UNIVERSIDAD CATOLICA
DE MURCIA

PROCESOS

Sistema de Garantia Interna de Calidad

Universidad Catélica San Antonio



Abril 2018

PROCESOS SGIC

Establecimiento, revision, difusion y actualizacion de la politica y los objetivos de

PEO1 1.0

la calidad
Politica del personal académico PE02-S01
PE02 1.3 Politica del personal - - . .
Politica de personal de administracion y servicios
PE02-S02
PEO3 1.1 Disefio y seguimiento de la oferta formativa
PCAO01 1.7 Revision y mejora del SGIC (AUDIT)

PMO01 Andlisis de la satisfaccion de los Grupos de Interés

PCLO1 1.2 Perfiles de ingreso/egreso
Seleccion y admisién PCL02-S01

Seleccion y admision. Matriculacion ~ Matriculacion de estudiantes PCL02-S02

sl L2 de estudiantes. Tramitacion de titulos
Tramitacion de Titulos PCL02-S03
Planificacion, desarrollo de las ensefianzas, evaluacion del aprendizaje y extincion
PCLO3 1.2 .
del Titulo
Movilidad Internacional. PCL04-S01
PCLO4 1.2 Movilidad de los estudiantes
Movilidad Nacional. PCL04-S02
PCLO05 1.2 Practicas externas
PCL06 1.2 Orientacion profesional (SOIL)
PCLO7 1.5 Resultados académicos y de aprendizaje
PCL08 1.6 Informacion publica
PCL09 1.2 Informacion y apoyo a los estudiantes

PE: Proceso Estratégico PCA: Proceso de Calidad PA: Proceso de Apoyo PM: Proceso de Medicién PCL: Proceso Clave



ENTRADA

ALUMNADO

PROFESORES

PAS/PDI

AGENTES

EXTERNOS

ENTRADA

UNIVERSIDAD CATOLICA SAN ANTONIO

PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO2
Politica del personal

PEO1
Establecimiento, revision,
difusion y actualizacion de

la Politica y los Objetivos de
Calidad

PEO3
Disefio y seguimiento de
la oferta formativa

SALIDA

PROCESOS CLAVE

PCLO2
Seleccion y admision. ECL0S PCLO4

e (e G B b, CEmnliy Movilidad de los
de las ensefianzas y

extincion del Titulo

PCLO1

Perfil de ingreso / egreso

estudiantes. Tramitacion estudiantes

de titulos
PCLO6 PCLO7 PCLO9
Pra ctiz::sL S:t YT Orientacion profesional Resultados académicos y In fonn::::‘;:s dblica Informacién y apoyo a
(SOIL) de aprendizaje P los estudiantes

PROCESOS CLAVE

PAO1
Gestion de los recursos
materiales

PAO3
Gestion de reclamaciones
y sugerencias del Titulo

PAO2
Gestion de prestacion de
servicios

PROCESOS DE APOYO

'E e

PROCESOS DE CALIDAD PROCESOS DE MEDICION Y MEJORA

ALUMNADO

PROFESORES

PAS/PDI

AGENTES

EXTERNOS

SALIDA




UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

ESTABLECIMIENTO, REVISION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
CALIDAD

Codigo: PEO1

ESTABLECIMIENTO, REVISION,
DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA
POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE

CALIDAD
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

INDICE:

L. OBUIETO oottt 2
2. ALCANCE ..ottt 2
3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA .......cc.cocovvovieveeeeeeseeeressessesses s, 2
A, DEFINICIONES .....coiioieeeeeieeeesestese ettt sttt see sttt s s et s s nssnssesn e senssnsenssees 2
5. RESPONSABILIDADES .......c.covsveievetesseesessesesses s ss s s s s sttt n st 2
B.  DESARROLLO ....ooiveieieiete et ee ettt sttt 2
7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES ......ccceoviieieeeeieeeeesieeeseseeeseninens 3
8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS .......cooetieeeeeeeeeeeteeesee s 3
9. RENDICION DE CUENTAS. ....coiiiiiteteteeeeeesetesesesee s tes e s s s sss s s s nesnesaenansensanans 3
10. DIAGRAMA DE FLUJO ...ttt eeen e 4
L1, ANEXOS ..ot tee ettt ettt ettt n ettt 5

RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014 Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita

Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
y Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 Adaptaci6n de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades pblicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditorfa documental por parte de ANECA. Resolucion del as no conformidades
04 N0\2/|§2rr11bre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

SO Abril 2018
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UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

ESTABLECIMIENTO, REVISION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
CALIDAD

Codigo: PEO1

10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir, aprobar, revisar y difundir de forma
periddica, la Politica y Objetivos de Calidad de la Universidad Cat6lica San Antonio
(UCAM).

2 ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a los titulos oficiales de la UCAM.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Normativas europeas, estatales y propias de la Comunidad Auténoma aplicables.
e Estatutos de la Universidad.
e Normativa de la Universidad.
e Plan Estratégico de la Universidad.
e Manual de Calidad del SGIC, capitulo 2 y 4.

4 DEFINICIONES

Politica de Calidad: Intenciones globales y orientacion de una organizacion relativas al
compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y hacia las partes interesadas.

Objetivos de Calidad: Relacion de aspectos, propuestas e intenciones a lograr con el
propdsito de mejorar la institucion y la oferta formativa.

5 RESPONSABILIDADES

Presidente: Aprobar la Politica y Objetivos de Calidad de la UCAM.

Consejo de Gobierno: Establecimiento, revision, y actualizacién de la Politica y
Objetivos de Calidad de la UCAM. Miembros del Consejo de Gobierno que participan en la
Definicion de la Politica y Objetivos de Calidad de la UCAM:

Rectora Magnifica

Vicerrector de Calidad y Ordenacién Académica
Vicerrectora de Ensefianza Virtual

Vicerrectora de Investigacion

Vicerrector de Extension Universitaria

Universidad Catélica San Antonio
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UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

ESTABLECIMIENTO, REVISION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
CALIDAD

Codigo: PEO1

Vicerrector de Asuntos Religiosos
Vicerrector de Relaciones Internacionales y Comunicacion
Secretario General

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica (VCOA): Difusion de la Politica y
Obijetivos de Calidad de la UCAM.

Consejo de Estudiantes: Participar en el establecimiento, revision, y actualizacion de la
Politica y Objetivos de Calidad de la UCAM.

6 DESARROLLO

6.1 Elaboracién de la politica y objetivos de calidad de la Universidad

La Universidad, en su caso el Consejo de Gobierno, ha definido la Politica y los
Objetivos de Calidad (ver Manual de Calidad, capitulo 2 y/o pagina Web UCAM) de manera
que sean acordes con el ideario Catolico de la Universidad. Los Objetivos de Calidad
deberan:

- Ser adecuados para el desarrollo de las titulaciones.

- Estar elaborados una vez oidos los diferentes miembros de la comunidad universitaria
implicados.

- Ser coherentes con la planificacion estratégica de la Universidad.

- Ser realistas, en funcién de los recursos y sean redactados con claridad y concrecion,
de modo que permitan su revision periddica y faciliten los procesos de evaluacion.

Una vez definidos son elevados al Presidente, o la persona en la cual delegue, para su
aprobacion.

6.2 Revisidn y actualizaciéon

Una vez al afo, a finales del curso académico, el Consejo de Gobierno junto al revisa y
actualiza la Politica y Objetivos de Calidad de la Universidad de cara al nuevo curso
académico y la elevan de nuevo al Presidente para su Aprobacion. Para ello contara en todo
momento con el apoyo del Consejo de Estudiantes de la Universidad. Se levantard acta de la
aprobacion de la Politica y Objetivos de Calidad.

Dentro del proceso de Revisidon y Mejora del SGIC, PCAO01 se incluye la revision de la
Politica y Objetivos de Calidad.

6.3. Difusion

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica sera el organo encargado de
difusion de la Politica y Objetivos de Calidad de la UCAM una vez aprobada por el

Universidad Catélica San Antonio
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UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

ESTABLECIMIENTO, REVISION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICAY LOS OBJETIVOS DE
T CALIDAD
Cadigo: PEO1

Presidente.

En la pagina Web de la UCAM se encuentra la version actualizada de la Politica y los
Obijetivos de Calidad.

No obstante, a través del proceso Informacion Publica, PCLO8 la Politica y Objetivos de

Calidad son dados a conocer a todos los grupos de interés por los mecanismos establecidos en
dicho proceso.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

8 ARCHIVO DE REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Acta aprobacion Politica Srsl i fiar e Vicerrectorado de Calidad
y objetivos de Calidad de PEO1 pety . y Ordenacion Académica
la Universidad 1 afio [Presidencia
Politica de Calidad ; At Vicerrectorado de Calidad
Papel y/o informatico
(ver Web y/o Manual de PEO1 ReLY: . y Ordenacion Académica
Calidad) 1afio [Presidencia
Objetivos de Calidad Papel y/o informatico Vicerrector.a}do de C,alic.iad
(ver Web y/o Manual de PEO1 . y Ordenacion Académica
Calidad) 1afio IPresidencia

9 RENDICION DE CUENTAS

El Consejo de Gobierno, se asegura que la Politica y Objetivos de Calidad se difunden de
manera eficaz a todos los grupos de interés tanto internos como externos de la Universidad a
través de su pagina Web y de la aplicacion del procedimiento Informacién Publica, PCLO8.

Universidad Catélica San Antonio
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ESTABLECIMIENTO, REVISION, DIFUSION Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE
CALIDAD
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD (PEO1)

CONSEJO DE GOBIERNO VICERRECTORADO DE CALIDAD Y
CONSEJO DE ORDENACION ACADEMICA
ESTUDIANTES

PRESIDENCIA

REFERENTES:

- Normativas europeas, estatales
y propias de la Comunidad
Auténoma aplicables
- Estatutos de la Universidad
- Normativa de la Universidad

Establecimiento, - Plan Estratégico de la Universidad

., tuali .. - Planes de Mejora
revision y ac l'-la Izacion - Politica y Objetivos anteriores
de la Polttica y

Objetivos de Calidad

de la UCAM
Difusién dela Politica y

. ’) »
¢Aprueba Objetivos de Calidad

Si

No Acta de aprobacion de la Politica y Objetivos
Politica y Objetivos de de Calidad
Calidad
A
11 ANEXOS

1. Politica de Calidad
2. Obijetivos de Calidad
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Anexol: Politica de Calidad

https://www.ucam.edu/universidad/fundamentos-de-la-universidad
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Codigo: PEO1

Anexo2: Objetivos de Calidad

https://www.ucam.edu/universidad/fundamentos-de-la-universidad
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POLITICA DEL PERSONAL

SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO (PE02-S01)

POLITICA DEL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS (PE02-502)
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UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO

Cadigo PE02-S01

POLITICA DEL PERSONAL

ACADEMICO
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014 - Se unifican los procesos en subprocesos.

Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
E Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad.

02 Abiil20TS R B Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 - Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucion del as no conformidades
04 No;lgzrqbre ————————— Revisién documental Procesos Servicios Centrales Universidad
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UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO
POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO
Cadigo PE02-S01

1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica a aplicar en la elaboracion
y la revision de una politica de Personal Académico que incluye la metodologia de: captacion,
seleccion, formacion, evaluacion, promocidn, reconocimiento e incentivos del profesorado.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el personal académico.

3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

e Decreto 203/2009, de 26 de junio.

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores.).

e Convenio Colectivo estatal para los centros de educacion universitaria e investigacion.

e Directrices Generales de la Politica de Profesorado.

4. DEFINICIONES

Directrices Generales de la Politica de Profesorado: Documento que recoge las bases o
directrices generales de la Politica del Personal Académico.

5. RESPONSABILIDADES

Presidente/Consejo de Gobierno (CG): Organo encargado de aprobar la Politica de
Personal Académico, asi como de la autorizacion den la contratacion del personal docente.

Universidad Catélica San Antonio



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO

Cadigo PE02-S01

Rectorado: Organo encargado de elaborar las Directrices Generales de la Politica de
Profesorado, Plan de Formacién Docente y de la aprobacion y puesta en marcha de las
mejoras respecto de la planificacion y desarrollo de la actividad docente, antes de elevarlo a
Presidencia/Consejo de Gobierno.

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica (VCOA): Organo encargado de la
implantacion y seguimiento de la Propuesta Docente, Evaluacion de la Actividad Docente, asi
como de asesorar y apoyar en el resto de Politicas de Personal Académico que se le requiera.

Departamento de Recursos Humanos (RRHH): Es el departamento responsable de llevar
a la practica las diferentes acciones que, en materia de Recursos Humanos, se deriven de la
Politica de Personal PDI, asesorando y prestando apoyo técnico al resto de los érganos
implicados.

Equipos Directivos (ED): Realizacion de la Planificacion Docente, su implantacion y
seguimiento. Elaboracion de las propuestas de mejora respecto de la planificacion y desarrollo
de la actividad docente y elevarlas a Rectorado.

Comisidn de Gastos: Es el o6rgano encargado de estudiar la viabilidad financiera de las
diferentes politicas y acciones que se pretendan implantar.

Comision de Calidad de la Facultad (CCF): Organo encargado de identificar areas de
mejora, sobre la planificacion y desarrollo de la actividad docente.

Seccion de Profesorado: Organo encargado del seguimiento de las Directrices Generales
de Politica de Profesorado, el Plan de Formaciéon Docente y busqueda de los perfiles
demandados por las titulaciones.

Comision de Seleccion de Personal Docente: Organo encargado de realizar las
entrevistas y de la seleccion de los docentes. Formada por Rector, Secretario General,
personal de RRHH y un miembro del Equipo Directivo.

6. DESARROLLO

Una vez definida la Politica de Personal Académico, las revisiones se realizan cada
cuatro afios con un seguimiento anual de su grado de cumplimiento.

El diagnostico e identificacion de las necesidades de personal académico se realiza en
base a:
- Nuevas incorporaciones de Personal Académico a la Institucion.
- Formacion del Personal Académico.
- Evaluacion, promocion, reconocimiento e incentivos del Personal Académico.

Universidad Catélica San Antonio



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO

Cadigo PE02-S01

Y para ello se elabora, difunde, ejecuta y evalta el Plan de Formacion.

6.1 Politica de Personal Académico

» Las Directrices Generales de la Politica de Profesorado, definidas por
Presidencia/CG establecen las politicas de incorporacion, evaluacion, promocion y
retribucion del Personal Académico. Se revisarda como minimo cada cuatro afios.
Rectorado se encargara de su aplicacion, coordinacion y seguimiento.

» Con las Directrices Generales de la Politica de Profesorado y en base a los criterios
establecidos, los equipos directivos realizan las propuestas docentes que elevaran a
Rectorado para estudio y posterior aprobacion por parte de Presidencia.

Una vez aprobadas se trasladaran al Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica,
y a ED a efectos de su implantacion y seguimiento.

6.2. Captacion y Seleccion de Personal Académico.

El proceso comienza con las propuestas docente del curso académico, aprobadas por
Presidencia/CG en las cuales se incluyen las necesidades de personal docente.

El proceso de captacion o reclutamiento comienza con la busqueda de los perfiles
demandados por las titulaciones. La busqueda se realiza mediante la publicacién ofertas de
empleo de profesorado en nuestra Web corporativa http://candidatos.ucam.edu/ asi como en
portales de empleo.

El proceso de seleccion se lleva a cabo por la Comision de Seleccion de Personal
Docente.

En una primera fase se lleva a cabo teniendo en cuenta el perfil que se deriva de la
Propuesta Docente. A continuacion, se realiza una preseleccion en funcion de los méritos
académicos, cientificos y/o profesionales de los candidatos. Posteriormente se llevan a cabo
las entrevistas de seleccion que se precisen.

Finalmente, la comision hace la propuesta de seleccion a Presidencia/CG, quien autoriza
o rechaza la contratacion.

6.3 Formacidn del Personal Académico.

6.3.1 Seccion de Profesorado.

Universidad Catélica San Antonio
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La Universidad Catolica San Antonio de Murcia considera que la formacion especifica
dirigida al docente, debe proporcionarle conocimientos tedricos y practicos, asi como
habilidades que le permitan construir su desarrollo profesional.

Las acciones formativas propuestas tienen como finalidad formar a nuestro personal
docente e investigador en el ejercicio de la docencia y de la actividad investigadora en la
educacion universitaria, especialmente referidas a contenidos psicopedagogicos, didacticos y
de investigacion, asi como en al uso de plataformas tecnoldgicas educativas y docencia a
distancia, permitiendo afrontar las necesidades que ha ido planteando nuestro profesorado.

La Seccién de Profesorado es responsable de la elaboracion de la propuesta del Programa
de Formacion Docente de cardcter bianual, que sera analizada por Rectorado y se elevara a
Presidencia/CG para su aprobacion.
http://intranet.ucam.edu/sites/intranet.ucam.edu/files/area-de-
profesorado/programa_de formacion_del profesorado 2021-2022.pdf

Las diferentes acciones formativas pueden ser incorporadas al Programa por:

» Desarrollar acciones de formacion psicopedagdgica en los diferentes ambitos de la
actividad académica y docente.

» Actualizar y consolidar los conocimientos y destrezas favorecedoras del proceso de
ensefianza-aprendizaje, especialmente en relacion con el uso de plataformas
tecnologicas educativas y docencia a distancia.

» Contribuir al desarrollo curricular del docente.

» Fomentar la investigacion del profesorado facilitando su actualizacion en contenidos y
programas necesarios para realizar proyectos de investigacion.

El procedimiento comienza con la peticion por parte de la Seccion de Profesorado de las
necesidades de formacidon que puedan existir en las diferentes titulaciones de la universidad,
mediante el correspondiente formulario oficial de Necesidades Formativas, el cual es
difundido a través de correo electronico y de la Intranet de Profesorado.

Finalmente, se mide la satisfaccion de los usuarios mediante un cuestionario. En base a
los resultados obtenidos, se ponen en marcha las propuestas de mejora para las siguientes
acciones formativas.

6.3.2 Vicerrectorado de Investigacion

La Universidad cuenta con mecanismos que permitan a su personal académico y de
apoyo a la docencia, reforzando el vinculo entre docencia e investigacion.

Universidad Catélica San Antonio


http://intranet.ucam.edu/sites/intranet.ucam.edu/files/area-de-profesorado/programa_de_formacion_del_profesorado_2021-2022.pdf
http://intranet.ucam.edu/sites/intranet.ucam.edu/files/area-de-profesorado/programa_de_formacion_del_profesorado_2021-2022.pdf

UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

POLITICA DEL PERSONAL ACADEMICO

Cadigo PE02-S01

La UCAM, tiene desde su propia creaciébn y como parte sustancial de su proyecto
universitario una clara preocupacion por la puesta en marcha y consolidacion de una
politica investigadora, plenamente consciente del papel que las actividades de investigacion,
desarrollo tecnologico y formacidon de recursos humanos altamente cualificados tienen en el
progreso cultural, social y econémico y en el desarrollo de la propia institucion. Para ello, se
ha creado el Plan de Medidas de Apoyo y Fomento de la Investigacion (PMAFI.)
http://investigacion.ucam.edu/plan-propio . El citado plan incluye, entre otras actuaciones, un
Programa Propio de Ayudas a la investigacion destinado a potenciar la actividad
investigadora de calidad en la Universidad y a favorecer la movilidad y la cualificacion
investigadora de su personal y la dotacion de infraestructuras y la incorporacion de recursos
humanos para las actividades de I+D.

El citado plan pretende cumplir una triple funcion:

1. Dotar a la UCAM de una herramienta para planificacion y dinamizacion de las
actividades de I+D, capaz de servir para incrementar y consolidar su capacidad
investigadora y desarrollar una oferta cientifica de calidad.

2. Servir como instrumento integrador y coordinador de las actividades de I+D para
conseguir un aprovechamiento 6ptimo de los recursos.

3. Transmitir a la comunidad investigadora y a la sociedad

6.3.3 Vicerrectorado de Ensefianza Virtual

Desde la Universidad se ha apostado por los nuevos métodos de ensefianza y
aprendizaje, evaluacion y uso de nuevas tecnologias. Para ello desde el Vicerrectorado de
Ensefianza Virtual, se trabaja continuamente en la formacion del profesorado con el objeto de
una mejora continua en la imparticion de los planes de estudios. Las nuevas tecnologias
utilizadas y en las cuales los profesores reciben formacion se pueden consultar en
https://www.ucamonline.net/vicerrectorado-de-ensenanzas-virtuales/tecnologias-educativas

En el Vicerrectorado de Enseflanza Virtual se ha elaborado la normativa de estudios
online https://www.ucamonline.net/sites/www.ucamonline.net/files/grado-
informatica/normativa_de estudios_onlinel.pdf

A través de esta normativa, se llevan a cabo diferentes mecanismos internos de
evaluacion, que comprueban para cada titulo, el cumplimiento de los diferentes items de esta
Normativa de ensefianza online, el cumplimiento de la Memoria de Verificaciéon de dicho
titulo y la Guia Docente de las diferentes materias que la componen.

El Vicerrectorado de Ensefanza Virtual, a través de las diferentes herramientas y
técnicas de seguimiento de la actividad en Campus Virtual realiza periddicamente informes
que auditan dicha actividad, planteando las acciones a llevar a cabo para su mejora. Las
auditorias se realizan a través de rubricas de evaluacion que recogen diferentes aspectos de la
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ensefianza y metodologia.

6.4 Evaluacion, promocion, reconocimiento € incentivos del Profesorado.

La promocién, reconocimientos e incentivos, se encuentran recogidos en la Politica de
Profesorado establecidas por Presidencia/Consejo de Gobierno.

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No es necesaria la inclusion de indicadores

8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

I dentificacion del registro Cod_lgo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsablg de su
asociado al registro de archivo custodia

C.V. profesorado titulacion PE02-S01 Informatico/papel

Rectorado
Nec§s1da4es D (3 PE02-S01 Informatico/papel Rectorado
las titulaciones
i estudlan_te/profeisor PE02-S01 Informatico/papel VCOA
(*) Tabla 4 Acredita / Monitor
Datos globales del
profesorado que ha impartido
e imparte docencia en el PE02-S01 Informatico/papel
Titulo Rectorado
(*) Tabla 3 Acredita / Monitor
Documento que explique las
categorias de profesorado de
la universidad PE02-S01 Informatico/papel d
(*) E8 Acreditacion Rectorado
(*) E9 Monitor
Existencia de planes de
innovacion y mejora docente
o de formacion pedagdgica
del profesorado, programas
de movilidad para el
profesorado,  cursos  de PE02-S01 Informatico/papel
formacién sobre plataformas Rectorado
informaticas, etc. y

participacion del profesorado
en los mismos
(*) E9 Acredita
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Certificado de implantacion VCOA
de DOCENTIA PE02-S01 Informatico/papel
(*) E10 Acredita

(*) Registro asociados a la Acreditacion y al Programa Monitor

Rectorado

9 RENDICION DE CUENTAS

Los responsables de llevar a cabo la Politica de Personal Académico, rendiran cuentas a
Presidencia/Consejo de Gobierno de los resultados asi como de las propuestas de mejora que
consideren procedentes.

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion publica” los resultados de la revision
que se consideren adecuados seran dados a conocer a todos los grupos de interés por los
mecanismos establecidos en dicho proceso.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
10.1. Diagrama de flujo de la Politica del personal Académico
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10.2. Diagrama de flujo de la Captacion y Seleccion de Personal Académico
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10.3 Diagrama de flujo de la Formacion del Personal Académico
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11. ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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RESUMEN DE REVISIONES

Octubre 2013 Inclusién de las evidencias del proceso de Acreditacion

02 Junio 2015 3a6 Revision

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la
implantacion del mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 —--—---———-—-- Adaptaci6n de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se
dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros
de universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucion del as no conformidades
04 Noxzfgeznllbre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

FECHA: W\ IWI0E]
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica a aplicar en la elaboracion
y la revisién de los procedimientos de politica de personal de Administracién y Servicios
(PAS) destinados a la captacion, seleccion y formacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todo el Personal de Administracion y Servicios de
la UCAM.

3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

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

e Real Decreto Legislativo 2/2015, de 23 de octubre, por el que se aprueba el texto
refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores

e Convenio Colectivo de ambito estatal para los centros de educacion universitaria e
investigacion.

e Real Decreto 694/2017, de 3 de julio, por el que se desarrolla la Ley 30/2015, de 9 de
septiembre, por la que se regula el Sistema de Formacion Profesional para el Empleo
en el &mbito laboral.

4. DEFINICIONES

FUNDAE: Es la entidad estatal encargada de impulsar y coordinar la ejecucion de las
politicas publicas en materia de Formacion Profesional Continua.

5. RESPONSABILIDADES

Gerencia Es el organo responsable de la aprobacion, seguimiento y revision de toda la
Politica del PAS.

Departamento de Recursos Humanos (RRHH): Es el departamento responsable de
elaboracion, promover y llevar a la practica las diferentes acciones que le sean encomendadas
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y que se deriven de la Politica del PAS.

Unidad de Analisis y Control Financiero: Es el 6rgano encargado de estudiar y validar la
viabilidad financiera de las diferentes politicas y acciones que se pretendan implantar, en éste
caso, en materia de Recursos Humanos.

Equipo Directivo de Titulaciones y Jefes de Servicios de Administracion: Son los

encargados de la identificacion de las necesidades de personal y de las areas de mejora, sobre
las diferentes Politicas del PAS.

6. DESARROLLO

6.1. Captacion y Seleccion de Personal del PAS

El departamento de Recursos Humanos lleva a cabo los procesos de reclutamiento,
seleccion y contratacion del PAS, bajo la supervision de Gerencia.

El proceso comienza mediante dos posibles vias:

1. Por la deteccidon de necesidades de personal por parte de Recursos Humanos.

2. Mediante la solicitud de personal por parte del departamento demandante. A
continuacion, Recursos Humanos da traslado a Gerencia, quien valora la solicitud
dando, en su caso, el visto bueno al inicio del proceso.

El proceso de reclutamiento se inicia con la publicacion de la posicidon o posiciones en
los portales como candidatos.ucam.edu, Infojobs, LinkedIn, o cualquier otra plataforma que
en cada momento resulte de interés

El proceso de seleccion se lleva a cabo mediante diferentes pruebas en funcion del
perfil demandado, realizando habitualmente una prueba profesional especifica, test de
personalidad para entornos laborales, entrevista de seleccion y entrevista final de validacion

con el Jefe del Departamento o Servicio solicitante y Gerencia.

Por ultimo, el departamento de Recursos Humanos lleva a cabo la contratacion y
seguimiento.

El trabajador podra pasar a formar parte de la plantilla estable de la universidad, en el
caso de que se emita informe favorable por el encargado del Departamento o Servicio.

6.2. Formacion del PAS

La Formacion Continua del PAS se inicia mediante dos posibles vias:
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e Acciones formativas organizadas en funcion a las carencias detectadas por
Recursos Humanos.

e Acciones formativas a medida, a la vista de las necesidades especificas
demandadas por cada departamento.

Una vez recogidas las inquietudes formativas de los diferentes departamentos, son
contrastadas mediante entrevista con los diferentes responsables de los departamentos para
estudiar la adecuacion de los cursos solicitados a las necesidades reales de la empresa, asi
como a los requerimientos de la FUNDAE.

Tras comprobar la adecuacion, Gerencia autoriza la puesta en marcha de las diferentes
acciones formativas. Es entonces cuando el departamento de Recursos Humanos gestiona la
puesta en marcha y realizacion de las diferentes acciones formativas.

Finalmente, se mide la satisfaccion de los usuarios mediante un cuestionario. En base a
los resultados obtenidos, se ponen en marcha las propuestas de mejora para las siguientes
acciones formativas.

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Cadigo del
Identificacion del Indicador Indicador asociado
al proceso

Tipo soporte y tiempo Responsable de su

de archivo custodia

Porcentaje de empleados

PE02-S02-INO1 Informatico x1s Recursos Humanos
formados

8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Cadigo del : .
e . : Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Identificacion del registro proceso asociado : .
al reqistro de archivo custodia

Breve descripcion del numero y
perfil del personal de apoyo

vinculado a acciones formativas PE02-S02 Informatico doc. y papel Recursos Humanos /

en el titulo objeto de evaluacion Hlisllo

(*) Evidencia 11 - Acreditacion

Prueba especifica de seleccion PE02-S02 Informatico doc. y papel Recursos Humanos
Base de datos de curriculum PE02-S02 Informatico ORACLE Recursos Humanos
Aplicacion Informatica de la ” FUNDAE y Recursos
FUNDAE PE02-S02 Informatico HTML Humanos

(*) Registro asociados a la Acreditacion

17



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Codigo PE02-S02

9. RENDICION DE CUENTAS

Los responsables de llevar a cabo las Politicas de Personal del PAS, rinden cuentas a
Presidencia/Direccion General de los resultados asi como de las propuestas de mejora que
consideren procedentes.

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion publica” los resultados de la revision

que se consideren adecuados seran dados a conocer a todos los grupos de interés por los
mecanismos establecidos en dicho proceso.
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10. DIAGRAMA DE FLUJO
10.1. Diagrama de flujo de Captacion y Seleccion de Personal PAS

POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. CAPTACION Y SELECCION (PE03)
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9.2. Diagrama de Flujo de Formacion del PAS

POLITICA DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. FORMACION (PE03)
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11. ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014 Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita

Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
y Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

02 Abril 2018 Adaptacién de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades ptblicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditorfa documental por parte de ANECA. Resolucion del as no conformidades
04 N0\271062nllbre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE DIRECCION DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

SO AW Abril 2018
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10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica a aplicar en el disefio,
modificacion, aprobacion, seguimiento, acreditacion y mejora de las nuevas titulaciones de
forma estructurada y coordinada.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los nuevos planes de estudios o sus
correspondientes modificaciones de las titulaciones oficiales que se imparten en la UCAM.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativas europeas, estatales y propias de la Comunidad Auténoma aplicables.
e Estatutos de la Universidad.

e Normativa de la Universidad.

e Plan Estratégico de la Universidad.

e Manual de Calidad del SGIC.

e Protocolo y Guias oficiales de la Agencia Nacional de Evaluacion de la Calidad y
Acreditacion (ANECA).

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

e Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

4 DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Proponer el nuevo Titulo a implantar. Aprobar
el analisis de viabilidad. Dar el V°B° a la Memoria y sus modificaciones. Solicitar el registro
en el RUCT (Registro de Universidades, Centros y Titulos), a la Comunidad Auténoma, asi
como su inclusion en el BOE. Aprobar las propuestas de mejora referente al seguimiento y
mejora del Titulo.
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Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica (VCOA): Analizar y revisar las
memorias antes de su envio, asi como sus modificaciones. Ayudar a los titulos en el proceso

de Seguimiento y Acreditacion. Revisar las propuestas de mejora del Titulo realizadas por el
ED.

Comision de Calidad de la Facultad (CCF): Realizar el seguimiento del SGIC del Titulo
identificando las 4reas de mejora.

Equipo Directivo (ED: Elaborar las memorias y resolver las alegaciones y/o
recomendaciones si las hubiera. Poner en marcha el nuevo titulo oficial y elaborar las
propuestas de mejora referentes al seguimiento y medicion y mejora en base a las mejoras
identificadas por la CCF. Realizar el Seguimiento y Acreditacion. Llevar a cabo las
propuestas de mejora aprobadas por CG asi como la rendicion de cuentas.

Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion / Consejo de Coordinacion
Universitaria/Comunidad Auténoma de la Region Murcia (CARM): Aprobar los nuevos
titulos oficiales, asi como su implantacion, modificaciones, seguimientos y Acreditaciones.

6 DESARROLLO

6.1 Disefio de la Oferta Formativa.

La creacion de una nueva titulacion concierne al Presidente y/o Consejo de Gobierno de
la. UCAM el cual realiza wuna propuesta, pudiéndose asesorar en las
escuelas/facultades/departamentos propios de la Universidad o en empresas externas y/o
organismos colegiados pertinentes. Para ello se tienen en cuenta la politica de calidad de la
Universidad, con el fin de ir en sintonia con la estrategia institucional.

El interés de la Universidad por un nuevo titulo oficial podré ser por:
» Un cambio en el marco legislativo.
» Un cambio en el marco socioecondémico.
» Una decision de mejora continua propia de la Universidad.
» Adaptacion de sus titulos al Espacio Europeo de Educacion Superior (EEES).
» Ofertar planes formativos para dar respuesta a las necesidades y/o demandas de
la sociedad.

Igualmente, para la creacion de un nuevo titulo se tendran en cuenta los distintos grupos
de interés tales como alumnos, egresados, empleadores ...... etc

6.2 Proceso de Verificacién de Titulos oficiales

Para comenzar el proceso de Verificacion, la persona encargada de la realizacion del
nuevo Titulo, deberd cumplimentar el protocolo para la solicitud de nuevos titulos y
entregarlo al VCOA, firmado por el responsable de la Facultad.
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Antes de continuar con la elaboracion de la Memoria se deberé realizar un estudio de
mercado por parte de la Unidad de Marketing, para asegurarnos, en cierta medida, de la
viabilidad del futuro Titulo. El resultado del estudio sera notificado por parte de la Unidad de

Marketing al VCOA. Si dicho resultado es positivo se continuarda con el proceso de
Verificacion.

