVISTA Hoja Académica

Equipo Directivo

REALIZAR LISTADO DE LAS NECESIDADES

DOCENTES DEL CURSO SIGUIENTE L

asociadas a la docencia

Subdireccién de Ordenacion Académica

ATENCION A LAS SOLICITUDFES DE LOS

PROFESORES Plantilla entrevista de

desarrollo profesional

Equipo Directivo

CONFIRMAR LA DOCENCIA

Subdirecciéon de Ordenacién Académica

ENTREVISTAS CON LOS PROFESORES QUE
VAN A CAMBIAR DE ASIGNATURA

Equipo Directivo

SE SOLICITA AL PDI SU DISPONIBILIDAD Formulario necesidades
HORARIA adaptacion del horario

Subdireccién de Ordenacién Académica

ENVIO DEL HORARIO AL PDI

Subdireccién de Ordenacién Académica

REALIZAR UN LISTADO CON LAS
NECESIDADES QUE HAN QUEDADO SIN
CUBRIR

Equipo Directivo

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como 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 ensefanza y uso de tecnologias especificas para la docencia y otros tipos de formacion
adicional.

2. ALCANCE

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

° Plan de Formacién del Profesorado del Centro Universitario Cardenal Cisneros

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Plan de Formacion del Profesorado comprende la oferta de actividades de formacion destinadas al Personal
Docente e Investigador del CUCC que se caracterizan por ser espacios de reflexion y formacion para Ia
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 actualizacion de la practica docente

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 o
resultante (sélo si procede)

1. Realizar un andlisis de las necesidades de formacion del SIEly Res’ponsable de
la Asesoria

Personal Docente e Investigador y de las propuestas de Informe

jornadas y cursos de formacidn recibidas E/ILtJaécEdologma el

2. Disenar el programa de formacion del PDI y |a oferta anual

de los cursos y actividades Formativas Equipo Directivo Plan de Formacion del PDI

3. Realizar los diferentes procedimientos administrativos:
dar de alta la actividad formativa en el Campus Virtual,
difundir la actividad, revisar la inscripcion, valorar Ia
posibilidad de otros participantes en la accion formativa,
gestionar los pagos, etc.

SIEl, Servicio de
administracion

4. Realizar la inscripcién. El personal docente interesado
deber3 realizar una inscripcién telematica para los cursos y
jornadas que desee realizar

Personal Docente e
Investigador
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5. Supervisar la realizacién del curso y control de asistencia. SIEI Listado de Asistencia

6. Gestionar toda la documentacion 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 Champagnat centro de Formacion) para su
tramitacion.

7. Enviar a Administracion/ EDAC Champagnat centro de
Formacion la hoja de pago antes mencionada y la hoja de
firmas de los asistentes a su curso o jornada, ademas debers | Ponente y SIEI
responder a una encuesta de autoevaluacion sobre el
desarrollo del curso

SIEl  Administracién
y EDAC Champagnat | Hojas de pago
centro de Formacién

Hojas de pago

Hojas de firmas

Encuestas de autoevaluacion
del curso

8. Generar y enviar certificados de realizacién de la
actividad formativa. Una vez finalizada |a actividad y de
acuerdo con las hojas de firmas se emiten los certificados de | SIEI Modelo de certificado
asistencia y/o aprovechamiento y los certificados para los
ponentes que seran enviados 3 Ia firma de la SIE

9. Firmar los certificados de asistencia y/o

. o SIEI Certificados firmados
aprovechamiento y los certificados para los ponentes

10. Una vez finalizada la formacidn, informar de que si lo
desean pueden contestar una encuesta de satisfaccion
electrénica. Con la informacion resultante de la explotacion de
dicha encuesta se realizard un informe de evaluacion para
cada profesor/a o ponente y se les enviara para su
conocimiento y analisis a cada uno de ellos

SIEI Informe de evaluacion

11. Elaborar una memoria anual con la informacion de todos SIEl Memoria Anual del Plan de
los cursos y jornadas realizados Formacion del Profesorado

Procedimiento II: Actividad especifica de formacion (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:

Documento o evidencia resultante

Descripcion de la accion Responsable o
(s6lo si procede)

1. EI PDI comunica su interés en participar en una accién
formativa concreta y especifica. En funcion de su interés, se
dirige al Coordinador de Departamento (congresos y PDI
formaciones de corta duracion) o a la Direccién del Centro
(Formacidn de master)

2. Una vez analizada la propuesta (grado de adecuacion
con el desarrollo profesional, implicaciones horarias,
presupuesto asociado...), los responsables aprueban la
accién formativa e informan al PDI implicado

Coordinador de
Departamento
Direccion

3. EI PDI presenta la documentacion requerida (hoja de
matricula o de inscripcion), solicita permiso de ausencia si es
el caso y facturas de pagos realizados. También presentara PDI
certificado de aprovechamiento o de participacién una vez
finalizada la acci6n formativa.
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Coordinador de

4. L os responsables tramitan a Administracion los gleglaartamento
justificantes de pago para proceder a su reembolso . »

. o . Administracion
(atendiendo a los criterios de ayudas recogidos en el Plan de EDAC
Formacion). En el caso de que pueda bonificarse, se tramitara

. Champagnat
3 través de la empresa EDAC Champagnat centro de

. centro de
Formacién IO
Formacion si es
el caso

5. El certificado de la actividad junto a la informacion
sobre la ayuda econdmica percibida, sera incorporada a la SIEl
ficha individual del profesor disponible en el Campus Virtual.

6. Elaborar una memoria anual con la informacion de Coordinador de . ..
. . Memoria Anual del Plan de Formacion
todos los cursos y jornadas realizados dentro de este Departamento
. para profesores
epigrafe SIEI

6. INDICADORES

Procedimiento I: Cursos de mejora y actualizacion de la practica docente
e N.° de docentes de cada titulacion que participan en el programa de formacion

e N.° cursos y jornadas ofertadas

Procedimiento II: 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. ANEXOS

Anexo |: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR

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

INICIO DEL PROCESO

ANALIZAR LAS NECESIDADES DE FORMACION DEL PDI —> Informe

SIEl / Responsable de la Asesoria Metodolégica del CUCC

DISENAR EL PROGRAMA DE FORMACION Y OFERTA ANUAL DE )
CURSOS Y ACTIVIDADES FORMATIVAS ¥ [Plan de Formacion del

Equipo Directivo

REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE GESTION
DE LOS CURSOS

SIEl / Administracion

REALIZAR LA INSCRIPCION

SUPERVISAR LA REALIZACION DEL CURSO Y CONTROL DE
ASISTENCIA Listado de Asistencia

GESTIONAR LA DOCUMENTACION DE PAGO > Hojas de pago

SIEI / Administraciéon / EDAC Champagnant centro de formacién




DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE E

INVESTIGADOR

ENVIAR AADMINISTRACION /EDAC LA HOJA DE PAGO Y HOJA DE
FIRMAS

Ponente / SIEI

RESPONDER ENCUESTAS DE AUTOEVALUACION

GESTIONAR CERTIFICADOS

FIRMAR LOS CERTIFICADOS PARAEL PID Y EL PONENTE

ENCUESTA DE SATISFACCION

ELABORAR MEMORIA ANUAL —>

FIN DEL PROCESO

Hojas de pago
Hojas de firmas

Encuestas de
autoevaluacion

Modelo de certificado

Certificados firmados

Informe de evaluacion

Memoria anual del Plan de
Formacion del PDI




DESCRIPCION DEL PROCESO DE FORMACION DEL PERSONAL DOCENTE E
INVESTIGADOR

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

INICIO DEL PROCESO

EL PDI COMUNICA SU INTERES

ANALIZAR Y APROBAR LA PROPUESTA

Coordinador de Departamento / Direccién

PRESENTACION DE DOCUMENTACION REQUERIDA

GESTION DE LOS PAGOS

Coordinador de Departamento / SIEI / Administracion / EDAC

REGISTRO DE LA FORMACION EN LA FICHA DEL PDI

Memoria anual del Plan
ELABORAR LA MEMORIA ANUAL de Formacién del PDI

Coordinador de Departamento / SIEI

FIN DEL PROCESO



Centro Universitario PA_03 EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

: DOCENTE DEL PROFESORADO
s Cardenal Cisneros )
VICERRECTORADO DE Version 01/2023

GESTION DE LA CALIDAD

%“% Universidad

PA_03 Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado

Contenido

To OBUETIVO oo eeeesss e eseessssss s 2
2 ALCANCE ....oooi et 2
3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DELPROCESO ...........ooooooooooeeeoeeoeeoeoeeeeeeee oo 2
4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA ..o 2
5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLESY EVIDENCIAS.......ooo oo 2
6. INDICADORES.........eeeeeceeeesssosssee e seessssssssss s s 5
7o ANEXDS ..o essssss s 5

Organo/Unidad/Servicio Fecha

Elaborado Un{dad Técnica de Calidad UAH. Vicerrectorado de Gestion de 15/03/2023
Calidad UAH

Adaptado al

cucc Unidad de Calidad CUCC previa consulta a los servicios implicados 30/05/2023
Comision de Calidad 15/11/2023

Aprobado

Ccucc

Junta de Centro 12/12/2023




M Umver51dad Centro Universitario PA_03 EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

i / : DOCENTE DEL PROFESORADO
i de Alcald Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE Version 01/2023
GESTION DE LA CALIDAD

1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

Este proceso de evaluacion docente se dirige al profesorado del Centro Universitario Cardenal Cisneros cuando
se cumplan los siguientes requisitos:

e Podrd presentarse cualquier profesor de jornada plena o parcial que lleve en el centro mas de 2 anos.

e Haber impartido docencia durante el periodo evaluado en titulaciones oficiales de grado o Master.

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

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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  Documento Marcol" Programa de apoyo para la evaluacion de la actividad docente del profesorado
universitario.

e  Plan estratégico de Ia Provincia Ibérica Marista.
e  Plan Estratégico del CUCC 2019-23

e Programa de Evaluacion Docente del Centro Universitario Cardenal Cisneros.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Desde el Programa de Evaluacién Docente se entiende la evaluacion de la actividad docente como una
evaluacion interna que la universidad realiza de su profesorado para garantizar el cumplimiento de los
objetivos de las ensefanzas que imparte.

La finalidad de este Programa es introducir la 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
transparencia en su practica docente.

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

e  Estudiantado: a través de la encuesta docente.
e Profesorado: mediante el informe de autoevaluacién.

e Responsables académicos/as: a través de informes sobre |a actividad docente del profesorado de
sus departamentos o de las subdirecciones del centro.

I Disponible en: http://www.madrimasd.org/universidades/evaluacion-acreditacion-verificacion/docentia/nueva- documentacion



http://www.madrimasd.org/universidades/evaluacion-acreditacion-verificacion/docentia/nueva-documentacion
http://www.madrimasd.org/universidades/evaluacion-acreditacion-verificacion/docentia/nueva-documentacion
http://www.madrimasd.org/universidades/evaluacion-acreditacion-verificacion/docentia/nueva-documentacion
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Procedimiento I: Evaluacion de la actividad docente del profesorado

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:

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (so6lo si procede)

Elaborar, al comienzo de cada curso académico, una
convocatoria que defina los aspectos concretos de
participacion en ese curso y el calendario y abrir un periodo
para realizar la solicitud

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Convocatoria Programa de
Evaluacion del Profesorado

Convocar una reunidn informativa para todo el PDI interesado
en presentarse a la convocatoria.

