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1. OBJETO

Establecer la sistematica aplicable al disefio y modificacion de los programas formativos de
grado y posgrado de la Universidad Antonio de Nebrija.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacién a los programas oficiales existentes o propuestos para su
verificacion.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

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

o RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales.

0 RD 861/2010 por el que se modifica el RD 1393/2007.

o0 Politica y objetivos de calidad de la Universidad Antonio de Nebrija.

o Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad Antonio de Nebrija

o0 Guia de apoyo para la elaboracién de la Memoria de Verificacién de titulos oficiales
universitarios (Grado y Master).

0 Guia de apoyo para la elaboraciéon de la Memoria de Verificacion de titulos oficiales

universitarios (Doctorado).
4. DESARROLLO

El proceso de elaboracién y modificacion de titulos se realizard de acuerdo a la siguiente
secuencia:

o El Decano/Director del Centro analizara la oferta formativa del Centro junto con el
Vicerrector de Ordenacién Académica y el Director General de Desarrollo
Universitario, y propondra los nuevos titulos académicos y la orientacién que deben
seguir. Respecto a la modificacion de titulos, dicha reforma puede emanar de las
Comisiones de Garantia de Calidad, del Decano/Director del Centro del Consejo de
Gobierno del Rectorado de la Universidad. También podra ser causa de modificacion
un cambio en la legislacion vigente y de aplicacion.

o El Decano/Director elaborara un informe con los nuevos programas formativos para
su aprobacidn por el Consejo de Gobierno de Rectorado.

o0 EIl Consejo de Gobierno de Rectorado estudiara cada una de las propuestas y las
aprobara o las devolvera para su revision. Si son aprobadas, se dara difusion publica
a los grupos de interés.

o El Decano/Director creara un grupo de trabajo para la elaboraciéon de la nueva
Memoria de Verificacién, indicando sus competencias y los criterios de formacion del
mismo. También se definirdn los mecanismos de informacion a los grupos de interés
y los procesos para elevar propuestas y sugerencias a lo largo del proceso, con el fin
de garantizar la maxima transparencia y promover la participacion de las partes
implicadas. Este grupo de trabajo estara compuesto, en términos generales, por los
siguientes miembros:

Decano de la Facultad o Director del Centro.

Director del Departamento al que se adscribe el nuevo titulo.

Un profesor Doctor del Departamento al que se adscribe el titulo.

Un profesor asociado, que colabora en la Universidad Antonio de Nebrija.

Un representante del Vicerrectorado de Ordenacion Académica.

Un representante del Personal de Administracion y Servicios (PAS) adscrito
a la Facultad.
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e Dos representantes del Departamento de Desarrollo Universitario: uno de
Centro de Asesoramiento Profesional (CAP) y otro del Area de Promocion y
Admisiones (PyA).

e Un representante del alumnado.

o El grupo de trabajo definira el perfil de egreso de los titulados, sus objetivos y
competencias. El Decano/Director del Centro revisara dicha propuesta y la cotejara
con el resto de titulos existentes o propuestos.

o Una vez aprobado el perfil de egreso, el grupo de trabajo disefiara la planificacion de
las ensefianzas, con especial atencién en la coordinacion de los programas teoricos
y practicos, la metodologia docente y la coherencia de los contenidos de los modulos
y materias con el perfil de egreso propuesto. El Decano/Director del Centro analizara
transversalmente la propuesta con el resto de titulos y elaborar4 una propuesta
definitiva de Memoria de Verificacion que remitira al Vicerrector de Ordenacion
Académica para su revision y elevacion al Consejo de Gobierno de Rectorado para
su aprobacion definitiva.