El VCOA podra establecer un calendario de trabajo para que el ED vaya realizando
aquellos puntos de la memoria acordados con el fin de que se analicen, revisen y se aprueben
conforme a los requisitos de la Universidad y las normativas aplicables. Para la elaboracion de
la memoria, tal y como se recoge en la guia de verificacion de ANECA, se tienen en cuenta la
opinidon de profesionales al respecto, es por ello que se les solicita unas cartas las cuales,
avalan el plan de estudio y corroboran la importancia de su implantacion y la necesidad para
la sociedad.

Una vez concluida la memoria de verificacion y revisados todos sus puntos por el
VCOA, Presidencia/Consejo de Gobierno dara su aprobacion.

Una vez aprobada la memoria de verificacion, la Universidad comienza el proceso de
verificacion, modificacion y acreditacion de acuerdo al RD 1393/2007, de 29 de octubre y el
Decreto n® 203/2009, de 26 de junio de la Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia.
Cuando la UCAM recibe el informe favorable de la ANECA, del Consejo de Coordinacion
Universitaria y de la propia Comunidad Auténoma se procede a su inclusion en el RUCT y en
el BOE.

6.3 Modificacion de los Planes de Estudios

La Universidad, a través de los resultados de los informes de insercion laboral, de las
encuestas de satisfaccion realizadas a los grupos de interés, de los resultados de aprendizajes
obtenidos, de los indicadores analizados, planes de mejora del Proceso de Seguimiento y/o
Acreditacion, demanda de los grupos de interés, por estrategia institucional ...etc, decide
modificar sus planes de estudios.

El ED del titulo procedera a realizar las propuestas de modificaciones tal y como detalla
el Protocolo para la solicitud de modificaciones en los planes de estudio facilitado por
ANECA las cuales seran presentadas al VCOA que las elevara al Presidente/Consejo de
Gobierno para su aprobacion final. De la misma forma para comenzar el proceso de
modificacion debera entregar en el VCOA la solicitud firmada por el responsable del Titulo
indicando aquellos apartados de la memoria objeto de modificacion.

Una vez que Presidencia/CG de la Universidad aprueba las modificaciones del plan de
estudios en la forma en que determinen sus estatutos o normas y en su caso las
correspondientes normativas autonomicas, El ED elaborara la Memoria con las
modificaciones incorporadas. El VCOA notificard dichas modificaciones al Consejo de
Universidades a través de la Direccion General de Politica Universitaria tal y como detalla el
Protocolo para la solicitud de modificaciones en los planes de estudio de ANECA.
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Por ultimo, ANECA notificara el resultado, mediante la Sede Electronica del Ministerio
de Educacion, Cultura y Deporte a la Universidad y al Consejo de Universidades.

Una vez que la modificacion ha sido aprobada, la Universidad procedera a incluirla en su
plan de estudios correspondiente. Todas las modificaciones que se produzcan tienen que ser
informadas a la comunidad educativa. La universidad para ello se apoya en el procedimiento
de Informacion Publica, PCLO8.

6.4 Revision y mejora del SGIC

El VCOA, realizara una revision y mejora (PCAO1) en el Titulo, analizando todos los
aspectos contemplados en las directrices del Programa AUDIT, Programa Monitor
(Seguimiento) y Programa de Acreditacion. Con esta informacion se identifican las areas de
mejora y se procede a su incorporacion al plan de estudios. Una vez detectadas aquellas
deficiencias elaborara un plan de mejoras que debera llevar acabo el ED y/o la CCF.

Nota: Ver proceso PCAOI.
6.5 Seguimiento de la Oferta Formativa (Programa Monitor)

El objetivo del programa MONITOR es proporcionar una valoracion externa sobre como
se esta realizando la implantacion de las ensefianzas oficiales de Grado y Master con la
finalidad de que se pueda utilizar dicha valoracién como un elemento més para la mejora de la
formacion que ofertamos. Dicha valoracion es realizada por ANECA.

De forma mas concreta, el programa MONITOR pretende:

a) Asegurar el despliegue de las ensefianzas, conforme a lo recogido en la memoria de
verificacion del titulo, tal y como consta en el RUCT, junto con las modificaciones aprobadas
favorablemente y autorizadas, en su caso, por las Comunidades Auténomas.

b) Asegurar la disponibilidad publica de la informacion pertinente y relevante a los
diferentes agentes de interés del sistema universitario.

c) Detectar posibles deficiencias en el desarrollo efectivo de las ensefianzas y analizar las
acciones realizadas para su subsanacion.

d) Aportar recomendaciones y/o sugerencias de mejora en el transcurso de la
implantacion del plan de estudios.

e) Identificar buenas practicas para su difusion en el marco del sistema universitario.

El periodo de seguimiento de un titulo oficial abarca desde el curso académico siguiente a
la inscripcion del titulo en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) hasta el
momento en que el titulo deba someterse al procedimiento de renovacion de su acreditacion
(antes de seis afios para titulos oficiales de Grado de 240 créditos ECTS, antes de siete afos
para los titulos de Grado de 300 créditos ECTS, antes de ocho afios para los titulos de Grado
de 360 créditos ECTS, y antes de cuatro para titulos oficiales de Master).
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El ED y la CCT, con la ayuda metodolégica del Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion
Académica, asi como de los servicios implicados en el proceso, aportara toda la informacién
requerida por parte de ANECA en el Formulario de Recogida de Informacion, Guia de Apoyo
para el proceso de seguimiento de titulos oficiales de Grado y Master.

ANECA revisara la informacion enviada por parte de la Universidad y elaborard un
informe de seguimiento que contemplard la valoracion realizada por los diferentes
evaluadores el cual sera remitido a la Universidad.

El ED y la Comision de Calidad de la Facultad realizaran, si procede, un plan de mejoras
referente al informe recibido, el cual sera revisado y supervisado de su total cumplimiento por
el Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica.

El ED y la CCF deberan publicar en la Web del Titulo el informe recibido por parte de
ANECA asi como el plan de mejoras generado.

6.6 Acreditacion de los Planes de Estudios

El proceso de renovacion de la acreditacion tiene como principal objetivo comprobar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en la memoria de verificacion y evaluar los
resultados del titulo, garantizando su calidad y la continuidad de la imparticion del mismo
hasta la siguiente renovacion de la acreditacion. Estos resultados se centraran, entre otros, en
la comprobacion de la adquisicidn de competencias por parte de los estudiantes, el personal
académico, en los recursos materiales y servicios que soportan el desarrollo del titulo, y en el
andlisis de la evolucion de los resultados del mismo.

Este proceso esta organizado en tres fases:

Autoevaluacion: El ED y la CCF describe y valora la situacion del titulo respecto a los
criterios y directrices establecidos, para ello se apoya en la ayuda metodoldgica facilitada por
el Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica, asi como del resto de servicios
implicados. El resultado es el Informe de Autoevaluacion (IA).

Visita externa: Un grupo de evaluadores externos nombrados por ANECA, analiza el
Informe de Autoevaluacidon y realiza una visita al centro donde se imparte el titulo con el
objeto de contrastar la informacion recogida y emite una valoracién argumentada respecto a
los elementos contemplados en el modelo de evaluacion (criterios, directrices, evidencias,
indicadores, etc.).

Evaluacion por la Comision de Acreditacion: La comision de acreditacion de ANECA
valoraran el IA junto al resto de informacién disponible y emitiran un Informe Provisional de
renovacion de la acreditacion, que podra ser favorable o podrd contener aspectos que
necesariamente han de modificarse para obtener un informe en términos favorables.

En el caso de recibir un informe con alegaciones el ED y CCF deberan elaborar un plan
de accion para subsanar aquellos aspectos detectados, con el fin de obtener el informe de
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acreditacion favorable. Para ello la Titulacion recibird la ayuda metodologica por parte de
todos los servicios implicados.

El informe de acreditacién positivo concedido al titulo, permite seguir ofertandolo
oficialmente durante 6 afios para los grados y 4 afios para los masteres. Para ello la UCAM ha
establecido un seguimiento de mejora de todas sus titulaciones oficiales.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No se definen indicadores en este proceso. La CCT de cada titulo de forma anual y a
través del proceso de Revision y mejora del SGIC (PCA0l) analiza la validez de la
informacion difundida, asi como los canales utilizados, identificando las areas de mejora para,
si procede, llevarlas a cabo en el siguiente curso académico o cuando se estime oportuno.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia
Informe viabilidad de la Papel y/o informatico Unidad de

CARM PEO3 indefinido Marketing/VCOA

Informes favorables de la
Agencia Nacional de

Evaluacion y

Acredi_tacif')’n/ Consejo de PEO3 Papel ’Y/ 0 inff)rmético ED/VCOA
Coordinacion indefinido

Universitaria/Comunidad

Auténoma de

Murcia/RUCT

Ultima Memoria Papel y/o informético

verificada o modificada HED indefinido EDHC
Revisiones y Mejora del Papel v/o informatico

SGIC y sus planes de PEO3 e . ED/VCOA
mejora correspondientes 6 afios

Descripcion de las

acciones emprendidas

para dar respuesta a las

recomen(.iacmn.es y Papel y/o informatico

observaciones indicadas PEO3 . ED/VCOA
en los informes de 6 afios

verificacion, modificacion

y seguimiento.

(*) E19- Programa Monitor

Documento que explique Papel y/o informatico

el grado de ejecucion del PEO3 P ED/VCOA

plan de mejoras del
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Proceso de Acreditacion
(*) EO- Programa Acredita

Solicitud modificacion Papel y/o informatico

Titulo Oficial PEO3 6 afios EDVCOA
Protocolo’ de solicitqd de PEO3 Papel y/o ir~1forma’1tico ED/VCOA
nuevos Titulos (Verifica) 6 afios

9 RENDICION DE CUENTAS

El ED difunde a través de las guias académicas, pagina Web, etc., la oferta formativa, asi
como las mejoras que se realizan en el titulo oficial.

Por aplicacién del procedimiento Informacion puablica sobre los Titulos, PCLO8 se
difunde a los grupos de interés toda la informacién sobre los titulos oficiales que se
consideren adecuados por los mecanismos establecidos en dicho procedimiento.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO
10.1 Disefio de la oferta formativa.

DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA (PE03)

ANECA VICERRECTORADO
) CONSEJO DE
C. COORDINACION EQUIPOS
GOBIERNO / DE CALIDADY
UN'VEiSR:\;AR'A PRESIDENTE DIRECTIVOS

ORDENACION
ACADEMICA

Propuesta para la elaboracion del nuevo Titulo o modificacion

Estudio mercado positivo

Apoyo técnicoy
metodoldgico de la
Aprueba DIRCA
Si
No
Elaboracion de Memoria
P del Titulo o resolucién
de alegaciones
A
V° Bueno
No
Si
Proceso Verificacion:
- ANECA - .
- C. Coordinacién - Envio ala Agencia
Universitario Evaluadora
- Comunidad Auténoma
No
Correcto
Si
Inclusién en el RUCT y
publicacién en el BOE
A

Puesta en marcha del
nuevo Titulo Oficial o
sus modificaciones
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10 DIAGRAMA DE FLUJO
10.2 Seguimiento de la oferta formativa.

SEGUIMIENTO DE LA OFERTA FORMATIVA (PEO3)

EQUIPO DIRECTIVO/CCF DIRECCION DE CALIDAD

?

Revision y mejora del
Titulo

A 4

Realizacion del plan
de mejoras
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11 ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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_ REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD (SGIC)

REVISION Y MEJORA DEL SGIC
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
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Octubre 2014 Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita
o1 Febrero 2017 6y8 Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 —— Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucion de las no conformidades
04 Noviembre Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad
2021

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

IO NN Abril 2018
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1 OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la forma de analizar la revision anual del
Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad Catoélica San Antonio (UCAM), e
informar sobre el desarrollo del mismo, realizar acciones de mejora y aprobar su actualizacion
(Manual de Calidad y Manual de Procesos). De la mimas forma, se establece la sistematica a
aplicar en la revision y control periddico (Auditorias internas) de las de titulaciones oficiales.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a las actividades que tienen como objeto verificar si
el Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) cumple las funciones para las cuales se ha
disefiado e implantado.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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 Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

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

e Estatutos Universidad.

e Manual del SGIC de la UCAM.

e Programa AUDIT (ANECA).

e Programa ACREDITA (ANECA)

e Programa MONITOR-SEGUIMIENTO (ANECA)

e Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

4 DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprobar las mejoras, que se consideren
necesarias, de las Revisiones realizadas en los Titulos.

Equipo Directivo (ED) y Comision de Calidad de la Facultad (CCF): Realizar y llevar
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acabo las propuestas de mejora identificadas, por el Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion
Académica, durante la Revision y mejora realizadas.

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica: Realizar las Revisiones y mejoras
del SGIC de cada Titulo identificando las areas de mejora.

6 DESARROLLO
6.1 Revision del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad

Con la Revision y Mejora del Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad,
que se realiza al menos una vez al afio, se pretende:

Evaluar el grado de implantacion del SGIC.

Evaluar su eficacia para cumplir los objetivos propuestos, renovando su Politica y
Objetivos de Calidad

Revision del Manual de Calidad y Manual de Procesos.

Identificacién de mejoras a la eficiencia del sistema.

Planificacion e implantacion de acciones de mejora.

VVV VY

Tras la aprobacion inicial del SGIC o aprobaciéon de una actualizaciéon del mismo,
mediante el proceso PCAO1 se realizan cambios de adaptacién a nuevas estructuras, se
completa el catalogo de procesos documentando, completando o adecuando algunos de ellos,
se incorporan mejoras, etc.

Anualmente se realizardn una revision al Manual de Calidad asi como a todos los
procesos del SGIC con el fin de incorporar todas aquellas mejoras detectadas.

La Universidad en su labor de mejora continua de la formacidon que imparte, analiza
periodicamente de forma sistemadtica los diferentes resultados obtenidos de los indicadores
generados en sus procesos y, a partir de los mismos y siempre que se considere procedente,
establece acciones para corregirlos y propuestas para su mejora.

6.1 Revision del Sistema de Garantia Interna de Calidad del titulo. Auditorias internas.

Con la Revision y Mejora del Sistema de Garantia Interna de Calidad del Titulo
(Auditoria), que se realiza al menos una vez al afo, se pretende:

Evaluar el grado de implantacion del SGIC en el titulo.

Evaluar su eficacia para cumplir los objetivos propuestos.

Identificacion de mejoras a la eficiencia del sistema en base a los indicadores
analizados

Planificacion e implantacion de acciones de mejora resultado del analisis de las
encuestas de satisfaccion del propio titulo

>
>
>
>
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» Facilitar los procesos de Seguimiento y Acreditacion establecidos por ANECA.

Podria darse el caso de que se realizasen mas auditorias al afio de las previstas por
diferentes motivos:

» Participacion en el proceso de Seguimiento y/o Acreditacion

» Deteccion de alguna desviacion en algunos de los procesos y/o actividades del
Sistema de Garantia Interna. Para ello de incidiria mas en aquellas deficiencias
encontradas.

Una auditoria se puede realizar a todo el SGIC del titulo o tan solo a algunos de los
proceso o actividad que se considere necesario.

Antes de la realizacion de la auditoria se informard en un documento o acta a todos los
implicados del alcance de dicha auditoria (Anexo 0)

Las Auditorias del SGIC del Titulo las realiza el Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion
Académica. Para ello cuenta con un Lista de comprobacion del SGIC del titulo. Auditoria
Interna (Anexo 1) en el cual estan especificados todos los aspectos recogidos en las directrices
de AUDIT. Para hacer una revision mas exhaustiva, a todas las directrices se les han
incorporado los aspectos recogidos en procesos de Acreditacion y Monitor con el fin de
abordar dicho proceso sin problemas.

En dicha revision se controlan la medicion y resultado de los indicadores propios del
titulo y de la misma forma se aplican planes de mejora si se considera necesario.

Las respuestas a las preguntas del cuestionario, deben estar apoyadas por los registros
documentales (documentos, formularios o bases de datos) que se detallan en cada proceso con
objeto de garantizar la existencia de las evidencias en las que se deben apoyar las respuestas.

Una vez realizada la Revision el ED/CCF deberd llevar a cabo un plan de mejoras del
SGIC del titulo. (Anexo2) con el fin de subsanar aquellas deficiencias detectadas por el
Vicerrectorado de Ordenacion Académica.

En la Revision y Mejora del SGIC del Titulo, se tendran en cuenta las recomendaciones
establecidas en los informes de verificacion, modificacion, seguimiento y acreditacion. Para
ello el ED presentara un documento (Anexo 3, Anexo 4 y Anexo 5) explicando dichas
acciones tomadas para subsanar dichas recomendaciones. De la misma forma se tendran en
cuenta todos los planes de mejora que se han realizado en las encuestas de satisfaccion.

Siempre que sea necesario y asi lo determine el Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion
Académica, las mejoras deberan ser aprobadas por Presidencia/Consejo de Gobierno.

Para controlar todos los registros que emanan de los procesos del SGIC, se utiliza el
documento “Listado de Registros del SGIC” (Anexo 6)
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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TiTULOS OFICIALES DE LA UCAM

REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD (SGIC)

Para controlar todos los indicadores que emanan de los procesos del SGIC, se utiliza el
documento “Listado de Indicadores del SGIC” (Anexo 7). A través de dicho documento
podremos controlar los indicadores, el periodo de seguimiento y su responsable de custodia.

De la misma forma, todos los indicadores son analizados y resultado de ese analisis se
realiza un plan de mejoras. (Anexo &)

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Cédigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
asociado al registro de archivo custodia

Identificacion del
registro

Documento que explique el
grado de ejecucion del Plan

de mejoras de la
Acreditacion realizada.
(*) EO-Acredita

Documento que explique el
grado de ejecucion del Plan
de mejoras del Seguimiento
Realizado (Programa
Monitor)

Actas de Calidad

Certificado de implantacion
de AUDIT
(*) E6-Acredita

Acta de la Revision y Mejora
del SGIC del Titulo.
Auditoria Interna

Lista de comprobacion del
SGIC del titulo. Auditoria
Interna

Plan de mejoras del SGIC
del titulo. Auditoria Interna

Recomendaciones

establecidas (Verifica
modifica, Seguimiento y
Acredita). Acciones tomadas

PCAO1

PCAO1

PCAO1

PCAO1

PCAO1

PCAO1

PCAO1

PCAO1

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
Indefinido

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 anos

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 afios

Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica
/ED

Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica
/ED

Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica
/ED

Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica

Vicerrectorado de Calidad y
Ordenacioén Académica /ED

Vicerrectorado de Calidad y
Ordenacion Académica /ED

Vicerrectorado de Calidad y
Ordenacion Académica /ED

Vicerrectorado de Calidad y
Ordenacion Académica /ED
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(*) E19-Monitor

Vicerrectorado de Calidad

i i Papel y/o informatico
Is‘g%do de registros  del PCAO1 B . y Ordenacion Académica
6 afos /ED
Listado de Indicadores del Papel y/o informatico VicerrectOI:a}dO de Cfllic.iad
SGIC PCAO1 6 ai y Ordenacion Académica
anos /ED

Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica
/ED

Anilisis de indicadores y PCAOL Papel y/o informatico
Plan de mejoras del SGIC. 6 afios

9 RENDICION DE CUENTAS

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion publica”, los resultados de las
Revisiones y Mejoras del SGIC que se consideren adecuados son dados a conocer a todos los
grupos de interés por los mecanismos establecidos en dicho proceso
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION Y MEJORA DEL SGIC (PCAO01)

VICERRECTORADO DE CALIDAD Y
PRESIDENCIA/CONSEJO A :
EQUIPOS DIRECTIVOS/CCF 5iE COBERNG ORDENACION ACADEMICA

Revision y Mejora del
SGIC en el Titulo

A 4

Revision y mejora.
Identificacién de areas de Identificacién de las areas

mejora de m9j0ra

Si

¢, Aprueba?

No

A 4

Realizacion y puesta en
marcha del plan de
mejoras

Plan de Mejoras
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11 ANEXOS

Anexo n°0: Acta de la revision y mejoras del SGIC del Titulo. Auditoria Interna.
Anexo n°l: Lista de comprobacion del SGIC del titulo. Auditoria Interna.

Anexo n°2: Plan de mejoras del SGIC del titulo. Auditoria Interna.

Anexo n°3: Recomendaciones establecidas (Verifica y Modifica). Acciones tomadas
Anexo n°4: Plan de mejoras de Seguimiento

Anexo n5: Plan de mejoras Acreditaciones

Anexo n°6: Listado de Registros del SGIC.

Anexo n°7: Listado de indicadores del SGIC

Anexo n°8: Andlisis de indicadores y Plan de mejoras del SGIC.
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Anexo n°0: Acta revision y mejoras del SGIC del Titulo. Auditoria Interna.

UCAM

DIRECCION DE CALIDAD

Acta de la Revision y Mejora del SGIC. Auditoria Interna

Titulo/Departamento: Lugar:
Asunto:

Fecha: Hora inicio:
Convocados

Alcance y Exposicion de temas e intervenciones

Puntos acordados

Acta realizada por:

Firma:
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Anexo n°l: Lista de comprobacion del SGIC del titulo. Auditoria Interna.

UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE MURCIA

LISTA DE COMPROBACION DEL SGIC DEL TiTULO
AUDITORIA INTERNA

DATOS DEL TITULO AUDITADO

Universidad: Catolica San Antonio

Facultad/Escuela:

Titulo:

Fecha: \ Cadigo:

Universidad Catélica San Antonio
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INTRODUCCION

El cuestionario facilitado a continuacidon tiene como objeto servir como herramienta
para realizar la revision y mejora del Sistema de Garantia Interna de la Calidad.

Se ha planteado como una bateria de preguntas alusivas a las principales actividades
contenidas en los diagramas de flujo de los procesos y contenidos de sus descripciones.

Las respuestas a las preguntas deberian estar apoyadas por las evidencias documentadas
que se detallan en el apartado 6 de cada proceso del sistema que, en principio, permite
mediante la referencia documental que incluye, garantizar la existencia de las evidencias en
las que se deben apoyar las respuestas. En los casos en que se considere aconsejable incluir
otras preguntas de seguimiento u otras evidencias documentales que avalen las respuestas, se
incluirian estos datos como propuesta de mejora de seguimiento del sistema.

Interpretacion de las opciones de respuesta:
A continuacién se facilita una definicion de cada una de las opciones de respuesta que se
encuentran en la lista de preguntas:

] Satisfactorio (A): Existen evidencias documentales que apoyan la presuncién de
una realizacion ordenada y sistematica de acciones ligadas al sentido del elemento, y ademas
que éstas se desarrollaran de una manera eficaz, medible y de acuerdo a unas
responsabilidades perfectamente definidas.

'] Suficiente (B): Existen evidencias documentales acerca de la realizacion de
actividades ligadas al elemento, que permiten suponer que al menos en sus aspectos basicos
¢stas se desarrollardan de manera recurrente y ordenada, aunque existan aspectos secundarios
no contemplados.

| Insuficiente (C): Se aportan evidencias puntuales de la existencia de contenidos en
la documentacion del Sistema relacionados con la cuestion planteada por el elemento, pero no
se ajustan en su totalidad a los criterios establecidos, no estan correctamente definidos, o no se
plantean de manera sistematica.

"] Ausencia de informaciéon (D): No existe evidencia documental, o ésta es
inadecuada, acerca del cumplimiento de la cuestion planteada por el elemento.

"] No aplica (N/A): Omision deliberada de informacion la cual no es relevante.

Universidad Catélica San Antonio
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Criterios auditados

Todos los criterios son auditados

1.0 Politica y objetivos de Calidad

1.1 Garantia de la calidad de los programas formativos

Verificacion del Titulo

Modificacion del Titulo

Seguimiento y mejora del Titulo

Acreditacion del Titulo

1.2 Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

Definicion de perfiles de ingreso/egreso

Mecanismos de Coordinacién Docente

Seleccion, admision y matriculacion de estudiantes

Planificacion, desarrollo de las ensefianzas y extincion del titulo

Reconocimiento de Créditos

Practicas externas (Practicum y Extracurriculares)

Movilidad de los estudiantes

Sistema reclamaciones y sugerencias

Campus Virtual

1.3 Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia

Definicion de la politica de personal académico y de apoyo a la docencia

Incorporacion del personal académico y de apoyo a la docencia

Formacion del personal académico y de apoyo a la docencia

Evaluacion, promocion y reconocimiento del personal académico y de apoyo a la docencia

1.4 Gestion y mejora de los recursos materiales y servicios

Universidad Catélica San Antonio
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1.5. Analisis y utilizacion de los resultados

Analisis y utilizacion de los resultados del aprendizaje

Analisis y utilizacion de los resultados de la insercion laboral

Analisis y utilizacion de los resultados de la satisfaccion de los grupos de interés (PDI, PAS,
Estudiantes, Egresados y Empleadores)

1.6. Publicacion de informacion sobre las titulaciones (Web)

1.7. Seguimiento del SGIC

Universidad Catélica San Antonio
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1.0. Politica y objetivos de Calidad

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. (Existe una Politica de Calidad de la Universidad aprobada
formalmente?

2. (Existen unos Objetivos de Calidad de la Universidad aprobados
formalmente?

3. (Se realiza un seguimiento perioddico del grado de consecucion de los
Objetivos de Calidad de la Universidad, asociados al Titulo?

4. (Se revisa periddicamente la validez de la Politica de Calidad?

5. ¢La Politica es difundida y conocida por el PDI/ PAS/ estudiantes y
otros grupos de interés?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

D N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informacién No aplica

Universidad Catélica San Antonio
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1.1. Garantia de la calidad de los programas formativos
B C D w/A

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora

1. Verificacion del Titulo

1. ¢Dispone el Titulo de la tlltima version de la Memoria verificada?

2. (Conoce el claustro la Gltima version de la Memoria verificada?

3. /Dispone el Titulo de los informes respecto de la verificacion de
ANECA, Consejo de Coordinacion Universitaria, CARM (BORM) y
enlace al RUCT?

4. (Se han tenido en cuenta las recomendaciones establecidas en el
informe de Verificacion?

2. Modificacion del Titulo

1. En su caso, ;Dispone el Titulo de la tltima versién de la Memoria
modificada?

2. Si es que si, ;Conoce el claustro las modificaciones realizadas en el
Titulo?

3. (Se han tenido en cuenta las recomendaciones establecidas en el
informe de Modificacion?

3. Seguimiento y mejora del Titulo

1. ¢Dispone el Titulo de los informes externos de seguimiento emitidos
por ANECA a la Universidad (Informes de evaluacion,
alegaciones....etc)?

2. ¢Se han tenido en cuenta las recomendaciones establecidas en los
informes de seguimiento-Programa Monitor?

3. (Dispone el Titulo de los informes de las Revision y mejora?

4. (Existe un Plan de Mejora: Incidencias detectadas y acciones de
mejora adoptadas referentes a la revision y mejora del Titulo?

5. (Estd la informacion sobre el Titulo actualizada, disponible y
publicada en base a la Memoria de verificacion/modificacion y las
directrices de ANECA?

4. Acreditacion del Titulo

1. ¢Hasido el titulo Acreditado segun lo establecido en el R.D. 1393/2007?

2. ¢Se han tenido en cuenta las Alegaciones/recomendaciones establecidas

Universidad Catélica San Antonio
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en el informe final de la Acreditacion?

3. ¢Existe un plan de mejoras resultado del informe final de Acreditacion?

4. (Esta publicado el certificado de renovacion de la Acreditacion en la
pagina web del Titulo?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informaciéon No aplica

Universidad Catélica San Antonio
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1.2 Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. Definicion de perfiles de ingreso/egreso

1. ¢Dispone el Titulo del perfil de ingreso de los estudiantes?

2. (Se actualiza y/o revisa todos los anos el perfil de ingreso?

3. (Existen actas o documentos relativos al perfil de ingreso?

4. (Dispone el Titulo del perfil de egreso de los estudiantes?

5. ¢Se actualiza y/o revisa todos los afos el perfil de egreso?

6. (Existen actas o documentos relativos al perfil de egreso?

7. (Estan claramente difundidos los perfiles de ingreso/egreso?

8. ¢Dispone el Titulo de un plan de mejoras referente a los resultados
obtenidos en la satisfaccion de los grupos de interés referente al
perfil de ingreso/egreso?

2 Mecanismos de Coordinaciéon Docente

1.  ¢(Se tiene en cuenta la coordinacion vertical y horizontal entre
materias de un mismo plan de estudios?

2. (Se tiene en cuenta la coordinacion entre las actividades formativas
de una materia?

3. En el caso de las practicas externas se tiene en cuenta la
coordinacion entre la universidad y los tutores externos

4.  En el caso de la imparticion del titulo en varias modalidades, ¢se
tiene en cuenta la coordinacion para que todos los alumnos alcancen
las mismas competencias?

5. ¢Existen actas o documentos relativos a las coordinaciones docentes
en el titulo?

6. ¢Dispone el Titulo de un plan de mejoras referente a los resultados
obtenidos en la satisfaccion de los grupos de interés referente a la
coordinacion docente?

3. Seleccion, admision y matriculacion de estudiantes

1. (Dispone el Titulo de informacién relevante referente a la seleccion,
admision y matriculacion de estudiantes?

Universidad Catélica San Antonio
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2. En su caso, (Existe un plan de mejoras de la informacioén obtenida
referente a la seleccion y admision en el Titulo?

4. Planificacion, desarrollo de las ensefianzas y extincion del titulo

1. (Esta claramente definida la planificacion, desarrollo y extincidn del
titulo?

2. (Dispone el Titulo de una guia académica con toda la informacion
necesaria para el correcto desarrollo del Plan de Estudios?

3. (Coincide exactamente la Memoria verificada con la guia
académica?

4. (Se realiza una difusion adecuada de la guia académica?

5. ¢Dispone el Titulo de resultados de satisfaccion de los grupos de
interés referentes a la planificacion y desarrollo del titulo?

6. En su caso ;Existe un plan de mejoras de los resultados obtenidos
en la satisfaccion de los grupos de interés referentes a la
planificacion y desarrollo del titulo?

5. Reconocimiento de Créditos

1. (Se han determinado la composicion y las funciones especificas de
la Comision de Reconocimientos en el Titulo?

2 (Dispone la Universidad/Titulo de una normativa de reconocimiento
de créditos actualizada?
3 (Se dispone de un listado actualizado de los alumnos que han

reconocido créditos en el titulo?

4 ;Se han realizado correctamente los reconocimientos en base a la
normativa y/o memoria de verificacion?

6. Practicas externas (Practicum y Extracurriculares)

1. ¢Se han determinado la composicion y las funciones especificas de la
Comisién de Practicas Externas en el Titulo?

2. (Dispone el Titulo de una normativa actualizada donde se definen
los contenidos y requisitos minimos de las practicas?

3. (Serecoge informacidn sobre las practicas en la guia académica?

4. (Se planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades de
las practicas a desarrollar en el Titulo?

5. ¢Se dispone de convenios, en vigor, con empresas para la realizacion
de las practicas externas?

Universidad Catélica San Antonio
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6. (Se dispone de un listado actualizado de los alumnos que estan o han
realizado las practicas externas en un curso académico, asi como el
lugar donde las han realizado?

7. (Se dispone de todos los documentos (incluida memoria de
practicas/portafolio) claramente identificados y cumplimentados
referentes a las practicas que estd o ha realizado el alumno en un
curso académico?

8. (Se evalia peridodicamente la satisfaccion del estudiante/tutor
empresa respecto a las practicas en las que ha participado?

9. En su caso (Existe un plan de mejoras de los resultados obtenidos
en la satisfaccion de los grupos de interés referentes a las practicas
externas?

7. Movilidad de los estudiantes

1. (Se han determinado la composicion y las funciones especificas de la
Comision de Movilidad del Titulo?

2. (Dispone el Titulo de una normativa actualizada donde se definen
los contenidos y requisitos minimos de la movilidad?

3. (Se planifican con antelacion y detalle suficiente las actividades
sobre movilidad a desarrollar en el Titulo?

4. (Se dispone de convenios, en vigor, con universidades para la
realizacion de la movilidad?

5. ¢Se dispone de un listado actualizado de los alumnos que estan o han
realizado movilidad en un curso académico asi como el lugar de
destino?

6. (Se dispone de todos los documentos claramente identificados y
cumplimentados referentes a la movilidad que estd o ha realizado el
alumno en un curso académico?

7. (Se evalua periodicamente la satisfaccion del estudiante respecto a la
movilidad?

8. En su caso, ;Existe de un plan de mejoras referente a los resultados
de la movilidad realizada en un curso académico?

8. Sistema reclamaciones y sugerencias

1. (Esta claramente publicado y difundido los canales de recogida,
tramitacion y resolucion de las reclamaciones y sugerencias?