Comisién DOCENTIA

Elaborar una convocatoria para entrar a formar parte de la
Comisién de Evaluacion en la que se indicardn los requisitos
para ser evaluador (Véase procedimiento Il)

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Convocatoria para formar la
Comisién de Evaluacion

Solicitar la participacion en el programa de evaluacion

Profesorado del CUCC

Admitir las solicitudes y confirmar a los profesores su
aceptacion o no en el programa. Junto a la confirmacion de
admisidn se le envia |a guia de ayuda para la cumplimentacion
del autoinforme

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

. Mantener reuniones informativas con los solicitantes, con

anterioridad a la apertura del plazo de cumplimentacién del
Autoinforme

Subdireccion de Ordenacion
Académica del CUCC

Abrir la aplicacion para cumplimentar el autoinforme

Subdireccion de Ordenacion
Académica del CUCC

. Cumplimentar el autoinforme y anexar las evidencias

Profesorado participante

Autoinformes

. Ademas del

autoinforme, recopilar el resto de |la
documentacion necesaria para realizar la evaluacién:

- Solicitar a la direccion del centro y de departamento
(responsables académicos/as) los informes del profesorado
que participe en la convocatoria.

- Recopilar los cuestionarios de estudiantes que se hayan
cumplimentado durante el periodo a evaluar, asi como toda la
informacién que se requiera y esté disponible en las bases de
datos de la universidad.

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente del CUCC

10.Establecer Subcomisiones de Evaluacion en funcion del

numero de docentes a evaluar y del nimero de evaluadores
disponibles, asi como su pertenencia a las distintas ramas de
conocimientos. Cada docente serd evaluado por una
subcomisién compuesta por un/a evaluador/a perteneciente
a su rama de conocimiento, siempre que sea posible, y un
segundo que podra ser de otra. La comisién estard formada
por profesionales externos al Centro Universitario. (Véase
Procedimiento I1)

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente del CUCC

.

Una vez recopilada toda la documentacion de cada uno de
los/as docentes, se da acceso a la aplicacion DOCENTIA
(usuario y contrasefia personal) a la subcomision de
evaluacién que corresponda.

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente del CUCC
Subcomisiones de Evaluacion

12.Tras el analisis de los expedientes que correspondan a cada

subcomision, emitir un informe por cada docente

Subcomisiones de Evaluacion

Informes provisionales de
evaluacion
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13. Refrendar o modificar, en su caso, el Informe de Resultados de
la Evaluacién de la Actividad Docente de cada participante

Comision de Evaluacion

Informes de Evaluacion

14. Enviar los informes a la Subdireccion de Innovacion Educativa
e Investigacion del CUCC para su firma

Subdireccion de Innovacién
Educativa e Investigacion del
cucc

15. Enviar el Informe de Evaluacion a cada docente. El destinatario
de cada uno de los Informes de Evaluacién serd Gnicamente
el/la docente que haya solicitado la evaluacion de su actividad
docente. Estos informes pueden ser desfavorables, favorables,
muy favorable o excelente.

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

16.Presentar las solicitudes de revision dentro del plazo
establecido en la convocatoria

Docentes interesados/as en
solicitar una revision

17. Recopilar las solicitudes de revisidn y enviarlas a la Comisién
de Revisidn

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente

18.Resolver las solicitudes de revision en el plazo establecido por
la normativa vigente. Contra la resolucion, el/la docente
solicitante podra interponer recurso de alzada ante la SIEl en
el plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su
notificacién

Comision de Revisién

19. Enviar mediante registro electrénico el informe de evaluacion
definitivo a cada docente.

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente

20. Cada PDI, atendiendo a los resultados, elabora un plan de
mejora que serd revisado en las entrevistas de desarrollo
profesional durante los dos cursos académicos siguientes.

Profesorado participante

Modelo Plan de mejora de la
docencia

21. Los participantes en el proceso (profesorado evaluado y
comisiones de evaluacion) rellenan un cuestionario de
satisfaccion sobre el proceso seguido.

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

22.Elaborar un informe general de resultados y enviarlo al Equipo
Directivo del CUCC

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Informe general de resultados

23.Difundir anualmente los resultados agregados entre la
comunidad universitaria mediante diferentes canales (web vy
Comunidad Virtual) con el objetivo de garantizar la transparencia
del proceso

Responsable de Programa de
Evaluacién Docente.
Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Pagina web

Procedimiento II: Formacion y funcionamiento de la Comision de Evaluacion

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o evidencia
resultante (sélo si procede)

1. Abrir una convocatoria especifica para evaluadores del
programa.

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Documento convocatoria
comisién de evaluacion

2. Analizar las solicitudes recibidas y hacer la seleccién en

funcion de los siguientes criterios:

o Cumplen los requisitos para ser evaluadores

o Criterio de paridad

e Equilibrio entre las ramas de conocimiento

o Representacion de todas las figuras contractuales
Teniendo en cuenta todo esto y el volumen de solicitudes de
evaluacion recibidas conformar una comision de Evaluacion que
se elevara para su aprobacién a Junta de Centro.

Subdireccion de Ordenacion
Académica del CUCC

3. Aprobar Ia Comision de Evaluacion

Junta de Centro

Acta de la Junta de Centro
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4.

Publicar la composicién de la Comision de Evaluacion

Subdireccién de Ordenacion
Académica del CUCC

Pagina web del CUCC

5.

Una vez aprobada la Comision de Evaluacidon proporcionar
formacion a todos/as sus miembros sobre el Programa de
Evaluacidn del Profesorado, su funcionamiento, los criterios y
la metodologia

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente

. En funcidn del ndmero de expedientes y la rama de

conocimiento de los evaluadores, realizar la asignacion de
expedientes a distintas subcomisiones, siempre teniendo en
cuenta de que haya un/a profesor/a de la rama de
conocimiento del docente evaluado, cuando sea posible y otro
que podra ser de otra rama de conocimiento.

La Comision de Evaluacién trabajard en subcomisiones
formadas por dos evaluadores que realizardn una evaluacion
por pares.

Responsable del Programa de
Evaluacién Docente

. Comunicar a la coordinacion del programa, en el plazo

establecido, si existe algin conflicto de intereses con los
docentes que se les ha asignado

Evaluadores

. Evaluar los expedientes. Los dos evaluadores de una

subcomision examinaran por separado todos los expedientes
que les han asignado, después deberdn poner en comdn sus
valoraciones y llegar a un consenso; si no llegaran a dicho
consenso o |a diferencia entre las valoraciones de ambos esea
superior 3 20 puntos, la coordinacion del Programa de
Evaluacién nombrard un tercer evaluador para esa
subcomision. Si la diferencia es inferior a 20 puntos se hara
un reajuste.

Subcomisién de Evaluacién

Informes justificados
consensuados.
Actas de las reuniones

9.

Refrendar o, en su caso, modificar los informes

Comision de Evaluacion en
pleno

10. Una vez enviados los informes presentar solicitud de

revision dentro del plazo establecido en la convocatoria

Docentes interesados/as en
solicitar una revision

Solicitudes de revision

1. Resolver las solicitudes de revision, en el plazo establecido en

la normativa vigente. Contra la resolucion, el/la docente
solicitante podra interponer recurso de alzada ante el Rector
en un plazo de un mes a contar desde el dia siguiente a su
notificacién

Comision de Revision

Resolucion a Ias solicitudes de
revision.

6. INDICADORES

e N.° de profesores/as evaluados/as en la convocatoria

e N.° de profesores/as evaluados/as por titulacidn y calificacion obtenida

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL
PROFESORADO

Procedimiento I: Evaluacion de la actividad docente del profesorado

INICIO DEL PROCESO

Convocatoria Programa
ELABORAR LA CONVOCATORIA , DEFINIR LA PARTICIPACION Y de Evaluacion del
CALENDARIO Y EL PERIODO PARA REALIZAR LA SOLICITUD Profesorado

Subdireccion de Ordenacion Académica

CONVOCAR UNA REUNION PARA TODO EL PDI INTERESADO

Comision DOCENTIA

ELABORAR CONVOCATORIA PARA SER PARTE DE LA COMISION DE
EVALUACION

Subdireccion de Ordenacion Académica

SOLICITAR LA PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE EVALUACION

Profesorado del CUCC

ADMITIR LAS SOLICITUDES Y CONFOIRMAR A LOS PROFESORES SU
ACEPTACION O NO

Subdireccion de Ordenacién Académica

MANTENER REUNIONES INFORMATIVAS CON LOS SOLICITANTES

Subdireccion de Ordenacién Académica

ABRIR LA APLICACION PARA CUMPLIMENTAR EL AUTOINFORME

Subdireccion de Ordenacion Académcia

CUMPLIMENTAR EL AUTOINFORME Y ANEXAR LAS EVIDENCIAS  ——> TS

Profesor participante

RECOPILAR EL RESTO DE DOCUMENTACION

Responsable del Programa de Evaluacion Docente del CUCC

ESTABLECER SUBCOMISIONES DE EVALUACION

Responsable del Programa de Evaluacion Docente del CUCC




ACCESO A LAAPLICACION DOCENTIA A LA SUBCOMISION DE
EVALUACION QUE CORRESPONDA

Responsable del Programa de Evaluacion Docente del CUCC /

Subcomisicnes de Evaluacion

Informes provisionales de
EMITIR UN INFORME POR CADA DOCENTE evaluacion

Subcomisiones de Evaluacion

REFRENDAR O MODIFICAR EL INFORME DE RESULTADOS DE LA
EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DE CADA PARTICIPANTE Informes de evaluacion

Comisién de Evaluacién

ENVIAR LOS INFORMES A LA SUBDIRECCION DE INNOVACION
EDUCATIVA E INVESTIGACION PARA SU FIRMA

Subdireccién de Innovacién Educativa e Investigacion

ENVIAR EL INFORME DE EVALUACION A CADA DOCENTE

Subdireccién de Ordenacion Académica

PRESENTAR LAS SOLICITUDES DE REVISION

Docentes interesados en solicitar una revision

RECOPILAR LAS SOLICITUDES Y ENVIARLAS A LA COMISION DE
REVISION

Responsable del Programa de Evaluacién Docente

RESOLVER LAS SOLICITUDES DE REVISION

Comision de Revision

ENVIAR POR REGISTRO ELECTRONICO EL INFORME DE
EVALUACION DEFINITIVO A CADA DOCENTE

Responsable del Programa de Evaluacion Docente

Modelo Plan mejora de la
CADA PDI ELABORA UN PLAN DE MEJORA docencia

Profesor participante

CUMPLIMENTACION DEL CUESTIONARIO DE SATISFACCION DEL
PROCESO

Subdireccién de Ordenacién Académica

ELABORAR UN INFORME GENERAL Y ENVIARLO AL EQUIPO (e gl dn
DIRECTIVO resultados

Subdireccién de Ordenacion Académica

DIFUNDIR LOS RESULTADOS o Pagina web

Responsable del Programa de Evaluacion docente / Subdireccién de
Ordenacidn Académica

FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE EVALUACION DE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL
PROFESORADO

Procedimiento II: Formacién y funcionamiento de la Comision de Evaluacion

INICIO DEL PROCESO

ABRIR UNA CONVOCATORIA ESPECIFICA PARA EVALUADORES DEL eETET S CEEESIErE
PROGRAMA comision de evaluacion

Subdireccién de Ordenacion Académica

ANALIZAR LAS SOLICITUDES RECIBIDAS Y CONFORMAR LA
COMISION DE EVALUACION

Subdireccion de Ordenacion Académica

Acta de la Junta de
APROBAR LA COMISIONDE EVALUACION ——> Centro

\___/’_\

Junta de Centro

Pagina web del CUCC

\__/‘_\

PUBLICAR LA COMISION DE EVALUACION

Y

Subdireccion de Ordenacion Académica

FORMAR A LOS MIEMBROS DE LA COMISON

Responsable del Programa de Evaluacién Docente

ASIGNAR LOS EXPEDIENTES A LAS DISTINTAS SUBCOMISIONES

Responsable del Programa de Evaluacién Docente

COMUNICAR A LA COODINACION DEL PROGRAMA S| EXISTE ALGUN
CONFLICTO DE INTERESES

Evaluadores

Informes justificados
consensuados

\_/"—\

EVALUAR LOS EXPEDIENTES

Subcomision de Evaluacion Actas de las reuniones

\_/_\

REFRENDAR O MODIFICAR LOS INFORMES

Comisién de Evaluacion en pleno

Solicitudes de revision

PRESENTAR LA SOLICITUD DE REVISION

Docentes interesados en solicitar una revision

Resolucion a las
RESOLVER LAS SOLICITUDES DE REVISION solicitudes de revision

Comision de revision

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, el reconocimiento de méritos conseguidos y los procesos de promocion existentes.