A este Proceso se asocian los siguientes Procedimientos:
- Pl.1.a Procedimiento para la presentacién de titulaciones para su aprobacion en
Consejo de Gobierno de Rectorado
- P1.1.b Procedimiento para la presentacién de solicitudes de verificaciéon de titulos
oficiales.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

No se considera necesario definir indicadores especificos para este proceso. En todo caso,
tras la aprobacién e implantacion del nuevo titulo (o del programa formativo modificado) se
realizara un proceso de revision del mismo. Esta revision seguird la sistematica detallada en
P1.2 Proceso de control y revisién periddica de los programas formativos.

6. ARCHIVO

Identificacion del riesgo Responsable de custodia

Resolucién del Consejo de Gobierno | Gabinete de Rectorado
Rectorado acerca de la aprobacion de la | Secretaria de Centro o Departamento
propuesta del titulo.

Memoria de Verificacion Unidad Técnica de Calidad
Informe final de ANECA de la titulacién Unidad Técnica de Calidad
Resolucion del Consejo de Universidades | Gabinete de Rectorado

sobre la titulacion Unidad Técnica de Calidad

Resolucion BOE por la que se establece el | Unidad Técnica de Calidad
caracter oficial de la titulacion y su
inscripcién en el RUCT

Orden BOCM por la que se autoriza la | Unidad Técnica de Calidad
implantacion de la titulacion
Resolucion BOE por la que se publica el plan | Unidad Técnica de Calidad
de estudios de la titulacion
Actas del grupo de trabajo de la titulacion Secretaria de Centro o Departamento

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacién hasta la siguiente
evaluacion de la Agencia de Calidad encargada del Seguimiento y Acreditacién de titulos.
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7. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno de Rectorado: Aprueba la propuesta de titulo y la Memoria de
Verificacion. Puede proponer modificaciones de las titulaciones implantadas.

Decano/Director: Propone los nuevos titulos académicos y la orientacion que deben seguir.
Revisa la propuesta elaborada por el grupo de trabajo y la eleva al Consejo de Gobierno de
Rectorado para su aprobacion. Puede proponer modificaciones de las titulaciones ofertadas.

Comisién de Garantia de Calidad: Detecta las modificaciones necesarias para los titulos
implantados.

Grupo de trabajo de la titulacion: Elabora la Memoria de Verificacion del titulo.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Decano/Director informara de la apertura del proceso y definird los mecanismos de
informacion a los grupos de interés, con el fin de garantizar la méxima transparencia y
promover la participacion de todas las partes implicadas.

Una vez aprobada la oferta formativa, ésta se difundira como se especifica en el proceso
P6.1 Proceso de informacién publica.

Los resultados obtenidos tras la revisién anual, asi como propuestas de mejora, se difundiran
también como se explica en el proceso P1.2 Proceso de control y revision periddica de los
programas formativos y en el P5.1 Proceso para el andlisis de resultados y mejora continua.
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1. Objeto

El presente procedimiento detalla el proceso P1.1 Creaciéon y Modificacion de Titulos del
manual de procesos del SGIC, en lo relativo a la descripcion del informe que se debe presentar a
Consejo de Gobierno de Rectorado para solicitar la aprobacion de cada propuesta de nuevo
titulo o la solicitud de modificacion de titulos ya existentes.

2. Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a titulos oficiales y propios, si bien estos (ltimos tienen su
propio documento de normativa y configuracion de la memoria, asi como a nuevos
programas formativos o nuevos canales de comercializacion de titulos ya existentes.

3. Referencias / Normativas

Las propias del Proceso P1.1 para la Creacion y modificacion de titulos

4. Desarrollo

SOLICITUD DE APROBACION DE NUEVAS TITULACIONES:

Todos los titulos de la Universidad Nebrija, propios y oficiales, se aprueban en las
correspondientes reuniones de Consejo de Gobierno de Rectorado donde el Vicerrector de
Ordenacion Académica, junto con el Decano o responsable de Departamento solicitante,
presentara el programa para su aprobacion.