2. (Se registran todas las reclamaciones y sugerencias en base al
procedimiento establecido (PA03)?
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3. (Existe una trazabilidad correcta de todas las reclamaciones y/o
sugerencias presentadas en el Titulo?

4. (Existe un plan de mejoras referentes a las reclamaciones y
sugerencias de un curso académico?

9. Campus Virtual

1. ¢Dispone el Titulo de toda la informacion necesaria en cuanto
horarios, calendario de examenes, aulas...ect?

2. ¢(Disponen todas las materias/asignaturas de los materiales
didacticos utilizados?

3. (Coinciden todos los contenidos con lo dispuesto en la
Memoria/Guia Académica?

4. ¢Coinciden los sistemas de evaluacion desarrollados en el Campus
virtual con lo establecido en la memoria de verificacion?

5. (Coinciden las actividades formativas y/o metodologias docentes
con lo establecido en la memoria de verificacion?

6. (Se evalua periodicamente la satisfaccion del estudiante respecto al
Campus Virtual?

7. En su caso, (Existe de un plan de mejoras referente a los resultados
obtenidos en la encuesta de satisfaccion de los estudiantes con
respecto al Campus Virtual?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

D N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informacién No aplica
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1.3. Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. Definicién de la politica de personal académico y de apoyo a la docencia

1. (Es difundida y conocida en el Titulo la politica del personal
académico y de apoyo a la docencia?

2. ¢Dispone el Titulo de unos indicadores referentes a la politica de
personal académico y de apoyo a la docencia?

3. (Existen unos resultados de indicadores referentes a la politica de
personal académico y de apoyo a la docencia?

4. (Existe un plan de mejoras sobre los resultados de los indicadores
referentes  a la politica de personal académico y de apoyo a la
docencia?

2. Incorporacion del personal académico y de apoyo a la docencia

1. (Existe una prevision de incorporacion del personal académico y de
apoyo a la docencia?

2. (Se ha cumplido la incorporacion prevista del personal académico y
de apoyo a la docencia?

3. (Dispone el Titulo de unos indicadores referentes al acceso del
personal académico y de apoyo a la docencia?

4. (Se dispone de unos resultados de indicadores referentes al acceso
del personal académico y de apoyo a la docencia?

5. (Existe un plan de mejoras referente a los resultados de los
indicadores sobre el acceso del personal académico y de apoyo a la
docencia?

3. Formacién del personal académico y de apoyo a la docencia

1. ¢Existe un plan de formacion para el personal académico?

2. (Se ha cumplido la formacién planificada para el personal
académico en los tiempos establecidos?

3. (Existe un plan de formaciéon para el personal de apoyo a la
docencia?

4. (Se ha cumplido la formaciéon planificada del personal de apoyo a
la docencia en los tiempos establecidos?

5. ¢Dispone el Titulo de unos indicadores referentes a la formacion del
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personal académico y de apoyo a la docencia?

6. (Se dispone de unos resultados de indicadores referentes a la
formacion del personal académico y de apoyo a la docencia?

7. En su caso, ;Existe un plan de mejoras referente a los resultados de
los indicadores sobre la formacion del personal académico y de
apoyo a la docencia??

4. Evaluacioén, promocion y reconocimiento del personal académico y de apoyo a la docencia

1. ¢Existe un plan de evaluacion, promocion y reconocimiento del
personal académico?

2. ¢Se ha cumplido la evaluacion, promociéon y reconocimiento
planificado del personal académico en los tiempos establecidos?

3. (Existe un plan de evaluacién, promocién y reconocimiento del
personal de apoyo a la docencia?

4. ;Se ha cumplido la evaluacién, promocion y reconocimiento
planificado del personal de apoyo a la docencia en los tiempos
establecidos?

5. ¢Dispone el Titulo de unos indicadores referentes a la Evaluacion,
promocién y reconocimiento del personal académico y de apoyo a la
docencia?

6. (Existen unos resultados de indicadores referentes a la evaluacion,
promocién y reconocimiento del personal académico y de apoyo a la
docencia?

7. En su caso, ;Existe un plan de mejoras referente a los resultados de
los indicadores sobre la Evaluacion, promocion y reconocimiento
del personal académico y de apoyo a la docencia?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informaciéon No aplica
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1.4. Gestion y mejora de los recursos materiales y servicios

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. Garantia y mejora de los recursos materiales y servicios

1. ¢Existe un plan de prevision de los recursos materiales y servicios
en el Titulo?

2. En caso afirmativo, ;se han incorporado los recursos materiales y
servicios previstos en los tiempos establecidos?

3. (Existe un control de los recursos materiales y servicios de que
dispone el Titulo?

4. (Existe un inventario que recoja los recursos materiales que se estan
utilizando?

5. ¢Existen unos resultados de satisfaccion de los grupos de interés
referentes a la gestion y mejora de los recursos materiales y
servicios?

6. En su caso, ;Existe un plan de mejoras referente a los resultados de
la satisfaccion sobre la gestion y mejora de los recursos materiales y
servicios?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

D N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informacién No aplica
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1.5. Analisis y utilizacion de los resultados

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revisiéon y Mejora
y el A B ¢ D NA

1. Andlisis y utilizacion de los resultados del aprendizaje

1. (Dispone el Titulo de unos indicadores referentes a los resultados del
aprendizaje (tasa de graduacion, abandono, eficiencia, rendimiento,
asistencia a clase, no presentados, éxito, ...)?

2. (Existen unos resultados de indicadores referentes a los resultados de
aprendizaje (tasa de graduacion, abandono, eficiencia, rendimiento,
asistencia a clase, no presentados, éxito, ...)?

3. (Existe un plan de mejoras referente a los resultados de los
indicadores sobre los resultados de aprendizaje (tasa de graduacion,
abandono, eficiencia, rendimiento, asistencia a clase, no presentados,
éxito, ...)?

2. Analisis y utilizacién de los resultados de la insercion laboral

1. ¢Dispone el Titulo de unos indicadores sobre los resultados de la
insercion laboral?

2. (Existen unos resultados de indicadores sobre la insercion laboral?

3. (Existe un plan de mejoras referente a los resultados de los
indicadores relacionados con la insercion laboral?

3. Analisis y utilizacion de los resultados de la satisfaccion de los grupos de interés (PDI, PAS,
Estudiantes, Egresados y Empleadores)

1. ¢Dispone el Titulo de unos indicadores referentes a la satisfaccion de
los grupos de interés (Estudiantes, PDI, PAS, egresados y
empleadores) ?

2. (Existen unos resultados de indicadores referentes a la satisfaccion
de los grupos de interés (Estudiantes, PDI, PAS, egresados y
empleadores)?

3. (Existe un plan de mejoras referente a los resultados de los
indicadores sobre la satisfaccion de los grupos de interés
(Estudiantes, PDI, PAS, egresados y empleadores)?

Documentos del SGIC solicitados
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Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informacién No aplica
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1.6. Publicacion de informacion sobre las titulaciones

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. (Dispone el Titulo de informacién adecuada en la Web sobre la
presentacion del titulo (localizacion, justificacion y descripcion,
organigrama, perfil profesional, atribuciones profesionales, salidas
profesionales e informes de verificacion del Titulo?

2. (Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre el
acceso, admision y matricula (perfil de ingreso, criterios e acceso y
admision, matriculacion, simultaneidad de estudios, traslados de
expediente, convalidaciones, homologacioén de un titulo extranjero,
certificaciones, carnet/tarjeta inteligente, solicitud de titulo oficial,
transferencia 'y reconocimiento de créditos, normativa de
permanencia, atencion a la diversidad?

3. Dispone el Titulo de informacién adecuada en la Web sobre becas
y ayudas?

4. Dispone el Titulo de informacioén adecuada en la Web sobre el Plan
de Estudios (estructura del Titulo, competencias, asignaturas por
cursos, practicum, trabajo fin de grado, menciones cualificadoras,
obtencion del nivel B1 en lengua extranjera, Examenes: normativa y
calendario, tutorias académicas, calendario académico y horario,
continuacion de estudios)?

5. En su caso, {Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web
sobre el curso de adaptacion?

6. (Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre el
Profesorado. Listado actualizado de profesores ( foto carnet, nombre
y apellidos, email, teléfono de contacto en la universidad, ubicacion,
horario de atencién al alumno, asignatura que imparte indicando
titulacion y curso?

7. ¢Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre los
programas de Movilidad nacional e internacional que posee la
universidad para sus estudiantes y los propios del titulo?

8. ¢Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre los
programas Investigacion referentes al titulo?

9. (Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre la
Normativa vigente en la Universidad (Normativa de reconocimiento
y transferencia de ECTS, normas de permanencia, normativa del
TFMy TFG...... ?

10. ;Dispone el Titulo de informacion adecuada en la Web sobre los
servicios de informacién, asesoramiento y apoyo al estudiante
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(enlace a los diferentes servicios que estan a la disposicion del
estudiante en la universidad)?

11. ;Dispone el Titulo de informacién adecuada en la Web sobre el
Sistema de Calidad del Titulo (Comision de Calidad del titulo,
resultados de la formacion, evaluacion y mejora de la calidad del
Titulo, satisfaccion, reclamaciones y sugerencias)?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informacién No aplica
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1.7. Seguimiento del SGIC

Véase la escala de valoracion en la introduccion de la Lista de Revision y Mejora A B C D N/A

1. (Se dispone del Manual de Calidad y Manual de Procedimiento
actualizado en el Titulo?

2. (El Manual de Calidad y Manual de Procedimiento son difundidos y
conocidos por el PDIy PAS del Titulo?

3. (Dispone el Titulo de un SGIC ordenado, segliin procesos, por
carpetas, claramente identificados sus registros, formatos,
indicadores....?

4. (Se ha realizado la Revision y Mejora del SGIC en el titulo en los
tiempos establecidos?

5. (Existen evidencias de la realizacion de la Revision y Mejora del SGIC
en el titulo?

6. /Se ha realizado un plan de mejoras referentes a las desviaciones
encontradas en la Revision y Mejora del SGIC en el titulo?

Documentos del SGIC solicitados

Observaciones

De acuerdo con la valoracion individual de los elementos, la valoracion global de esta directriz es:

D N/A

Satisfactoria Suficiente Insuficiente Ausencia de informaciéon No aplica
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Anexo n°3: Plan de mejoras del SGIC SGIC del titulo. Auditoria Interna.

UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
DE MURCIA

PLAN DE MEJORA DEL SGIC DEL TITULO
AUDITORIA INTERNA

Universidad: Catolica San Antonio

Facultad/Escuela:

Titulo:

Fecha: \ Cadigo:
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A continuacion se describen todas las acciones de mejoras:
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Anexo n°3: Recomendaciones establecidas. Acciones tomadas

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

EVIDENCIAS SOBRE LAS ACTUACIONES
ENCAMINADAS A ADOPTAR LAS
RECOMENDACIONES INCLUIDAS EN LOS
INFORMES DE VERIFICACION Y
MODIFICACION
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Recomendaciones informe de Verificacion del

Recomendaciones informe de Modificacion del
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Anexo n°4: Plan de mejoras del informe de Seguimiento.

UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

PLAN DE MEJORA DEL INFORME DE SEGUIMIENTO
CURSO

DATOS DEL PLAN DE MEJORA
Facultad:
Titulo:
N° de Seguimiento: \ N° de Expediente:
Fecha:
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CRITERIO 1. ORGANIZACION Y DESARROLLO

1.1 El perfil de ingreso y los criterios de admision.

Accion correctora:

1.2 La normativa académica del titulo (permanencia/reconocimiento y transferencia de
créditos).

Accion correctora:

1.3 El despliegue del Plan de Estudios — Las Guias Docentes.

Accion correctora:

1.4 La coordinacion docente del titulo.

Accion correctora:

Universidad Catélica San Antonio
35



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TiTULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

REVISION Y MEJORA DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD (SGIC)

Codigo: PCA01

CRITERIO 2. INFORMACION Y TRANSPARENCIA

2.1 La universidad publica informacion adecuada y actualizada sobre las caracteristicas
del titulo, su desarrollo y de los procesos que garantizan su calidad.

Accion correctora:

CRITERIO 3. SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

3.1 El SGIC implementado dispone de procedimientos que facilitan la recogida de
informacion destinada a la evaluacion y mejora de la calidad del proceso de enseiianza —
aprendizaje y el titulo.

Accion correctora:

CRITERIO 4. PERSONAL ACADEMICO

4.1 El personal académico y su dedicacion docente son suficientes y adecuados a las
caracteristicas del titulo y el nimero de estudiantes.

Accidn correctora:
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CRITERIO 5. RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

5.1 En el caso de que el titulo contemple la realizacion de practicas externas obligatorias,
éstas se han planificado segun lo previsto y son adecuadas para la adquisicion de las
competencias del titulo.

Accidn correctora:

5.2 En el caso de los titulos impartidos con modalidad a distancia/semipresencial, las
infraestructuras tecnologicas y materiales didacticos asociados a ellas permiten el
desarrollo de las actividades formativas y adquirir las competencias del titulo.

Accidn correctora:

CRITERIO 6. INDICADORES DE RENDIMIENTO

6.1 La evolucion de los principales datos e indicadores del titulo (nimero de estudiantes
de nuevo ingreso por curso académico, tasa de graduacion, tasa de abandono, tasa de
eficiencia, tasa de rendimiento y tasa de éxito) es adecuada y es coherente con las
caracteristicas de los estudiantes de nuevo ingreso.

Accion correctora:
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CRITERIO 7. RECOMENDACIONES, OBSERVACIONES Y COMPROMISOS
ADQUIRIDOS

7.1 La universidad ha hecho efectivos los compromisos incluidos en la memoria de
verificacion, las recomendaciones y observaciones definidas en los informes de
verificacion, modificacion y seguimiento del titulo.

Accion correctora:
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Anexo n5: Plan de mejoras Acreditaciones

EXPEDIENTE N°:
FECHA:

PLAN DE MEJORA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS
EN EL PROCESO DE ACREDITACION

MASTER .............

CATOLICA SAN ANTONIO
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Aspectos que necesariamente deben ser modificados a fin de obtener un informe
favorable de acreditacion:

1
2
1

A continuacion, se describen todas las acciones de mejoras:
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Anexo n°6: Listado de Registros del SGIC

LISTADO DE REGISTROS DEL SGIC Proceso asociado: PCA(O1

Cédigo del Proceso
asociado al registro

Titulo Tipo soporte y tiempo de archivo Responsable de su custodia
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Anexo n°7: Listado de indicadores del SGIC

LISTADO DE INDICADORES DEL SGIC

Periodo de
seguimiento Responsable de su Tipo soporte y tiempo

Codigo del Proceso
asociado al Indicador (mensual, custodia de archivo
anual...)

Nombre del Indicador Fecha de medicion
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Anexo n°8: Analisis de indicadores y Plan de mejoras del SGIC.
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GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

Codigo PAOL

GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

INDICE

Lo OBUIETO ettt — e e et e e et —e e e et e e e e ettt e e e abaeeeetraeeaatbaeeaaaes 2
2. ALCANCE ... et a e e e e et e e e e araa e e ataeaean 2
3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA ......ooooieeec e 2
4. DEFINICIONES ... .o ettt e e e et e e e et e e e e s bt e e e e abteeeeanteeeeanneeas 2
5. RESPONSABILIDADES ... ..ottt et e e et e e s et e e e st e e e s te e e e e sarea e e snbeeaean 2
6. DESARROLLO. .. .ot e et a e e e e e e et e e e e araaeearreaean 3
7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES ....c.cooooteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 3
8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS ...ttt 3
9. RENDICION DE CUENTAS ..ot ottt ettt ettt eeete e et ettt et e et et ettt eee et ettt ee e e esenaeas 3
10. DIAGRAMA DE FLUJIO ...ttt ettt e e et e e e et e e e etae e e eaaneeseraeeeeanes 4
O AN AN | = @ 1 TSR 4
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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM
UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO
GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES
Codigo PAOL

1 0OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir, planificar, gestionar, mejorar e informar
de los recursos con los que cuenta la Universidad Catolica San Antonio (UCAM) para
adaptarse permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas de sus grupos de interés.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las actividades que la Universidad realiza
para determinar las necesidades que se prestan para todas las ensefianzas oficiales que se
imparten en la UCAM.

3NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades (LOU).

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

o 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 Legislacion en materia de Prevencion de Riesgos Laborales.
e Estatutos de la Universidad Catélica San Antonio.

e Normativa de la Universidad Catdlica San Antonio para adquisicion de recursos
materiales.

e Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad (Capitulo 8).

4 DEFINICIONES
Material Cientifico-Técnico: Todo material y equipamiento que se utilice para el
desarrollo de la docencia dentro de los laboratorios de la Universidad.

Material Docente: Todo material y equipamiento que se utilice para el desarrollo de la
docencia en la Universidad (libros, ordenadores, sonido, cdmaras de grabacion, pizarras
interactivas, aulas...)

5 RESPONSABILIDADES

Gerencia/Consejo de Gobierno: Aprobar las propuestas de mejora que han sido
elaboradas por los Equipos Directivos.
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Gestion de Compras/Mantenimiento: Ejecutar las compras/contrataciones/actuaciones
de los recursos materiales necesarios, destinados a la docencia en la Universidad.

Equipos Directivos (ED) / Comision de Calidad del Titulo (CCF): Identificar las
necesidades y elaborar las propuestas de mejora y elevarlas al 6rgano competente.

Area de planificacion de espacios y horarios (APEH): Recopilar informacion sobre los
espacios disponibles en la universidad, coordinar el uso y reserva de los mismos.

6 DESARROLLO
6.1 Generalidades

La Universidad Catdlica San Antonio es consciente de que la gestién de los recursos
materiales es una necesidad que incide directamente en la calidad de la misma, para de esta
manera reducir costes innecesarios y alcanzar un alto indice de éxito y satisfaccion en los
servicios que la Universidad proporciona.

Los ED/CCF una vez finalizado el curso académico y analizados los items, de las
encuestas, referentes a la satisfaccién de los recursos materiales, identificaran las necesidades
necesarias en cuanto al Material Cientifico-Técnico y Material Docente para el siguiente
curso académico.

Estas necesidades seran trasladadas a los departamentos correspondientes para su
aprobacidn/realizacion: compras, biblioteca, servicio de informatica, vicerrectorado de
ensefianza virtual, planificacion de espacios y horarios. Donde se comprueba la necesidad y
si se encuentra el material necesario para cubrir dichas necesidades disponible en la
universidad.

Tras el estudio dichas necesidades son elevadas a Gerencia/Consejo de Gobierno para
su aprobacion, siempre que sea necesario.

Ademas, en global cualquier persona de la universidad, especialmente el profesorado,
puede realizar una solicitud de material que serd estudiada siguiendo el mismo
procedimiento.

También anualmente, el equipo de planificacion de espacios y horarios, en
colaboracién con profesorado, realiza una estimacién del nimero de alumnos esperable en
cada asignatura, asi como de grupos y subgrupos necesarios para la realizacion de la misma,
y con ella tener en cuenta las necesidades del curso siguiente, y ascender a Gerencia/Consejo
de Gobierno los cambios necesarios para el correcto desarrollo de la actividad docente, asi
como la asignacion de aulas, la elaboracion del horario, y el reparto de los laboratorios y
salas de practicas asegurando la disponibilidad de los mismos y la optimizacion de su
utilizacion.
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Toda esta pre asignacion es actualizada conforme se van produciendo las
matriculaciones, o los cambios docentes necesarios.

Durante todo el curso el profesorado podra solicitar con distintos fines el uso de los
diferentes espacios de la universidad, encargandose APEH de la asignacion de los mismos.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES
No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cddigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia
Breve descripcion de las

infraestructuras disponibles < e
para la imparticion del titulo PAOL Papel y/o informatico Area de planificacion de

*) E12-Acreditacion - espacios y horarios
8 E17-Monitor L ey (APEH)

Breve descripcion de la
plataforma tecnoldgica de

apoyo a la docencia, asi Vicerrectorado de

corp G e ekl Papel y/o informatico Ensefianzas Virtuales
didacticos que se utilizan en PAO1 (VEV)

el proceso de ensefianza. 1 afio
(*) E13-Acreditacion
(*) E15- Monitor

Materiales, guias y otros _ - ; -
recursos didacticos de apoyo PAOL Papel y/o informatico Equipos Directivos
(*) E16-Monitor 0 1 aflo

9 RENDICION DE CUENTAS

El ED, siempre que la universidad lo considere oportuno, procede a informar a los
grupos de interés internos y externos a traves del procedimiento PCLO8 Informacion
Publica.

Ademas, el personal de la universidad podra consultar la ocupacién de los espacios,
tanto a través de la aplicacion destinada para tal fin, como utilizando la lectura del codigo
QR establecido en la puerta de cada espacio, y que muestra su ocupacion a lo largo del dia.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

PETICION DE ESPACIO NUEVO/MODIFICACION ESPACIOS EXISTENTES

Compras/Servicios
Generales/Servicio de
Informatica

Equipo directivo/ Gerencia/Consejo de
Solicitante Gobierno

- Encuestas de satisfaccion
- Reclamaciones y
sugerencias
- Necesidades detectadas
por los grupos de interés

Identificacion de
necesidades y elaboracion
delas propuestas de mejora

Estudio de las necesidades y
posibilidades de solucion

\ 4

Y

Ejecucion de las
No—] ¢Aprobacion? St P compras y acciones
necesarias

Difusion del nuevo espacio
(si se considera oportuno)

A
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PETICION DE RESERVAS NUEVAS O CAMBIOS EN LAS EXISTENTES

Solicitante (Equipo directivo, profesorado...)

Tipo de espacio
N2 ocupantes
Fechasyhorasde
utilzacion

Identificacion de

necesidades y solicitud del Material o caracteristicas
uso de espacios o cambios necesanas
Motivo de la utlzacion
relaclonados
P Estudio de disponibilidad
” Propuesta de cambio de . .
Aceptacion < B " Disponible
horario o sala
No ¥ Busqueda de soluciones
\ 4 Si
Si - . »
> Reserva de espacio <

Comunicaciéon atodoslos |
. )l
interesados
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PLANIFICACION DL CURSO

Equipo directivo Rectorado

Tipo de espacio
N2 ocupantes
Fechasyhorasde

utilizacion
Material o caracteristicas

necesanas
Identificacion de Matriculaciones curso,

necesidades y solicitud del |« TRl et
uso de espacios.

Calculo del nimero, horas y
| tamafio de grupo y subgrupo Asignacion general de
para cada actividad docente espacios.
decadaasignatura.
I

Si
h 4

\ 4

Comunicacion atodoslos |
. Y
interesados

Reserva de espacio
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11 ANEXOS

No se considera necesario la inclusion de anexo
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UNIV%}:{‘R?{?‘OCQ‘EUCA
GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
Cadigo PA02

10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir, disefiar, mejorar e informar de las
actividades realizadas por los servicios que influyen en la calidad del proceso de ensefianza-
aprendizaje de los Titulos oficiales impartidos en la UCAM.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los servicios de apoyo a las titulaciones
oficiales y personas participantes en las mismas en cada uno de ellos.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

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

e Estatutos de la Universidad Catolica San Antonio.
e Cartera de Servicios de la Universidad Catolica San Antonio.
e Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad (Capitulo 8).

e Decreto n® 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales

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

4 DEFINICIONES

Cartera de Servicios: Breve descripcion de los servicios que la Universidad realiza y que
servird para conocer mas de cerca a todos y cada uno de ellos y de este modo facilitar a
nuestra comunidad universitaria el uso de los mismos.

Carta de servicios: Documento personalizado de cada servicio en la que se detalla la
Mision, Vision, Funciones, Objetivos e Indicadores.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Direccion General: Asignar las directrices respecto a la gestion de los
servicios universitarios de la UCAM, asi como comunicar la revision y definicion de los
objetivos y la aprobacién de las propuestas de mejora pertinentes.

Responsables de los Servicios Universitarios: Definir las actuaciones de los servicios,
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asi como la planificacion de las actuaciones a llevar a cabo por los mismos. Igualmente
realizar las propuestas de mejora pertinentes directamente al Presidente /Director General.

Equipo Directivo (ED)/Comision de Calidad del Titulo (CCF): Identificar las areas de
mejora y realizar las propuestas de mejora al Presidente /Director General.

6 DESARROLLO
6.1. Generalidades

La correcta gestion de los servicios de la Universidad se convierte en una necesidad que
incide directamente en la calidad del mismo. Para ello la UCAM:

* Define las necesidades de los servicios de las titulaciones que influyen en la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en los mismos.

* Define y disefia la prestacion de nuevos servicios universitarios y actualiza las
prestaciones habituales en funcidn de sus resultados.

* Mejora continuamente los servicios que se prestan, para adaptarse permanentemente a
las nuevas necesidades y expectativas.

¢ Informa de los resultados de la gestion de los servicios prestados a los 6rganos que
corresponda y a los distintos grupos de interés.

El Momento actual exige a la UCAM una eficiente y eficaz gestion de los servicios
adaptandose continuamente a los cambios y atendiendo a la satisfaccion de los diferentes
grupos de interés.

Todos servicios que dan apoyo a los titulos de la Universidad, se encuentran recogidos
en un apartado de las memorias para la solicitud de la verificacion de los titulos
independientemente de la modalidad ya sea presencial, semipresencial o a distancia e incluso
el idioma de imparticion. En las memorias de cada titulo se detallan recursos/ servicios como
los siguientes:

» Recursos informaticos: Plataforma de formaciéon on-line de la Universidad,
aulas informaticas, software, licencias, equipos informaticos, etc.

» Aulas y espacios disponibles (salas, despachos, laboratorios, etc.), con sus
equipamientos e instalaciones.

» Biblioteca: Ofrece apoyo al estudio, a la docencia y a la investigacion. Los

principales servicios que abarca, son: solicitud y gestion de préstamos a través

de la web, préstamo inter-sedes, préstamo inter-bibliotecario, informacion

bibliografica y referencia, formacion de usuarios.

Servicio de ayudas al estudio: Seguro escolar, becas y ayudas oficiales.

Servicio de Orientacion e Informacion Laboral

Relaciones Internacionales

YV V
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>
>
>
>
>
>
>

Servicio de Actividades Deportivas

Servicio de Igualdad de Oportunidades
Servicio de Informacion al Estudiante
Cuerpo Especial de Tutores

Discapacidad/ Diversidad

Servicio de Idiomas

Seguridad y Prevencion de Riesgos Laborales

Cada servicio dispone de su pagina Web, en la cual se detalla la Mision, Vision,
Funciones, Objetivos...etc. y aquella informacién que consideren relevante para los grupos de
interés. https://www.ucam.edu/servicios

A continuacion, se detallan algunos de los servicios que dan apoyo directo a las titulaciones:

6.1.1 Servicio de Informéatica

Este servicio informa al personal de la Universidad sobre los recursos que tiene a su
disposicion, para facilitar el uso de las herramientas informéaticas necesarias para el desarrollo
de sus tareas. La infraestructura informatica de software de la Universidad Catoélica San
Antonio, se gestiona desde el Area de Gestion del Software del Servicio de Informatica.

https://www.ucam.edu/servicios/informatica

6.1.2 Seguridad y Prevencion de Riesgos Laborales

Atendiendo a la dotacién de recursos relacionados con la seguridad y la prevencion de
riesgos laborales, la Universidad cuenta con una normativa de Prevencion de Riesgos
Laborales que esta integrada dentro del departamento de RRHH.

https://www.ucam.edu/servicios/rrhh/politica-prevencion-nuestros-principios-y-compromisos

6.1.3 Atencidn a la Discapacidad y Diversidad
Los servicios prestados son:
1. Asesoramiento psicopedagogico:

El Servicio de Evaluacién y Asesoramiento Psicopedagogico (SEAP) da respuestas a la
comunidad universitaria (PDI, PAS y estudiantes), de modo gratuito, y estad atendido por
profesionales del Area de Personalidad, Evaluacion y Tratamiento Psicologico del
Departamento de Psicologia de esta Universidad y del area de Orientacion Escolar y
Profesional del Departamento de Educacion.
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2. Asesoramiento juridico:

El Servicio Juridico de la Universidad, desde el Departamento de Recursos Humanos,
informa y asesora sobre la legislacion que ampara los derechos de los discapacitados, la
percepcion de ayudas publicas y otros servicios que pone la Administracion al servicio de
estos colectivos. https://www.ucam.edu/servicios/seap

6.1.4 Gestién medioambiental

El departamento de RR.HH de la Universidad Catolica San Antonio, a través de su area
de Medio Ambiente, viene desarrollando una serie de actividades relacionadas con la gestion
ambiental del centro universitario, encaminadas a cumplir con la legislacion ambiental
aplicable y a promover una cultura responsable entre los miembros de la comunidad
universitaria.

https://www.ucam.edu/servicios/rrhh/medio-ambiente

6.1.5 Cuerpo Especial de Tutores

Para el apoyo a nuestros alumnos, la Universidad Catolica San Antonio cuenta con un
Cuerpo Especial de Tutores, cuya labor es potenciar el desarrollo académico y personal del
alumnado, haciendo su estancia entre nosotros mas facil, orientandolo en cuestiones referentes
a estudios o individuales, con la idea de formarlos para insertarse en la sociedad de manera
creativa y transformadora. Las personas que integran el cuerpo especial de tutores disponen
de una formacion de caracter multidisciplinar, en el d&mbito de la Pedagogia, Psicologia,
Humanidades, etc.

https://www.ucam.edu/servicios/tutorias

6.1.6 Servicio de Adaptaciones Curriculares

Dada la necesidad de que las Universidades garanticen la igualdad de oportunidades de
los estudiantes y demas miembros de la comunidad universitaria con discapacidad y/o
necesidades especiales, nuestra Universidad se ha dotado de un Servicio de Adaptaciones
Curriculares (SAC), incardinado en este Vicerrectorado, con el fin de dar respuesta a las
demandas de alumnos, profesores y personal de administracion y servicios en esta materia.

La actividad que desarrollara el SAC estara dirigida a:
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» Estudiantes que dispongan de un Certificado de Discapacidad o credencial que
reconozca oficialmente cualquier grado de discapacidad, que pudiera dificultar el
seguimiento ordinario de la ensefanza en la que estén matriculados.

= Estudiantes con necesidades especiales sin Certificado de Discapacidad, que pudieran
afectar el seguimiento ordinario de la ensefianza en la que estén matriculados.

= Estudiantes con necesidades temporales (accidentes, enfermedad grave), que les
impidan seguir la planificacion ordinaria de la ensefianza en la que estén matriculados.

Funciones del SAC:

= Este servicio se encargard de gestionar las solicitudes de los alumnos, y demas
miembros de la comunidad universitaria que demanden de algin tipo de adaptacion
académica especial, aplicando entre otras medidas las recomendaciones que la CRUE
establece en su Guia de Adaptaciones en la Universidad, y realizando un seguimiento de
las mismas durante el transcurso del curso académico.

= Ofrecer asesoramiento a los alumnos y profesores en aquellas cuestiones relacionadas
con la discapacidad.

* Fomentar la formacion especifica del profesorado sobre estrategias pedagogico-
didacticas a adoptar en clase.

= Favorecer acciones de sensibilizacion para la plena integracion de estos alumnos en
nuestro ambito universitario y fuera de él.

El Servicio de Adaptaciones Curriculares colaborard estrechamente con el Cuerpo de
Tutores UCAM, el Servicio de Evaluacion Psicoldgica y con la Titulacion de referencia del
alumno, con el objetivo principal de ayudar a todos nuestros alumnos en su adecuado
desarrollo académico.

https://www.ucam.edu/servicios/vicerrectorado-de-calidad-y-ordenacion/area-de-
ordenacion-academica/adaptaciones-curriculares

6.2. Planificacién

Presidencia/Direccion General asigna las directrices a cada servicio. Los responsables de
los Servicios o en su caso las personas que estos deleguen, realizan la Memoria Anual en la
cual se describen las acciones realizadas durante el curso académico.

Los Servicios deben realizar una difusion interna y externa de las actividades
planificadas y de los objetivos propuestos. Para ello se apoyan en el Proceso PCLOS8

Informacion Publica.

Los ED/CCEF del titulo podran realizar propuestas de mejora establecidas en la Revision
y Mejora del SGIC.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES
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No se considera necesario establecer indicadores en este procedimiento.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia
Pagina Web de cada PAOD Papel o informatico

.. Responsable de servicios
Servicio Permanente

Breve descripcion de los
servicios de apoyo PAO2
(*) E14-Acreditacion

Papel o informatico -
N Responsable de servicios
6 afios

9 RENDICION DE CUENTAS

Los responsables de los servicios informan, al menos anualmente a
Presidencia/Direccion General a través de la memoria anual del correcto funcionamiento de
cada servicio.

También se informa a los grupos de interés, internos y externos, que se considere
oportuno a través del procedimiento PCL0O8 Informacion Publica.