2. ALCANCE

El presente documento es aplicable a todos los procesos relacionados directamente con la promocion 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 XIV 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 relacion 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 nuestro ambito, solamente se contempla la promocion de una jornada parcial a una jornada
plena. El motivo de esto es que todo el PDI del Centro entra dentro de |a categoria de Profesor/a Agregado/a
o Titular.

En los procesos de incorporacion y de promocion del profesorado se valorara, de conformidad con el
Reglamento de Régimen Interior, |a actividad docente e investigadora, las publicaciones y trabajos de caracter
cientifico, la capacidad del profesor para el trabajo en colaboracion 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

. . evidencia
Descripcion de la accion Responsable .
resultante (sélo
si procede)
1. Deteccidn de necesidades en el 3mbito de Ia planificacion docente Equipo Directivo
2. Revision del personal docente actual para cubrir esas necesidades Equipo Directivo

3. Si se puede cubrir la vacante con personal interno, se mantendra una
entrevista con los candidatos que cumplan con los requisitos (doctorado, Direccion y/o SOA
acreditacidn...) para la promocién del candidato a jornada plena

4 En el caso de que no pueda ser cubierta la vacante con personal interno,

. Direccion
se oferta la plaza por los canales habituales

Direcciony
Administracion
Equipo de RRHH de Ia
entidad titular
Equipo de RRHH de Ia | Acta de RRHH con

5. Entrevistas de candidatos y preseleccién

6. Entrevistas de candidatos seleccionados

7. Seleccién del candidato final entidad titular junto a | Ia decisién
Direccion adoptada
8. Firma del contrato Direccion Contrato

El/la interesado/a
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6. INDICADORES
e NUmero de profesores/as por cada cuerpo docente y por titulacion
e Namero de profesores/as doctores/as y no doctores

e NUmero de profesores/as acreditados/as

7. ANEXO

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
¢Pueden ser atendidas
internamente?

¢ Tiene Jornada parcial? OFERTA DE PLAZA POR

CANALES HABITUALES

ENTREVISTA PRESELECCION

ENTREVISTA Y SELECCION

Direccion y RRHH

FIRMA DEL COTNRATO

Direccion e Interesado

FIN DEL PROCESO

~Es susceptible de jornads
Plena?

Puede solo a medio plazo?

NO

CAMBIO DE CONTRATO PLAN DE PROMOCION MODIFICACION DE DOCENCIA

Direccion Direccion Direccion

FIN DEL PROCESO FIN DEL PROCESO FIN DEL PROCESO
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cucc Unidad de Calidad CUCC previa consulta a los servicios implicados 20/10/2023
Comision de Calidad 15/1/2023
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1. OBJETIVO

El objeto de este procedimiento es la descripcion 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 DEL PROCESO
Equipo Directivo CUCC.

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Reglamento de Régimen Interior del Centro Universitario Cardenal Cisneros.
e XIV Convenio Colectivo de Centros de Educacion Universitaria e Investigacion.
e Manual del SGC.
e ey Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

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
Descripcion de la accion Responsable evidencia resultante
(solo 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 segUn canales habituales Direccion

Direccion y
Administracion

Equipo de RRHH de la
entidad titular

4. Entrevistas de candidatos y preseleccion

5. Entrevistas de candidatos seleccionados

Equipo de RRHH de la

6. Seleccién del candidato final entidad titular junto a
Direccion
7. Firma del contrato Direccion Contrato

El/la interesado/a

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SELECCION Y PROMOCION 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— FIN DEL PROCESO

INTERIORMENTE

Equipo Directivo

OFERTA DE PLAZAS

ENTREVISTAS PRESELECCION

Direccién y Administracion

ENTREVISTAS Y SELECCION

RRHH y Direccion

FIRMA DE CONTRATO

h 4

\ﬁ\}

Direccion e Interesado/a

FIN DEL PROCESO
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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cdmo el Centro Universitario Cardenal Cisneros realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestion y mejora de los recursos materiales y tecnol6gicos necesarios para
el desarrollo de las ensenanzas que se imparten en su centro.

2. ALCANCE

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

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

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

e 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.

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

3. ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
e Equipo Directivo, Subdirecciones y Departamentos del CUCC
e Administracion del CUCC
e Servicio Informatico del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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 Manual del SGC

e  Presupuesto Anual del CUCC

e  Estatutos de la Fundacion Cultural-Privada “Fundacién Cardenal Cisneros”

e Convenio de adscripcion del Centro Universitario Cardenal Cisneros a la Universidad de Alcala
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 resultante (sélo si
procede)
1. Antes de finalizar el afio y apoyandose en el analisis Subdireccion de Innovacion
realizado a través de los diversos procedimientos de Educativa e Investigacion | Informes de sequimiento
seguimiento interno, se identifican las necesidades de Administracion interno
recursos materiales y/o tecnolégicos para el desarrollo de Servicios Informaticos Planes de mejoras
las ensenanzas a impartir en el Centro y la via adecuada Responsables Presupuestos
para su financiacion. Departamentos
2. Cumplimentar una solicitud del material necesario por
parte del responsable. Para ello se podran consultar los Administracion Servicios
catdlogos de material fungible y mobiliario de los que Informaticos . - -
: . R .. | Solicitud via telematica
dispone el Centro.  En caso de que la necesidad sea de Subdireccién de Innovacion
material tecnolégico o informatico se deberd contactar con | Educativa e Investigacion
los Servicios Informaticos
3. Comprobar que existe stock y, si no es asi, contactar con . »
. Administracion
el proveedor. De no existir proveedor concertado para el
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producto demandado hacer, si procede, una peticion de Servicios Informaticos
ofertas. En caso de que Ia peticion sea de material Mantenimiento
mobiliario se comprobaria in 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 la peticion recibida, la
Administracion hara un pedido formal a la empresa
adjudicataria para que lo suministre con el procedimiento Administracion
establecido: recepcion del bien, firma del albaran de Servicios Informaticos
entrega, realizacion del justificante de gasto, alta de
inventario por la administracidn del centro correspondiente
y elaboracién del Documento contable.

5. Tramitar y gestionar la factura, enviarla a Administracion Documentacién de la

. - Administracion
y archivar la documentacion compra

6. INDICADORES

No procede

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS MATERIALES Y
TECNOLOGICOS

INICIO DEL PROCESO

Informes de
seguimiento interno

\____/—\

IDENTIFICAR NECESIDADES DE
RECURSOS MATERIALES

Planes de mejora

SIEI/ Administracién/ Servicios —
Informéaticos/ Responsables
Departamentos Presupuestos
\_/‘\
¢ La necesidad es de materia
tecnolégico o informatico?
NO S|
Salicitud
CUMPLIMENTAR SOLICITUD RELLENAR FORMULARIO > Teleméatica

Departamento de Administracion Departamento de Informatica

»

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

¢ Existe?

Departamento de Informéatica

CONTACTAR CON PROVEEDOR

ESTUDIO DE LA SOLICITUD Y/O
APROBACION

Departamento de Administracion

Administracién / Informatica /
Subdireccion

¢ Existe en Stock? CONTACTAR CON PROVEEDOR

Departamento de Informatica

INSTALACION Y ENTREGA DEL

MATERIAL INSTALACION Y ENTREGA DEL

MATERIAL

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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1. OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como el Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) realiza las
actividades relacionadas con la planificacion, 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
relacion con Ias 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

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  Presupuesto Anual del CUCC
e Manual del SGC del CUCC
e Reglamento de la 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:

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

Guias docentes,
apartado “Bibliografias

1. Actualizacion y aprobacién de las guias docentes de Ias asignaturas. Departamentos CUCC | recomendadas” del
catalogo de Biblioteca
cucc

2. Detectar necesidades bibliograficas a través de las bibliografias

recomendadas, del estudio de las novedades recibidas de los proveedores Lista de recursos

y de las .Sltlg.t?re”nuas de‘los usuarios reC|.b|das por el formulario . prgpuesta Bibliotecarias CUCC seleccionados y

de adquisicién” del catalogo, teniendo siempre en cuenta los criterios propuestas de

para la seleccidn de recursos de informacidn establecidos y el adquisicion

presupuesto de Biblioteca aprobado anualmente.

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

Lista de recursos
seleccionados

Email con Ia solicitud
de presupuesto para
adquisicion de los
recursos

4. Seleccionar los proveedores, siguiendo los procedimientos de compray | Bibliotecaria CUCC
evaluacion de proveedores y solicitarles la disponibilidad y el coste de los | encargada de Gestion
recursos que se desean adquirir. de Adquisiciones
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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 decision al
interesado/a.

PA_07 GESTION DE RECURSOS DE
INFORMACION PARA EL APRENDIZAJE

Version 01/2023

Bibliotecaria CUCC
encargada de Gestion
de Adquisiciones

Justificacion de la
decision

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

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

Bibliotecarias y
becarios CUCC

Registro bibliografico y
ejemplares accesible en
catalogo y Sistema de
gestion

10. Comunicar su disponibilidad al usuario que solicitd la compra y
difusion 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 (catélogo
de Biblioteca)

6. INDICADORES

N.° de recursos adquiridos

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS DE INFORMACION PARA EL

APRENDIZAJE

INICIO DE PROCESO

ACTUALIZACION Y APROBACION DE LAS
GUIAS DOCENTES

Departamentos CUCC

DETECTAR NECESIDADES
BIBLIOGRAFICAS

Bibliotecarias CUCC

Guias docentes, apartado
"Bibliografias recomendadas" del
catalogo de Biblioteca CUCC

CREAR LISTAS DE RECURSOS
SELECCIONADOS PARAADQUIRIR

Bibliotecarias CUCC

Lista de recursos seleccionados
y propuestas de adquision

SELECCIONAR LOS PROVEEDORES

Bibliotecarias CUCC

Lista de recursos
seleccionados

REVISAR Y DECIDIR LOS PRESUPUESTOS
DE LOS PROVEEDORES

Bibliotecarias CUCC

Email con la solicitud de
presupuesta

REVISAR, ACTUALIZAR Y DECIDIR SOBRE
LA LISTA DE RECURSOS SELECCIONADOS

Bibliotecarias CUCC

Justificacion de la
decision

REALIZAR EL PEDIDO A TRAVES DEL
SISTEMA DE GESTION

Bibliotecarias CUCC

Lista definitiva de
recursos seleccionados

RECECPCION DEL PEDIDO

Bibliotecarias CUCC

Pedido generado en
sistema de gestion

REALIZAR LE PROCSO TECNICO DE LOS
RECURSOS ADQUIRIDOS Y PONERLOS A
DISPOSICION DEL USUARIO

Bibliotecarias CUCC

Recepcion en el sistema
de gestion

COMUNICAR SU DISPONIBILIDAD

Bibliotecarias CUCC

FIN DE PROCESO

Registro bibliografico y
ejemplares accesibles en
catdlogo y Sistema de gestion

Email automatico
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

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

. Vicerrectorado con competencias en Calidad

. Vicerrectorado con competencias en Relaciones Internacionales
. Vicerrectorado con competencias en estudiantes

. Vicerrectorado con competencias en egresados/as

. Servicio de Practicas Externas

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e leyOrganica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas
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 Gestion 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 evaluacion Ia 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: 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, serd cumplimentada por los estudiantes una vez que hayan
completado al menos la mitad de los créditos de |a titulacion.