Antes de elevar ese programa al Consejo de Gobierno de Rectorado, el Decano/Director del
Centro que presenta el titulo elaborara un breve informe, que presentard a su aprobacion
previa, por este orden;

0 Al Vicerrectorado de Ordenacion Académica que valorara la idoneidad
institucional del programa, su adecuacién a la Legislacion vigente, a la
organizacion interna y Normativa Académica de la Universidad.
Adicionalmente, el VROA podra solicitar informes complementarios relativos
a aspectos normativos, de adaptacion de los sistemas de informacién, de las
infraestructuras tecnolégicas de la Universidad, o de la operativa de los
Departamento de Administracion o Secretaria de Cursos.

o0 Al Director del Departamento de Desarrollo Universitario, que valorara la
idoneidad institucional de la politica de precios y canales de venta.

0 A Vicegerencia, que analizara su viabilidad econdmica.

0 En el caso de programas internacionales, requeriran el visto bueno del Director
de Programas Internacionales.

Los cuatro visados anteriores incluiran, en el mismo informe, la indicacién de aprobacion,
rechazo o dudoso. Cada uno de los cuatro podra incluir comentarios por escrito y firmaran
finalmente.

Una vez visado este informe, el VROA, junto con el Decano/Director del Centro solicitante,
presentaran el programa en Consejo de Gobierno de Rectorado para su aprobacion. Para ello, el
VROA solicitar4 al Rector la inclusion de la propuesta de titulo en el orden del dia de la
siguiente reunion de Consejo de Gobierno de Rectorado. El informe debera estar en posesion de
los miembros del Consejo de Gobierno de Rectorado 5 dias antes de la celebracion de la reunién.

Previamente a su aprobacion en Consejo de Gobierno de Rectorado no se podra difundir en los
medios de comunicacién, internos o externos, ni se podra iniciar ningin proceso administrativo
de puesta en marcha y organizacién en Secretaria de Cursos.
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A continuacion se indican los contenidos del informe que debe presentarse:

1.- DATOS GENERALES

O O0OO0OO0OO0OO0OO

Denominacion del titulo.

Tipo: oficial o propio.

Centro, Departamento o Instituto responsable del programa

Tipo de ensefianza. Modalidad, presencialidad e idiomas.

Lugar donde se va a impartir y calendario de implantacién

Numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas:

Profesiones para las que capacita una vez obtenido el titulo, en su caso.

2.- POLITICA DE PRECIOS

(0]
(o}
(¢}

Precio del programa
Politica de descuentos y becas
Politica de distribucion y acciéon comercial.

3.- ESTIMACION DEL COSTE ECONOMICO

o
o

Previsién de ingresos.

Indicacién de factores que puedan incidir, a priori, en el coste de su
implantacion: estimacién previa del nimero de créditos y del nimero de
asignaturas nuevas, requisitos especificos de instalaciones o materiales...
Costes de profesorado

Costes indirectos de administracion

Términos del acuerdo econémico con instituciones patrocinadoras en su caso.
Se aportara el borrador de convenio si existe.

4.- ORDENACION ACADEMICA

ACCESO.
o
o
(o}

ADMISION

Vias de acceso y perfil preferente de ingreso al que va dirigido

Colectivos o canales de distribucion del programa para aclarar el perfil
preferente de ingreso.

Aspectos especificos relativos a reconocimiento de créditos.

Pruebas y criterios de admision, en caso de ser diferentes a los realizados por
el DDU en titulos oficiales o si se aplica algun criterio complementario.

PLAN DE ESTUDIOS

[0}

Distribucién en créditos ECTS por tipo de materia, indicando cuantos ECTS
son de formacién Basica, materias Obligatorias, Optativas, Practicas Externas
y Trabajo Fin de Grado o Master

Breve explicacion general de la planificacion temporal de las ensefianzas

Lista de dobles titulaciones en su caso y su extension en ECTS

En el caso de ensefianzas impartidas a distancia, o programas orientados a
formacion continua, se deben especificar los aspectos relativos a la
organizacion de las materias transversales, Trabajo Fin de Grado o
Master, Practicas Externas, Desarrollo del Espiritu Participativo y Solidario,
Seminarios de Desarrollo de Competencias y, en particular, idiomas.