Universidad Catélica San Antonio



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIV;MIEAD CATOLICA

SAN ANTONIO

GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS
Cadigo PA02

10 DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LA PRESTACION DE SERVICIOS (PA02)
PRESIDENCIA/
¢ EQUIPO
SERVICIOS DIRECCION
- GENERAL DIRECTIVO/CCF

Asignacion de
Directrices y definicion
de objetivos

Realizacion y/o
actualizacién de la
Carta de Servicios

(Pagina Web)

A 4

Propuesta de mejora en
base a la Satisfaccion de
los grupos de interés

Propuesta de mejora en
base a la Revision y
Mejora realizada en el
Titulo

¢ Aprobacion?

Ejecucion de las |
acciones de mejora

11 ANEXOS

No se considera necesario la inclusion de anexo
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UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS DEL TITULO

Codigo PA0O3

GESTION DE RECLAMACIONES Y

SUGERENCIAS DEL TITULO
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

INDICE
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SO  Abril 2018




UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS DEL TITULO

Codigo PA0O3

1 OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer el proceso de gestion de todas las reclamaciones y
sugerencias que se presenten en la Universidad Catolica San Antonio de Murcia (UCAM).

2 ALCANCE

El proceso integra a todos los miembros de la comunidad universitaria: alumnos, PDI
(personal docente e investigador) y PAS (personal de administracion y servicios), como usuarios
y generadores de reclamaciones o sugerencias

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Plan Estratégico de la UCAM
e Estatutos de la UCAM

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

e Normas de organizacion y funcionamiento de la UCAM

4 DEFINICIONES

Reclamacion: Manifestacion documentada de un usuario o grupo de usuarios con el fin de hacer
constar una presunta situacion irregular o ilegal derivada de un servicio o de un procedimiento
inadecuado con el objetivo de que ésta sea subsanada.

Sugerencia: Propuesta de un usuario o grupo de usuarios cuyo objetivo es mejorar una situacion,
un servicio o un procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES

Unidad de Reclamaciones y Sugerencias (URYS): Seguimiento de todas las reclamaciones y
sugerencias de la UCAM garantizando la correcta tramitacion y resolucion.

Equipo Directivo (ED): Tramitar las reclamaciones y sugerencias relacionadas con su titulo y
resolverlas en primera instancia.

Defensor Universitario (DEU): Tramitar las reclamaciones en segunda instancia una vez agotada
la primera via en el Titulo.

Responsable del servicio implicado: Aportar la informacion relevante solicitada y en su caso
resolver en primera instancia.

6 DESARROLLO

6.1 RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS ANTE EL TiTULO




UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS DEL TITULO

Codigo PA0O3

Los grupos de interés pueden remitir las reclamaciones y/o sugerencias a su Titulo a través de la
aplicacion web destinada al efecto que actia como soporte del proceso:

https://soporte.ucam.edu/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=6

Todas las reclamaciones/sugerencias se interpondran y seran autentificadas de forma previa,
mediante la via telematica.

INICIO:

El proceso se inicia, a instancia de parte, estando legitimado cualquier miembro de la
comunidad universitaria, mediante la insercion de la reclamacion o sugerencia en la aplicacion
web destinada al efecto que actiia como soporte del proceso:

https://soporte.ucam.edu/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?i1d=6

INSTRUCCION:

El ED del titulo, o la persona que delegue, procederan al estudio reclamacion, teniendo en
cuenta el plazo maximo de quince dias habiles para emitir y trasladar una resoluciéon que
contenga, si procede, las acciones correctivas pertinentes.

COMUNICACION DE LA RESPUESTA AL USUARIO:

Una vez emitida la resolucion por parte del ED de la titulacion, ésta se comunicaré al usuario a
través de la plataforma informatica habilitada al efecto.

La unidad de reclamaciones y sugerencias (URYS) realizara el seguimiento de todas las
reclamaciones y sugerencias que se realicen a través de la plataforma informatica habilitada al
efecto, con el fin de asegurar el cumplimiento de los plazos de respuesta y los tramites
establecidos, garantizando de este modo, la correcta tramitacion y resolucion de cada una de
ellas.

6.2 RECLAMACIONES EN EL DEFENSOR UNIVERSITARIO

Si la resolucion emitida por el ED no satisface al usuario, a través de la misma plataforma
informatica, podrd  interponer reclamacion ante el Defensor  Universitario:
https://soporte.ucam.edu/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=6

El Defensor Universitario, una vez recabada la informaciéon de todas las partes y revisada la
normativa aplicable, emitira en el plazo maximo de treinta dias habiles una resolucion que sera
trasladada a las partes a través de la plataforma web destinada al efecto.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES


https://soporte.ucam.edu/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=6
https://soporte.ucam.edu/plugins/formcreator/front/formdisplay.php?id=6
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UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS DEL TITULO

Codigo PA0O3

informatico
reclamaciones PAO3 UGRYS
re01b1da por curso Yy titulo 6 afios

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al indicador de archivo custodia
NO

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del registro Cod_lgo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsabl_e de su
asociado al registro de archivo custodia

Impreso Reclamaciones / PAO3 Informatico Equipo Directivo /
Sugerencias 6 afios UGRYS
. . eltr Equipo Directivo /
Listado dg Reclamaciones / PAO3 nrormatico UGRYS
Sugerencias 6 afios
Informatico Equipo Directivo /
Historico de seguimiento PAO3 6 afios UGRYS
Informatico Equipo Directivo /
Respuesta al solicitante PAO3 6 afios Defensor Universitario
Tieommdiico Equipo Directivo /
Informe anual UGRYS. PAO3 6 afios Defensor Universitario

9 RENDICION DE CUENTAS

La Unidad de Reclamaciones y Sugerencias emite un informe anual como mecanismo de
rendicion de cuentas.



UCAM EMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

GESTION DE RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS DEL TITULO
Codigo PA0O3

10 DIAGRAMA DE FLUJO

GESTION DE LAS RECLAMACIONES Y SUGERENCIAS (PA03)
USUARIO UGRYS DEFENSOR
RECLAMANTE (12 INSTANCIA) (22 INSTANCIA) OTROS AGENTES

UGRYS tramita solicitud a
TITULACION/SERVICIO
ion de
informacién necesaria

TITULACION/SERVCIO
2Aprobacion?

SOLICITUD

Conforme No conforme

- Memoria Anual

Listad nacio !

nes

TITULACION/SERVCIO
Recabar informacion

Respuesta al solicitante sobre la
reclamacién/sugerencia

11. ANEXOS

No es necesario la inclusion de anexos



SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES
Codigo: PMO01

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE
LOS GRUPOS DE INTERES

SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE
INTERES (PMO1)

SATISFACCION DE ALUMNOS (PMO01-1T01)

SATISFACCION DE EGRESADOS (PMO01-1T02)

SATISFACCION DE EGRESADOS (PMO01-1T02)

SATISFACCION DE PERSONAL DOCENTE E INVESTIGADOR (PM01-1T03)
SATISFACCION DE PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PMO01-1T04)
SATISFACCION DE EMPLEADORES (PMO01-1T05)

SATISFACCION DE INSERCION LABORAL (PMO01-1T06)

SATISFACCION DE ALUMNOS SOBRE PROFESORADO (PM01-1T07)

Universidad Catélica San Antonio
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ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Codigo: PMO01

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE

LOS GRUPOS DE INTERES
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion
00

Octubre 2014

Actualizacién en base a los requisitos del Programa de Monitor

01 Febrero 2017 8
Se incluye: Elaborado por Direccién de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

03 Abril 2018 Adaptacién de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

04 N0\2/|(;52rr11bre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: DIRECCION DE CALIDAD

SO Abril 2018
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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

N R RN ToRie A
ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES
Codigo: PMO01

1 0OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto garantizar que la Universidad Catdlica San Antonio
(UCAM) dispone de mecanismos que le permiten obtener informacion sobre la satisfaccion
de los distintos grupos de interés (alumnado, personal académico, de administracién y
servicios, empleadores, egresados...) para tomar decisiones sobre la mejora de la calidad de
las ensefianzas impartidas.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los grupos de interés relacionados con las
titulaciones oficiales impartidas en la UCAM.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Normativas europeas, estatales y propias de la Comunidad Auténoma aplicables
e Estatutos de la Universidad
e Normativa de la Universidad

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 Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

4 DEFINICIONES

Grupos de Interés: Toda aquella persona, grupo o institucion que tiene interés en la
Universidad, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos. Estos podrian incluir
estudiantes, profesores, padres, administraciones publicas, empleadores, y sociedad en
general.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Estudiar los Informes de satisfaccion de los
Grupos de Interés. Aprobar las propuestas de mejora de los Equipos Directivos. Puesta en
marcha de las propuestas de mejora que les competen.

Equipo Directivo (ED) y Comision de Calidad de la Facultad (CCF): Analizar el
Informe de Satisfaccion de los Grupos de Interés de cada uno de los Titulos que comprenden
la Facultad, asi como realizar las propuestas de mejora a Presidencia/Consejo de Gobierno
(CG). Puesta en marcha de las propuestas de mejora que les competen.

Responsables de Procesos relacionados con la Satisfaccion de los Grupos de Interés:
Proporcionar la informacion asi como los resultados obtenidos de los analisis de los

Universidad Catélica San Antonio
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UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Codigo: PMO01
indicadores relacionados con la Satisfaccion de los grupos de interés. Puesta en marcha de las
propuestas de mejora que les competen.

Unidad Estadistica: Procesar los datos obtenidos de las diferentes encuestas de

satisfaccion realizadas a los grupos de interés. Realizar los informes y enviar a las diferentes
titulaciones en los plazos establecidos para tal efecto.

6 DESARROLLO

En la siguiente tabla se muestran todos los procesos del SGIC que tiene que ver con la
satisfaccion de los grupos de interés.

PEOL Establecimiento, revision, difusion y actualizacion de la politica y los objetivos de la

calidad
Politica del personal académico
X

PE02-S01

PE02 13 Politica del personal académico - - L
Politica de personal de administracion y
servicios X
PE02-S02

PEO3 1.1 Disefio y seguimiento de la oferta formativa X

PCA01 1.7 Revision y mejora del SGIC (AUDIT)

PMO1 15 Andlisis de la satisfaccion de los Grupos de Interés X
PCLO1 1.2 Perfiles de ingreso/egreso X
Seleccion y admision PCL02-S01 X
- - L Matriculacion de estudiantes
Captacion, seleccion 'y admision. X
PCL02 12 Matriculacion de estudiantes.  PCL02-S02

Tramitacion de titulos
Tramitacion de Titulos

PCL02-S03

Planificacion, desarrollo de las ensefianzas, evaluacion del aprendizaje y extincion

FEL0a =2 del Titulo

Universidad Catélica San Antonio
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ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Codigo: PMO01

Movilidad Internacional. PCL04-S01 X
PCLO4 1.2 Movilidad de los estudiantes

Movilidad Nacional. PCL04-S02 X
PCLO05 1.2 Préacticas externas X
PCL06 1.2 Orientacion y apoyo a los estudiantes y egresados (SOIL) X
PCLO7 15 Resultados académicos y de aprendizaje X
PCLO08 1.6 Informacion publica X
PCL09 1.2 Informacion y apoyo a los estudiantes X

Tabla: Procesos-Satisfaccion Grupo de Interés

Los responsables de los procesos que intervienen en la satisfaccion de los grupos de
interés descritos en la Tabla: Procesos- Satisfaccion Grupos de Interés deben proporcionar
toda la informacion solicitada asi como el andlisis de todos sus indicadores para de esta
manera conocer el grado de satisfaccion de los mismos.

Dependiendo de cual sea el grupo de interés a encuestar, el responsable del proceso
establece los medios méas acordes de los que disponga para recoger la informacién de cada
uno de ellos (aplicacidn web, correo electronico, encuesta telefonica...).

Los datos que resultan de cumplimentar las encuestas son recopilados y analizados por
los responsables de cada proceso, el cual elabora el informe de resultados de satisfaccion de
su grupo de interés y en el que se recoge asimismo el valor de los indicadores del proceso.

Todos los responsables de procesos deberan remitir sus informes, de resultados de
satisfaccion de sus grupos de interés, a los ED/CCF para que estudien los resultados e
identificar las areas de mejora y se puedan realizar las mejoras que consideren oportunas. El
ED debe realizar el informe de plan de mejoras de su titulo.

Una vez que se han realizado las propuestas de mejora por parte del ED/CCF son
elevadas a Presidencia/Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Las mejoras pueden ser llevadas a cabo por CG, los ED de cada facultad y/o por los
propios responsables de los procesos.

En todos los Informes de satisfaccion se deberan incluir los resultados de la
satisfaccion de los grupos de interés por procesos 0 como minimo los que se muestran en la
siguiente tabla:

Mecanismo/Procedimiento Periodicidad

establecida

Procesos asociados para realizar la
satisfaccion

Universidad Catélica San Antonio
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ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Codigo: PMO01

Los estudiantes valoran
positivamente la
planificacion, desarrollo Eg::gg Encuesta Anual
y resultados de la
ensefianza

Los estudiantes valoran
positivamente las PCL04
practicas externas, PCLO05 Encuesta Anual
movilidad, orientacion PCL06
recibida

Los profesores estan
satisfechos con el
desarrollo de la
ensefianza

PEO2 Encuesta Anual/Bianual

Los graduados se
muestran satisfechos con

la formacion que PCL06 Encuesta Anual
proporciona el programa
formativo

Estudiantes y PDI PAOL

valoran positivamente los PAQ2 Encuesta Anual/Bianual
recursos y servicios

Los empleadores valoran
positivamente la

formacion y desempefio PMO01 Encuesta Bianual
profesional de los
graduados

Todos los planes de mejoras quedaran recogidos en el informe anual de plan de mejoras
del Titulo.

Una vez realizadas las encuestas, y siempre que el ED los considere necesario, se
mantendran reuniones con los delegados con el objeto de conocer el porqué de aquellos
resultados de insatisfaccién. Dichas reuniones quedaran recogidas en actas.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Los propios indicadores de los procesos que intervienen en este proceso.

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al indicador de archivo custodia
Grado de satisfaccion

i Informatico Equipo Directivo
global de los estudiantes PMO1 quip

con el Titulo. 6afios VCOA
(*) Tabla 4-
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UNIVERSIDAD CATOLICA
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Codigo: PMO01

Acreditacion/Seguimiento

Grado de satisfaccion de
los estudiantes con el
profesorado

(*) Tabla 4-
Acreditacion/Seguimiento

Grado de satisfaccién de
los estudiantes con los
recursos

(*) Tabla 4-
Acreditacion/Seguimiento

Grado de satisfaccion del
profesorado con el Titulo

(*) Tabla 4-
Acreditacion/Seguimiento

Grado de satisfaccion de
los egresados con el
Titulo

(*) Tabla 4-
Acreditacion/Seguimiento

Grado de satisfaccion de
los empleadores con el
Titulo

(*) Tabla 4-
Acreditacion/Seguimiento

N° de respuestas a
encuestas

(Alumnos, egresados,
PDI, PAS, Insercion
laboral,

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Informatico
PMO1 .
6afios
Informati
PMOL 0 ~atlco
6afios
Informatico
PMO1 .
6afios
Informético
PMO1 ~
6afios
Informatico
PMO1 ~
6afios
Informatico
PMO1 o
6afios

(*) Evidencias Proceso Acreditacion y Seguimiento

8 ARCHIVO DE REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Caddigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Encuesta de satisfaccion
de empleadores. Puntos
débiles, fuertes y
propuestas de mejora.

Encuesta de satisfaccion
de estudiantes. Puntos
débiles, fuertes y
propuestas de mejora.

Encuesta de satisfaccion

Papel y/o informatico

PMO01 .
6 afios
Papel y/o informati
BNl pel y/o |[1 ormatico
6 afios
PMO01 Papel y/o informatico

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo
VCOA

Equipo Directivo/
Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica

Equipo Directivo
/Vicerrectorado de
Calidad y Ordenacién
Académica

Equipo Directivo
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de PDI. Puntos débiles,
fuertes y propuestas de
mejora.

Encuesta de satisfaccion
de egresados. Puntos
débiles, fuertes y
propuestas de mejora.

Encuesta de satisfaccion
de PAS. Puntos débiles,
fuertes y propuestas de
mejora.

Informe anual encuestas
de satisfaccion y sus
planes de mejoras

Actas reuniones alumnos.
Estudio resultados de
encuestas

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES

PMO01

PMO01

PMO01

PMO01

9 RENDICION DE CUENTAS

6 afios

Papel y/o informatico
6 afos

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 afios

Papel y/o informatico
6 afios

/Rectorado

Equipo Directivo/
Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacién Académica

Equipo Directivo
/Recursos Humanos

Equipo Directivo/
Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica

Equipo Directivo/
Vicerrectorado de Calidad
y Ordenacion Académica

Por aplicacién del proceso PCLOS “Informacion publica” los resultados de la
satisfaccion que se estimen necesarios son dados a conocer a todos los grupos de interés por

los mecanismos establecidos en dicho proceso.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

ANALISIS DE LA SATISFACCION DE LOS GRUPOS DE INTERES (PM01)
ESTRATEGICO DE DATOS GOBIERNO DIRECTIVOS/CCF

RESPONSABLE DE PROCESOS
RELACIONADOS CON LA
SATISFACCION

Encuesta de Satisfaccion con

los resultados
Realizacion de las
encuestas de

satisfaccion de los
grupos de interés

A 4

Procesar los datos de
las encuestas y
realizacion de los
informes

4

Anélisis de los resultados de

las encuestas de satisfaccion.

Deteccién de puntos débiles,
fuertes y Plan de mejoras

Informe de resultados dela
encuesta con |as propuestas
de mejora

Fin ¢ Aprobacion?
Si
Y : Y
Puesta en marcha Puesta en marcha Puesta en marcha
de las mejoras de las mejoras de las mejoras

A 4

Informacién
Publica
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Codigo: PMO01

11 ANEXOS

Anexo n°l: Evolucion de indicadores y datos globales del titulo.

Tabla 4. Evolucion de indicadores y datos globales del titulo.

Dato Curso Curso Curso Curso Curso
memoria 20xx- 20xx- 20xx- 20xx- 20xx-
Verificada 20xx 20xx 20xx 20xx 20xx

Enlace a
informaci
on
complem
entaria

Grado de satisfaccion global
de los estudiantes con el
titulo.

Grado de satisfaccion
estudiantes con el
profesorado

Grado de satisfaccion

Grado de satisfaccion del
profesorado con el titulo.

estudiantes con los recursos. -

Grado de satisfaccion de los
egresados con el titulo.

Grado de satisfaccion de los
empleadores con el titulo.

Universidad Catélica San Antonio
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Octubre 2014 e e
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Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica’

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la
implantacion del mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 T Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se
dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros
de universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucion de las no conformidades
04 N0\271062nllbre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad
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10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer como las distintas titulaciones de la
Universidad Catolica San Antonio (UCAM), revisan, actualizan, definen, mejoran y difunden
los perfiles idoneos de ingreso/egreso de los estudiantes para cada uno de los titulos que se
ofertan.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos oficiales impartidos en la
UCAM.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativa de Acceso a la UCAM.
e Plan Estratégico de la UCAM.

e Estatutos de la UCAM.

e Planes de estudio.

e Oferta formativa de la UCAM.

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

e Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

e Guia de informacion y admision de la UCAM.

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

4 DEFINICIONES

Perfil de ingreso: descripcion conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno de
nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para cursar y
terminar con mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia.

Perfil de egreso: conjunto y competencias definidos que deben de reunir los Estudiantes
al concluir el programa formativo.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprobar las propuestas de mejora.

Universidad Catélica San Antonio
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Codigo PCLOL

Equipo Directivo de la Titulacion (ED): Elaborar, revisar, actualizar y difundir los
perfiles de ingreso/egreso. Proponer los Planes de Mejoras a Presidencia/Consejo de
Gobierno.

Comité de Calidad de la Titulacion (CCF): Recoger y analizar los resultados de los
indicadores para asi identificar las areas de mejoras.

6 DESARROLLO
6.1 Del Perfil de Ingreso a Egreso

El objeto formativo estd enfocado a que el alumno adquiera un conjunto de
conocimientos y habilidades durante sus estudios, de tal manera que cuando finalicen éstos, su
perfil se acerque lo maximo posible al perfil del egresado. Los conocimientos, capacidades y
habilidades que se plantean en este perfil, justifican las disciplinas que componen todos los
planes de estudios de la Universidad. Para el desarrollo de estas disciplinas la UCAM
dispone, entre otras, de un conjunto de acciones complementarias:

- Practicas en empresas: La Universidad cuenta con una serie de convenios de
colaboracion para que el alumno pueda realizar practicas como complemento de
la base tedrica impartida en su titulo y asi adaptarse a las necesidades reales del
mercado laboral. La UCAM dentro de su SGIC ha elaborado el Procedimiento de
Practicas Externas, PCLOS5 en el cual se detalla de forma explicita la consecucion
de las mismas.

- Programa de movilidad: Atendiendo a las motivaciones de nuestros alumnos por
ampliar nuevos conocimientos y experiencias, la UCAM les facilita la posibilidad
de realizar sus estudios en otras Universidades nacionales e internacionales. La
UCAM dentro de su SGIC ha elaborado el Procedimiento de Movilidad de los
Estudiantes, PCL04 en el cual se detalla de forma explicita el citado
procedimiento.

- Programa de tutorias: La UCAM crea desde el comienzo de su actividad el
Servicio de Tutoria, formado por un Cuerpo de Tutores, integrado principalmente
por psicologos y pedagogos, encargado del seguimiento personal y académico del
alumno de nuevo ingreso, desde el inicio de sus estudios hasta la finalizacion de
los mismos, siendo su mision fundamental contribuir a la formacion integral del
alumno, atendiendo a su dimension como persona, facilitando el desarrollo de
habilidades e identificando potencialidades para que pueda canalizarlas con éxito,
tanto en su paso por la Universidad como en su futura vida profesional.

6.2. Definicion, revision, actualizacion y propuesta del Perfil de Ingreso/Egreso

Para la definicion, revision, actualizacion y propuesta del perfil de ingreso, el
Equipo Directivo de la Titulacion durante la elaboracion de la Memoria del titulo, o en su

Universidad Catélica San Antonio
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caso modificacion, determina la propuesta del perfil idoneo de ingreso que deberian tener los
estudiantes para acceder a la titulacion.

El ED, partiendo de la informacion suministrada a través del Procedimiento: “Seleccion y
Admision. Matriculacion de estudiantes”, PCL02 los Equipos Directivos pueden conocer el
perfil real de ingreso de sus estudiantes una vez matriculados. Si el ED considera necesario
ampliar la informacion para conocer aptitudes y habilidades, puede realizar las acciones
oportunas dirigidas al alumno de nuevo ingreso.

Para la definicidn, revision, actualizacion y propuesta del perfil de egreso, se parten
de las competencias definidas en cada una de las Memorias de los Titulos Oficiales de
acuerdo al Procedimiento de Diserio y seguimiento de la oferta formativa, PE0O3. Con ello el
ED determina la propuesta del perfil de salida del estudiante. En el caso de titulaciones
reguladas por Orden Ministerial el perfil del egresado ya viene especificado en dicha Orden.

6.3. Aprobacion y Difusion del Perfil de Ingreso/Egreso

La propuesta de perfil de ingreso y egreso elaborada por el ED de cada titulacion se
remite, para su aprobacion, a Presidencia/Consejo de Gobierno.

Una vez aprobada la propuesta del perfil de ingreso y egreso se le comunicara al ED de
la titulacion para que este proceda a su difusion por lo canales habituales (Guia docente, Web
de la UCAM,....). Se actuara segun indica el procedimiento PCL0OS, Informacion publica.

El ED junto a la CCF identifica las areas de mejora y elabora las propuestas de mejora
referentes al perfil de ingreso y egreso que son aprobadas por Presidencia/Consejo de
Gobierno.

De este Proceso, concretamente de la documentacion de matricula de los alumnos, de las

acciones oportunas del ED y de la documentacion aportada una vez finalizados los estudios,
se obtendran los indicadores a medir en este procedimiento.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No se definen indicadores en este proceso

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Universidad Catélica San Antonio
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e . Codigo del proceso | Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Identificacion del registro TR -

Papel y/o Informatico

Perfil de ingreso PCLO1 Equipo Directivo

6 afios
Informes o documentos donde
se recojan las conclusiones de
los procedimientos de consulta
internos y externos para
valorar la relevancia y PCLO1 Papel y/o Informatico
actualizacion del perfil de 6 afios
egreso real de los estudiantes
del titulo. (Actas de reuniones,
dipticos, publicidad...etc)
(*) E1- Acreditacion

Equipo Directivo

9 RENDICION DE CUENTAS

El ED informaré a los grupos de interés, a través del procedimiento PCL0OS, Informacion
Publica.
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PERFIL DE INGRESO/EGRESO (PCLO01)
EQUIPO PRESIDENCIA/CONSEJO
DIRECTIVO/CCF DE GOBIERNO

Inicio Planes de
estudio,

Plan Estratégico,
informacién tras la
matriculacion

y
Definicion, revision,
actualizacién y propuestas
de mejora de los perfiles
de ingreso y/o egreso

No

¢ Aprobacion?

Difusion de perfiles de
ingreso y/o egreso

11. ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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SELECCION Y ADMISION DE
ESTUDIANTES. MATRICULACION DE
ESTUDIANTES. TRAMITACION DE
TITULOS

SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES (PCL02-S01)
MATRICULACION DE ESTUDIANTES (PCL02-S02)
TRAMITACION DE TITULOS (PCL02-S03)
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer el modo en el que la Universidad Catolica
San Antonio (UCAM) garantiza la seleccion y admision de sus estudiantes en sus titulos
oficiales.
2. ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacion a todos los alumnos que solicitan una plaza en alguno
de los titulos oficiales de la UCAM.
3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativa de Acceso, Admision y Matricula en Titulaciones de Grado y Master de la

UCAM (https:// www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-
universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-
master.pdf??ucam).

e Normativa Estudios de Doctorado UCAM

(https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/
normativadoctorado.pdf??ucam).

e Plan Estratégico de la UCAM (https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-
estrategico).

e Normativa sobre Reconocimiento y Transferencia de Créditos en las ensefianzas de

Grado y Master (https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-
universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-
.pdf??ucam).

4 DEFINICIONES
UCAMOVIL: sistema de comunicacidén basado en mensajes gratuitos enviados al teléfono

movil del alumno.

5 RESPONSABILIDADES

Comision de Admision del titulo: 6rgano académico responsable del proceso de admision
en cada titulacion, integrada por los responsables académicos de la Direccion del titulo en
cuestion.

Jefe de la Secretaria Central: supervisar que el desarrollo de este proceso se efectia
conforme lo establecido en el presente manual, asi como velar por la adecuada gestion de los


https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/normativadoctorado.pdf??ucam
https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/normativadoctorado.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-estrategico
https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-estrategico
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
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recursos y por el cumplimiento de la Ley Organica de Proteccion de Datos para aquellos
alumnos de Grado, asi como realizar y elevar las propuestas de mejora a Presidencia/Consejo
de Gobierno. Puesta en marcha de las propuestas de mejora aprobadas por la
Presidencia/Consejo de Gobierno.

Servicio de Admisiones: comprobar y verificar que la informacion aportada por el solicitante
es correcta, ademas de examinar que los documentos aportados por el solicitante se ajustan a la
ley y a la normativa interna para los alumnos de Grado.El Servicio de admisiones esta formado
por Unidad de admisiones y unidad de convalidaciones/reconocimiento de créditos:

» Unidad de admisiones (en adelante SC-UAD): formado por personal especializado de
Secretaria Central con conocimientos en materia de accesos universitarios. Recogen
todas las solicitudes normales (sin solicitudes de convalidacion/reconocimiento de
créditos). Este servicio solo existe en los periodos de admision de junio y septiembre y
esta formado por personal de Secretaria Central especializado.

» Unidad de Reconocimiento de créditos (en adelante SC-UCO): formado por personal
especializado y con conocimientos en las siguientes areas: traslados de expedientes,
convalidaciones/reconocimiento de créditos y accesos universitarios. Informan y
recogen las solicitudes de estudiantes provenientes de otras universidades y titulados
que solicitaran reconocimiento de créditos.

Comision de Doctorado La Comision de Doctorado de la Universidad Catdlica San
Antonio es un o6rgano colegiado de la misma, a quien corresponde la decidir sobre la admision
de estudiantes de a los programas de doctorado.

6. DESARROLLO

6.1. SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES DE GRADO

Es un requisito indispensable tanto para los solicitantes de nuevo ingreso en esta
Universidad como para los alumnos de la UCAM que deseen cambiar de titulacion, el concurrir
mediante la presentacion de la solicitud pertinente en los plazos establecidos por la Universidad.

Pueden solicitar la admision estudiantes de cualquier distrito universitario que retinan uno
de los siguientes requisitos:

» Estar en posesion del titulo de bachiller y haber superado la prueba de acceso a la
universidad.

» Estar en posesion del titulo de Técnico Superior de Formacion Profesional, Ensefianzas
Artisticas o de Técnico Deportivo Superior o equivalentes.

» Haber superado la prueba de acceso a la universidad para mayores de 25 afios.



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

Cédigo PCL02-S01

> Mayor de 40 afos con experiencia profesional, sin titulacién que de acceso por otras
vias. Constara de dos fases: valoraciéon de la experiencia laboral y profesional,
debidamente acreditada, en relacion con la ensefianza de grado solicitada y entrevista
personal donde se apreciard la madurez e idoneidad de los candidatos para seguir con
¢éxito la carrera solicitada-

» Mayores de 45 afios sin experiencia profesional en la tematica de los estudios que
solicitan y sin acceso por otras vias. Constard de dos partes, una prueba escrita que
consta de un comentario de texto y de lengua castellana, asi como una entrevista
personal en la que se apreciara la madurez e idoneidad del candidato para superar con
éxito la titulacion elegida.

» Titulados universitarios (graduados, licenciados, diplomados, ingenieros, ingenieros
técnicos, arquitectos y arquitectos técnicos).

» Estudiantes procedentes de sistemas educativos de paises de la Unidén Europea o de otros
Estados con los que Espafia haya suscrito acuerdos internacionales a este respecto que
cumplan los requisitos exigidos en su respectivo pais para el acceso a la universidad.

» Estudiantes extranjeros (no UE) previa homologacion de sus estudios por el titulo de
bachiller espafol y superacion de la prueba de acceso a la universidad.

» Estudiantes que hayan cursado estudios universitarios parciales extranjeros o,
habiéndolos finalizado, no hayan obtenido su homologacion en Espaia y deseen
continuar estudios en una universidad espafiola. En este supuesto, serd requisito
indispensable que la universidad correspondiente les haya reconocido el menos 30
créditos.

» Solicitantes que estuvieran en condiciones de acceder a la universidad segun
ordenaciones del Sistema Educativo Espafiol anteriores a la Ley Orgénica 2/2006.

* Todos estos accesos estan condicionados a la legislacion vigente que puede variar curso a curso y por lo tanto
habra que actualizar.

La presentacion de documentacion que no cumpla los requisitos de acceso o que haya sido
falseada produce la baja inmediata como alumno, en el caso de que hubiese sido admitido.
También es obligatorio para el solicitante que provenga de otra titulacion universitaria
comunicar a la UCAM este hecho para que se regularice su situacion conforme a la legislacion
vigente. Es decir, si tiene estudios previos no finalizados, comunicarlo a fin de solicitarle el
correspondiente traslado de expediente o simultaneidad de estudios.

6.1.1. INFORMACION Y SOLICITUD DE ADMISION

Los interesados son informados por el Servicio de Informacion al Estudiante (S.L.E.)
telefonicamente, a través de nuestra Web www.ucam.edu o bien personalmente viniendo a las
dependencias de dicho servicio.



http://www.ucam.edu/

UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

Cédigo PCL02-S01

Los interesados pueden tramitar la solicitud de admisién a través de la plataforma web
de preinscripcion, que se obtiene en nuestra pagina web: https://laurea.ucam.edu/

6.1.2. RECEPCION DE LA SOLICITUD DE ADMISION

El proceso de admision de alumnos se aplica por igual a todos los que han aportado la
documentacién dentro de los plazos correspondientes, sin que se establezcan prioridades en
funcioén de la fecha de llegada de dichas solicitudes.

La solicitud de admision se tramita telematicamente a través del Servicio de Admisiones
de Secretaria Central que esta formado por:

» Unidad de Admisiones: Tramitan las solicitudes, sin reconocimiento de créditos.

» Unidad de Reconocimiento de Créditos: tramitan las solicitudes de estudiantes
provenientes de otras universidades y titulados que solicitaran reconocimiento de
créditos.

Cuando alguno de los documentos que se exigen tienen que enviarse fisicamente a
Secretaria Central, lo cual se comunicard previamente, se tendra que hacer a la siguiente
direccion:

Servicio de Admisiones.
Universidad Catoélica San Antonio
Campus de Los Jerénimos, s/n

30.107, Guadalupe (Murcia)
Teléfono: 968 27 87 30 Fax: 968 27 86 87
e-mail:

Toda la documentacion necesaria para la solicitud de admision debe aportarla el alumno
en la forma en que se requiera, sin que puedan establecerse excepciones ni en su cantidad ni en
su forma de presentacion. La ausencia de uno o mas de estos documentos origina la
imposibilidad de realizar la apertura del expediente de admision. Se requiere en todos los casos:
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DOCUMENTO FORMA DE PRESENTACION

Se obtiene a través de la plataforma web. No es
necesario aportarlo, el alumno lo obtiene una
vez que haya hecho el abono preceptivo de la
solicitud.