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

- Tutores/as externos/as de practicas: valoran anualmente la satisfaccién del mundo
empresarial con el estudiantado del CUCC que ha realizado practicas académicas externas.

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

- 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

2
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estancia en otra universidad el/la estudiante deberd cumplimentar una encuesta de

satisfaccion en la que valorara diferentes aspectos del programa.

- Encuesta de satisfaccion de los/as egresados/as con la formacion recibida. Valora el
grado de satisfaccion de los/as egresados/as del CUCC.

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 I: Encuesta Docente

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o

evidencia resultante
(s6lo si procede)

1. Elaborar un listado en el que se muestren las correspondencias
profesor-asignatura en cada titulacion

Unidad de Calidad CUCC

Listados

2. Contactar con la empresa externa (TEA) para que anualmente
ponga en marcha todo el proceso de aplicacidn de las encuestas
docentes

Unidad de Calidad CUCC

Documento de
presupuesto

3. Difundir e informar sobre la encuesta, su utilidad, periodo y
modo de cumplimentacidn, a través de comunicados.

Unidad de Calidad CUCC

Comunicados y correos

4. Lanzar las encuestas en dos periodos concretos, uno para Ias
asignaturas del primer cuatrimestre y otro para las del sequndo
cuatrimestre.

Unidad de Calidad CUCC

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

Estudiantes

Encuestas recibidas

6. Una vez finalizados los plazos, extraer los datos recopilados y
obtener los resultados. Elaborar un informe por profesor que
constituye uno de los elementos para |a evaluacién del
profesorado (Véase PA_03). Elaborar informes agrupados por
titulacién y modalidad

Empresa TEA
Unidad de Calidad CUCC

Informes individuales
encuesta docente
Informes por titulacién y
modalidad

7. Analizar los datos, agrupados por titulacién y modalidad, a
través del informe de seguimiento interno anual (Véase PM_02)

Responsables de las
titulaciones

Informes de seguimiento
interno

8. Revisar los informes y realizar los cambios y comentarios que
procedan.

Comision de Calidad
cucc

Informes revisados

9. Publicar y difundir el informe global a través de la pagina web
de la Unidad de Calidad

Unidad de Calidad CUCC

Pagina web del CUCC

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

servicios con la titulacion

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(solo si procede)

1. Elaborar los listados de destinatarios de las diferentes
encuestas, a través de la informacién proporcionada por las
bases de datos del CUCC, y enviarlos a la Unidad Técnica de
Calidad de la UAH

Unidad de Calidad
cucc

Listado de estudiantes
Listados de profesorado
asociado a las
titulaciones

Listado del PAS




PA_08 SATISFACCION DE LOS GRUPOS
DE INTERES
Version 01/2023

Centro Universitario
Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE
GESTION DE LA CALIDAD

2. Lanzar las encuestas a través de cuestionarios autoaplicados y
establecer un plazo para su cumplimentacion

Unidad Técnica de
Calidad UAH

3. Una vez finalizado el plazo de cumplimentacién para el grupo
de interés correspondiente, extraer los datos recopilados,
depurar las posibles inconsistencias y obtener los resultados
segmentados por titulacion, global por tipo de titulacién, por
centro y el total de Ia universidad

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Informes de las encuestas

4. Se realiza un informe con los resultados obtenidos que se
enviara a los responsables para que sea analizado a través de
los seguimientos y la renovacion de acreditacion. (Véase
PM_02y PM_03)

Unidad Técnica de
Calidad
Responsables de las
titulaciones CUCC
Comision de Calidad
del CUCC

Informes de las encuestas
Informes de seguimiento
Autoinforme de
renovacion de la
acreditacion

Actas de la Comisidn de
Calidad

5. Publicar y difundir los informes de resultados a través de la
pagina web de |a Unidad de Calidad

Unidad de Calidad
cucc

Pagina web del CUCC

6. Elaborar anualmente un informe global con los resultados de
las encuestas de estos tres grupos de interés

Unidad Técnica de
Calidad UAH

Informes globales de
satisfaccion del
estudiantado, PDIl y PAS

7. Revisar el informe global y realizar los cambios y comentarios
que procedan

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Informe Global
encuestas docente
revisado

8. Aprobar la propuesta de informe global e informar al Consejo
de Gobierno

Comision de Calidad
UAH

Vicerrectorado con
competencias en
Calidad

Acta de la comision

9. Publicar y difundir el informe global

Unidad Técnica de
calidad

Pagina web UAH

Procedimiento lll: Encuestas de satisfaccion del estudiantado y de los/as tutores/as externos/as con las

practicas académicas externas.

Descripcion de la accion

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

1. Unos dias antes de la finalizacién de la practica, se lanza Ia
encuesta de satisfaccion para el estudiantado como para el
tutor/a en el que se les informa del plazo maximo de
cumplimentacion (Véase PC_06)

Servicio de Practicas

Aplicacién gestién
practicas académicas
externas

2.Cumplimentar la encuesta en el plazo establecido para ello

Estudiantes y tutores/as

Encuestas
cumplimentadas

3.Finalizado el curso académico, recabar, depurar, validar y agrupar
la informacién recogida en las encuestas de satisfaccién de
los/as estudiantes y los tutores/as externos/as

Servicio de Practicas

4.0btener indicadores globales, por tipo de estudio, por area de
conocimiento, por titulacién y, en su caso, por agrupacion de
titulaciones, requeridos por la Unidad Técnica de Calidad

Servicio de Practicas
Unidad Técnica de Calidad

Indicadores de
satisfaccion de practicas
de los/as estudiantes
Indicadores de
satisfaccion de practicas
de tutores/as
externos/as

5.Realizar el modelo grafico disefiado para los indicadores de
satisfaccion por parte de la Unidad Técnica de Calidad

Unidad Técnica de Calidad

Informes de resultados
globales y por titulacion

6.Enviar los resultados obtenidos a los responsables del CUCC

Unidad Técnica de Calidad
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Unidad de Calidad CUCC Informes de seguimiento
7.Analizar los resultados, agrupados por titulacion, a través de los | Responsables de las Autoinformes de
seguimientos y renovacion de la acreditacion (Véase PM_02y titulaciones renovacion de la
PM_03) Comisién de Calidad CUCC | acreditacién.
8.Publicar y difundir los informes de resultados Unidad de calidad CUCC Pagina web CUCC

Procedimiento IV: Encuesta de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

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

Servicio de alumnos y

1. Alfinalizar la estancia se lanza la encuesta de satisfaccion planes de estudio Aplicacion de gestion de
para el estudiantado en la que se les informa del plazo Maximo | Servicio de Relaciones movilidad
de cumplimentacién (Véase PC_07) Internacionales
2. Cumplimentar una encuesta de satisfaccion con el programa El/1a estudiante Encuestas de
de movilidad, al finalizar la estancia satisfaccion
Servicio de alumnos y
planes de estudio Resultados de Ia
3. Extraer los datos, analizarlos y elaborar informes por titulacion | Servicio de Relaciones encuesta de satisfaccion
y remitirlos a los vicerrectorados que corresponda y al CUCC Internacionales con la movilidad

Unidad Técnica de Calidad
Unidad Técnica de Calidad | Informes de sequimiento

4. Analizar los resultados de la encuests, agrupados por Responsables de las Autoinformes de
titulacidn, a través de os sequimientos y la renovacion de la titulaciones CUCC renovacion de la
acreditacion (Véase PM_02 y PM_03) Comision de Calidad CUCC | acreditacién.

5. Publicar y difundir el informe Unidad de calidad CUCC Pégina web CUCC

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion egresados/as con la formacién recibida

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

Vicerrectorado con

1. Disedar la plan|f|c§C|on y desarrollo del afio en curso a través competencias en Plan de actuacion
del plan de actuacion egresados/as
2. Elaborar los cuestionarios. Para la elaboracion de los Oficina AlumniUAH

Cuestionarios, se revisan los cuestionarios del afo anteriory | Mecenazgo y
una vez confeccionado el modelo de cuestionario es enviado | Empleabilidad
para su validacion a la Unidad Técnica de Calidad

3. Validar si los cuestionarios son correctos técnicamente y'si | Unidad Técnica de Calidad | CUestionario Insercion
cumplen con los objetivos esperados Laboral

4. Disefar el cuestionario on-line para la recogida de la Oficina AlumniUAH,
informacion. Este paso y los dos anteriores slo se realizaran | Mecenazgo y Cuestionario on-line
el afio en el que se disefe los cuestionarios y siempre que Empleabilidad
éstos necesiten ser revisados

Oficina AlumniUAH,

5. Obtener el universo de la encuesta de las Bases de Datos de | Mecenazgo y Listado de egresados/as
Ia UAH y revisarlo Empleabilidad

6. Enviar un correo electrénico informando sobre la apertura Oficina AlumniUAH, )
del proceso de recogida de informacion y del plazo Mecenaz~g‘o y Modelo de e-mail
establecido para su realizacion Empleabilidad
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7. Realizar la encuesta. Los/as egresados/as son encuestados | Egresados

a1y 3 anos de haber finalizado sus estudios
8. Realizar la exportacion y analisis de datos recogidos: extraer

los datos recopilados, depurar las posibles inconsistencias y | Qficina AlumniUAH,

obtener los resultados segmentados por la titulacion y el Mecenazgo y

total de la universidad. Asimismo, se realiza un analisis de la | Empleabilidad

tasa de respuests, en funcién de los datos del nimero de

componentes del universo de la encuesta
9. Disefar el modelo de informe que contara con las Oficina AlumniUAH,

validaciones oportunas. Este paso solo se realizara el afo en | Mecenazgo y

el que se disefie el modelo de informe y siempre y cuando Empleabilidad

haya que realizar una modificacién de dicho modelo

Oficina AlumniUAH. Informes individuales y

10. Elaborar los informes tanto individuales como por tipo de Mecenazgo y globales, por grado,

titulacién (grado y master) Empleabilidad master y afio de

finalizacion
Unidad Técnica de Calidad | Informes de seguimiento

1. Enviar los informes a los responsables de Ias titulaciones UAH Informe de

para que los datos puedan ser analizados a través de los Responsables de autoevaluacion de

seguimientos y renovacion de la acreditacion (Véanse PM_02 | titulaciones CUCC renovacion de la

y PM_03) Unidad de Calidad CUCC | acreditacién
12. Presentar y difundir los resultados Unidad de Calidad CUCC Pégina web del CUCC

6. INDICADORES

Procedimiento I: Encuesta Docente

Procedimiento |I:

e  Satisfaccion media del estudiantado con la docencia.

o Tasa de respuesta de la encuesta docente.

administracion y servicios con la titulacion

e  Satisfaccion media del profesorado por titulacion y global.

Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del profesorado por titulacion y global.

e  Satisfaccion media del estudiantado por titulacion y global.

e Tasa de respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado por titulacion y global

e Satisfaccion media del personal de administracion y servicios

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

e  Satisfaccion media del estudiantado con las practicas académicas externas

e Satisfaccién media de los/as tutores externos/as con las practicas académicas externas

e Tasade respuesta de la encuesta de satisfaccion del estudiantado con las practicas académicas

externas

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

practicas académicas externas

Procedimiento IV: Encuestas de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

e Satisfaccion media

e Tasa de respuesta

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion de egresados/as con la formacion recibida

e Satisfaccion media
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e Tasa de respuesta

7. ANEXO

Anexo I: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento I: Encuesta Docente

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR LISTADOS DE PROFESORES Y

ASIGNATURAS IMPARTIDAS

Unidad de Calidad CUCC

CONTACTAR CON LA EMPRESA TEA

- Listados
>

Documento de
ot presupuesto

Unidad de Calidad CUCC

DIFUNDIR E INFORMAR SOBRE LAS

Comunicados y correos

ENCUESTAS

Unidad de Calidad CUCC

LANZAR LAS ENCUESTAS EN PERIODOS
CONCRETOS

Unidad de Calidad CUCC

CUMPLIMENTAR LAS ENCUESTAS

Encuestas recibidas

Estudiantes CUCC

PA_03

Eeheatnds EXTRAER LOS DATOS RECOPILADOS Y

Informes individuales e
Informes por titulacion y

»

OBTENER RESULTADOS

la Actividad
Docente del
Profesorado

TEA/ Unidad de Calidad CUCC

PM_02
Seguimiento de ANALIZAR LOS DATOS A TRAVES DEL

INFORME DE SEGUIMIENTO INTERNO

modalidad

Informes de Seguimiento

titulos. analisis,
mejora y

rendimiento de
cuentas Responsables de las titulaciones

ANUAL

> Interno

Informes revisados

REVISAR LOS INFORMES

Comisién de Caclidad CUCC

PUBLICAR Y DIFUNDIR EL INFORME

Pagina web del CUCC

GLOBAL

Unidad de Calidad CUCC

INICIO DEL PROCESO
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Procedimiento Il: Encuestas de satisfaccion del profesorado, estudiantado y personal de administracion y
servicios con la titulacion

INICIO DEL PROCESO

Listado de estudiantes,

ELABORAR LISTADOS DE PDI y PAS

DESTINATARIOS

A 4

Unidad de Calidad CUCC

LANZAR LAS ENCUESTAS

Unidad Técnica de Calidad UAH

EXTRAER LOS DATOS Informes de las encuestas
RECOPILADOS d

Unidad Técnica de Calidad UAH

PM_02 Seguimiento de

Informes de encuestas

Informes de Seguimiento
REALIZAR UN INFORME CON LOS Autoinforme de renovacion de la

RESULTADOS

Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicién de Cuentas

A4

acreditacion
Actas de la Comision de Calidad

Unidad Técnica de Calidad UAH /
Responsables de las fitulaciones
CUCC / Comision de Calidad CUCC

PM_03 Renovacion de la
Acreditacion

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS Pagina web del CUCC
INFORMES DE LOS RESULTADOS

Unidad Técnica de Calidad

Informes Globales de las
encuestas

ELABORAR UN INFOMRE
GLOBAL DE LOS RESULTADO DE
LA ENCUESTA

4

Unidad Técnica de Calidad

Informes Globales de las
encuestas revisados

REVISAR LOS INFORMES
GLOBALES

A 4

Vicerrectorado con competencias en

calidad

APROBAR LA PROPUESTA DE )
INFORMES GLOBALES E | At deéﬁg‘;’g'“’” e
INFORMAR AL CONSEJO DE >
GOBIERNO

Comision de Calidad UAH /

Vicerrectorado con competencias en
calidad

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS -
INFORMES GLOBALES d

Pagina web CUCC

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento lll: Encuestas de satisfaccion del estudiantado y de los/as tutores/as externos/as con las
Practicas Académicas Externas

INICIO DEL PROCESO

Aplicacion gestion
practicas académicas
externas

PC_06 Practicas LANZAR ENCUESTA DE
Académicas Externas SATISFACCION A ESTUDIANTES Y—— >
TUTORES/AS

Servicio de Practicas

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA Encuestas
cumplimentadas

Estudiantes y tutores/as

RECABAR, DEPURAR Y VALIDAR
LOS DATOS

Servicio de Practicas

Indicadores globales de

OBTENER INDICADORES satisfaccion con las PE

GLOBALES

Servicio de Practicas / Unidad

Técnica de Calidad

REALIZAR EL MODELO GRAFICO Informes de resultados
DISENADO PARA LOS globales y por titulacion
INDICADORES DE SATISFACCION

Unidad Técnica de Calidad

ENVIAR LOS RESULTADOS ALOS
RESPONSABLES DEL CUCC

Unidad Técnica de Calidad

PM_02 Seguimiento de
Titulos: Analisis, Mejora y

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE Informes de Seguimiento y
Rendicion de Cuentas

LAS ENCUESTAS POR LA renovacion de la Acreditacion
TITULACION

PM_03 Renovacion de la Responsable de la titulacién /
Acreditacién Comision de Calidad CUCC / UTC
UAH

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS Pagina web CUCC
INFORMES GLOBALES

A 4

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento IV: Encuesta de satisfaccion del estudiantado con la movilidad

PC_07 Movilidad de

estudiantes

PM_02 Seguimiento de

Titulos: Analisis, Mejora y
Rendicion de Cuentas

PM_03 Renovacion de la

Acreditacion

INICIO DEL PROCESO

LANZAR ENCUESTA DE
SATISFACCION AESTUDIANTES
QUE HAN REALIZADO MOVILIDAD

Servicio de alumnos y planos de

estudio / Servicio de Relaciones
Internacionales

CUMPLIMENTAR LA ENCUESTA

EXTRAER DATOS, ANALIZARLOS
Y ELABORAR INFORMES

Servicio de alumnos y planos de

estudio / servicio de Relaciones
Internacionales / UTS

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE
LAS ENCUESTAS POR LA
TITULACION

Responsable de la titulacion /
Comisién de Calidad CUCC /UTC
UAH

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS

Aplicacion de gestion de
movilidad

Resultados de la encuesta
de satisfaccion con la

movilidad

Informes de Seguimiento y

renovacion de la Acreditacion

Pagina web CUCC

INFORMES GLOBALES

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

A 4




DESCRIPCION DEL PROCESO DE SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Procedimiento V: Encuestas de satisfaccion egresados/as con la formacién recibida

INICIO DEL PROCESO

DISENAR LA PLANIFICACION Y
DESARROLLO A TRAVES DEL
PLAN DE ACTUACION

Plan de actuacion

Vicerrectorado con competencias en

egresados/as

ELABORAR O REVISAR EL
CUESTIONARIO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Cuestionario Insercion

VALIDAR TECNICAMENTE EL L]

CUESTIONARIO

Unidad Técnica de Calidad

DISENAR EL CUESTIONARIO ON- Cuestionario on-line
LINE

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

OBTENER EL UNIVERSO DE LA Listado de egresados/as
ENCUESTAY REVISARLO

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

ENVIAR MAIL CON LAAPERTURA
DEL PROCESQ DE RECOGIDA DE
INFORMACION

Modelo de e-mail

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

REALIZAR LAENCUESTA

Egresados

REALIZAR LA EXPORTACION Y
ANALISIS DE DATOS RECOGIDOS

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad




DISENAR EL MODELO DE
INFORME CON LA VALIDACIONES
OPORTUNAS

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

ELABORAR LOS INFORMES
TANTO INDIVIDUALES COMO
POR TITULACION

Oficina AlumniUAH, Mecenazgo y

Empleabilidad

Informes individuales y
- globales, por grado, master y

PM_02 Seguimiento de

Titulos: Analisis, Mejora y ENVIAR LOS INFOMRES A LOS
Rendicion de Cuentas > RESPONSABLES DE LAS
TITULACIONES

UTC UAH/ Responsables de
titulaciones CUCC/ Unidad de
Calidad CUCC

PM_03 Renovacion de la
Acreditacion

PRESENTAR Y DIFUNDIR LOS
RESULTADOS

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

afo de finalizacion

Informes de seguimiento
Informe de autoevaluacion de
renovacion de la acreditacion

Pagina web del CUCC
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1.

OBJETIVO

El objeto de este proceso es describir el método seguido para garantizar la correcta gestion de las quejas,
reclamaciones y sugerencias, ocasionadas por el desarrollo de la actividad académica o administrativa y
cémo el Organo Responsable realiza el sequimiento y mejora de las incidencias, reclamaciones y
sugerencias. También descrie como se presentan y tramitan las felicitaciones.

ALCANCE

Este proceso es aplicable a los Centros/titulaciones de la Universidad de Alcala y afecta a estudiantes,
profesorado y personal de administracion y servicios de los mismos, tanto si actian como generadores de
incidencias, como si lo hacen en calidad de usuarios de sus actividades y servicios.

ORGANO/S RESPONSABLE/S DEL PROCESO
Vicerrectorado con competencias en calidad.

Defensor/a Universitario/a.

Unidad de Calidad CUCC

NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

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

Estatutos de la Universidad de Alcala.

Reglamento de Quejas y Sugerencias de la Universidad de Alcal3, aprobado en Consejo de Gobierno de 29
de enero de 2015 y modificado en Consejo de Gobierno de 16 de febrero de 2023.

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.

Instrucciones de trabajo del CUCC.
Manual del SGIC del CUCC.
DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

El Centro Universitario Cardenal Cisneros (CUCC) dispone de canales de atencion 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 las dos vias institucionales
de la UAH para realizar quejas y sugerencias que se detallan en el proceso PA_09 de la Universidad de
Alcala:

-Quejas, sugerencias y reclamaciones que se rigen por el Reglamento de Quejas y Sugerencias de la
Universidad de Alcal3.

-Quejas presentadas ante el/la Defensor/a Universitario/a que se regiran por el reglamento de este
érgano.

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:



PA_09 GESTION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
Version 01/2023

Centro Universitario
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Procedimiento I: Quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas segun el Reglamento de Quejas y

Sugerencias del CUCC

Descripcion de la accién

Responsable

Documento o
evidencia resultante
(sélo si procede)

1. EI CUCC informa a los grupos de interés de la posibilidad y forma de
presentacion 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 felicitacién. Las
quejas, sugerencias o felicitaciones se enviaran a través del enlace
correspondiente publicado en la web del CUCC via correo electrénico 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 a3 Ia UAHy
remitida al CUC

4. 1 a Unidad de Calidad del Centro Universitario Cardenal Cisneros
registra las quejas, sugerencia o felicitaciones 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 electrénico, 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 |a queja o
sugerencia al Servicio del CUCC correspondiente para su subsanacion
o aclaracién. En funcidn de Ia 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 la 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 Ordenacion Académica podran mantener
reuniones con las partes implicadas, siempre que estimen
conveniente, para aclarar las situaciones y conseguir una mejor
comprension de los problemas

Servicio del CUCC
correspondiente

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.