Impreso de solicitud de admision

Se subira una fotocopia a la plataforma web por

D.N.I. /Pasaporte/ N.I.LE
ambas caras.

Tarjeta de Selectividad/PAU, Expediente

Documento de acceso L ,
Académico Personal, Titulo...

Solamente para aquellas titulaciones que asi lo

Carta de motivacion . .
indiquen en su memoria.

Segiin modelo normalizado a obtener desde la
web, el alumno lo tendra que cumplimentar y
subirlo a la plataforma, solamente para aquellas
titulaciones que asi lo indiquen en su memoria.

Certificado médico

6.1.3. PROCEDIMIENTO:

El personal del Servicio de Admisiones revisa que cumple los requisitos para acceder a
la universidad. Se revisard la documentacion que el alumno ha escaneado y subido a la
plataforma. Si el documento de acceso lleva firma electronica, toda la documentacion esta
correctamente escaneada y estd todo correcto validara la solicitud. Si la documentacion no es
correcta o no cumple con los requisitos de acceso a la universidad se lo comunicaran al alumno
y no se seguird tramitando su solicitud hasta que no se subsane la carencia detectada. Si la
documentacién de acceso que aporta lleva la firma manuscrita, es decir, no tiene firma
electronica, requeriran al alumno que sea enviada por correo postal de manera compulsada.

6.1.4. SELECCION

La seleccion se realiza fundamentalmente teniendo en cuenta la nota del expediente
académico, y tras su ordenacion, se obtiene el resultado final del proceso de admision, que es
comunicado a cada uno de los solicitantes, teniendo en cuenta su opcidn preferente de estudios.
Dependiendo de la demanda de la titulacion, esta seleccion se hace semanalmente o bien, si la
demanda excede a la oferta, la Universidad puede fijar unas fechas de seleccion determinadas
donde entran a concurso los alumnos que hayan presentado las solicitudes durante el plazo
determinado para ello.

6.1.5. INFORMACION AL ADMITIDO
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El Servicio de Admisiones, da la admision a los solicitantes que hayan obtenido plaza
(a través del programa de gestion).

La admision se comunica al alumno a través de:

» La propia preinscripcion web
» Correo electronico personalizado

Para todos aquellos solicitantes cuya via de acceso sea selectividad, mayor de 25 afios,
o bien tengan estudios universitarios no finalizados es imprescindible realizar el oportuno
traslado de expediente (o en su caso simultaneidad de estudios). Para ello, el Servicio de
Admisiones pone a disposicion del alumno la carta de admision, que sera enviada por correo
electronico adjunta al correo de notificacion de admision.

Los admitidos hasta el mes de junio deben realizar, en primer lugar, la reserva de plaza
y posteriormente la matricula dentro del calendario establecido en el correspondiente curso
académico.

6.2 SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES DE POSTGRADO
6.2.1. REQUISITOS DE ACCESO.

Tiene como finalidad solicitar una plaza en alguno de los titulos oficiales de postgrado
que se imparten en nuestra Universidad. Finalizado el plazo de inscripcion, la direccion del
master realiza la seleccion de candidatos y Secretaria comunica el resultado a los admitidos y
no admitidos.

Podran solicitar la admision en los estudios oficiales de postgrado de la UCAM los
inscritos que cumplan uno de los siguientes requisitos establecidos en el articulo 16 del R.D.
1393/2007:

» Para acceder a las ensefianzas oficiales de Master sera necesario estar en posesion de un
titulo universitario oficial espafiol u otro expedido por una institucion de educacioén
superior del Espacio Europeo de Educacion Superior que facultan en el pais expedidor
del titulo para el acceso a ensefianzas de Master.

» Asi mismo, podran acceder los titulados conforme a sistemas educativos ajenos al
Espacio Europeo de Educacién Superior sin necesidad de la homologacién de sus
titulos, previa comprobacion por la Universidad de que aquellos acreditan un nivel de
formacion equivalente a los correspondientes titulos universitarios oficiales espafoles
y que facultan en el pais expedidor del titulo para el acceso a ensefianzas de postgrado.
El acceso por esta via no implicara, en ningln caso, la homologacion del titulo previo
de que esté en posesion el interesado, ni su reconocimiento a otros efectos que el de
cursar las ensefianzas de Master.
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El apartado 1 del articulo 17 del citado R.D. detalla que los estudiantes pueden ser
admitidos a un Master conforme a los requisitos especificos y criterios de valoracion de méritos
que, en su caso, sean propios del titulo de Master Universitario o establezca la Universidad.

Cada Titulo Oficial de Master Universitario tiene unas fechas de admision diferentes, ya
que cada uno tiene una fecha de comienzo de clases distinta.

6.2.2. DOCUMENTACION REQUERIDA.

Toda la documentacion necesaria para la solicitud de admision debe aportarla el alumno
en la forma en que se requiera, sin que puedan establecerse excepciones ni en su cantidad ni en
su forma de presentacion. La ausencia de uno o mas de estos documentos origina la
imposibilidad de realizar la apertura del expediente de admision. Se requiere en todos los casos:

DOCUMENTO FORMA DE PRESENTACION

Se obtiene a través de la plataforma web. No es
necesario aportarlo, el alumno lo obtiene una
vez que haya hecho el abono preceptivo de la
solicitud.

Impreso de solicitud de admision

Se subira una copia a la plataforma web por

D.N.I /Pasaporte/ N.I.LE
ambas caras.

Titulo Universitario o resguardo de

i Anverso y reverso
titulo y

Certificado académico Con nota media en base 10

Estos son los documentos de
caracter obligatorio comunes para
todos los masters. Hay que tener en
cuenta, que dependiendo del master
se pueden solicitar mas documentos.

Cuando alguno de los documentos que se exigen tienen que enviarse fisicamente a
Secretaria Central, lo cual se comunicard previamente, se tendrd que hacer a la siguiente
direccion:
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Universidad Catolica San Antonio
Servicio de Admisiones Postgrado
Campus de Los Jerénimos, s/n
30107 Guadalupe (Murcia)

TIf: 968 278 800

6.2.3. INFORMACION AL ADMITIDO

El Responsable del Servicio de Admisiones da las admisiones a los solicitantes que

hayan obtenido plaza a través del programa de gestion.

La admision se comunica a través de:

» La propia preinscripcién web
»  Correo electronico personalizado

6.3. SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES DE DOCTORADO

6.3.1.R

Para ac

EQUISITOS DE ACCESO.

ceder a las ensefianzas oficiales de doctorado, sera necesario estar en posesion de los

titulos oficiales de grado, o equivalente, y de master universitario.
También puede accederse a ellos si se cumple alguno de estos otros supuestos:

Estar en posesion de un titulo universitario oficial espanol, o de otro pais integrante del
EEES, que habilite para el acceso a master y haber superado un minimo de 300 ECTS
en el conjunto de estudios universitarios oficiales, de los que al menos 60 deben ser de
nivel de master.

Estar en posesion de un titulo oficial espafiol de grado, cuya duracion sea al menos de
300 ECTS conforme a normas de derecho comunitario. Estas personas tituladas deben
cursar con caracter obligatorio los complementos de formacion, salvo que el plan de
estudios del correspondiente titulo de grado incluya créditos de formacién en
investigacion, equivalentes en valor formativo a los créditos en investigacion
procedentes de estudios de master.

Previamente, haber obtenido las personas tituladas universitarias una plaza de
formacion especializada o haber superado con evaluacion positiva al menos dos afios de
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formacion de un programa para la obtencion del titulo oficial de alguna de las
especialidades en Ciencias Sociales.

e Estar en posesion de un titulo obtenido conforme a sistemas educativos extranjeros, sin
necesidad de su homologacion, previa comprobacion de la universidad de que ese titulo
acredita un nivel de formacion equivalente al del titulo oficial espafiol de master
universitario y que faculta en el pais expedidor del titulo para el acceso a estudios de
doctorado.

e Estar en posesion de otro titulo espafiol de doctorado obtenido conforme a anteriores
ordenaciones universitarias

e Estar en posesion del Diploma de Estudios Avanzados obtenido de acuerdo con lo
dispuesto en el RD 778/98, de 30 de abril, o haber superado la Suficiencia Investigadora
segun lo regulado por el RD 185/85, de 23 de enero a través de programas de doctorado.

Los estudiantes que cumplan con los requisitos anteriores podran acceder al programa de
doctorado.

6.3.2. INFORMACION Y SOLICITUD DE ADMISION
La solicitud de admision sera on-line y permanecera abierta durante todo el curso académico.

Los interesados pueden tramitar la solicitud de admision a través de la plataforma web
de preinscripcion, que se obtiene en nuestra pagina web: https://laurea.ucam.edu/

Podran preinscribirse quienes cumplan los requisitos de acceso a los programas de doctorado.

Toda la documentacion necesaria para la solicitud de admision debe aportarla el alumno
en la forma en que se requiera, sin que puedan establecerse excepciones ni en su cantidad ni en
su forma de presentacion. La ausencia de uno o mas de estos documentos origina la
imposibilidad de realizar la apertura del expediente de admision. Se requiere en todos los casos:

DOCUMENTO FORMA DE PRESENTACION

Se obtiene a través de la plataforma web. No es
necesario aportarlo, el alumno lo obtiene una
vez que haya hecho el abono preceptivo de la
solicitud.

Impreso de solicitud de admision
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D.N.I /Pasaporte/ N.I.LE Se subira una copia a la plataforma web

Titulo Universitario o resguardo de
Anverso y reverso

titulo

Certificado académico Con nota media en base 10
Carta de motivacion Se subird a la plataforma web
Curriculum vitae Se subird a la plataforma web

Estos son los documentos de
caracter obligatorio comunes para
todos los masters. Hay que tener en
cuenta, que dependiendo del master
se pueden solicitar mas documentos.

Cuando alguno de los documentos que se exigen tienen que enviarse fisicamente a
Secretaria Central, lo cual se comunicard previamente, se tendra que hacer a la siguiente
direccion:

Universidad Catolica San Antonio
Servicio de Admisiones Doctorado
Campus de Los Jeronimos, s/n

30107 Guadalupe (Murcia)
TIf: 968 278 800

6.3.3. INFORMACION AL ADMITIDO

Una vez admitida a tramite en Secretaria Central de la UCAM cada solicitud de admision a los
programas de doctorado de la EIDUCAM, el procedimiento a seguir sera el siguiente:

1. La Secretaria Central remitird cada solicitud al secretario de la Comision Académica
correspondiente a cada Programa de Doctorado.

2. Cada Comision Académica valorara las solicitudes de admision a su programa de
doctorado

3. Cada Comision Académica valorard la necesidad o no de la realizacion de
complementos formativos por parte del alumno, atendiendo a la formacion con la que
solicita el acceso.



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

SELECCION Y ADMISION DE ESTUDIANTES

Cédigo PCL02-S01

4. La Comision Académica de cada Programa trasladard a la Secretaria Central la
resolucién de las admisiones.
5. Secretaria Central comunicara a los doctorandos su admision o no en el programa,

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No es necesaria la inclusion de indicadores

8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

REGISTROS DE SELECCION Y ADMISION DE GRADO

Criterios de admision

aplicables por el titulo y Papel o informatico
resultados de su PCL02-S01

aplicacion (Grado)
(*) E3- Acredita y E1- Monitor

REGISTROS DE SELECCION Y ADMISION DE POSGRADO

Secretaria
1 afio Central/Equipo Directivo

Criterios de admision

aplicables por el titulo y

resultados de su PCL02-S01
aplicacion (Posgrado)

(*) E3- Acredita y E1- Monitor

REGISTRO DE SELECCION Y ADMISION DE DOCTORADO

Papel o informatico Secretaria Central
1 afio /Equipo Directivo

Criterios de admision

aplicables por el titulo y

resultados de su PCL02-S01
aplicacion (Doctorado)

(*) E3- Acredita y E1- Monitor

Papel o informatico Secretaria Central/
1 afio EIDUCAM

9. RENDICION DE CUENTAS

Los responsables de los servicios de Secretaria Central informan, al menos anualmente a
la Secretaria General, asi como a Presidencia/Consejo de Gobierno a través de la memoria anual
de su correcto funcionamiento.

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion Publica” los resultados de la revision
que se consideren adecuados son dados a conocer a todos los grupos de interés por los
mecanismos establecidos en dicho proceso.
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11. ANEXOS

No se considera necesario incluir ningin anexo ya que todos los registros o evidencias
se pueden encontrar en la Web de la Universidad.
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014 e Se unifican los procesos en subprocesos.

Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
Y Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

02 Al [ = Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de universidades
publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucion de las no conformidades
04 N0\2/igzrr}bre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: DIRECCION DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA
SH=O VAW Abril 2018
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer el modo en el que la Universidad Catolica
San Antonio (UCAM) garantiza la matriculacion de sus estudiantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los alumnos que se matriculan en alguno de
los titulos oficiales de la UCAM.

3. NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativa de Acceso, Admision y Matricula en Titulaciones de Grado y Master de la

UCAM (https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-
universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-
master.pdf??ucam).

e Normativa Estudios de Doctorado UCAM

(https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/
normativadoctorado.pdf??ucam).

e Plan Estratégico de la UCAM (https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-
estrategico).

e Normativa sobre Reconocimiento y Transferencia de Créditos en las ensefianzas de

Grado y Master (https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-
universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-
.pdf??ucam).

4. DEFINICIONES

Automatricula: Es el proceso mediante el cual el alumno se matricula de las asignaturas
a cursar, se realiza online en https://laurea.ucam.edu/.

Reserva de plaza: es el primer tramite administrativo respecto a la matricula de un curso.
Lo realizaran aquellos alumnos de nuevo ingreso que son admitidos con anterioridad al mes de
julio y que supone un adelanto de su matricula.


https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-acceso-admision-y-matricula-de-grado-y-master.pdf??ucam
https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/normativadoctorado.pdf??ucam
https://investigacion.ucam.edu/sites/investigacion.ucam.edu/files/Eiducam/document/normativadoctorado.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-estrategico
https://www.ucam.edu/universidad/transparencia/plan-estrategico
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/la-universidad/normativa/normativa-de-reconocimiento-y-transferencia-de-creditos-.pdf??ucam
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5. RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): aprobar las propuestas de mejora.

Jefe de la Secretaria Central: supervisar lo establecido en el presente procedimiento,
(pudiendo delegar en un responsable encargado del proceso de matriculacion), asi como velar
por la adecuada gestion de los recursos y por el cumplimiento de la Ley Organica de Proteccion
de datos, trasladando las propuestas de mejora a la Secretaria General. Realizacion y puesta en
marcha de las propuestas de mejora aprobadas por Presidencia/Consejo de Gobierno.

Personal de Secretaria Central: conocer perfectamente el proceso, velar por el
cumplimiento de lo planificado y colaborar en todo momento con el Jefe de la Secretaria Central
en lo referente a la matriculacion de los alumnos de Grado.

Unidad de Gestion econdmica (SC-UGE): controlar quién realiza los ingresos en tiempo
y forma en los titulos de Grado.

Unidad de Reconocimiento de créditos (en adelante SC-UCO): formado por personal
especializado y con conocimientos en las siguientes dareas: traslados de expedientes,
convalidaciones/reconocimiento de créditos y accesos universitarios. Informan y recogen las
solicitudes de estudiantes provenientes de otras universidades y titulados que solicitaran
reconocimiento de créditos.

Comision de Doctorado La Comision de Doctorado de la Universidad Catolica San
Antonio es un organo colegiado de la misma, a quien corresponde la decidir sobre la admision
de estudiantes de a los programas de doctorado.

Secretaria General: revisar los informes de matriculacion definitivos de los alumnos de
grado y postgrado. Aprobar las propuestas de mejora realizada por el Jefe de Secretaria Central
y el Director de Postgrado.

Ordenacion Académica (OA): responsable de la convalidacion, reconocimiento y
transferencia de créditos.
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6. DESARROLLO

6.1 MATRICULACION DE ESTUDIANTES DE GRADO

6.1.1 Matriculacion alumnos de nuevo ingreso de Grado SIN reconocimiento de créditos:

A. Alumnos admitidos en junio

Estos alumnos deben formalizar en primer lugar la reserva de plaza, que tiene por objeto
garantizar al admitido una plaza académica en la UCAM para la titulacion en la cual ha sido
aceptado, comprometiéndose éste a su vez a ocupar dicha plaza. Por tanto, si renuncia, la
cantidad ingresada por este concepto no serd reintegrable en ningun caso.

Para ello, tras la comunicacion al admitido a través de los medios recogidos en el Proceso
de Seleccion y Admisién, PCL03-S01:

1. El alumno debe descargar la reserva de plaza desde la pagina Web
(https://laurea.ucam.edu/). Junto a ésta debe retirar la carta de admision, con la que tiene
que acudir a la Universidad donde realiz6 su selectividad o prueba mayor de 25 afios, para
pagar las tasas correspondientes a su traslado. También debe hacerlo en caso de que tenga
una carrera empezada y no acabada en otra universidad independientemente de su via de
acceso, o solicitar en su caso, la correspondiente simultaneidad de estudios.

2. Tras ello debe acudir a cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras para hacer
efectiva dicha reserva.

Todos estos tramites deben realizarlos antes de la fecha que se establezca como tope por
parte de la Secretaria Central.

La Secretaria Central para velar por el normal cumplimiento de la reserva controla a dos
niveles a aquellos alumnos que reservan:

» La Unidad de Gestion Econdmica, una vez vencido el plazo de pago, supervisa las
reservas pagadas con el objeto de determinar los casos en los que el alumno no ha
descargado ni formalizado su reserva, para llegado el caso proceder a dar un nuevo plazo
al solicitante previa autorizacion del Director General.

» El Servicio de Admisiones llama a los admitidos que no han pagado la reserva para
contrastar si han renunciado o no a la plaza otorgada y los motivos que inciden a su
renuncia con la finalidad de conocer las variables que llevan a la misma. Asi mismo,
pondri el status de renuncia al alumno al objeto de poder gestionar las plazas vacantes
de manera mas eficaz.
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Tras la reserva de la plaza el alumno formaliza definitivamente su automatricula a partir
de las fechas que disponga la Universidad.

» Una vez finalizado el plazo de reserva de plaza, la Secretaria Central, activa para estos
alumnos la matricula que estara disponible a través del portal https://laurea.ucam.edu/

» La SC-UGE llama por teléfono o envia un mensaje comunicando la baja de matricula
a aquellos solicitantes para los que no se tenga constancia informéatica del abono de la
misma, dando solamente en los casos en los que los motivos sean justificados un nuevo
plazo para el pago de la matricula, previa autorizacion del Director General.

» Una vez cumplida esta fecha y no teniendo constancia esta Universidad del abono de
las cantidades correspondientes al impreso de matricula, entiende su renuncia expresa
a la plaza, y, por lo tanto, ésta pasa a disposicion de la Universidad, pasando este
alumno a tener el status de renuncia.

B. Alumnos admitidos en julio

Estos alumnos no formalizan reserva de plaza, sino que formalizan directamente la
matricula, tal y como se indica en la fase de junio.

6.1.2 Matriculacion de alumnos de segundo curso de Grado en adelante:

Automatricula

Secretaria Central informa debidamente a los alumnos de los plazos para formalizar la
matricula, mediante:

» Mensaje emergente en el CAMPUS VIRTUAL.
» Mensaje emergente en la web.

El alumno tiene que formalizar su matricula en el portal https:/laurea.ucam.edu/,
siguiendo las instrucciones marcadas en la propia automatricula.

Si el alumno, solicita reconocimiento de créditos, debe formalizar su solicitud una vez
realizada su matricula no debiendo seleccionar las asignaturas que vaya a reconocer. Puede
encontrar todas las instrucciones en la web
https://www.ucam.edu/servicios/secretariacentral/reconocimiento-creditos
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6.2 MATRICULACION DE ESTUDIANTES DE POSTGRADO

Tras la admision, el alumno formaliza su automatricula a partir de las fechas que disponga
la Universidad.

» La Secretaria Central, activa para estos alumnos la matricula que estara disponible a
través del portal https://laurea.ucam.edu/

» La SC-UGE llama por teléfono o envia un mensaje comunicando la baja de matricula
a aquellos solicitantes para los que no se tenga constancia informatica del abono de la
misma, dando solamente en los casos en los que los motivos sean justificados un nuevo
plazo para el pago de la matricula, previa autorizacion del Director General.

» Una vez cumplida esta fecha y no teniendo constancia esta Universidad del abono de
las cantidades correspondientes al impreso de matricula, entiende su renuncia expresa
a la plaza, y, por lo tanto, ésta pasa a disposicion de la Universidad, pasando este
alumno a tener el status de renuncia.

6.3 MATRICULACION DE ESTUDIANTES DE DOCTORADO
Primera matricula:
Una vez admitido en un programa de doctorado de la EIDUCAM, el alumno debera:

A. Alumnos admitidos en primera fase

Estos alumnos deben formalizar en primer lugar la reserva de plaza, que tiene por objeto
garantizar al admitido una plaza académica en la UCAM para la titulacion en la cual ha sido
aceptado, comprometiéndose éste a su vez a ocupar dicha plaza. Por tanto, si renuncia, la
cantidad ingresada por este concepto no serd reintegrable en ningun caso.

» El alumno debe descargar la reserva de plaza desde la pagina Web (https://laurea.ucam.edu/).
» Tras ello debe acudir a cualquiera de las entidades bancarias colaboradoras para hacer efectiva

dicha reserva.

Todos estos tramites deben realizarlos antes de la fecha que se establezca como tope por
parte de la Secretaria Central.
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La Secretaria Central para velar por el normal cumplimiento de la reserva controla a dos
niveles a aquellos alumnos que reservan:

» La Unidad de Gestion Econdémica, una vez vencido el plazo de pago, supervisa las
reservas pagadas con el objeto de determinar los casos en los que el alumno no ha
descargado ni formalizado su reserva, para llegado el caso proceder a dar un nuevo plazo
al solicitante previa autorizacion del Director General.

» El Servicio de Admisiones llama a los admitidos que no han pagado la reserva para
contrastar si han renunciado o no a la plaza otorgada y los motivos que inciden a su
renuncia con la finalidad de conocer las variables que llevan a la misma. Asi mismo,
pondri el status de renuncia al alumno al objeto de poder gestionar las plazas vacantes
de manera mas eficaz.

Tras la reserva de la plaza el alumno formaliza definitivamente su automatricula a partir
de las fechas que disponga la Universidad.

» Una vez finalizado el plazo de reserva de plaza, la Secretaria Central, activa para estos
alumnos la matricula que estara disponible a través del portal https://laurea.ucam.edu/

» La SC-UGE llama por teléfono o envia un mensaje comunicando la baja de matricula
a aquellos solicitantes para los que no se tenga constancia informatica del abono de la
misma, dando solamente en los casos en los que los motivos sean justificados un nuevo
plazo para el pago de la matricula, previa autorizacion del Director General.

» Una vez cumplida esta fecha y no teniendo constancia esta Universidad del abono de
las cantidades correspondientes al impreso de matricula, entiende su renuncia expresa
a la plaza, y, por lo tanto, ésta pasa a disposicion de la Universidad, pasando este
alumno a tener el status de renuncia.

B. Alumnos admitidos en segunda fase

Estos alumnos no formalizan reserva de plaza, sino que formalizan directamente la
matricula, tal y como se indica en la primera fase.

Renovacion de matricula de tutela académica:
La renovacion anual de la tutela académica de tesis doctoral se realizara en el mes de

octubre, teniendo en cuenta la el informe de la Comision Académica del programa sobre la
evaluacion anual de cada alumno.
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Para ello:

1. La EIDUCAM generara un listado de los alumnos que deben renovar su tutela, asi como
las bajas que se deben efectuar.

2. Secretaria Central informa debidamente a los alumnos de los plazos para formalizar la
matricula mediante:

» Correo electronico

» Mensaje emergente en el CAMPUS VIRTUAL.

7. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacion del Cédigo del Proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al Indicador de archivo custodia

INDICADORES MATRICULACION DE GRADO

N° de estudiantes de nuevo

ingreso por curso académico Papel o informatico i
Gl PCL02-S02 N Secretaria Central
(Grado) 6 afios

(*) Tabla 4

INDICADORES MATRICULACION DE POSGRADO

N° de estudiantes de nuevo
ingreso por curso académico PCLO2-S02 Papel o informatico Secretaria Central
(Posgrado) - . ecretaria Centra

(*) Tabla 4
INDICADORES MATRICULACION DE DOCTORADO

N° de estudiantes de nuevo

ingreso por curso académico Papel o informatico i
(Doctorado) PCL02-S02 Secretaria Central

6 afos
(*) Tabla 4

(*) Indicadores asociados a la Acreditacion

8. ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

REGISTROS DE MATRICULACION DE GRADO

Alumnos de nuevo ingreso:

Listado de estudiantes de nuevo Papel o informatico
ingreso por curso académico (*) PCL02-S02 N Secretaria Central
Tabla 4 i

Alumnos de segundo curso de Grado en adelante

Listado de estudiantes de nuevo PCL02-S02 Papel o informatico Secretaria Central
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ingreso por curso académico 6 afios
(Segundo curso en adelante )

(*) Tabla 4

REGISTROS DE MATRICULACION DE POSGRADO

Listado de estudiantes de nuevo

ingreso por curso académico P00 Papel o informatico S 2 C |
(Posgrado) i 6 afios ecretaria Centra

(*) Tabla 4

REGISTRO DE MATRICULACION DE DOCTORADO

Listado de estudiantes de nuevo

ingreso por curso académico Papel o informatico i
(Doctorado) PCL02-S02 Secretaria Central

6 afos
(*) Tabla 4

(*) Indicadores asociados a la Acreditacion

9. RENDICION DE CUENTAS

Los responsables de los servicios de Secretaria Central, al menos anualmente a
la Secretaria General y a Presidencia/Consejo de Gobierno a través de la memoria anual de su
correcto funcionamiento.

De la misma forma, la Secretaria de Doctorado/OTRI informa, al menos anualmente al
Vicerrectorado de Investigacion y a Presidencia/Consejo de Gobierno, a través de la memoria
anual de su correcto funcionamiento.

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion Publica” los resultados de la revision
que se consideren adecuados son dados a conocer a todos los grupos de interés por los
mecanismos establecidos en dicho proceso.



RANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

MATRICULACION DE ESTUDIANTES

10. DIAGRAMA DE FLUJO

10.1 Diagrama de Flujo de matriculacion de alumnos de nuevo ingreso de Grado
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10.2 Diagrama de Flujo de matriculacién de alumnos de segundo curso de Grado en
adelante.

MATRICULACION DE ALUMNOS DE SEGUNDO DE GRADO EN ADELANTE (PCL02-S02)
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10.3 Diagrama de Flujo de Matriculacién de alumnos de Postgrado
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10.4 Matriculacion de alumnos de Doctorado
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11. ANEXOS

No se considera necesario incluir ningun anexo o evidencias ya que se pueden encontrar
en la Web de la Universidad.
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1 OBJETO
Este procedimiento tiene por objeto garantizar la correcta gestion de los expedientes y la

tramitacion administrativa de los titulos oficiales y titulos propios que se imparten en la
Universidad Catdlica San Antonio de Murcia.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos oficiales impartidos en la
Universidad Catélica San Antonio.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1. Orden de 8 de julio de 1988 para la aplicacion de los Reales Decretos 185/1985, de 23 de
enero, y 1496/1987, de 6 de noviembre, en materia de expedicion de titulos universitarios
oficiales.RD 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencion, expedicion y homologacion
de titulos universitarios.

2. Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de expedicion
del Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales y
se modifica el Real Decreto 1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco
Espaiol de Cualificaciones para la Educacion Superior.

3. RD 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento para la expedicion
por las universidades del Suplemento Europeo al Titulo.

4. RD 49/2004, de 19 de enero, sobre homologacion de planes de estudios y titulos de caracter
oficial y validez en todo territorio nacional.

5. RD 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios universitarios oficiales de
postgrado.

6. RD 1002/2010, de 5 de agosto, sobre la expedicion de titulos universitarios oficiales.

7. RD 1496/1987, de 6 de noviembre, sobre obtencion, expedicion y homologacion de titulos
universitarios.

8. 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.
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4 DEFINICIONES

Consecucidn de hitos: proceso informatico de la aplicacion Laurea Academic a través del cual
el estado del expediente del alumno cambia de ‘abierto’ a ‘cerrado en disposicion’. Al ejecutar
este proceso y cambiar el estado de la solicitud del alumno, es cuando puede iniciar el tramite
de la solicitud de titulo oficial desde el autoservicio. Este proceso se utiliza para los titulos de
Grado, Master y Doctorado.

Resquardo de depdsito de titulo: Documento provisional que obtiene el alumno una vez que
termina el tramite de solicitud de titulo en Laurea Academic. Este resguardo incluye las
menciones de grados oficiales en caso de que los alumnos las obtengan.

Certificado académico de finalizacion de estudios: Se expide conjuntamente con el
Resguardo de deposito de titulo. En el certificado aparece la informacion académica relativa al
expediente académico del alumno (asignaturas cursadas, créditos, mencion/es cursadas, fecha
fin de estudios, etc). Este certificado se expide en espaiol, pero a peticion del alumno, se puede
expedir en inglés.

Certificacion supletoria del titulo (CST): En tanto no se produzca la efectiva entrega del titulo
oficial, el alumno puede obtener una Certificacion sustitutoria del titulo. Documento que refleja
que el titulo se halla en tramite de expedicion y refleja los datos académicos que figuran en el
titulo oficial, tales como fecha fin de estudios y NRN (Numero de Registro Nacional de Titulos)
otorgado por el Ministerio de Educacion. La Certificacion supletoria del titulo surte los mismos
efectos legales del titulo hasta que éste se edite.

Suplemento Europeo al Titulo (SET-Diploma_ Supplement): Es un documento que
acompaiia al titulo universitario de caracter oficial y validez en todo el territorio nacional con
informacion unificada y personalizada para cada titulado universitario. Tiene como objetivo
incrementar la transparencia de las diversas acreditaciones europeas y facilitar su
reconocimiento por otras instituciones. (PENDIENTE DE IMPLANTACION).

Titulo oficial: es el expedido por las universidades, acreditativo de la completa superacion de
un plan de estudios de caracter oficial, con validez académica y profesional en todo el territorio
nacional.

Titulo propio: es el expedido por las universidades, acreditativo de la superacion de otras

ensefianzas impartidas en el uso de su autonomia, carente de los efectos que las disposiciones
legales otorgan a los titulos oficiales.

5 RESPONSABILIDADES
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Seccidn de Titulos (ST): Es la seccion encargada, tanto de gestionar el proceso de solicitud
y emision de titulos oficiales y los documentos provisionales asociados, como de la expedicion
de titulos propios. Pudiendo dar de baja légica cualquier solicitud erronea de este proceso,
duplicar, modificar, consultar registros y subir los documentos provisionales a la sede
electrénica del alumno.

Es responsabilidad de los miembros de la ST comprobar el buen funcionamiento del proceso
de solicitud y expedicion de titulos oficiales (diplomaturas, licenciaturas, arquitecturas técnicas,
Grado, Master y Doctorado) y emision de titulos propios para su posterior entrega a los
interesados.

Rectora: Firma de la Certificacion Supletoria del Titulo, Firma de Titulos Oficiales y de Titulos
Propios.

Secretario General: Firma de Resguardo de titulo y Certificado fin de estudios.

Jefa de la Seccidn de Titulos: Firma de Titulos Oficiales.

6 DESARROLLO

6.1. Generalidades

El desarrollo de este procedimiento supone la realizacion de unas actuaciones centralizadas en
la Seccién de Titulos de la UCAM para la expedicion de titulos oficiales y la emision de titulos
propios de la UCAM.

6.2. Estudio previo de alumnos en disposicién de finalizar.

Desde esta Seccion se realiza periddicamente el proceso de ‘consecucion de hitos’ para que los
expedientes de los alumnos que han conseguido los créditos que exige su plan de estudios pase
de ‘abierto’ a ‘cerrado en disposicion’ y puedan iniciar el trdmite de solicitud de titulo oficial.
Posteriormente se lleva a cabo el estudio de las solicitudes realizadas por los alumnos desde el
autoservicio de Laurea Academic.

El proceso comienza con la consulta de expediente, donde aparecen los datos necesarios para
comprobar que los alumnos cumplen los requisitos académicos, exigidos en su plan de estudios,
necesarios para la expedicion del titulo oficial. Desde esta aplicacion informatica se puede
expedir el Resguardo del titulo y el Certificado fin de estudios.

6.3. Gestion de titulos oficiales.
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Proceso centralizado en la Seccion de Titulos.

Actuaciones para la correcta tramitacion:

Recibir y diligenciar la solicitud de expedicion del titulo de los alumnos hasta la
obtencion del titulo oficial, asi como la entrega del mismo una vez impreso.

Expedicion de duplicados de titulo oficial por las causas y circunstancias legalmente
previstas.

Emision del Resguardo de deposito de titulo. Este documento se sube a la sede
electronica.

Emision del Certificado académico de finalizacién de estudios. Este documento se sube
a la sede electronica.

Emision de la Certificacion supletoria del titulo (CST). Este documento se sube a la
sede electronica.

Emisién del Suplemento Europeo al Titulo (SET-Diploma Supplement). (PENDIENTE
DE IMPLANTACION).

Revision del pago de las tasas que deben abonar los interesados.
Emision de Titulos Propios digitales (desde el curso académico 2021/2022).

Comunicacién con el Ministerio de Educacion y Ciencia (MEC) para el tramite de los
titulos.

. Comunicacién con imprenta. Una vez asignado el Numero de Registro Nacional por el

MEC, e importados los datos en Laurea, se generan los lotes de impresion y da inicio la
fase de comunicacion con imprenta, Didoseg Documentos, S.A. para que los titulos sean
impresos. Se descargan las claves alfanuméricas que se asignan a cada cartulina y se
importan en las diferentes herramientas de gestion.

.La firma de las cartulinas correspondientes a los titulos que expide la UCAM

corresponde a la Jefa de la Seccion de Titulos.

. Recepcion y revision de Titulos. Notificacion a los egresados de la disponibilidad y

posterior entrega segun las formas de retirada previstas en la legislacion vigente:
personalmente, envio a través de Delegaciones del Gobierno/Embajadas o entrega a
terceras personas debidamente autorizadas mediante poder notarial.

6.4. Proceso

Una vez que el alumno ha finalizado sus estudios y cumple los requisitos para iniciar el tramite
de titulo, lo solicita a través del autoservicio realizando el abono de tasas correspondiente.
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El alumno recibe en Sede Electronica el Resguardo de depdsito de titulo y el Certificado
académico de finalizacion de estudios.

Completada la solicitud del titulo, se puede emitir una Certificacion Sustitutoria que sustituird
al titulo oficial y gozara de idéntico valor a efectos del ejercicio de los derechos inherentes.
Dicha certificacion tiene una validez temporal de doce meses e incluird los datos esenciales que
deben figurar en el titulo correspondiente. Los egresados pueden solicitar este documento desde
la sede electronica UCAM.

Cuando esté disponible el titulo oficial definitivo, la Seccion de Titulos le enviard un email
informando de la disponibilidad del mismo y las formas de retirada previstas en la legislacion
vigente.

Por exigencia de la normativa estatal, el titulo oficial solo podra ser retirado por el interesado
(mostrando su DNI/Pasaporte en vigor), puede ser retirado por terceras personas en nombre del
interesado siempre que aporten un poder notarial. O si el interesado reside fuera de la
Comunidad Auténoma de Murcia o en un pais extranjero, podra solicitar que se le remita el
titulo oficial a la Delegacion de Gobierno o a la sede diplomatica espafiola mas cercana a su
domicilio en el extranjero. Y en estos organismos se retira de igual forma que lo haria en la
Universidad (con DNI/Pasaporte o persona autorizada con poder notarial).

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES
No aplica

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Codigo del proceso Tipo soporte y tiempo de Responsable de su
registro asociado al registro archivo custodia

el 6l selivint ds PCL02-S03 Informatico/digital Laurea Academic
expedicion del titulo = Indefinido Seceién Titulos
Registro de expedicion Informatico/digital .
de titulo/Suplemento PCL02-S03 " 01‘1’112.1 leorgistia Laur‘e:a Ac,adlemlc
Europeo al Titulo Indefinido Seccién Titulos
Registro de expedicion Informatico/digital .

de Certificacion PCL02-503 ormaticordista Didoseg |
Supletoria Indefinido Seccion Titulos

9 RENDICION DE CUENTAS

De forma anual, la ST recoge la informacion necesaria para proceder al analisis del proceso
de gestion de expedientes y tramitacion de titulos de los que la Universidad Catolica San
Antonio es responsable, e informa a Presidencia/Consejo de Gobierno de los resultados de dicho


https://sede.ucam.edu/
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analisis, estableciendo en caso necesario las propuestas de mejora.

A través del procedimiento de Informacion Publica PCL11, se procede a informar a los
grupos de interés internos y externos de forma global.
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11 ANEXOS

No aplica
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014

Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
y Se incluye: Elaborado por Direccién de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan

universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditorfa documental por parte de ANECA. Resolucion de las no conformidades

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

SO Abril 2018

Universidad Catélica San Antonio



UCAM SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

UNIVERSIDAD CATOLICA
SAN ANTONIO

PLANIFICACION, DESARROLLO DE LAS ENSENANZAS, EVALUACION DEL APRENDIZAJE Y
EXTINCION DEL TITULO

Codigo PCLO3

10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer el modo en el que la Universidad Catolica

San Antonio de Murcia (UCAM) garantiza la planificacion y desarrollo de su programa
formativo, asi como se dota de mecanismos para llevar a cabo la correcta extincion del titulo.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por la

Universidad Cato6lica San Antonio de Murcia asi como a los grupos de interés de la UCAM
(Alumnos, empresas, PAS, PDI, administracion publica, sociedad en general....).

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Programa formativo recogido en la Plan de estudios y en las guias académicas.
Estatutos y normativas de la Universidad Cat6lica San Antonio de Murcia.
Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

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

RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias oficiales. R.D. 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el RD
1393/2007

Decreto 203/2009, de 26 de junio, por el que se regula la autorizacién de implantacion de
las ensefianzas universitarias establecidas por el RD 1393/2007, de 29 de octubre, asi
como la creacidn, modificacion y supresion de centros en las Universidades de la Regién
de Murcia.

Procesos Seguimiento y Acreditacion de ANECA

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

4 DEFINICIONES

RUCT: Registro de Universidades, Centros y Titulaciones.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprobar las politicas en relacién a la

Planificacion y el Desarrollo de las ensefianzas. Aprobar el Plan de Mejora del Titulo en

Universidad Catélica San Antonio
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relacion a la Planificacion y el Desarrollo de las ensefianzas.

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica (VCOA): Coordinar con los
Equipos Directivos de las titulaciones la elaboracion de las Guias académicas. Proponer
anualmente a Consejo de Gobierno el horario de clase y el calendario de examenes elaborados
por los Equipos Directivos de las titulaciones y velar por el cumplimiento de los mismos.

Equipo directivo del titulo (ED)/Comision de Calidad del Titulo (CCT): Identificar y
proponer las acciones de mejora sobre la planificacion y el desarrollo de las ensefianzas que se
elevaran a Presidencia/Consejo de Gobierno (CG). Planificar la imparticion de las ensefianzas
ofertadas e implanta dicha planificacion. Proponer anualmente al VCOA el horario de clase y
el calendario de examenes. Implementar las medidas de mejora en relacion a la Planificacion
y el desarrollo de las ensefianzas. Favorecer la difusién de la informacion contenida en la
Guia docente del titulo. Designar los coordinadores académicos de curso y de materias.
Establecer la composicion de las comisiones de trabajo de los titulos, en concreto de la
comision de reconocimiento y transferencia de créditos, de movilidad y de practicas.

6 DESARROLLO
6.1 Planificacién y desarrollo de las ensefianzas

6.1.1. Imparticién de las ensefianzas

Una vez que la oferta formativa de los diferentes Centros ha sido aprobada y difundida
convenientemente y a partir de la planificacion de las ensefianzas y del calendario del curso
aprobado por Consejo de Gobierno, los diferentes Equipos directivos de los titulos proceden a
planificar la imparticion de las ensefianzas ofertadas y a implantar dicha planificacion.

6.1.2. Elaboracion y aprobacion de los planes docentes

El Equipo Directivo de la misma han de elaborar su Planificacion Docente (asignacion
de ECTS al profesorado) y Guia Docente, asi como aprobar y coordinar los programas de las
asignaturas, y de modo general, velar por la calidad de la docencia de forma coordinada con la
Comision de Calidad del Titulo.

Para facilitar el desarrollo de la Guia Docente del Titulo, el Equipo Directivo
designara un coordinador académico por curso y coordinadores de materias 0 médulos para
evitar vacios o duplicidades en los diferentes programas formativos y realizar una correcta
coordinacion docente tanto vertical como horizontal.

6.1.3 Calendario y Guia Académica del Titulo

Asimismo, el Equipo Directivo del titulo ha de proponer anualmente al VCOA el
horario de clases y el calendario de examenes que seran aprobados por el Consejo de
Gobierno de la UCAM.

Universidad Catélica San Antonio
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Con antelacion a la apertura del periodo de matricula del siguiente curso académico,
las titulaciones deberan publicar su programacion anual, que incluira la oferta de grupos,
asignaturas a impartir horarios, programas y criterios de evaluacion.

En consecuencia, antes del periodo de matricula de cada curso académico, el VCOA
junto con el Equipo Directivo de las titulaciones han de asegurar la existencia de una Guia
Académica de cada titulacion con las diferentes asignaturas que configuran el plan de estudios
y en la que figure al menos los siguientes elementos que deberan ser revisados por la
Comision de Calidad del Titulo, la cual informara al ED del proceso de revision y de las
indicaciones de mejora para que éste las desarrolle:

» Definicion de los objetivos del programa formativo.

» Caracteristicas de la materia 0 asignatura en cuanto a numero de créditos, distribucion
entre teoria y préactica, periodo en el que se imparte, relacion con los objetivos del
programa formativo y con otras asignaturas, etcetera.

Y

Obijetivos especificos de las materias o0 asignaturas.

Y

Contenidos del programa de las asignaturas o materias incluyendo las précticas
asignadas.

Précticas asistenciales, profesionales o externas.

Metodologia de ensefianza-aprendizaje.

Métodos y criterios de evaluacion del aprendizaje.

Personal académico responsable de la materia o asignatura y personal colaborador.
Bibliografia y fuentes de referencia.

Recomendaciones para cursar la materia o asignatura.

Horarios y lugar donde se imparten las clases y las tutorias.

Calendario de exdmenes.

YV VV V V V V VYV V

Actividades complementarias.

El ED del Titulo, se responsabilizard de favorecer la difusion de la informacion
anteriormente indicada para su accesibilidad y utilizacion por los diferentes grupos de interés.
La informacion contenida en el Guia docente se publicara en la pagina Web de la Universidad
y su difusion se hard conforme al proceso clave PCL 08 Informacion publica.

6.1.4. Seguimiento y mejora de la planificacion y del desarrollo de las ensefianzas

El ED/Comision de Calidad del Titulo (CCT) en base a las revisiones realizadas
(Revision y mejora del SGIC, PCAOQ1) identificaran las &reas de mejora y atenderan las
reclamaciones y sugerencias (Gestion de reclamaciones y sugerencias, PA03) sobre la
planificacion y el desarrollo de las ensefianzas, propondran las medidas que considere mas

Universidad Catélica San Antonio
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adecuadas para favorecer el correcto desarrollo de la planificacion de las ensefianzas y
corregir las desviaciones apreciadas.

El plan de medidas de mejora de la planificacion y del desarrollo de las ensefianzas sera
propuesto por el Equipo directivo del titulo, que lo aprobara si procede e informara al Consejo
de Gobierno de la UCAM sobre las medidas.

6.2 Evaluacion del aprendizaje

Una Vez que el Titulo ha sido verificado, en su Memoria autorizada quedan descritos
todos los sistemas de evaluacion los cuales serdn utilizados en todas las materias para
asegurarnos la adquisicion de las competencias no_pudiendo aplicar otros sistemas de
evaluacion distintos a los indicados en la Memoria.

A partir de los criterios emitidos por los Organos competentes de la UCAM, de la
normativa existente en materia de evaluacion, de los programas formativos, criterios de
evaluacion anteriores y otros datos que provengan de los distintos grupos de interés y se
consideren relevantes, el responsable de cada asignatura propondra al ED/CCT la
actualizacion de los criterios de avaluacion.

Si el ED considera que hay que actualizar los sistemas de evaluacion realizard una
modificacion en el plan de estudios tal y como se describe en el apartado 6.3 Modificacién de
los Planes de Estudios del proceso Disefio y sequimiento de la oferta formativa (PE03)

Una vez aprobados los criterios de evaluaciéon de todas las asignaturas, el ED de la
titulacion procedera a su difusion mediante la publicacion en la Guia Académica y otros
medios convenientes.

6.3. Extincion del titulo

En este apartado se describe como la UCAM se dota de mecanismos para llevar a cabo la
correcta extincion del titulo.

Se procedera a la extincién del titulo cuando éste deje de responder a las necesidades
formativas que pretendia atender en el momento de su implantacién o cuando se evidencien
carencias graves en la imparticion de las ensefianzas.

El Consejo de Gobierno propone la extincion del titulo y lo comunica al ED, a la facultad
0 escuela a la que se adscribe el titulo y a los departamentos, asi como a todos los servicios
responsables en la planificacién y desarrollo de las ensefianzas.

En la Universidad se acuerda la extincion del titulo en los siguientes casos:

A. Extincion de un Plan de Estudios en el momento en que queda autorizado e
inscrito en el RUCT el titulo nuevo que lo sustituye.
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De acuerdo con lo que establece el real decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que
se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales un titulo se extinguira una
vez ha sido aprobado el nuevo. Para ello la universidad tiene establecido el procedimiento de
Disefio y seguimiento de la Oferta Formativa, PE03.

B. Extincion de un Plan de Estudios en los que se hagan modificaciones.

Los Equipos Directivos presentan propuestas de modificaciones de los Planes de
Estudio de su titulo oficial al CG. Si son aprobadas por el CG, las remite a la VOA que revisa
la correcta elaboracion de las modificaciones. Consejo de Gobierno dara su aprobacion final.
Puede ocurrir que no se aprueben y finalizaria el proceso.

Consejo de Gobierno remite la modificacién, en base al protocolo establecido y
publicado por ANECA, al Consejo de Coordinacion Universitaria/ Agencia Nacional de
Evaluacion y Acreditacion (ANECA), que dictaminan si las modificaciones contenidas en la
propuesta suponen cambios sustanciales. En caso de que sea asi, se considera que se trata de
un Plan de Estudios nuevo por lo que se iniciaria el procedimiento de Disefio y seguimiento de
la Oferta Formativa, PE03. El Plan de Estudios anterior se considera extinguido y se tramita
su informacién al RUCT. En caso contrario, es decir, si se considera que las modificaciones
contenidas no son sustanciales, 0 en su caso de que hayan transcurrido tres meses sin
pronunciamiento del Consejo de Coordinacion Universitaria, la universidad considerara
aceptada su propuesta y directamente el ED introducird sus modificaciones en el Plan de
Estudios. Dichas modificaciones serdn comunicadas a todos los grupos de interés a través del
procedimiento de Informacion publica PCLOS.

C. Extincion de un Plan de Estudios cuando no supere el proceso de acreditacion.

De acuerdo con lo que establece el real decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que
se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales en su articulo 27
dictamina que si una titulacion no obtiene un informe positivo 0 en su caso no subsana
aquellas deficiencias encontradas causara baja en el RUCT y perdera su carécter oficial y su
validez en todo el territorio nacional.

La UCAM garantiza los derechos adquiridos de los alumnos matriculados en cualquiera
de los cursos y asignaturas de este plan de estudios.

Los estudiantes que hayan iniciado sus ensefianzas en la titulacion que se declare a
extinguir conservaran el derecho a concluir sus estudios de acuerdo con lo previsto en el
articulo 28.4 del Real Decreto 1393/2007. La extincion del titulo se realizard de manera
progresiva, eliminando cada uno de los cursos de la titulacién.

Una vez extinguida la docencia de un curso, no se admitira la matricula de alumnos de
nuevo ingreso en ninguna de las asignaturas de dicho curso, pudiendo matricularse
unicamente aquellos alumnos que hubieran estado ya matriculados en la asignatura con
anterioridad, con el fin de poder examinarse. Igualmente podran matricularse de las
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asignaturas pendientes, los alumnos que se han matriculado con caracter de dedicacion
parcial. Se mantendran los exdmenes de las asignaturas de dicho curso durante los dos cursos
siguientes. Una vez realizados los examenes, los alumnos que no hubieran superado las
asignaturas del curso extinguido, podran adaptarse a un nuevo plan de estudios de acuerdo
con el sistema de transferencia y reconocimientos de créditos que esté contemplado en el
nuevo plan conforme a la normativa vigente.

D. Extincién de un Plan de Estudios como consecuencia de la caida de la demanda.

El titulo se extinguira si la demanda exigida por Consejo de Gobierno no supera las
expectativas iniciales.

La UCAM garantiza los derechos adquiridos de los alumnos matriculados en cualquiera
de los cursos y asignaturas de este plan de estudios.

Los estudiantes que hayan iniciado sus ensefianzas en la titulacion que se declare a
extinguir conservaran el derecho a concluir sus estudios de acuerdo con lo previsto en el
articulo 28.4 del Real Decreto 1393/2007. La extincién del titulo se realizara de manera
progresiva, eliminando cada uno de los cursos de la titulacion.

Una vez extinguida la docencia de un curso, no se admite la matricula de alumnos de
nuevo ingreso en ninguna de las asignaturas de dicho curso, pudiendo matricularse
unicamente aquellos alumnos que hubieran estado ya matriculados en la asignatura con
anterioridad, con el fin de poder examinarse. Igualmente podran matricularse de las
asignaturas pendientes, los alumnos que se han matriculado con caracter de dedicacion
parcial. Se mantendrén los examenes de las asignaturas de dicho curso durante los dos cursos
siguientes. Una vez realizados los examenes, los alumnos que no hubieran superado las
asignaturas del curso extinguido, podran adaptarse a un nuevo plan de estudios de acuerdo
con el sistema de transferencia y reconocimientos de créditos que esté contemplado en el
nuevo plan conforme a la normativa vigente.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

No se definen indicadores en este proceso. La CCT de cada titulo de forma anual y a
través del proceso de Revision y mejora del SGIC (PCA01) analiza la validez de la
informacion difundida, asi como los canales utilizados, identificando las areas de mejora para,
si procede, llevarlas a cabo en el siguiente curso académico o cuando se estime oportuno.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del registro Cod_lgo o Proceso JipaisepoRienAiicmpo it Responsable de su custodia
asociado al registro archivo

Guia docente donde conste PCLO3 Papel/archivo informético ~ VCOA
la informacidn relativa al
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conjunto de materias,
asignaturas (ver Web)

Documentacion o informes
que recojan los mecanismos,
acuerdos y conclusiones de
la coordinacion entre
materias, asignaturas o
equivalentes, tanto de los
aspectos globales, tedricos 'y
préacticos

(*) E2-Acreditacion

Listado de estudiantes que
han obtenido reconocimiento
de créditos. ANECA podra
elegir una serie de
resoluciones o informes
favorables para valorar la
adecuacion de los
reconocimientos efectuados

(*) E4-Acreditacion

Listado de las memorias
finales de précticas realizada
por los estudiantes (Gltimo
curso académico completo
del periodo considerado-
titulo).

(*) E15-Acreditacion

Documentacion o informes
que recojan los mecanismos,
acuerdos y conclusiones de
la coordinacidn entre tutores
académicos y tutores en la
institucién/empresa
conveniada

(*) E10- Monitor

Listado de
empresas/instituciones con
los que se han hecho
efectivos convenios de
préacticas en el periodo
considerado

(*) E11- Monitor
Listado de estudiantes que

realizan précticas externas
en el periodo considerado

(*)E12-Monitor

El proyecto formativo de las
diferentes practicas externas
(*) E13- Monitor

Informes de seguimiento
realizados por los tutores de

PCLO3

PCLO3

PCLO3

PCLO3

PCLO3

PCLO3

PCLO3

PCLO3

6 afos

Papel/archivo informatico
6 arios

Papel/archivo informatico
6 afos

Papel/archivo informatico
6 afos

Papel/archivo informatico
6 afos

Papel/archivo informatico
6 afos

Papel/archivo informatico
6 arios

Papel/archivo informéatico
6 afos

Papel/archivo informéatico
6 afios

Equipo Directivo

Equipo Directivo

VCOA
Equipo Directivo

Vicerrectorado de
Investigacion

Equipo Directivo

Equipo Directivo

Equipo Directivo
SOIL

Equipo Directivo

Equipo Directivo

Equipo Directivo
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précticas
(*) E14- Monitor

Pagina web del
titulo/Campus Virtual.
Calendario académico.
Horarios de clase.

Examenes, u otras pruebas
de evaluacion, realizados en
cada una de las asignaturas PCL03

PCLO3

(*) E16-Acreditacion

Descripcion de los
materiales didacticos PCLO03
utilizados

Trabajos Fin de Grado,
Master o Tesis Doctorales PCLO3

(*) E17-Acreditacion

Archivo informatico

(Todos los afios se
actualizard)

Papel/archivo informatico
1 afio

Papel/archivo informatico 6
afio

Papel/archivo informatico 3
afios

(*) Registro asociados a la Acreditacién y/o Seguimiento (Monitor)

9 RENDICION DE CUENTAS

Equipo Directivo

Profesor responsable de la
materia/asignatura

Equipo Directivo

Equipo Directivo

En base a las Memorias y los informes, de forma anual, el Equipo de directivo del
titulo informa a los grupos de interés sobre la Planificacion, desarrollo de las ensefianzas y

extincion del titulo.

A través del proceso PCL 08 Informacion publica, se hacen puablicas también las
acciones de mejora que se estimen adecuadas.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

10.1 Planificacién, Desarrollo de las ensefianzas y Evaluacion del aprendizaje

PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LAS ENSENANZAS (PCLO3)

- Disefio y - Disefio y
seguimiento de seguimiento de
la oferta la oferta
formativa formativa
- Revision y - Revision y

ejoradel SGIg pejoradel SGIG

Y v A 4

Realizacién de

la Planificacion ”
Docente Realizacion

> h ” de la Guia |«

(Asignacion de Académica

ECTS a
profesorado)

Si

No
¢Aprobado?

Si

Difusién del Plan
Docente y Guia
Académica

Planificacién
Docente
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10.2 Extincion del Titulo

EXTINCION DEL TITULO (PCL03)
PRESIDENCIA/ EQUIPO COMUNIDAD

- Legislacion vigente
- Normativa Universidad

- Informacién Puablica (PCL11)
Propuesta y aprobacion - Rev y mejora del SGIC
de Extincion del Titulo (PCAO03)

- Proceso de Acreditacion

Notificacién de Extincion
1 del Titulo

N

Comunicado de Extincién Cese de la actividad
del Titulo docente

11 ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este apartado.
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00 Octubre 2014 —eomeeeeeee

o Febrero 2017 8 Actualizacién en base a los requisitos del Programa de Monitor

Se incluye: Elaborado por Direccién de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

02 Abril 2018 -~ Adaptaci6n de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucién de las no conformidades

04 Noviembre 2021 Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

Abril 2018
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1 OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto facilitar y promocionar la movilidad internacional
del estudiante mediante el desarrollo de programas educativos que conlleven la realizacion de
convenios con universidades, Instituciones de Educacion Superior o empresas, y asegurar
mediante pautas claras el correcto desarrollo, ejecucion, seguimiento, evaluacion, y mejora de
los programas de movilidad.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los estudiantes de la UCAM enviados a otras
universidades internacionales (en adelante outgoing), y a recibidos desde otras universidades
internacionales (en adelante incoming), asi como a los d6rganos de nuestra universidad
implicados en la gestion de la movilidad.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

e Real Decreto 822/2007, de 28 de septiembre por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

e Convenio marco para el establecimiento del sistema de movilidad de estudiantes entre
las universidades espanolas, firmado por los Rectores de las universidades espafiolas, el
dia 18 de febrero de 2000.

e Convocatorias especificas anuales de los programas de intercambio.
e Normativa de convalidacion y reconocimiento de créditos UCAM

e Estatuto del tutor UCAM.

4 DEFINICIONES

Movilidad: accion con fines educativos que implica el desplazamiento del alumno desde
su universidad de origen a otra universidad, institucion de educacion superior o empresa, del
propio pais o del extranjero por un periodo de tiempo determinado, no inferior a tres meses ni
superior a doce, sea de estudios, sea de practicas en empresa, y que repercuta en que el
alumno refuerce competencias o las adquiera. La accion de movilidad, en el caso de los
estudiantes, debe conllevar, de manera explicita, la ejecucion de un plan de trabajo, censado
en un documento reglado (Learning / Training Agreement o similar), con una carga crediticia
acorde a la duracion de la movilidad, consensuada con el tutor de movilidad, y que se
consume al regreso en el reconocimiento del paquete de materias acordadas en la universidad
de origen, se trate de una movilidad de estudios o de practicas.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Organo responsable de aprobar los convenios
con otras universidades, instituciones de educacion superior, asi como aprobar las propuestas
de mejora.
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Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion (VRRII): instancia
responsable de los programas de movilidad Internacional UCAM. El Vicerrectorado de RRII
y Comunicacion propone nuevas politicas de internacionalizacion, impulsa las existentes y
gestiona los programas de movilidad a través de la ORI, el 6rgano técnico y gestor de los
programas de movilidad.

Oficina de Relaciones Internacionales (ORI): Es el apoyo técnico del VRRII y
Comunicacién respecto a los programas de movilidad Internacional: informa, gestiona, oferta
los programas, los tramita, tutoriza a los alumnos de movilidad seleccionados; distribuye los
fondos de movilidad, da cuentas de la gestion de los programas a los organismos
financiadores; coordina a los tutores de movilidad; interactia e informa al equipo directivo de
la titulacidn; contribuye activamente en la ampliacion de socios y sigue las pautas que marque
el Vicerrector de Relaciones Internacionales y Comunicacion en el ambito de la movilidad.

Equipo Directivo (ED): Propone el establecimiento de acuerdos o convenios de
movilidad al VRRIIL. Es responsable de la propuesta de nombramiento de tutores para la
movilidad y del efectivo seguimiento en su desempeiio.

El Tutor de Movilidad: Es el encargado de informar, estimular la movilidad, gestionar
los aspectos académicos de la misma y monitorizar a los alumnos outgoing e incoming de y
en su titulacion durante el periodo previo a, durante y al final de la movilidad; asi como de la
elaboracion, posteriormente al regreso del alumno a la universidad de origen, del informe de
desarrollo completo del proceso de movilidad: informe de reconocimiento de créditos.

El tutor es el enlace del Vicerrectorado de Relaciones internacionales en las titulaciones;
de las titulaciones con la ORI, con los alumnos incoming y outgoing, con las universidades
socias a través de sus homologos; recibe subsidiriamente del Equipo Directivo de la titulacion
el poder de firmar los “learning agreements” o similares de los alumnos; es el receptor de los
informes parciales o definitivos de movilidad que la ORI remite al titulo. El tutor informa
sobre los programas de movilidad en los claustros de la titulacién y a los alumnos de la
titulacion.

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacién académica: Aprueba el informe de
reconocimiento y se encarga de la inclusion en el expediente académico de los alumnos
outgoing de la universidad, de aquellas materias y créditos reconocidos en destino, con
fidelidad al informe de reconocimiento comprobado por el tutor.

6 DESARROLLO

6.1 Estudiantes provenientes de otras universidades Internacionales.

La gestion de la movilidad estudiantil entrante se describe en la Normativa de Movilidad
Estudiantil de la Universidad Catélica de Murcia disponible en el siguiente enlace web:
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/Oficina-relaciones-internacionales/nomativa-

de-movilidad 20 21.pdf??ucam

6.2 Estudiantes de movilidad Internacional de la UCAM.
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La gestion de la movilidad estudiantil saliente se describe en la Normativa de movilidad
estudiantil de la Universidad Catélica de Murcia disponible en el siguiente enlace web:
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/Oficina-relaciones-internacionales/nomativa-

de-movilidad 20 21.pdf??ucam

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacion del Codigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al Indicador de archivo custodia

Movilidad de los alumnos

enviados Internacionales Informatico,
PCL04-S01 N VRRII

En total y desglosado por 5 afios
titulo
Movilidad de los alumnos

ibidos Int ional Informatico,
recibidos Internacionales PCLO4-S01 n orrria ico VRRIL
En total y desglosado por 5 afios
titulo

Satisfaccion con el

programa de movilidad e

Internacional Alumnos PCL04-S01 7 VRRII
enviados programa D 2l

Erasmus

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacién del Cédigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Normativa de Movilidad

SNSRI Informatico,
Estudiantil Universidad PCL04-S01 N VRRII
Catdlica de Murcia 5 afios
Convenios firmados por Informatico
ambas partes entre PCL04-S01 . ’ VRRII
universidades 5 afios
Documento informativo de Informat
los programas de movilidad, nformatico,
S es e PCL04-S01 E— VRRII
condiciones (Pag Web)
; Informético,
Convocatoria Erasmus PCL04-S01 . VRRII
S afios
Listado alumnos outgoing Informatico,
PCL04-S01 . VRRII
LAUREA S afios
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Listado alumnos incoming Informatico,
PCL04-S01 N VRRII
LAUREA 5 afios
Expediente alumno Informético
OUTGOING PCL04-S01 s o ’ VRRII
LAUREA anos
Expediente alumno Informético
INCOMING PCL04-S01 - ’ VRRII
LAUREA anos
Matricula  del  alumno Informatico, ’
outgoing LAUREA PCL04-S01 5 afios Secretaria Central
Matricula ~ del  alumno Informatico,
incoming LAUREA PCLO4-S01 5 afios VRRIL
g Informatico,
Informe de reconocimiento PCL04-S01 N VRRII/VOA
Alumno out 5 afios
. . . Informatico,
Memoria Anual Presidencia PCL04-S01 5 ai VRRII
anos

9 RENDICION DE CUENTAS

La ORI elaborara una memoria al final de cada afo académico, con el balance de los
programas de movilidad ejecutados durante este periodo, donde har4 constar, entre otros, el
flujo de movilidad, los programas, los fondos imputados a los alumnos de movilidad, las
duraciones de la movilidad, los destinos, y posibles incidencias, mejoras u otros aspectos que
merezcan mencidn y que afecten a la movilidad del titulo.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO
10.1 Movilidad de los estudiantes enviados internacionales

MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS INTERNACIONALES (PCL07-S01)

PRESIDENCIA/ V/=1=11 TUTOR SECRETARIA EQUIPO OA
CG MOVILIDAD CENTRAL DIRECTIVO

"o

Establecimiento de
v acuerdos/convenios
con otras
Universidades o
Instituciones

No Si
Apertura de
i " | convocatoria y
&Aprobacion? recogida de
solicitudes
No Seleccion de
estudiantes.
Adjudicacion de
P becas, de plazasy
Fin asignacion de la
Universidad de
destino

Notificacion y
gestién de los
trémites con la Univ.
de destino

v

Registro en la base .
Y »| Elaboraciéndel

de datos de los | leamig agreement

alumnos outgoing

Aprobacién del
leaming »
agreement o [~
training agreement

Matriculacion del
estudiante
outgoing

Y

Envio del
certificado de
llegada

Seguimiento de la
estancia

¢Incidencias?