Servicio del CUCC
correspondiente

Escrito de resolucion

9. Comunicar a la Unidad de Calidad del CUCC la resolucidn de Ias
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 y sugerencias del CUCC

Unidad de Calidad del
cucc

Libro de Quejasy
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 direccidn 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
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DESCRIPCION DEL PROCESO DE QUEJAS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

INICIO DEL PROCESO

INFORMAR ALOS GRUPOS DE
INTERES DE LA POSIBLE
PRESENTACION DE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

Unidad de Calidad CUCC

Las quejas presentadas en la
UAH son derivadas al CUCC

PRESENTAR UNA QUEJA,
SUGERENCIA O FELICITACION

Persona interesada

\ 4

Pagina web
Comunidad Virtual
Correo estudiantes

REGISTRAR LAS QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICIACIONES
PARA SU TRAMITE

Unidad de Calidad CUCC

A 4

Queja, sugerencia o
felicitacion

DAR ACUSE DE RECIBO AL
RECLAMANTE

Unidad de Calidad del CUCC

A 4

Queja o sugerencia
registrada y admitida a
tramite

DERIVAR LA QUEJA O SUGERENCIA
AL SERVICIO DEL CUCC
CORRESPONDIENTE

Unidad de Calidad CUCC/ Servicio

correspondiente del CUCC

Y

Correo electrénico dando
acuse de recibo

RESOLVER POR ESCRITO LAS
QUEJAS

Servicio correspondiente del CUCC

A 4

Quejas o sugerencias
derivadas

A\ 4

Escrito de resolucion




Las felicitaciones recibidas seran
remitidas a la persona o servicio
al que se dirigen

COMUNICAR A LA UNIDAD DE
CALIDAD DEL CUCC LARESOLUCION

Servicio correspondiente del CUCC

COMUNICAR AL INTERESADO LA
RESOLUCION

Unidad de Calidad CUCC

ARCHIVAR Y REGISTRAR LAS

QUEJAS, SUGERENCIAS Y
FELICITACIONES EN EL LIBRO

Y

Unidad de Calidad del CUCC

REALIZAR EL SEGUIMIENTO QUE

A 4

Libro de quejas, sugerencias
y felicitaciones

PROCEDAY ELABORAR INFORMES

Unidad de Calidad del CUCC

ELABORAR LOS INFORMES
GLOBALES SOBRE QUEJAS,
SUGERENCIAS Y FELICITACIONES
RECIBIDAS DURANTE EL CURSO

Unidad de Calidad del CUCC

FIN DEL PROCESO

A\ 4

Informes estadisticos
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como la Universidad de Alcald genera las tasas e indicadores
necesarios para llevar a cabo los procedimientos de medicion, revision y mejora y codmo garantiza la buena
gestion, revision y actualizacion de la documentacion y las evidencias que se desprendan de la puesta en
marcha del Sistema de Garantia de Calidad (SGC). EI CUCC, como centro adscrito asume este proceso.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todas las tasas e indicadores que se deban elaborar para las titulaciones de grado y
master, 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 DEL PROCESO
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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  Guias de evaluacion de Ia agencia evaluadora para los diferentes procesos.

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

e Normativas académicas propias de la Universidad de Alcala.
e Acuerdo del Consejo de Gobierno de |a Universidad de Alcala de 29 de enero de 2009
e Programa SISCAL de la Fundacién para el Conocimiento madri+d.

e  Documentos del Sistema Interno de Garantia de Calidad.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

Procedimiento I: 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/la responsable de cada una de las acciones y el documento o evidencia
resultante, si lo hubiera:

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

1. Recopilar los datos y documentos propios | Unidad Técnica de Calidad UAH
de la UAH y aquellos procedentes de | oficina de Estadistica
organismos externos.

2. Procesar los datos y elaborar las tasas e | Unidad Técnica de Calidad UAH Tasas e Indicadores

indicadores. QOficina de Estadistica
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3. Disefar las plantillas e incorporar en ellas
los datos ya elaborados por titulacion.

Unidad Técnica de Calidad UAH
Oficina de Estadistica

Tasas e Indicadores por
titulacion

4. Codificar todas las evidencias segin unos
criterios normalizados establecidos.

Unidad Técnica de Calidad UAH

5. Poner a disponer de los responsables de
calidad de las titulaciones, a través de una
aplicacion informatica, todos los
indicadores y evidencias para que los
analicen en el marco del proceso que
corresponda  (Seguimiento interno o
externo o Renovacion de la Acreditacion)

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

Procedimiento |I: Elaboracion y revision del Manual y los procedimientos del SIGC

Todos los documentos del SIGC de la UAH entraran en vigor en el momento de su aprobacion definitiva por el
Consejo de Gobierno. Se tomaran las medidas necesarias para asegurar que en la pagina web correspondiente
esta la version actualizada de cada uno de los documentos del SIGC.

En la siguiente tabla se enumeran y describen todos los pasos o fases de las que se compone este procedimiento,
indicando, ademas, el/la 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
(s6lo si procede)

Codificar todos los procedimientos del SGC y el manual,

atendiendo a unos criterios establecidos. En la

denominacion de todos los procesos se incluirdn los

siguientes elementos:

e Las siglas SGC

e Codigo del proceso: PA Proceso de Apoyo, PC Proceso
Clave, PE Proceso Estratégico y PM Proceso de Medicion

e El nombre abreviado del proceso (las tres primeras letras
de cada palabra) y la version.

Ej.: SIGC_PM_01_GenElalndGesDocSIGC_00

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Documentos del SGC

Revisar los documentos que componen el SIGC al menos una
vez cada tres afos, y en todo caso siempre que se produzcan
cambios en Ia organizacién y/o actividades del centro, en
las normas aplicables que le afecten o como consecuencia
de resultados de evaluaciones o revisiones del SIGC.

Para la revision, se consultard a los responsables de los
diferentes procedimientos.

Unidad Técnica de Calidad
UAH

Servicios y/o unidades de las
que dependan los
procedimientos

Control de cambios de
cada procedimiento y del
manual

Revisar y aprobar los cambios propuestas en los
documentos del SIGC y elevarlos al Consejo de Gobierno

Comision de calidad de la
UAH

Vicerrectorado con
competencias en Calidad

Documentos del SIGC
actualizados

Acta de la Comision de
Calidad de la UAH

Aprobar las modificaciones del SIGC

Consejo de Gobierno

Documentos del SIGC
actualizados y aprobados.
Acta del Consejo de
Gobierno

Actualizar la pagina web

Unidad Técnica de Calidad

Portal de Calidad de la
UAH

Revisar y adaptar el SIGC de Ia UAH a las caracteristicas y
peculiaridades del CUCC

Unidad de Calidad del CUCC
Servicios y/o unidades del
CUCC responsables de los
procedimientos

Documentos del SIGC del
CUCC actualizados
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Documentos del SIGC del

Comisién de Calidad del CUCC | CUCC actualizados y
7. Aprobar en la Comisién de Calidad del CUCCy en la Junta aprobados

de Centro el SIGC del CUCC Junta de Centro Actas de la Comisién de
Calidad y Junta de Centro

8. Incluir en la pagina web del CUCC los documentos del SIGC | Jnidad de Calidad del CUCC Pagina web del SIGC del
actualizados Cucc

6. INDICADORES
e Indicadores de resultados por titulacién, tipo de titulacion y global de la UAH.
e Reconocimiento de créditos por titulacion
e  Estadisticas de matricula y nuevo ingreso por titulacion (véase PC_03)
e  Estadisticas de Personal Docente e Investigador por titulacion (véanse PA_01y PA_04)
e Indicadores de Formacion e Innovacion Docente del Profesorado (véase PA_02)

e Indicadores del Programa de Evaluacion de la Actividad Docente del Profesorado (véanse PA_03
y PA_08)

e Indicadores de satisfaccion de los grupos de interés (véanse PA_08)
e Indicadores de empleabilidad (véanse PA_08)
e Indicadores de practicas externas (véanse PC_06)

e Indicadores de programas de movilidad (véanse PC_07)

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE GENERACION Y ELABORACION DE INDICADORES

Procedimiento I: Generacion de tasas, evidencias e indicadores

INICIO DEL PROCESO

PC_06 Practicas

[SEINE

RECOPILAR DATOS Y
DOCUMENTOS

PA_01, PA_02,

PA_03y PA_04 UTC / Oficia Estadistica

Personal
Docente e
Investigador

PA_08
Satisfaccion de

los Grupos de
Interés

Base de Datos de la
UAH

PROCESAR DATOS Y ELABORAR
Datos en bruto TASAS E INDICADORES

UTC / Oficia Estadistica

Datos tratados

DISENAR Y CUMPLIMENTAR
PLANTILLAS

UTC / Oficia Estadistica

Denominacién de carpetas,
archivos y evidencias >

CODIFICAR EVIDENCIAS

Unidad Técnica de Calidad

PONER LAS TASAS, INDICADORES
Y DEMAS EVIDENCIAS A
DISPOSICION DE LOS
RESPONSABLES DE CALIDAD DE
LAS TITULACIONES

Unidad Técnica de Calidad

PONER LAS LOS INDICADORES Y
EVIDENCIAS A DISPOSICION DE

LOS RESPONSABLES DE CALIDAD
DE LAS TITULACIONES

Unidad Técnica de Calidad

FIN DEL PROCESO

Tasas, indicadores y
evidencias por titulacion

PM_02
Seguimiento de

titulos: analisis,
mejora y rendicion
de cuentas

PM_03

Renovacion de la

Acreditacion




DESCRIPCION DEL PROCESO DE GENERACION Y ELABORACION DE INDICADORES

Procedimiento II: Elaboracidn y revision del Manual y los procedimientos del SIGC

INICIO DEL PROCESO

Dacumentacion SIGC
codificada

CODIFICAR TODOS LOS DOCUMENTOS
EE— DEL SIGC

Criterios para la codificacion

Unidad Técnica de Calidad

REVISAR PERIODICAMENTE Y
MODIFICAR, EN SU CASO, LOS Control de cambios de SIGC
DOCUMENTOS DEL SIGC

UTC / Servicios y/o unidades de la UAH

Documentacién SIGC

»  revisada y actualizada

REVISAR Y APROBAR LOS CAMBIOS \_/_\

PROPUESTOS Y ELEVAR A CONSEJO DE
GOBIERNO

Acta de la Comisién de
> Calidad de la UAH

\___/_\

Comision de Calidad de la UAH /

Vicerrectorado con competencias en Calidad

Documentacion SIGC
actualizada

Orden del dia de Consejo de APROBAR LAS MODIFICACIONES DEL \____/——_\

Gobierno —_— SIGC

\ 4

Acta de Consejo de
Consejo de Gobierno Gobierno

\___/—\

ACTUALIZAR LOS DOCUMENTOS EN LA ) Portal de Calidad de la UAH

WEB \__/’—‘-\

Unidad Técnica de Calidad

Documentos del SIGC del
REVISAR Y ADAPTAR EL SIGC DE LAUAH A CUEE aielites

LAS CARACTERISTICAS DEL CUCC

Unidad de Calidad del CUCC / Servicios y/o

unidades del CUCC responsables de los
procedimientos

Documentos del SIGC del
CUCC actualizados y
aprobados

APROBAR EL SIGC EN LA COMISION DE
CALIDAD DEL CUCC Y EN LA JUNTADE
CENTRO

Actas de la Comision de
Calidad y Junta de Centro

\___/——\

Comision de calidad del CUCC / Junta de

Centro

Visto bueno del
ENVIAR EL SIGC DEL CUCC AL Vicerrectorado de Gestion

VICERRECTORADO DE GESTION DE LA [———> ;
CALIDAD DE LA UAH de la Calidad del CUCC

Unidad de Calidad del CUCC

INCLUIR EN LA PAGINA WEB DEL cUCC Pagina web del SIGC del
LOS DOCUMNETOS DEL SIGC cucc
ANTUALIZADOS

Unidad de Calidad del CUCC

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 revisidn, mejora y rendicion 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 seguimiento externo.

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

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de Ias ensefianzas
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 Reglamento de Régimen Interno del CUCC.
e Reglamento de la Comisién de Calidad del CUCC

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

e Guia de evaluacion de la agencia evaluadora para el sequimiento de titulos oficiales vigente.

e Protocolos de la Red Espanola de Agencias de calidad Universitaria (REACU)

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

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

e Un seguimiento interno anual.

e Un seguimiento ordinario externo’, lanzado desde la agencia u organismo de evaluacion
correspondiente que se hace transcurridos tres anos después de |a implantacion efectiva y/o de la
Renovacion de la Acreditacion.

Procedimiento I: Seguimiento Interno

La Comision de Calidad del CUCC junto a los responsables de calidad de las titulaciones de Grado y Master,
elaborardn anualmente para cada una de sus titulaciones un Informe de Seguimiento que siempre ira
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, la eficacia de las acciones de mejora iniciadas y la
recomendacion de nuevas mejoras necesarias. Para ello, la Comision contara con los datos e indicadores
resultantes de los procesos relacionados y con la informacion proporcionada por los agentes implicados a
través de encuestas, quejas, sugerencias, reuniones de coordinacion, etc....