Estudio y solucion de
laincidenciajunto con
laORI

Documento deincidenci
resolucién

Entregadel
certificado de

estancia, transcript of ¢
records/transcrip of
work e informe del

estudiante
Informacion l Elaboracion del e
" ) ) 4 Supenisién del
Publica Envio del transcript informe de cumpiimento de los Inclusién en el
PCL11 of records/transcript p| reco nocimiento a > requisitos y »{ expediente académico
of workal tutor de partir del transcript aprobacién del informe del alumno
moviliad of records/transcript de recor
of work

A 4

Rendicion de cuentas [«
|:_I

=R
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10.2 Movilidad de los estudiantes recibidos internacionales

MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES RECIBIDOS INTERNACIONALES (PCL07-S01)

PRESIDENCIA/ VRRII TUTOR UIPO
CG MOVILIDA DIRECTIVO

Establecimiento Recepcion de Documentacion para lagestion de movilidad (incomin g)
solicitudes de - Learning Agreement
de acuerdos/ i i > - Application Form
convenios con estancia. Acogida
otras —| de estudiantes.
Universidades o Informacién sobre
Programas de
Instituciones o
Movilidad
Doc. Informativo Programas de
movilidad, objetivosy condicioenes
A 4
Registro de las
Matricuagon de
aSIQrIaturas a < estudiantes
cursarpor el PCL03-502
alumno
A 4

Acuerdo/Convenios

Confirmacion

Iean;/w:?e:gt;urzzn;em » Asignaciondel T.
4 Movilidad
cambios en la
matriculacién. Entrevista y

seguimientode la 4—,
estancia

Estudio y solucién
de la incidencia
junto con la ORI

Documento deincidencia y
resolucion

A 4

—P@ estancia

Documentacién para lagestion de movilidad (incomin g)
- Informe del aumno (encu esta)

Medicon,
[ ———— é

analisis y
mejom de
indicadores
A
Elaboraciondel
Elaboraciény envié del | informe de
Transcript of Records desarrollodel

proceso completo
I——>

Documentacion para lagestion de
movilidad(incomin g)

- Transcrip of records

ny s

de los informes

Identificacion de

Informacion
Pablica
PCL11

las areas de
mejora

A 4

Preparaciéndela
documentacién necesaria
parala gestion de los
tréamites para la movilidad
nacional
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11 ANEXOS

Anexo 1: Normativa de Movilidad Estudiantil Universidad Catolica de Murcia

Anexo 2: Convenios firmados por ambas partes entre universidades

Anexo 3: Documento informativo de los programas de movilidad, objetivos y sus condiciones

(Pag Web)

Anexo 4: Convocatoria Erasmus

Anexo 5: Listado alumnos outgoing LAUREA

Anexo 6: Listado alumnos incoming LAUREA

Anexo 7: Expediente alumno OUTGOING LAUREA
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Anexo 9: Informe de reconocimiento Alumno out
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Anexo n°l: Normativa de Movilidad Estudiantil Universidad Catolica de Murcia

La normativa esta disponible en la pagina web de la Oficina de Relaciones Internacionales:
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/Oficina-relaciones-internacionales/nomativa-de-
movilidad 20 21.pdf??ucam

Anexo n°2: Convenio firmado por ambas partes (universidades) LAUREA

scarga?filename=101790_MOVS_ACCS_ListadolmpErasmusPlus_22.11.2021.17.02.06.930.pdf&ACTION =view8ttoken=VXNIcjOxMDE3OTAmRGlyZWNOb3JpbzOvZGFOYSITYWFTL1ZhYVMVRXhwbGIOYWNp.. & # / R 8

Erasmus+ Programme
Bilateral Inter-Institutional Agreement

Key Action 1
Learning Mobility for Higher Education Students and Staff

among EU Member States and third countries associated to the Programme

The institutions agree to cooperate for the exchange of students and/or staff in the context
of the Erasmus+ programme. They commit to respect the quality requirements of the

I jon in all aspects related to the organisation and
management of the mobility, including automatic recognition of the credits awarded to
students by the partner institution as agreed in the Learning Agreement and confirmed in
the Transcript of Records, or according to the learning outcomes of the modules
completed abroad, as described in the Course Catalogue, in line with the i

{ . The institutions agree on exchanging their mobility

Transfer and Accumulation System
related data in line with the technical standards of the

Grading systems of the institutions

Receiving higher education institutions need to provide a link to the statistical distribution
of grades or make the information available through EGRACONS according to the
descriptions in the ECTS users' guide. The information will facilitate the interpretation of
each grade awarded to students and will facilitate the credit transfer by the sending
institution.

Validity period of the agreement

Timeframe Academic Year

Start of validity 2015/2016

End of validity 2030/2031

[ eusurvey 1204619..pdf A [ eusurvey 2094717...pdf A M PCLO4 MOVILIDA...doc A [1 Documento_2021-...pdf A [ Documento_2021-...pdf A Mostrar todo |~ X

Acuerdos bilaterale...

Anexo 3: Documento informativo de los programas de movilidad, objetivos y sus condiciones
(Pag Web):

La documentacion informativa esta disponible en la pagina web de la Oficina de Relaciones
Internacionales:
https://www.ucam.edu/servicios/oficina-relaciones-internacionales/programas-movilidad
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Anexo n°4: Documento de apertura convocatoria Erasmus

La convocatoria esta disponible en la pagina web de la Oficina de Relaciones Internacionales:
https://www.ucam.edu/sites/default/files/public/Oficina-relaciones-internacionales/programa-erasmus-
estudio/convocatoria-oficial-erasmus-estudio.pdf??ucam

Anexo 5: Listado alumnos outgoing LAUREA

Anexo 6: Listado alumnos incoming LAUREA
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Anexo 7: Expediente alumno OUTGOING LAUREA
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Anexo 8: Expediente alumno INCOMING LAUREA
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Anexo n°9: Informe de reconocimiento alumno OUT

Carpeta:

N© Orden:

INFORME DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

Curso académico:  2.0.../20..._

Titulacion: Plan:

Tutor: D.N.IL.:

Solicito el reconocimiento académico del estudiante de esta Universidad
que ha disfrutado de una beca en el marco del Programa Sdcrates-
Erasmus/UCAM Iberoamérica/Estados Unidos/Overseas y cuyos datos se
detallan a continuacion:

Apellidos, Nombre:

D.N.I.

Univ. de destino:

F. Inicio: / /2.0 F. Fin / /2.0

El estudiante ha seguido y obtenido en la institucién de acogida las
asignaturas y cursos que se recogen en la certificacion académica que
acompano.

En consecuencia, insto al reconocimiento de las asignaturas y créditos de
libre configuracion que se imparten en la UCAM.

Junto a este documento acompaio el Learning Agreement/Plan de Estudios y
el Transcript of Records/Certificacion académica correspondientes al alumno del
informe.
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Firma Tutor
A) Asignatura Univ. Destino: ECTS Nota
B) Asignatura UCAM: ECTS Nota

C. Créditos de Libre Configuracion que se insta reconocer en la UCAM:
Numero de Créditos en Letra Créditos en Cifra

D. Créditos de Libre Configuracion por Practicas en Empresas a reconocer en la
UCAM:

Numero de Créditos en Letra Créditos en Cifra
Murcia, de de 20
Antefirma y Firma Tutor Intercambio Antefirma y Firma
Vicedecano/Director
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Anexo 10: Memoria Anual Presidencia
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MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES

NACIONALES
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD

INDICE

1. OBJETO 22
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Octubre 2013 Inclusion de las evidencias del proceso de Acreditacion
o Febrero 2017 6y8 Actualizacién en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

02 Abril 2018 == Adaptaci6n de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditoria documental por parte de ANECA. Resolucién del as no conformidades

04 Noviembre 2021 Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: DIRECCION DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

168 Mayo 2010
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1 OBJETO

El objeto de este proceso es promocionar y facilitar la movilidad del estudiante nacional
mediante el desarrollo de programas, que conlleven la realizacion de convenios con distintas
universidades adscritas al Programa de Intercambio estudiantil SICUE (Sistema de
Intercambio entre Centro Universitarios), y asegurar el correcto desarrollo, seguimiento
evaluacion, y mejora de los mencionados programas de movilidad.

2 ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a los estudiantes de los distintos estudios de grado de la
UCAM enviados a otras universidades adscritas al Programa de Intercambio estudiantil
SICUE vy los alumnos recibidos desde otras universidades nacionales adscritas al Programa
SICUE asi como a los o6rganos de nuestra universidad implicados en la gestion de la
movilidad.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

e Real decreto por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales, 29 octubre2007.

e Convenio marco para el establecimiento del sistema de movilidad de estudiantes entre

las universidades espaiolas, firmado por los Rectores de las universidades espafiolas,
el dia 18 de febrero de 2000.

e Convocatorias especificas anuales establecidas en las bases de la convocatoria SICUE
informada por la CRUE (Conferencia de Rectores de Universidades Espafiolas).

e Normativa sobre la seleccion de estudiantes en los programas de movilidad de
Movilidad Estudiantil Universidad Catdlica de Murcia

e Plan estratégico de la universidad.
e Objetivos generales de plan de estudios y directrices generales del titulo.

e Normativa del Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios de Espaia
(SICUE).

4 DEFINICIONES

Movilidad: posibilidad o accion de pasar cierto periodo de tiempo estudiando o
trabajando en otra institucion de educacion superior del propio pais o del extranjero. En el
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caso de estudiantes, el programa debe llevar asociado el reconocimiento académico de las
materias impartidas durante la estancia.

5 RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica (VCOA): Organo responsable de la
mecanizacion de los reconocimientos de créditos que realizan los tutores, tras el visto bueno
del Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion.

Equipo Directivo (ED): Es el responsable del nombramiento del coordinador y de los
tutores de movilidad del programa SICUE del titulo.

El Coordinador de Movilidad (CM): Propone ¢l establecimiento de acuerdos o convenios
de movilidad al Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion. También
puede establecer pre-acuerdos con otras universidades que se transformaran posteriormente en
acuerdos definitivos a través de las gestiones del VRRII. Puede desarrollar las labores de
Tutor de Movilidad.

El Tutor de Movilidad: Es el encargado de realizar el seguimiento académico del
estudiante asi como de la elaboracion del informe de desarrollo completo del proceso de
movilidad (orientacion curricular/informe de reconocimiento de créditos).

Secretaria Central de la Universidad: Es la encargada de la matriculacion de los
estudiantes propios que van a realizar una estancia de estudios SICUE en otra universidad.

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y  Comunicacion  (VRRII):
Establece/promociona los acuerdos o convenios de movilidad entre la UCAM y otras
universidades, comunica a las universidades de origen los resultados académicos de los
alumnos recibidos y supervisa el buen funcionamiento del proceso.

6 DESARROLLO
6.3 Estudiantes provenientes de otras universidades Nacionales.

El VRRII establece/promociona los acuerdos o convenios de movilidad con otras
universidades espafiolas u otras instituciones a peticion del CM. Al inicio de cada curso
académico se planificard la movilidad de los estudiantes teniendo en cuenta si se deben
realizar nuevos convenios.

El VRRII es responsable de la informacion/orientacion general sobre los programas de
movilidad nacional.

El CM del Titulo gestiona la incorporacién del alumno al Titulo y le asignard un Tutor
de Movilidad que realiza el seguimiento académico del alumno.
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Durante la estancia pueden existir incidencias o cualquier otra anomalia que pueden ser
vehiculadas mediante los procedimientos establecidos al efecto.

El VRRII, una vez finalizado el periodo de estancia del alumno, se encarga de elaborar el
certificado oficial de notas y enviarlo al departamento de la universidad de origen que
gestione el programa SICUE.

6.4 Estudiantes de movilidad Nacional de la UCAM

El VRRII establece/promociona los acuerdos o convenios de movilidad con otras
universidades espafolas u otras instituciones a peticion del CM. Al inicio de cada curso
académico se planificara la movilidad de los estudiantes teniendo en cuenta si se deben
realizar nuevos convenios.

El VRRII es el organo responsable de la informacion/orientacion general sobre los
programas de movilidad nacional. Informara al Titulo sobre los alumnos que solicitan la
movilidad nacional.

El CM del Titulo asignara un Tutor de Movilidad que realiza el seguimiento académico
del alumno y elaborara el certificado de reconocimiento de créditos. E1 VRRII supervisa el
certificado de reconocimiento de créditos y verifica el cumplimiento de los requisitos y
efectia el reconocimiento de los créditos siendo estos incluidos en el expediente académico
por el VCOA.

Durante la estancia pueden existir incidencias o cualquier otra anomalia que pueden ser
vehiculadas mediante los procedimientos establecidos al efecto.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacién del Cédigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al Indicador de archivo custodia

Tasa de participacion del

alumnado graduadf) en PCLO4-S02 Papel e informatico, iR
programas de movilidad e 6 afios

intercambio Nacional

Movilidad de los alumnos PCLO4-S02 Papel e informatico, VRRII
enviados Nacionales 6 afios

Mo.vi.lidad de -los alumnos PCLO4-S02 Papel e informatico, VRRII
recibidos Nacionales 6 afios

Satisfaccion con e.I- Papel e informatico, VRRII/VCOA
programa de movilidad PCL04-S02 N

Nacional 6 afios

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS
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Identificacion del Codigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Convenio firmado por

Papel o informatico,

ambas partes PCL04-S02 . VRRII
(universidades) 6 afios
Documento informativo de
los programas de movilidad, Pavel o informético
objetivos y sus PCL04-S02 o > VRRII
condiciones 6 anos
(Pag Web)
Bage .de datos. alumnos PCLO04-S02 Papel o informético, VRRII
recibidos nacionales 6 afios
Papel o informatico,
Bage de d.atos alumnos PCL04-S02 p : VRRII
enviados nacionales 6 afios
Documentacion  necesaria
para la gestion dq . los PCL04-S02 Papel o informético, VRRII
tramites para la movilidad 6 afios
nacional
inci i Papel o informatico,
Informe” de incidencia y PCLO04-S02 apel o 1n~orma 10 ED/VRRII
resolucion 6 afos
i Papel o informatico,
St er PCL04-S02 Pero i VRRI/VCOA
reconocimiento 6 afios
. Papel o informatico,
Memoria Anual PCL04-S02 VRRII/CG

6 afos

9 RENDICION DE CUENTAS

Los responsables del proceso de Movilidad Nacional de los estudiantes informaran a
Consejo de Gobierno de los resultados de movilidad y, como consecuencia del mismo, de las
propuestas de mejora que considere procedentes.

Por aplicacion del proceso PCL11 “Informacién publica sobre los Titulos” los
resultados de la revision que se consideren adecuados seran dados a conocer a todos los
grupos de interés por los mecanismos establecidos en dicho proceso.

10 DIAGRAMA DE FLUJO

10.1 Movilidad de los estudiantes recibidos nacionales
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MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES RECIBIDOS NACIONALES (PCL07-S02)
TUTOR EQUIPO

Acuerdos de movilidad

con otras univ espafiolas
Registro de las asignaturas

Basede datos
alumnos

¢Aprobacion?
Si
a cursar por el alumno

4
Acogida d 5| AsignaciéndeT.
o 1 Movilidad

Orientacioén
académico del alumno

No

Estudio y solucion de la
incidencia

Documento de incidencia y
resolucion

Recogida dela doc
generada y i
del informe de desarrollo
del proceso completo Medicién, anélisis
y mejora de
indicadores
PMO1
A 4

Revision y andlisis de

Preparacionde la
ep los informes

documentacién necesaria
Informacion
Puablica
PCL11

parala gestion de los
tramites para la movilidad
nacional

Y

Rendicién de cuentas

10.2 Movilidad de los estudiantes enviados nacionales
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MOVILIDAD DE LOS ESTUDIANTES ENVIADOS NACIONALES (PCL07-S02)
SECRETARIA TUTOR

EQUIPO
DIRECTIVO

Acuerdos de movilidad
con otras univ espafiolas

A 4

No

¢Aprobacion?

A

Informacién al titulo de los
alumnos que solicitan la
movilidad +

Seleccion de estudiantes.
Adjudicacion de becas,
de plazasy i

de la Universidad de
destino.

Matriculacion alumnos

Asignacion de T. Movilidad

Basede datos alumnos

Orientacion y
académico del alumno

¢Incidencias?

Si

Matriculacion de
estudiantes
PCL03-S02

Estudio y solucion de la
incidencia

No

A 4

A 4

Recogida dela doc

generada y i0
del informe de

Reconocimiento

Validacién del Informe de Supenision del v
Reconocimiento e cumpimientode los Revision y andlisis del
inclusiénen el requisitos y b Informe de

académico del Informe de Reconocimiento
Reconocimiento

y

Preparacionde la

documentacién necesaria
parala gestion de los Medicion,
tramites para lamovilidad andlisis y
nacional mejora de
indicadores
PMO1

Informacion
Pablica
PCL11

X

Rendicion de cuentas

11 ANEXOS
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No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento
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10OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la sistematica a aplicar en la gestion
(planificacion, desarrollo, evaluacion, seguimiento/revision y mejora) de las practicas
externas integradas en el Plan de Estudios o de las voluntarias (extracurriculares), de la
Universidad Catdlica San Antonio de Murcia.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacioén a la gestion de las practicas externas durante un
curso académico, y se hace extensiva a los estudiantes, servicios de la universidad e
instituciones que estén implicadas en la realizacion de estas practicas.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Real Decreto 822/2021, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las
ensefianzas universitarias oficiales.

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

externas de los estudiantes universitarios.

Procedimiento Interno de Practicas de la UCAM

Plan de Estudios y objetivos del programa formativo.

Planificacion estratégica de la universidad.

Manual de Calidad del SGIC.

4 DEFINICIONES

Préacticas curriculares: practicas externas incluidas en el Plan de Estudios de caracter
obligatorio y con correspondencia en créditos académicos.

Practicas extracurriculares: practicas externas de caracter voluntario.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno: Es el responsable tltimo de cuantos aspectos se
deriven de las practicas externas en esta universidad. Aprueba los convenios con instituciones
o empresas, asi como las propuestas de mejora recibidas por los Equipos Directivos y los
Servicio Juridicos de la Universidad.

Equipo Directivo del Titulo (ED), Unidades de Préacticas Externas (UPE), Comision de
Calidad del Titulo (CCF) y Comision responsable de practicas en el titulo: Seran los
responsables de gestionar y organizar las practicas en empresa del titulo, asi como de su
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seguimiento y control. Serdn los encargados de la seleccion de empresas, organismos y
despachos profesionales a incluir en la oferta de plazas de practicas externas. Las elegiran de
entre las instituciones incluidas en la correspondiente Base de datos de Gestion Practicas
Externas o, en su caso, propondran al SOIL la firma de nuevos convenios. Sera la Comisioén
de Practicas la encargada de la oferta de plazas, que gestionara directamente con la empresa,
institucion u organismo. El EDT, la UPE y la CCF seran los encargados de identificar las
areas de mejora y elevarlas a Presidencia/Consejo de Gobierno para su aprobacion.

Sus funciones seran:

- Organizar y coordinar las practicas externas.

- Elaborar la guia de practicas sobre la cudl el alumno se evaluara.

- Definir los programas de practicas, especificando las actividades a desarrollar.

- Determinar los criterios a cumplir por los estudiantes para la realizacion de las
précticas, si se estima necesario.

- Asegurar la publicidad y difusion de todo lo referente a las practicas externas.

- Gestionar conjuntamente con el Servicio de Orientacion e Informacion Laboral los
convenios necesarios para garantizar que todos los estudiantes realizaran sus
précticas externas.

- Implementar las acciones de mejora.

Servicio de Orientacion e Informacion Laboral (SOIL):

- Este servicio es el encargado de la elaboracion de los convenios de la universidad —
empresa para su posterior firma.

- Gestionar la oferta de plazas de practicas con las empresas, instituciones u
organismos.

Tutores: Al estudiante se le asignan dos tutores, uno interno, perteneciente a la
titulacion que estd cursando el alumno y un tutor del centro/ institucion / organizacion donde
el estudiante va a desarrollar sus practicas. Los tutores internos son los encargados de la
puesta en marcha de las practicas externas en el titulo, el seguimiento y control de calidad del
mismo.

6 DESARROLLO

6.1. Definicion de los objetivos de las préacticas en empresa y del niumero de
creditos, tipologia y requisitos minimos de dichas practicas.

Son précticas formativas externas las actividades realizadas por los estudiantes en
empresas, instituciones y entidades, que tiene como objetivo complementar la formacion
universitaria del estudiante.

Las practicas formativas externas se subdividen en:

- Practicas integradas en los planes de estudio (curriculares), con una correspondencia
en créditos académicos.
- Practicas voluntarias (extracurriculares).
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La definicion de los objetivos, nimero de créditos, tipologia y requisitos minimos la
lleva a cabo el Equipo Directivo del titulo, teniendo en cuenta el plan de estudios, los perfiles
de ingreso y egreso, el entorno profesional y las nuevas demandas relacionadas con el Espacio
Europeo de Educacion Superior.

6.2. Organizacion y Planificacidn de las Practicas.

En la organizacion de las practicas se tienen que tener en cuenta dos aspectos basicos, la
busqueda de empresas y el establecimiento de convenios con dichos centros.

6.3. Preparacion de la documentacion.

La comision responsable de las practicas del titulo prepara la documentacion (ficha de
practicas, listado de empresas colaboradoras, listado de alumnos matriculados y/o aquellos
documentos que crea convenientes dependiendo de las caracteristicas de cada titulo) para
informar y difundir el funcionamiento y organizacion de dichas practicas, pudiendo proponer
al Servicio de Orientacion e Informacion Laboral (SOIL) las empresas con las que conveniar.
Estos convenios son revisados por Servicios Juridicos y aprobados por Presidencia/Consejo
de Gobierno.

6.4. Asignacion de los estudiantes y orientacion a dicho colectivo de como se van a
desarrollar.

La comision responsable de las practicas del titulo, asigna a los estudiantes a cada una
de las empresas, atendiendo a criterios objetivos (segun titulacion). Los criterios a tener en
consideracion seran: expediente académico, curso en el que se encuentre el alumno y
adecuacion al perfil solicitado por la empresa.

6.5. Acciones de orientacion a los alumnos y puesta en marcha de las practicas

Antes del desarrollo de las practicas externas la Comision responsable de las practicas
lleva a cabo acciones de orientacion a los estudiantes, informando de los diferentes aspectos
relacionados con dichas précticas.

La puesta en marcha de las practicas la llevan a cabo los tutores (Universidad y
empresa) y los estudiantes, teniendo en cuenta si existen incidencias cdmo se van a
solucionar. Todas las reclamaciones curriculares y extracurriculares entraran por el titulo y se
resolveran tal y como se indica en el proceso de Gestion de las Reclamaciones y Sugerencias,
PAO3.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Ver proceso de satisfaccion.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS
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Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Listado de las memorias
finales de practicas realizada
por los estudiantes (Gltimo

curso académico completo PCLO5
del periodo considerado-
titulo).

(*) E15-Acreditacion

Documentacion o

informes que recojan los

mecanismos, acuerdos y

conclusiones de la

coordinacion entre tutores PCLO5
académicos y tutores en la
institucion/empresa

conveniada

(*) E10- Monitor

Listado de

empresas/instituciones

con los que se han hecho

efectivos convenios de PCLO5
practicas en el periodo

considerado

(*) E11- Monitor

Listado de estudiantes que
realizan practicas externas
en el periodo considerado
(*)E12-Monitor

PCLO5

El proyecto formativo de
las diferentes practicas
externas

(*) E13- Monitor

PCLO5

Informes de seguimiento
realizados por los tutores
de practicas

(*) E14- Monitor

PCLO5

Papel/archivo informatico
6 afios

Papel/archivo informatico
6 afios

Papel/archivo informatico
6 afios

Papel/archivo informatico
6 afios

Papel/archivo informatico
6 afios

Papel/archivo informatico
6 afios

(*) Registro asociados a la Acreditacion y/o Seguimiento (Monitor)

9 RENDICION DE CUENTAS

Equipo Directivo

Equipo Directivo

SOIL

Equipo Directivo

Equipo Directivo

Equipo Directivo

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion publica” los resultados de la revision
que se consideren adecuados son dados a conocer a todos los grupos de interés por los

mecanismos establecidos en dicho proceso.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

PRACTICAS EXTERNAS

PRACTICAS EXTERNAS (PCLO5)

SERVICIO DE ORIENTACION

EQUIPO DIRECTIVO
TUTORES DE ALUMNOS LABORAL (SOIL)

PRESIDENCIA/CONSEJO DE COMISION DE CALIDAD
GOBIERNO COMISION RESPONSABLE DE LAS
PRACTICAS

Definicion de los objetivos de
las practicas en empresa en
base asu memoria verificada

A

Organizacion de las practicas y
busqueda de empresas

#I Formalizacién de los convenios

s y listado de emp

Preparaciénde las préacticas en |
base al R.D. 592/2014 ™
» | Puesta enmarcha de las practicas
1 en la empresa
Memoria de pr.
No
Si
»| Elaboracionde las propuestas |
. de mejora [~
Gestion de incidencias,
> r iones y sugerencias
PAO3
Revision y mejora P ha del Revision y mejora P ha del
del SGIC < uesta enmarcha de las del SGIC < uesta enmarcha delas
PCAOL mejoras PCAOL mejoras
Informacion Informacion
Plblica Publica Rendicién de cuentas
PCLO8 PCLO8

11. ANEXOS
No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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Se incluye: Elaborado por Direccion de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacién del
mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de universidades
plblicas y privadas

04 No;geznllbre -------------- Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA
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10BJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las pautas a seguir en la definicion,
publicacion y actualizacion de los programas de insercion laboral y las acciones de orientacion
profesional.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a la gestion, revision y desarrollo de las politicas de
orientacion profesional de los centros y/o titulaciones de la Universidad Catolica San Antonio.

3NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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 Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

e Plan de estudios.

e Perfil de egreso.

e Planificacion estratégica de la Universidad.
e Informes de insercion laboral de egresados.
e Resultados de practicas externas.

e Manual de Calidad del SGIC.

4 DEFINICIONES

Programa de insercion laboral: Proyecto regulado destinado a orientar al alumno de los
ultimos cursos para acceder al primer empleo. (Glosario AUDIT)

Acciones de orientacion profesional: Conjunto de acciones de ayuda a los alumnos en su
definicion de objetivos profesionales.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprobar el programa de insercion laboral y de
las acciones de orientacion profesional asi como las propuestas de mejora revisadas por el
Equipo Directivo y/o el Servicio de Orientacion e Informacion Laboral (SOIL)
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Equipo directivo (ED): Colaborar en la planificacion, elaboracion y ejecucion del
programa de insercion laboral. Elaborar las propuestas de mejora.

Comision de Calidad del titulo (CCF): Revisar el informe de su titulo e identificar las
areas de mejora.

Servicio de Orientacion e Informacion Laboral (SOIL): Planificar y elaborar el programa
de insercion laboral y las acciones de orientacion profesional. Comunicar al Equipo directivo
el programa disefiado y la colaboracion requerida en esta actividad. Implementar las acciones
de mejora que se deriven de las propuestas de la Comision de Calidad del Titulo y aquellas que
el propio servicio haya podido detectar analizando la informaciéon de grupos de interés,
insercion laboral, practicas externas, asi como cualquier otra informacion relevante.

6 DESARROLLO

Detectar las necesidades de orientacion profesional: Fase de Diagnostico donde se
detectan las necesidades y expectativas del alumnado y aspectos que favorezcan su
empleabilidad.

Elaborar un programa de insercién laboral y de acciones formativas de orientacion
profesional a llevar a cabo en cada curso académico: Disefio y puesta en marcha de acciones
planificadas tras la fase de diagnostico y en funcidn del proceso de orientacion a desarrollar, a)
Fase de acogida, b) Itinerario personalizado de insercion laboral ¢) Seguimiento y Evaluacion.

Planificar las acciones especificas y difusion de las actuaciones y resultados del
Programa de Insercion a los grupos de interés

Se realiza un seguimiento de las acciones llevadas a cabo y un analisis de los resultados
obtenidos, informacion que se remite a la titulacion.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al indicador de archivo custodia

N° alumnos demandan PELEG Papel o informatico Servicio de Orientacion e
orientacion 6 afios Informacion Laboral
N° acciones (entrevistas p " .. . .,
.. . ( V ? Papel o informatico Servicio de Orientacion e
itinerario, formacion) por PCLO06 .,

6 afios Informacioén Laboral

curso académico

Grado de satisfaccion de los Papellontommatic Equipo Directivo/
empleadores con el titulo PCL06 - Servicio de Orientacion e
(*) Tabla 4 - Acreditacion anos Informacién Laboral

(*) Indicadores asociados a la Acreditacion
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8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Programa de insercion Papel o informatico Servicio de Orientacion e
PCL 06 N .,

laboral 6 afios Informacion Laboral

Informe de Insercion Papel o informatico Equ{p{) DlreCtl.VO/ .
PCLO6 N Servicio de Orientacion e

Laboral 6 anos

Informacion Laboral

Equipo Directivo/
Servicio de Orientacion e
Informacion Laboral

Encuesta a empleadores.
Puntos débiles, fuertes y PCL06
propuestas de mejora.

Papel o informatico
6 afios

9 RENDICION DE CUENTAS

Los responsables del proceso de orientacion profesional informan a Presidencia/Consejo
de Gobierno de los resultados de los programas desarrollados y, como consecuencia del mismo,
de las propuestas de mejora que considere procedentes.

Por aplicacion del proceso PCLO8 “Informacion publica” los resultados de la revision
que se consideren adecuados son dados a conocer a todos los grupos de interés por los
mecanismos establecidos en dicho proceso.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

RIEN CION PROFESIONAL (PCLO6)
PRESIDENCIA/CONSEJO

- Plan Estratégico
- Programa formativo
Comunicalas propuestas de mejora w. | Necesidades de Orientacion - Datos de insercién laboral
realizadas porla CCT y bl Profesional - resultados de pract
Externas
- Satis. Grupos de interés,

A

Elaboracion del borrador del
programade insercioén laboral y
de las acciones de orientacion

profesional

\ 4

ZSAprobacion?

Programa de insercion laboral

Acta /Documento relativo a la
aprobacion / modificaciones

del programa Informe de Insercion laboral

A
Colabora en la planificacion » Planificacién de las acciones
de las actividades especificas
Informacioén Puablica Difusion del programade
PCLO8 = insercion laboral
I
Desarrollo del programa de
insercion laboral
Recogida de informacion y
andlisis de resulktados
A
B Analisis de resultados de
Elaboraciénde las propuestas de | g —— indicadores y deteccién de areas de
mejora mejora

T

Andlisis de la
satisfaccion de los
grupos de interés

PMO1

Ne si

ZLAprobacion?

A

Revision y
Puesta en marcha de las mejoras }47 mejora del SGIC
PCAO1

v

Rendicion de cuentas a las partes
implicadas

Informacion
Puablica
PCLO8

-«
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11 ANEXOS

No es necesario la incorporacion de registros.
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Anexo n°L: Programa de insercion laboral
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Anexo n°2: Plan de orientacion profesional
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Codigo PCLO7

1 0OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto definir como la Universidad Catolica San Antonio
(UCAM) garantiza que se miden y analizan los resultados académicos y de aprendizaje, asi
como se toman decisiones a partir de los mismos, mejorando la calidad en el proceso de
ensefianza/aprendizaje de todos sus titulos oficiales.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales que se imparten en
la UCAM

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Plan Estratégico de la UCAM.
e Estatutos de la UCAM.

e Planes de estudio.

¢ 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 Decreto n® 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacién de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

Programa Seguimiento-Monitor y Acreditacion (ANECA)

4 DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES
Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprueba las propuestas de mejora.

Equipo Directivo de la Titulacion (ED y Comision de Calidad de la Facultad (CCF)):
Analizar y revisar toda la informacion generada respecto de los resultados académicos y de
aprendizaje. Realizar propuestas de mejora, llevarlas a cabo una vez aprobadas y comunicar
los resultados alcanzados.

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica: Elaborar los resultados
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academicos y de aprendizaje y elevarlos a su Titulo correspondiente.
6 DESARROLLO
6.1. Generalidades

En el Manual de Calidad del Sistema de Garantia Interno de Calidad, en su capitulo 9 de
Resultados de la formacion queda explicado como la UCAM se dota de procedimientos que
les permitan garantizar que se miden, analizan y utilizan los resultados académicos y de
aprendizaje. Ademas del presente procedimiento se cuenta con el de Analisis de la
Satisfaccion de los Grupos de Interés, PMO1 y la Revision y mejora del SGIC, PCAO1 los
cuales aportaran informacion muy relevante en cuanto a los resultados académicos y de
aprendizaje.

Los resultados que son objeto de medicion y analisis son los siguientes:

» Resultados de la adecuacion de la oferta.
» Resultados del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje de los estudiantes
(resultados académicos).

e Tasa de graduacion.
e Tasa de abandono.

e Tasa de eficiencia.

e Tasa de rendimiento.

Resultados de insercién laboral
Resultados de satisfaccion de los grupos de interés
Datos de contexto:

Y V VY

e Mercado laboral (resultados de encuesta a empresas)

» Medicién y analisis de la adecuacion de los Recursos Humanos y Materiales.
» Propuestas de Mejora.

6.2. Resultados Académicos y de Aprendizaje

El Equipo Directivo (ED) una vez recopilada toda la informacion referente a los
resultados académicos de su Titulo (registros del Sistema de Garantia Interno de Calidad,
indicadores, evaluacion docente, informes de resultados de aprendizaje...etc.) analiza y revisa
toda la informacion generada respecto de los resultados académicos y de aprendizaje. Realiza
propuestas de mejora y aplica las mejoras.

Una vez elaborado los resultados académicos por el Vicerrectorado de Calidad y
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Ordenacion Académica, el ED junto a la Comision de Calidad de la Facultad (CCF) se
encargara de la identificacion de areas de mejora.

El ED en base a las &reas de mejora identificadas, elaboran las propuestas de mejora, las
cuales son elevadas a Presidencia/CG para su aprobacion. En caso de no aprobarse, la
propuesta serd devuelta al ED de la titulacion, con las consideraciones oportunas, para su
revision y modificacion, tras lo cual la propuesta sera enviada nuevamente a Presidencia/CG.

Una vez aprobadas las propuestas de mejora el ED deberd llevarlas a cabo y rendir
cuentas a las partes implicadas.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacion del Cadigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al indicador de archivo custodia
N° de estudiantes de Direct If\q/gipo orad
nuevo inareso DOr Curso . - irectivo/Vicerrectorado
académicg P PCLO7 P y/g ;EZOSrmatlco de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacion ylo Académica
Monitor
Ratio ne ; - Equipo
estudiantes/profesor PCLO7 Papel y/o informatico Directi_vo/Vicerrectorgdo
(*) Tabla 4-Acreditacién y/o 6 afio de Calidad y Ordenacion
Monitor Académica
Tasa de  graduacion Equipo
((jconforme a la definicion PCLO7 Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
e SHu) 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacion ylo Académica
Monitor
Tasa de abandono Equipo
((jconforme a la definicion PCLO7 Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
e SHu) 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacion y/o Académica
Monitor
Tasa de eficiencia Equipo
((jcog:‘?Lere a la definicion PCLO7 Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
€ ) 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacion y/o Académica
Monitor
Tasa de rendimiento Equipo
((Fanifantins & e el PCLO7 Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
de SIIU) 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacién y/o Académica
Monitor

(*) Evidencias Proceso Acreditacion y/o Monitor
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8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

oelige ¢l P eessD Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Identificacion del registro asociado al PO sop y P P :
. de archivo custodia
registro
Resultados de las asignaturas ; ) Equipo
que conforman el plan de T Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
estudios 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 2-Acreditacién / Monitor Académica
L A Equipo
Evolucién de indicadores y . " L .
p Papel y/o informético
datos globales del Titulo PCLO7 pety . Dlrectl_v ai |cerrectora_1c,io
- Tabla d-Acreditacion / Moni 6 afios de Calidad y Ordenacion
(*) Tabla 4-Acreditacion / Monitor Académica
Examenes escritos, proyectos, _ -
trabajos, y demés documentos Papel y/o informatico o
de evaluacién de los titulos de PCLO7 Hasta la finalizacion del asignatura
grado y master curso siguiente
(*) E16 -Acreditacion
Actas de calificaciones PCLO7 llimitado e

y Ordenacion Académica

(*) Registro asociados a la Acreditacion y/o Seguimiento (Monitor)

9 RENDICION DE CUENTAS

El Equipo Directivo debera rendir cuentas a Presidente/Consejo de Gobierno de los
resultados obtenidos en todos los titulos de la Universidad.

Por aplicacion del procedimiento Informacién pablica, PCLO8 se difundira a los grupos
de interés toda la informacién sobre los titulos oficiales que se consideren adecuados por los
mecanismos establecidos en dicho procedimiento.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

RESULTADOS ACADEMICOS Y DE APRENDIZAJE (PCLO7)

EQUIPO DIRECTIVO/
COMISION DE CALIDAD

VICERRECTORADO DE CALIDAD PRESIDENCIA/CONSEJO

Y ORDENACION ACADEMICA

GOBIERNO

Resultados delas Evolucién de
asignaturas que indicadores y
conforman el plan datos globales
de estudios del titulo
(Tabla 2- (Tabla 4-
Acreditacion/ Acreditacion/
Monitor) Monitor)

Andlisis de resultados

Identificacion de &reas de
mejora y realizacion del
plan de mejoras No

Informe de resultados
¢ VeBo? Fin
No

Puesta en marcha de
las mejoras

Informacion publica
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11. ANEXOS

Anexo I: Resultados de las asignaturas que conforman el plan de estudios
Anexo II: Evolucion de indicadores y datos globales del titulo
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SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TITULOS OFICIALES DE LA UCAM

RESULTADOS ACADEMICOS Y DE APRENDIZAJE

Anexo |. Resultados de las asignaturas que conforman el plan de estudios

Tabla 2: TITULO Y CENTRO X. CURSO xx/xx

Asignatura

Total
Estudiantes
matriculados

Porcentaje
de
estudiantes
en primera
matricula

Tasa de
Rendimiento
de la
asignatura

Porcentaje
de
suspensos

Porcentaje
de no
presentados

Tasa de
éxito de la
asignatura

Porcentaje
de
aprobados
en primera
matricula
sobre el
total de
matriculados
en primera
matricula
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Anexo II: Evolucion de indicadores y datos globales del titulo

Tabla 4. Evolucion de indicadores y datos globales del titulo.

Enlace a
Dato Curso Curso Curso Curso Curso informaci
memoria 20xX- 20xX- 20xX- 20xX- 20xX- on
Verificada 20xx 20xx 20xx 20xx 20xx complem
entaria

N©° de estudiantes de nuevo
ingreso por curso académico

Ratio n°® estudiante/profesor -

(en el caso de los Cursos de
Adaptacion al Grado)
N° de plazas por curso

Tasa de graduacion (conforme
a la definicién de SIIU)

Tasa de abandono (conforme
a la definicion de SI1U)

Tasa de eficiencia (conforme a
la definicién de SIIU)

Tasa de rendimiento
(conforme a la definicién de
SIISIIV)
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INFORMACION PUBLICA
SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD
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RESUMEN DE REVISIONES

Apartado Motivo de la modificacion

Octubre 2014 Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita

Actualizacion en base a los requisitos de los Programas de Acredita y Monitor

01 Febrero 2017 6y8
y Se incluye: Elaborado por Direccién de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad..

02 Abril 2018 Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucién de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Marzo 2020 Auditorfa documental por parte de ANECA. Resolucion de las no conformidades

04 Noviembre ~  eeeeeeeeee-

2001 Revision documental Procesos Servicios Centrales Universidad
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1 0OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer el modo en el que la Universidad
Catdlica San Antonio (UCAM) hace publica la informacion actualizada relativa a los Titulos
que imparte para el conocimiento de sus grupos de interés.

2 ALCANCE

Este documento es de aplicacion a la informacion relativa a todo los Titulos ofertados
por la UCAM.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
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 Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

e Real Decreto 99/2011, de 10 de febrero, que regula la organizacion de los estudios de
doctorado.

Estatutos de la Universidad.

e Ley Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccion de Datos de Caracter Personal
(LOPD).

Manual del SGIC de la UCAM
Normativa Estudios de Doctorado UCAM

4 DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Consejo de Gobierno (CG): Aprobar la informacion publica, asi como, las

propuestas de mejora.
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Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion (VRIC): Verificar la
informacion recibida por el ED u otros organos para elevarla a Presidencia/Consejo de
Gobierno. Puesta en marcha de la mejora aprobadas por Presidencia/Consejo de Gobierno.

Equipo Directivo (ED) u otros 6rganos: Elaborar el contenido de la informacion a
publicar, hacia quién va dirigida asi como realizar las propuestas de mejora identificadas por
la Comisiéon de Calidad del Titulo. Puesta en marcha de la mejora aprobadas por
Presidencia/Consejo de Gobierno.

Comisioén de Calidad de la Facultad (CCF): Revisar la informacion actualizada relativa
a sus titulos para el conocimiento de sus grupos de interés e identificar las areas de mejora.

Responsable Web del titulo u otros 6rganos: Difundir la informacion actualizada relativa
a su titulo u 6rgano para el conocimiento de sus grupos de interés.

Vicerrectorado de Investigacion (VI): Verificar la informacion recibida por el ED u otros
organos para elevarla a Presidencia/Consejo de Gobierno. Puesta en marcha de la mejora
aprobadas por Presidencia/Consejo de Gobierno. Difundir dentro de su ambito de gestion, las
ensefianzas y actividades propias de Doctorado.

6 DESARROLLO

6.1 Introduccion

En sus atribuciones internacionales, la mision principal del Vicerrectorado es fomentar
la internacionalizacion de la vida universitaria como un componente esencial de los procesos
de aprendizaje de los alumnos; de la actividad docente, investigadora y de formacion continua
de nuestro claustro, y al servicio de la mision evangelizadora y misionera de la Universidad.
Para cumplir con su cometido en este ambito, el Vicerrectorado, en base a las directrices
marcadas por Consejo de Gobierno propone las acciones de la politica de internacionalizacion
de la Universidad; elabora programas que la sustancien y vela por su buena ejecucion;
incentiva y promueve la movilidad internacional; acoge y estimula la llegada de alumnos y
docentes de instituciones socias a nuestro Campus; favorece el aprendizaje de lenguas
modernas mediante los intercambios y la Escuela Superior de Idiomas (ESI) en su campus, e
impulsa la difusion y el conocimiento de la espaiiola a través de su Unidad de Espafiol para
Extranjeros (UEE).

En sus atribuciones de comunicacion, el Vicerrectorado tiene como principal mision la
gestion informativa y de imagen de la Universidad a nivel interno y externo con el fin de
proyectar a la sociedad la actividad educativa, cientifica, evangelizadora y solidaria que
desarrolla la Institucion, junto a la creacion en su seno de un espacio comun y plural de
informacion, asesoramiento y orientacion para todos los colectivos que la integran, a lo que se
suma la organizacion de eventos. Para cumplir con su cometido en este ambito, el
Vicerrectorado propone a Presidencia/Consejo de Gobierno las directrices del Plan
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Estratégico de Comunicaciéon de la Universidad y lo ejecuta a través de sus diferentes
unidades organicas: el Gabinete de Comunicacion (GC), el Servicio de Actividades Web
(SAW), el Servicio de Informacién al Estudiante (SIE), del Departamento de Protocolo (DP),
la Unidad de Disefio (UD) y las Comisiones o grupos de trabajo que estime pertinente
constituir a tal fin.

OBJETIVOS GENERALES: Definir, Coordinar, Ejecutar y Evaluar las politicas, acciones,
actividades y productos de comunicacion de la UCAM.

OBJETIVOS PARTICULARES:

» Contribuir al liderazgo del Presidente.

» Vectorizar, desarrollar y controlar la politica de comunicacién y la imagen de la
Universidad.

» Coordinar las Comunicaciones institucionales y la reputacion de la Universidad en su
entorno.

» Disefar los planes estratégicos de Comunicacion y sus actuaciones.

Y

Reforzar la cultura organizacional.

» Integrar las comunicaciones en las esferas institucional, organizacional y
mercadologica.

Ejercer una asesoria interna de las acciones de comunicacion.

> Asegurar los activos intangibles de la Universidad mediante la prevencion y la gestion
de crisis, en su faceta comunicativa.

6.2. Identificacion de los Grupos de Interés

A continuacion se detallan los grupos de interés de la UCAM y algunos de sus
principales aspectos:

Grupo de interés Aspectos a considerar en el SGIC

Seleccion y admisiéon de estudiantes, perfil de formacion,
organizacion y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al
aprendizaje, resultados de la formacion e insercion laboral y grado de
satisfaccion.

Estudiantes

Seleccion 'y admision de estudiantes, perfil de formacion,
organizacion y desarrollo de la ensefianza, sistemas de apoyo al
aprendizaje, profesorado y personal de apoyo, recursos, progreso y
rendimiento académico, resultados de la formacion e insercion
laboral, sistemas de informacion y grado de satisfaccion.

Profesores y personal de
apoyo de las Titulaciones
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. . Oferta formativa, profesorado y personal de apoyo, recursos, analisis
Equipos Directivos . iy
de resultados y aporte de informacion.

Oferta formativa, perfil de formacion, calidad de la formacion e
Empleadores ) -, . .,

insercion laboral y grado de satisfaccion.
Oferta formativa, perfil de formacion, calidad de la formacion e
insercion laboral y grado de satisfaccion.

Oferta formativa, perfil de formacion, personal académico y de
Administraciones publicas apoyo, progreso y rendimiento académico, calidad de la formacion e
insercion laboral de egresados y costes.

. fe d da educativa, progreso y resultados académicos e

Sociedad en general O erta. J demanda » Progreso y
insercion laboral.

Oferta de actividades inherentes a la formacion y desarrollo de los

doctorandos, llevadas a cabo por otras Universidades y entidades

promotoras.

Instituciones  Publicas y
Privadas

A continuacién se detallan algunos aspectos que afectan a los siguientes grupos de
interés y entidades:

Grupo de interés Aspectos que les afectan directamente

» Formacion de calidad y procedimientos didacticos que faciliten el proceso
de aprendizaje y la equidad en la evaluacion.

* Claridad y comprension de la informacion proporcionada.

* Dotacion de medios e infraestructuras adecuadas para la docencia, la
ensefianza y el aprendizaje.

* Programas de actividades, formacion y desarrollo personal extraacadémicos
Estudiantes y mecanismos de participacion en la vida universitaria.

* Programas de becas, ayudas e intercambios adecuados.

* Agilidad en las gestiones burocraticas.

* Facilidad en la incorporacion al mercado laboral posterior a la formacion de
grado y postgrado.

* Acreditacion, homologacion y pertinencia de los programas académicos de
grado y postgrado.

* Claridad y transparencia en los procesos de seleccion de estudiantes.

* Formacion académica adecuada de los estudiantes.

Empleadores

* Formacion integral de los estudiantes con capacidades transversales:
iniciativa, trabajo en equipo, liderazgo, etc.
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* Esperan de la Universidad eficiencia en su gestion institucional y

- ) transparencia
Administraciones

publicas * Esperan de la Universidad adecuacion a la legislacion vigente y desarrollo

de programas docentes y de investigacion coherentes con las lineas
estratégicas marcadas por las instituciones correspondientes.

* Claridad en las relaciones comerciales, agilidad en los pagos, transparencia
Proveedores ., . . .
en la gestion de contrataciones y relaciones comerciales estables.

. La sociedad en general espera de ésta una contribucion a su bienestar
mediante el desarrollo de investigacion de interés social, colaboracion en la
innovacion de las empresas, formacion de los ciudadanos y futuros
trabajadores.

Sociedad en general

* Garantizar una masa critica suficiente de doctores profesores de tercer ciclo

Instituciones

y doctorandos en su ambito de conocimiento.

Publicas y Privadas

6.3. Informacion a los Grupos de Intereés

A continuacion, se detallan la informacion que la Universidad publica, sus cauces,
responsable y la fecha en la que se publica

. MEDIOS DE RESPONSABLE DE FECHA DE
INFORMACION PUBLICACION | LA INFORMACION | PUBLICACION
Vicerrectorado de
Informacion Institucional Web Relaglones Julio/Septiembre
Internacionales y
Comunicacion
Normativas Web Vicerrectorados (*) Julio/Septiembre
Politica 'y Objetivos de Web Vicerreoct(()irado ‘(’?alidad Tulio/Sentiemb
Calidad de la Universidad © y préenacion ulio/Septiembre
Académica
La oferta formativa.
Estructura del plan de Web Vicerrectorados Tulio/Sentiembre
estudios. Modalidades, | Campus virtual Equipos Directivos p
competencias, calendario.
La planificacion temporal del
despliegue del plan de Web Vicerrectorados Tulio/Sentiembre
estudios  (aulas, horarios, | Campus virtual Equipos Directivos p
calendarios de examenes,
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asesoramiento, asi como la
existencia de adaptaciones
curriculares.

etc.).
Los objetivos y la Web
planificacion de las Cam usevirtual Vicerrectorados Julio/Septiembre
titulaciones. P
Las politicas de acceso y . ) )
orientacion a estudiantes Web Secretaria Central Julio/Septiembre
Las metodologias de Web
ensefianza, aprendizaje 'y Cam usevi rtual Vicerrectorados Julio/Septiembre
evaluacion P
L - Web . . . .

as practicas externas Campus virtual Vicerrectorados/Titulos | Julio/Septiembre
La movilidad de los Web ) ) ) )
estudiantes Campus virtual Vicerrectorados/Titulos | Julio/Septiembre
Los mecanismos para realizar Web Vicerrectorado Calidad
alegaciones, reclamaciones y Cambus virtual y Ordenacion Julio/Septiembre
sugerencias. P Académica

Vicerrectorado de
Los servicios que ofrece la Web Relaciones Julio/Septiembre
Universidad. Campus virtual Internacionales y p
Comunicacion
Los resultados satisfaccion de Vlcerrczgt(érado '(’Zahdad
los distintos grupos de y raenacion i i
- grup Web Académica/ Julio/Septiembre
1nteres. Titulaciones
Resultados de  Insercion Vicerrectorado '(’Zahdad ) i
laboral Web y Ordenacion Julio/Septiembre
Académica

La documentacién oficial del
titulo: Memoria, informes de Vlcerregtc()irado Calidad
Verifica, Modifica, Web yAc; dzrrlsfég/n Julio/Septiembre
Seguimiento,  Acreditacion, Titulaciones
BOE, BORM, RUCT...etc
Estudiante con necesidades
educativas especiales,
informacion relativa a los
servicios de apoyo vy Web Vicerrectorados Julio/Septiembre
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Vicerrectorado Calidad
Web y Ordenacion Julio/Septiembre
Académica

Informacion del Sistema de
Garantia Interna de Calidad

Atribuciones profesionales si
las hubiere, perfil de egreso,
salidas profesionales y vias Web Titulaciones Julio/Septiembre
académicas a las que da
acceso el titulo.

(*) Vicerrectorados:

Vicerrectorado de Calidad y Ordenacion Académica
Vicerrectorado de Ensefianza Virtual

Vicerrectorado de Investigacion

Vicerrectorado de Relaciones Internacionales y Comunicacion
Vicerrectorado de Extension Universitaria

6.4. Obtencién de la Informacion

El ED u otros organos/ vicerrectorado de investigacion, con periodicidad anual (o
inferior ante situaciones de cambio), ha de proponer que informacion publicar, a qué grupos
de interés va dirigida y el modo de hacerla publica.

Una vez elaborada la informacion a publicar se remite al VRIC que eleva al
Presidente/Consejo de Gobierno para su aprobacion final.

6.5. Cauces de participacion de los grupos de interés

En cada uno de los procedimientos del SGIC se especifica el modo en que los grupos de
interés implicados en el mismo participan en su disefio y desarrollo y los mecanismos de
participacion de los mismos.

6.6. Difusion de la Informacion

Aprobada la informacion por Presidencia/Consejo de Gobierno, el VI y VRIC la remite
de nuevo al Titulo u otro érgano para que su responsable Web asuma la responsabilidad de
publicar la informacién en la Web oficial de la Universidad, haciéndola llegar a todos los
grupos de interés.

Una vez publicada la informacién por los responsables Web de los titulos la CCT pueden
identificar, si procede, las areas de mejora.

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES
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No se definen indicadores en este proceso. La CCF de forma anual y a través del proceso
de Revision y mejora del SGIC (PCA01) analiza la validez de la informacion difundida, asi
como los canales utilizados, identificando las areas de mejora, para si procede, llevarlas acabo
en el siguiente curso académico o cuando se estime oportuno.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Cddigo del proceso Tipo soporte y tiempo
Responsable de su
Identificacidn del registro asociado al
custodia
registro

Equipo
Revision pagina Web Papel y/o informatico Directivo/Vicerrectorado
PCLO7 . .,
6 afios de Calidad y Ordenacion
Académica

9 RENDICION DE CUENTAS

El VI, VRIC y los ED u otros o6rganos son los responsables de comunicar a
Presidencia/Consejo de Gobierno el correcto desarrollo de este procedimiento.

En cada uno de los procedimientos se indican los mecanismos que permiten la rendicion
de cuentas a los principales grupos de interés; de esta forma la Universidad se asegura el flujo
de informacion bidireccional.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO

INFORMACION PUBLICA (PCLO

PRESIDENCIA/ EQUIPOS RESP.
CONSEJO DE VRIC/VI DIRECTIVOS U WEB DEL TiTULO U
GOBIERNO OTROS ORGANOS OTROS ORGANOS

Recopilacién y
elaboracién del fDﬂmS e
: : informacion
contenido a publicary recogida del SGIC y
a que grupos de otros indicadores

interés va dirigido

¢ Verificacion?

¢ Aprobacion?

Difusion de la
Recoge la informacion a través
informae o »| de la Web oficial de
la UCAM y/o otros
medios de difusién
Contenidos publicados
en laWeb de la UCAM
Identificacion de las |
l areas de mejora
Elaboracién de
las propuestas de [«
l mejora
Revision de
las propuestas
de mejora

¢Aprobacion?

| !

Puesta en marcha de Puesta en marcha de Revi:iélnsérlmz:ejora
. - le|
las mejoras las mejoras PCAOL
Rendicion de cuentas Rendicion de cuentas Informacion
a las partes a las partes < Pablica
implicadas implicadas PCLos

- e
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11 ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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00 Octubre 2014~ —omeeeeeee
ol Febrero 2017 8 Actualizacién en base a los requisitos del Programa de Monitor

Se incluye: Elaborado por Direccién de Calidad “ y Ordenacion Académica”

Adaptacion de todo el SGIC a los requisitos del Programa Monitor, Acredita y la implantacion del
mismo en la Universidad.

02 Abril 2018 Adaptacion de todo el SGIC tras la Resolucion de 7 de marzo de 2018, por la que se dictan
instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacion institucional de centros de
universidades publicas y privadas

03 Noviembre

2001 0 T Revisién documental Procesos Servicios Centrales Universidad

ELABORADO POR: VICERRECTORADO DE CALIDAD Y ORDENACION ACADEMICA

10BN Abril 2018
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1 OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto informar, orientar y apoyar a los estudiantes
matriculados durante todo su proceso de ensefianza y aprendizaje en la Universidad.

2 ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a los estudiantes matriculados en alguno de los
Titulos Oficiales de la Universidad.

3 NORMATIVA Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA

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

e Decreto n° 203/2009, de 26 de junio, de la Region de Murcia por el que se regula la
autorizacion de implantacion de las ensefianzas universitarias oficiales establecidas.

e Estatutos de la Propia Universidad.

e Tutoria Personal, Guia para el alumno

4 DEFINICIONES

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5 RESPONSABILIDADES

Presidencia/Rectorado(Profesorado): Revisar y dar el V°B° al Plan de Tutorias
Personales', asi como a las propuestas de mejora de dicho plan

Coordinacién General de Tutorias Personales’(CGTP): Elaborar el Plan de Tutorias
Personales. A través de dicho Plan, sistematizar, planificar y coordinar el disefio, la ejecucion
y la evaluacion de las actividades de apoyo y orientacion personalizada de los alumnos
matriculados en grados oficiales en su modalidad presencial, realizadas desde las Tutorias
Personales.

1 La Propuesta anual de profesores para tutores personales y la Propuesta anual de asignacion de alumnos de
nuevo ingreso a los tutores personales.

2 Realizar anualmente la Propuesta de Asignacion de Tutores Personales a los alumnos de nuevo ingreso y
presentarsela a Presidencia/Rectorado para su aprobacion. Coordinar, disefiar y planificar, los procesos y
actividades de las Tutorias Personales, coordinar su ejecucion (espacios, recursos...) y evaluacion, elaborar los
objetivos y propuestas de mejora, y presentarlos a Rectorado y Presidencia/Consejo de Gobierno (CG) para su
aprobacion. También es responsable de realizar la presentacion de las Tutorias Personales a los padres de los
alumnos de nuevo ingreso.
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Servicio de Informacion al Estudiante (S.1.E): Publicitar y proporcionar la informacioén
para acceder a los distintos estudios ofertados por la Universidad, previos a la matriculacion
de los futuros estudiantes, asi como a los alumnos matriculados.

Servicio de Informacion y Orientacion Laboral (SOIL): Planificar y elaborar las acciones
de orientacion profesional.

Equipo Directivo (ED). Facilitar materiales relacionados con el titulo conducente a una
mejor segmentacion de la estrategia de comunicacion y orientacion de los estudiantes.

Presentar la Propuesta anual de profesores para el Cuerpo de Tutores Personales.

Comision de Calidad de la Facultad (CCF): es la responsable de identificar las areas de
mejora y elevarlas al Equipo Directivo.

Coordinador de las Tutorias Personales en la titulacién® (CTPT): Coordinar la ejecucion,
seguimiento y evaluacion de las Tutorias Personales en la titulacion

Tutores Personales: Orientacion, asesoramiento y apoyo personalizado a los estudiantes
matriculados en titulaciones de grado en modalidad presencial.

6 DESARROLLO

6.1 INFORMACION, ORIENTACION Y APOYO A LOS MATRICULADOS
6.1.1 A NIVEL DE LA UNIVERSIDAD
6.1.1.1 INFORMACION Y ORIENTACION GENERAL

Las actividades de informacion y orientacion general que desde la Universidad de ofrecen a
los estudiantes matriculados son varias y se realizan desde varias instancias:

1.- El Servicio de Informacion y orientacion de estudiantes (SIE)

3 Realizar la asignacién de tutores personales a los alumnos de nuevo ingreso. Presentar las Tutorias Personales
a los mismos. Realizar el seguimiento de la ejecucion de las Tutorias Personales en la titulacion. Realizar los
informes anuales de evaluacion de las mismas. Presentar propuestas de mejora a la Coordinacion de Tutorias
Personales.

Universidad Catélica San Antonio



SISTEMA DE GARANTIA INTERNA DE CALIDAD DE LOS TiTULOS OFICIALES DE LA UCAM
R
Es la unidad encargada de publicitar y proporcionar la informacién para acceder a los
distintos estudios ofertados por la Universidad, previos a la matriculacion de los futuros
estudiantes. Dicha informacion se realiza a través de la publicacion de la Guia de Informacion
y Admision, que se encuentra también disponible en la Web de la Universidad
(www.ucam.edu). Este Servicio presta informacion a los estudiantes de los distintos servicios

que ofrece la Universidad (Biblioteca, Cafeteria, Comedor, Deportes, Actividades
extraacadémicas, etc.).

2.- Servicio de Orientacion e Informacién Laboral (SOIL)

A través del Plan de orientacion profesional y el Programa de insercion laboral, el
SOIL ayuda a los alumnos en la definicion de objetivos profesionales y les orienta para
acceder al primer empleo.

6.1.1.2 ORIENTACION Y APOYO PERSONAL E INDIVIDUALIZADO

Las actividades de orientacion y apoyo individual y personalizado que desde la
Universidad de ofrecen a los estudiantes matriculados son varias y se realizan también desde
varias instancias:

1.- El Servicio de Atencion a la Diversidad y Discapacidad

Tiene como misiéon fundamental informar, asesorar y apoyar a los alumnos,
proporcionando la asistencia y adaptando los recursos a sus necesidades como estudiantes
universitarios.

2.- Defensor Universitario de la UCAM (DEU).

Es otra figura que presta apoyo y orientacion a los estudiantes durante todo su proceso de
enseflanza y aprendizaje. Para ello, la UCAM ha elaborado dentro de su SGIC el
Procedimiento de Gestion de Reclamaciones y Sugerencias, PA03. Y, actualmente, mide el
grado de satisfaccion de los alumnos a través del procedimiento Analisis de la Satisfaccion de
los Grupos de Interés, PMO1.

3.- Servicio de Orientacion e Informacion Laboral (SOIL)
El SOIL es la unidad encargada de prestar apoyo y orientacion personal e individualizada
a los alumnos en relacion a su acceso al mundo laboral, en funcion de sus necesidades y

expectativas.

6.3.2 A NIVEL DEL PROPIO TiTULO OFICIAL
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6.3.2.1 ORIENTACION GENERAL

Desde el propio Titulo Oficial, el alumno matriculado recibe, antes y durante la
realizacion del mismo, toda la informacion, orientacidén y apoyo necesarios para alcanzar los
objetivos previstos en el desarrollo del mismo, desde varias instancias:

1.- A través de las guias académicas tanto de Grado como de Master sobre la
distribucion de créditos (ECTS), profesorado de las diferentes materias, horarios de clase y
tutorias del profesorado, practicas, etc.

2.- En cada una de las materias que el alumno cursa, dentro de las actividades
formativas, hay programadas tutorias académicas con el fin de orientar y ayudar al alumno en
la adquisicion de determinadas competencias.

3.- Como orientaciones generales, desde la titulacion, se llevan a cabo las siguientes
actividades relacionadas con la atencion y asesoramiento al alumnado:

» Una reunion general de informacion y orientacion sobre el desarrollo general del
Titulo Oficial para todo el alumnado, que se realizara al iniciar el curso. (Plan de
Acogida)

» Una presentacion general de las Tutorias Personales, llevada a cabo por el
Coordinador de Tutorias Personales de la titulacion (CTPT), donde les explica las
caracteristicas generales de este servicio que aparecen recogidas en el documento
“Tutoria Universitaria. Guia para el alumno”.

» A lo largo del curso se realizaran reuniones de orientacion y asesoramiento a los
alumnos, para analizar el desarrollo del Titulo Oficial y establecer la necesaria
coordinacién entre los modulos tedricos y las précticas.

» Hay establecido un horario de atencién al alumno para dudas, informaciones o
soluciones de problemas que puedan surgir.

» Durante todo el curso los estudiantes contaran con la ayuda de la pagina Web y el
Campus Virtual

» Ademas, cada grupo de alumnos/as elegira un representante o interlocutor que
facilite en contacto entre el PDI y PAS del Titulo y el alumnado

EL PLAN DE ACOGIDA

El plan de acogida de los alumnos matriculados pretende facilitar que los estudiantes
puedan abordar con éxito la superacion de las diferentes materias que configuran el plan de
estudios de la titulacion. El Plan de Acogida consta de:
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1. Sesiones de acogida:

La Sesion es dirigida por el Director de la Titulacion, y su objetivo es proporcionar a
todos los alumnos de la informacion especifica del Titulo, necesaria para un mejor
aprovechamiento de su actividad académica. Para ello se programa una sesion de acogida
anual con los siguientes puntos fundamentales:

» Orientacién académica.
» Orientacion sobre el funcionamiento y organizacién de la titulacién.

2. Reunion con los alumnos

Durante el curso se celebra, al menos, una reunion del Equipo Directivo del Titulo con
los alumnos, con el objetivo de informarles de los asuntos y decisiones que sean de su interés
y recoger sus sugerencias.

3. Disponibilidad de la informacion

Toda la informaciéon ofrecida a los alumnos en todas las actividades anteriores, que
forman parte del plan de acogida de la titulacion, estd disponible en todo momento a través
de diferentes medios de forma simultanea: Web, Campus virtual, tablones de anuncios de la
titulacion, guia académica de la titulacion, etc.

6.3.2.2 ORIENTACION Y APOYO PERSONAL E INDIVIDUALIZADO

Desde el propio Titulo Oficial, la orientaciéon y apoyo personal e individualizado se
realiza también desde varias instancias:

1.- El Titulo Oficial cuenta con una Secretaria técnica donde el alumno recibe
informacion permanente a lo largo del curso acerca de horarios, actividades del centro y otras
de carécter extracurricular relacionada con la presente formacion superior.

2.- Los profesores de cada materia ponen a disposicion de los alumnos, al inicio del
curso académico, su correo electronico y teléfono de contacto, asi como un horario de
atencion para que los alumnos puedan recurrir a ellos para recibir orientacion y
asesoramiento, consultar dudas, o solucionar problemas que puedan surgir, siempre que lo
necesiten.

3.- La Universidad cuenta también con una serie de procedimientos dentro de su
Sistema de Garantia Interna de Calidad (SGIC) que tiene relacion con la Orientacion del
aprendizaje de los Estudiantes matriculados en alguno de los Titulos Oficiales. A
continuacion se detallan dichos procedimientos:

CODIGO TITULO DEL PROCEDIMIENTO

PA02 Gestion de la prestacion de servicios

PMO1 Analisis de la satisfaccion de los Grupos de Interés
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PCAO01 Revision y mejora del SGIC
PCLO1 Perfiles de ingreso/egreso

PCLO02 Seleccion, admision. Matriculacion de estudiantes. Tramitacion de Titulos

Planificacion, desarrollo de las ensefianzas, evaluacion del aprendizaje y extincion
del Titulo

PCL03

7 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS INDICADORES

Identificacion del Codigo del Indicador Tipo soporte y tiempo Responsable de su
Indicador asociado al proceso de archivo custodia
Grado de satisfaccion del

Alumno matriculado por la PCL09
informacion recibida

Informati / 1
nforma 10(3 y/o pape SIE y ED
6 aflos

El seguimiento y la medicion de los indicadores de orientacion y apoyo a través del tutor
personal se realizan a través del Software Informatico de registro de las Tutorias Personales y
a través de los informes anuales de evaluacion de las mismas. Dichos informes se realizan con
los datos aportados por el Software Informatico y por las encuestas que anualmente realizan
los alumnos y los tutores personales.

8 ARCHIVO REGISTROS DE LAS EVIDENCIAS

Identificacién del Cédigo del proceso Tipo soporte y tiempo Responsable de su
registro asociado al registro de archivo custodia

Gula. de Informacion y PCLO9 Informatlc(N) y/o papel SIE

admision 6 afios
Informatico y/o papel

Plan de acogida PCLO09 ~
6 afios

ED

9 RENDICION DE CUENTAS

Respecto de la Orientacion y Apoyo el SIE rinde cuentas a Presidencia/Consejo de
Gobierno.

Por otro lado, los Equipos Directivos de los Titulos rinden cuentas a Presidencia/Consejo
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de Gobierno sobre los resultados obtenidos a través de sus indicadores.

También se procede a informar a los grupos de interés internos y externos que se
considere oportuno a través del procedimiento PCLOS Informacion Publica.
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10 DIAGRAMA DE FLUJO
10.1 Diagrama de flujo. Orientacion y Apoyo a los matriculados a nivel de la Universidad.

ORIENTACION Y APOYO A LOS MATRICULADOS A NIVEL DE LA UNIVERSIDAD (PCL09)
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10.2 Diagrama de flujo. Orientacién y Apoyo a los matriculados a nivel del Titulo Oficial.

ORIEN ION Y APOYO A LOS MATRICULADOS A NIVEL DEL TITULO OFICIAL (PCL09)
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Cédigo PCL

11 ANEXOS

No se considera necesario incluir anexos en este procedimiento.
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