Sélo para titulaciones de Grado y Masteres Universitarios

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, 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)

Revisar y, en su caso, actualizar la plantilla para
los informes de seguimiento

Unidad Técnica de Calidad UAH

Plantilla de seguimiento

Solicitar datos y evidencias a los servicios o
unidades correspondientes

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad del CUCC

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 de Calidad UAH
Unidad de Calidad del CUCC

Datos, evidencias e indicadores

Gestionar y actualizar los listados de
responsables de calidad de las titulaciones

Unidad Técnica de Calidad UAH

Listado de responsables de calidad

Cargar la informacion en una plataforma virtual
3 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 comunicar
a los responsables dicho plazo y que la
informacion esté disponible

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad del CUCC

Plataforma virtual

Correo electronico y/o reuniones
informativas

Elaborar el informe de seguimiento 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

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 de Calidad CUCC
Junta de Centro CUCC

Informe de seguimiento interno y
plan de mejora

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

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

10.

Elevar los informes para su aprobacion en
Consejo de Gobierno e informar a la Comision de
Procesos de Evaluacién y Garantia de Calidad

Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad UAH

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

n.

Aprobar los informes globales de seguimiento
interno de titulaciones de Grado y Master

Consejo de Gobierno UAH

Informe global de seguimiento
interno de Grados aprobado

Informe global de seguimiento
interno de Masteres aprobado

2.

Publicar y difundir los informes globales de
seguimiento interno

Vicerrectorado de Gestion de la
Calidad

Pagina web del Vicerrectorado de
Gestion de Ia Calidad




%Q% Umver51dad Centro Universitario PM_02 SEGUIMIENTO DE TITULOS: ANALISIS,

i A " MEJORA Y RENDIMIENTO DE CUENTAS
""" de Alcald Cardenal Cisneros

VICERRECTORADO DE Version 01/2023
GESTION DE LA CALIDAD

Procedimiento |I: Sequimiento Ordinario Externo

El sequimiento de titulos oficiales de grado y master es uno de los procesos de evaluacion recogidos en el Real
Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, para garantizar la calidad de la oferta formativa del sistema
universitario espanol.

Los objetivos principales de este subproceso son:
o Comprobar que las ensenanzas se estan implantando conforme a lo recogido en la Memoria verificada.

o 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 la transparencia de las universidades y sus titulaciones de cara a la sociedad en general.

Dentro del sequimiento externo podemos distinguir el seguimiento ordinario, que se hace de manera regular
(transcurridos tres afios desde su implantacion efectiva y/o Renovacion de la Acreditacion), y el sequimiento
especial que se realiza cuando un titulo ha recibido un informe de verificacién, modificacion o renovacién de la
acreditacion con recomendaciones que debe subsanar, para lo cual deberd 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:

Documento o evidencia

Descripcion de la accion Responsable o
resultante (solo si procede)

1. Determinar qué titulos deben pasar por el proceso [ Agencia evaluadora ) .
de seguimiento, ya sea el ordinario, ya sea el Comunicado de |a Agencia
especial. La agencia evaluadora enviard un listado | Unidad Técnica de Calidad UAH evaluadora
3 la universidad para que ésta lo corrija y/o valide

2. Aprobar y firmar el listado de titulos que deben
pasar el proceso de seguimiento ordinario y )
enviarlo a la agencia evaluadora. A su vez la |Agencia evaluadora ) ;
agencia evaluadora comunica a la universidad el | [ Listado de titulos que deben
calendario para la convocatoria en curso, Vicerrectorado con competencias | realizar sequimiento
incluyendo el plazo limite para la presentacion del | en Calidad
informe de autoevaluacién y las evidencias
correspondientes.

Unidad Técnica de Calidad UAH

3. Solicitar datos y evidencias a los servicios o
Unidad de Calidad del CUCC

unidades correspondientes

4. Elaborar las tasas e indicadores, resultados de ) o ) ) )
encuestas de matricula y nuevo ingreso y preparar Unidad Técnica de Calidad UAH Datos, evidencias e

los indicadores y evidencias recibidos de otros | Unidad de Calidad del CUCC indicadores
Servicios

5. Cargar la informacion en una plataforma virtual a | ynidad Técnica de Calidad UAH .
la que pueden tener acceso los responsables de | Unidad de Calidad CUCC Plataforma virtual
calidad de cada una de las titulaciones

6. Contactar con los responsables de las titulaciones [ ) ) ]
que debe pasar el seguimiento externo para | Unidad Técnica de Calidad UAH | Correo electronico y/

informarles acerca del proceso, de Ia Unidad de Calidad CUCC reuniones informativas.

documentacién que deben recopilar y los plazos
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establecidos para entregar el informe de
autoevaluacion y las evidencias a la Unidad de
Calidad del CUCC

7. Analizar los datos, evidencias e indicadores y
redactar el informe de autoevaluacion. En el caso
de 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

Responsables del titulo

Informe de autoevaluacion

8. Realizar una revision técnica y, si fuera necesario,
se realizardn consultas a Ia Unidad Técnica de
Calidad y los Vicerrectorados con competencias en
la gestion del titulo; en caso de que hubiera algin
aspecto a mejorar, ampliar o modificar se le
comunicard al responsable de la titulacion para
que realice los cambios oportunos

Unidad de Calidad CUCC

Unidad Técnica de Calidad UAH
Vicerrectorado con competencias

en Calidad

9. Revisary aprobar el informe de autoevaluacién por
la Comisién de Calidad y/o la Junta de Centro del
cucc

Comision de Calidad CUCC
Junta de Centro CUCC

Informe de autoevaluacion
aprobado

Acta correspondiente

10.Cargar el informe de autoevaluacion y las
evidencias en Ia aplicacién informatica de la
agencia evaluadora

Unidad Técnica de Calidad UAH

Aplicacién informatica

1. 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

Agencia evaluadora

Informe provisional de
seguimiento ordinario o
especial

12. Enviar el informe a los responsables de |a titulacidon
con las indicaciones acerca del procedimiento y los
plazos para realizar alegaciones

Unidad Técnica de Calidad UAH

Correo electrénico

Plantilla de alegaciones

13.En el caso de realizar alegaciones, los responsables
deberan enviar el documento de alegaciones en el
plazo establecido para su revisiéon por la Unidad
Técnica de Calidad. Si fuera necesario se realizaran
consultas a los vicerrectorados con competencias
en la gestion del titulo

Responsable de la titulacion

Documento de alegaciones

14. Cargar las alegaciones en Ia aplicacion informatica
de Ia agencia evaluadora

Unidad Técnica de Calidad UAH

Aplicacién informatica

15.Una vez estudiadas las alegaciones, emitir un
informe final y remitirlo a la universidad, a la
Comunidad de Madrid y, en su caso, al Consejo de
Universidades. El informe serd publicado en la web
de Ia agencia evaluadora

Agencia evaluadora

Informe de seguimiento
ordinario o especial

16.Reenviar el informe a los responsables de la
titulacidn y al vicerrectorado con competencias en
la gestion del titulo y en Calidad

Unidad Técnica de Calidad UAH

17. Publicar y difundir el informe final en la pagina
web de la UAH y del CUCC

Unidad Técnica de Calidad UAH

Unidad de Calidad CUCC

Paginas web de las
titulaciones
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6. INDICADORES

e N.° de titulaciones que deben presentar informe de seguimiento 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. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE ANALISIS, MEJORA Y RENDICION DE CUENTAS

Procedimiento I: Seguimiento Interno

INICIO DEL PROCESO

Evidencias, tasas e

PM_01 Generacion y REVISAR LA PLANTILLA PARA EL INFORME
elaboracion de DE SEGUIMINETO Y RECOPILAR
indicadores y gestion de > EVIDENCIAS Y OBTENER Y ELABORAR
los documentos del TASAS DE INDICADORES

SIGC

Unidad Técnica de Calidad / Unidad de Calidad

cucc

GESTIONAR Y ACTUALIZAR EL LISTADO DE
RESPONSABLES

Unidad Técnica de Calidad

CARGAR LAS EVIDENCIAS EN LA
PLATAFORMA VIRTUAL, AVISAR A LOS

> indicadores

\____/_\

Plantilla informes de

> seguimiento

| Plataforma virtual

\__/—\

Listado de responsables de
calidad

\f\

RESPONSABLES Y ESTABLECER PLAZO EN
ENTREGA

Unidad Técnica de Calidad / Unidad de Calidad

ELABORAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO Y
EL PLAN DE MEJORA

Responsables de calidad de las titulaciones

APROBAR EL INFORME DE SEGUIMIENTO Y

Y

\___/—\

Correo electronico y/o
reuniones informativas

3

- —

Informe de seguimiento
interno y plan de mejora

EL PLAN DE MEJORA

Comisién de Calidad CUCC/ Junta de Centro

cucc

REVISAR EL INFORME

Unidad Técnica de Calidad

REALIZAR LAS MODIFICACIONES INDICADAS

Responsables de calidad de las titulaciones

ELABORAR EL INFORME GLOBAL DE

provisional

Informes globales de

SEGUIMIENTO INTERNO

Unidad Técnica de Calidad

REVISAR Y MODIFICAR EN SU CASO LOS
INFORMES GLOBALES DE SEGUIMIENTO

Vicerrectorado con competencias en Calidad

Orden del dfa de la
Comision de Calidad y del
Consejo de Gobiermno

APROBAR LOS INFORMES GLOBALES DE

seguimiento

SEGUIMIENTO

Informes globales de

seguimiento pendientes de Comision de Calidad UAH
aprobar

PUBLICAR Y DIFUNDIR LOS INFOMRES

h 4

Informes globales de
seguimiento aprobados

A 4

\______/—_-‘\

Acta de la Comision de
Calidad

GLOBALES DE SEGUIMIENTO

Vicerrectorado con competencias en Calidad

FIN DEL PROCESO

\_/_\

Portal de Calidad UAH
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Procedimiento lI: Sequimiento Ordinario Externo

INICIO DEL PROCESO

ELABORAR EL LISTADO DE TITULOS QUE (Rl 6l G Tes evissr®
DEBEN PASAR SEGUIMIENTO >

ORDINARIO/ESPECIAL \—/_\

Agencia Evaluadora / UTC

APROBAR Y FIRMAR EL LISTADO | L=ze i i e

\_/_\\

Vicerrectorado con competencias en Calidad

SOLICITAR DATOS Y EVIDENCIAS

Unidad Técnica de Calidad

PM_01

GEHEV;‘_:i_ﬁ" ¥ ELABORAR TASAS E INDICADORES Y
elaboracion de CARGARLOS EN LA APLICACION

indicadores y
gestion de los
documentos del
SIGC

Unidad Técnica de Calidad

COMUNICAR E INFORMAR SOBRE EL
PROCESQ A LOS /AS RESPONSABLES

Unidad Técnica de Calidad

R RECOPILAR EVIDENCIAS Y ELABORAR EL y | Boateriome g
X INFORME DE AUTOEVALUACION

> \-_—/__\_

-Recomendaciones
- Plan de mejora

Responsables de calidad de las titulaciones

APROBAR ELAUTO INFORME DE 3 Acta de aprobacion
SEGUIMIENTO EXTERNO

NO Comisién de Calidad CUCC/ Junta de Centro
Cucc
Aplicacion - A Ipo—
informatica de la CARGAR EL INFORME Y LAS EVIDENCIAS EN 5| Inferme Autoevaluacion
K I LA APLICACION INFORMATICA
agencia
evaluadora

Informe provisional de

ELABORAR EL INFORME PROVISIONAL Y Seguimiento Externo

ENVIARLO A LAUNIVERSIDAD

Agencia evaluadora

REDACTAR ALEGACIONES EMITIR EL INFORME FINAL

Informe final de
Seguimiento Externo

Responsables de la titulaciones Agencia evaluadora

REENVIAR EL INFOMRE A LOS
REVISAR LAS ALEGACIONES Y CARGARLAS RESPONSABLES

EN LAAPLICACION

Unidad Técnica de Calidad

UTC UAH / Vicerrectorado con competencias en

Calidad

Paginas web de las PUBLICAR Y DIFUNDIR EL INFORME FINAL

titulaciones

Unidad Técnica de Calidad / Unidad de Calidad
cucc

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 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 DEL PROCESO
Vicerrectorado de Gestion de la Calidad de la UAH.
Equipo Directivo del CUCC

4. NORMATIVA/DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de Ias ensefanzas
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 Ia Universidad de Alcala.
e Reglamento de la Comision de Calidad de la UAH.
e Reglamento de la Comision de Calidad del CUCC.

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

e Guias de evaluacion de la agencia evaluadora para la Renovacion de la Acreditacion de titulos oficiales
vigentes.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO, RESPONSABLES Y EVIDENCIAS

La acreditacion debera haber sido renovada en el plazo maximo de seis anos desde la fecha de inicio de
imparticion del titulo y de Renovacion de la Acreditacion anterior para grados y masteres de 240 ECTS.

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

resultante (solo si procede)

. Planificar internamente los titulos que deben
renovar su acreditacion

Unidad Técnica de Calidad UAH

Listado de titulos que deben
renovar su acreditacion

. 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 con los
responsables

Unidad Técnica de Calidad UAH

Documentacion para la
formacién de responsables

. Revisar el listado de titulos que deben renovar su
acreditacion enviado por la agencia evaluadora,
modificarlo si procede y remitirlo a la agencia
evaluadora

Unidad Técnica de Calidad UAH

Listado de titulos que deben
renovar su acreditacion y
agrupacion por paneles.

. Preparar la  documentacién, indicadores vy
evidencias de las titulaciones y dar acceso a ellas
(a través de la plataforma que corresponda) a los
responsables de cada titulacion (Véase PM_01)

Unidad Técnica de Calidad UAH
Oficina de Estadistica
Unidad de Calidad CUCC

Plantilla de informe de
autoevaluacion.

Tablas y evidencias
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5. Elaborar, recopilar y analizar indicadores vy
evidencias para realizar el informe de
autoevaluacion, segin establezca la agencia

evaluadora, con el asesoramiento de la Unidad
Técnica de Calidad

Responsables de calidad de las
titulaciones

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

Borrador informe de
autoevaluacion

6. Revisar el informe de autoevaluacién. Si fuera

necesario se realizaran consultas a los
vicerrectorados con competencias en la gestion del
titulo

Vicerrectorado con competencias
en Calidad
Unidad Técnica de Calidad UAH

7. Aprobar el informe de autoevaluacion

Comision de Calidad CUCC
Junta de Centro

Acta de aprobacidn
Informe de autoevaluacion

8. Cumplimentar, firmar y registrar la solicitud de
Renovacion de la Acreditacién en los plazos
establecido por la normativa vigente

Vicerrectorado con competencias
en Calidad

Solicitud de Renovacion de la
Acreditacion

9. Enviar el informe de autoevaluacién y las
evidencias a través de Ia aplicacion informatica de
la agencia evaluadora en los plazos establecidos

Unidad Técnica de Calidad UAH

Informe de autoevaluacion
Evidencias

10.Planificar la fase de visita del panel de expertos:
asesoramiento a los responsables, recopilacion de
documentacidn y organizacion de la visita

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC
Responsables de calidad de las
titulaciones

Agencia evaluadora

Composicion del panel
evaluador

Evidencias adicionales
Agencia definitiva de Ia visita

11. Realizar la visita y las reuniones siguiendo el
horario establecido en la agenda. Emitir uninforme
oral final de la visita

Panel evaluador
Participantes en las diferentes
reuniones

Transcripcion del informe oral
del panel evaluador

12. Emitir un informe provisional de Renovacidn de Ia

Acreditacion

Agencia evaluadora

Informe provisional de
Renovacion de la Acreditacion

13. Elaborar, si procede, un documento de alegaciones
y/o plan de mejora en el plazo establecido

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC
Responsables de las titulaciones

Documentos de alegaciones
Planes de mejora

14.Revisar las alegaciones. Si fuera necesario se
realizardn consultas 3 los vicerrectores con
competencias en |a gestidn del titulo

Vicerrectorado con competencias
en Calidad
Unidad Técnica de Calidad UAH

Documento de alegaciones
Planes de mejora

15. Enviar las alegaciones y/o plan de mejora a través
de la aplicacién informatica de la agencia
evaluadora

Unidad Técnica de Calidad UAH

16. Estudiar las alegaciones y/o el plan de mejoras,
emitir los Informes finales de Renovacién de la
Acreditacion y enviarlos a la universidad

Agencia evaluadora

Informe final de Renovacion
de la Acreditacion

17. Difundir el informe final entre los responsables de
la titulacion 'y los vicerrectorados con
competencias en calidad’

Unidad Técnica de Calidad UAH

18.Emitir el acuerdo de resolucién de la Renovacion
de la Acreditacion

Consejo de Universidades

Resolucion de Renovacion de
la Acreditacién

19.Remitir la resolucién de Renovacién de las
Acreditacion a los responsables de Ia titulacién y
los vicerrectorados con competencias en Ias
titulaciones

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidas de Calidad del CUCC

20. Archivar la documentacion oficial del proceso

Unidad Técnica de Calidad UAH
Unidad de Calidad CUCC

21.Publicar y difundir el Informe final de Renovacidn
de la Acreditacién en Ia pagina web del CUCC

Unidad de Calidad CUCC

Pagina web del CUCC

" Los informes finales favorables con modificaciones necesarias estaran sujetos a un seguimiento especial por parte de la agencia evaluadora.
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GESTION DE LA CALIDAD

Renovacion de la Acreditacion Institucional

El proceso de renovacion de la acreditacion titulo a titulo serd sustituido por el de |a renovacién de la acreditacion
institucional cuando el centro cuente con dicha acreditacion, para lo cual, previamente, deberd haber certificado
la implantacion del SIGC y haber renovado al menos el 50% de sus titulaciones.

En el momento en el que algin centro de la UAH cuente con la acreditacion institucional se anadira a este
proceso el procedimiento concreto de gestion de la renovacion de este modelo de acreditacion.

6. INDICADORES

e N.° de titulaciones que debe renovar su acreditacion en cada afo.
e N.° de titulaciones con informe del final favorable.

e N.° de titulaciones sujetas a especial sequimiento.

7. ANEXO

Anexo [: Flujograma



DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENOVACION DE LA ACREDITACION

Documentacion para la
formacion de responsables

INICIO DEL PROCESO

PLANIFICAR INTERNAMENTE LOS TiTULOS QUE
DEBEN ACREDITARSE

Unidad Técnica de Calidad

Listado de titulos enviado
por la agencia evaluadora

A 4

COMUNICAR E INFORMAR SOBRE EL PROCESO A
LOS RESPONSABLES DE LAS TITULACIONES

Unidad Técnica de Calidad

PM_01 Generacién y
elaboracion de
indicadores y gestion de
los documentos del SIGC

Y

REVISAR Y MODIFICAR, S| PORCEDE, LA LISTA DE
TITULOS ENVIADA POR LAAGENCIA
EVALUADORA

Unidad Técnica de Calidad

PREPARAR LA DOCUMENTACION, INDICADORES
Y EVIDENCIAS

UTC / Oficina de Estadistica / Unidad de Calidad

cucc

NO

ELABORAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION
ANALIZANDO LAS EVIDENCIAS

Responsables de la titulacion / UTC / Unidad de
Calidad CUCC

REVISAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION Y
LAS EVIDENCIAS

Vicerrectorado con competencias en Calidad / UTC

¢ Correcto?

APROBAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION

Listado de titulos que deben
renovar su acreditacion

Listado de titulos y
agrupacioén por paneles

Plantilla de informes de
autoevaluacion, tablas y
evidencias

Borrador del informe de
autoevaluacion

Informe de autoevaluacion

Y

Comision de Calidad CUCC / Junta de Centro

\____/_\

Actas de la Comision de

A4

Calidad y Junta de Centro

\_ﬁ




DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENOVACION DE LA ACREDITACION

CUMPLIMENTAR, FIRMAR Y REGISTRAR LA
SOLICITUD DE RENOVACION DE LA
ACREDITACION

Solicitud de Renovacion de
la Acreditacion

Vicerrectorado con competencias en Calidad

ENVIAR EL INFORME DE AUTOEVALUACION Y LAS Informe de autoevaluacion y
EVIDENCIAS A LAAGENCIA EVALUADORA evidencias

Unidad Técnica de Calidad

Propuesta de la agenda de

la visita. Evidencias + |Agencia de la visita definitiva
adicionales d
PLANIFICAR LA FASE DE VISITA DEL PANEL DE - —
EXPERTOS
o >
Comles‘lgrugzlj;raanel «| Evidencias adicionales
UTC / Responsables de las titulaciones / Agencia ”
\/_\ evaluadora \/_\

Transcripcion del informe

REALIZAR LAVISITAY EMITIR INFORME ORAL oral

Panel evaluador / Participantes en las diferentes
reuniones

EMITIR UN INFORME PROVISIONAL DE

. Informe provisional
RENOVACION DE LAACREDITACION

Agencia Evaluadora

DIFUNDIR EL INFORME FINAL ENTRE LOS
RESPONSABLES Y LOS VICERRECTORADO CON
COMPETENCIAS EN LA TITULACION

¢ Favorable?

Unidad Técnica de Calidad

Plantillas de alegaciones y Borradores: Documento de
plan de mejoras > ELABORAR ALEGACIONES Y/O PLAN DE MEJORA alegaciones. Plan de mejora

UTC / Unidad de Calidad CUCC / Responsables de la

titulacion



DESCRIPCION DEL PROCESO DE RENOVACION DE LA ACREDITACION

REVISAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE
MEJORA

Vicerrectorado con competencias en Calidad / UTC

ELABORAR ALEGACICNES Y/O PLAN DE MEJORA

UTC / Unidad de Calidad / Responsables de la
titulacion

ENVIAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE MEJORA
ALAAGENCIA EVALUADORA

Unidad Técnica de Calidad

ESTUDIAR LAS ALEGACIONES Y/O PLAN DE
MEJORAY EMITIR INFORME FINAL

Agencia evaluadora

DIFUNDIR EL INFORME FINAL ENTRE LOS
RESPONSABLES Y LOS VICERRECTORADOS CON
COMPETENCIAS EN LA TITULACION

Unidad Técnica de Calidad

EMITIR ACUERDO DE RESOLUCION DE
RENOVACION DE LA ACREDITACION

Consejo de Universidades

REMITIR LA RESOLUCION ALOS RESPONSABLES
Y ALOS VICERRECTORADOS CON
COMPETENCIAS EN LA TITULACION

Consejo de Universidades / UTC / Unidad de Calidad

Cucc

ARCHIVAR LA DOCUMENTACION RELATIVA AL
PROCESO

Unidad Técnica de Calidad

PUBLICAR Y DIFUNDIR EL INFORME DE
RENOVACION DE LAACREDITACION EN LA
PAGINA WEB DEL CUCC

Unidad de Calidad CUCC

FIN DEL PROCESO

Documento de alegaciones.
Plan de mejora

Informe final de renovacion
de la acreditacién

Resolucién del Consejo de
Universidades

Pagina web del CUCC