Descripcién de las actividades formativa y metodologia aplicada a la ensefianza
Descripcion de la metodologia de evaluacién y examenes con indicacién
explicita de su presencialidad.

MPSGIC_P1.1.a V0O_UTC [3] 2012



Nebrija
Universidad

0 Recursos materiales especiales, en su caso.
o Profesorado, perfil, origen y vinculaciéon con la Universidad. Planificacion
temporal de su implantacion.

4.- PROGRAMAS INTERNACIONALES
o0 Referencias sobre la institucion con la que se establece el convenio, en su caso.

MODIFICACION DE TiTULOS YA EXISTENTES.

En el caso de solicitudes de modificacién de titulos, el Decano/Director del Centro presentara su
informe al VROA, y so6lo presentara, para su visado, aquellas modificaciones en las que sea
necesaria una revision por parte del Director del Departamento de Desarrollo Universitario, a
Vicegerencia y/o al Departamento de Relaciones Internacionales.

El informe que se debe presentar para modificaciones debe incluir el detalle de los aspectos para
los que se solicita la modificacion y la justificacion de la necesidad de dichos cambios.

Una vez realizado y visado este informe, el Vicerrector, junto con el Decano/Director del Centro,
presentaran el programa en Consejo de Gobierno de Rectorado para su aprobacién. Para ello, el
VROA solicitard al Rector la inclusion de la propuesta de modificacion del titulo en el orden
del dia de la siguiente reunién de Consejo de Gobierno de Rectorado. El informe debera estar
en posesion de los miembros de dicho Consejo 5 dias antes de la celebracion de la reunién.

Previamente a ese visado y aprobacion en Consejo de Gobierno de Rectorado no se podra
difundir en los medios de comunicacion, internos o externos, ni se podra iniciar ningln proceso
administrativo de puesta en marcha y organizacién en Secretaria de Cursos.

PLAZOS:

El VROA propondra una fecha limite para la entrega de solicitudes de creaciéon y modificacién de
titulos oficiales, que sera aprobada por el Consejo de Gobierno de Rectorado.

Para determinar dicha fecha, el VROA tendra en cuenta los plazos marcados por el Ministerio de

Educacién, la Comunidad Autbnoma de Madrid y por las agencias de calidad, ademas de
apoyarse en los indicadores descritos en el Procedimiento P1.1.b Verificacion de Titulos Oficiales.

5. Seguimiento y medicién

No se considera necesario definir indicadores especificos para este procedimiento.

6. Archivo
Identificacion del registro Responsable de custodia
Informe de solicitud de nuevo titulo o de Secretaria del Departamento

modificacion de uno existente

Resolucién de Rectorado acerca de la | Gabinete de Rectorado
aprobacion de la propuesta del titulo.

7. Responsabilidades

Ademas de las descritas en el Proceso P1.1 para la Creacion y modificacion de titulos, se
definen las siguientes responsabilidades:

Consejo de Gobierno de Rectorado: aprueba los plazos establecidos por el VROA.
Vicerrectorado de Ordenacion Académica: propone los plazos la presentacion de
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solicitudes de nuevos titulos y modificacion de los ya existente. Informa a los
Decanos/Directores de Centros de dichos plazos, y del desarrollo del Procedimiento.
Unidad Técnica de Calidad: colabora con el VROA para la difusién del Procedimiento y

sus plazos a través de los Coordinadores de Calidad.

8. Rendicion de cuentas

Las descritas en el Proceso P1.1 para la Creacién y modificacion de titulos.
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1. Objeto

El presente procedimiento detalla el proceso P1.1 Creaciéon y Modificacion de Titulos del
manual de procesos del SGIC, en lo relativo a la presentacion de las Memorias de nuevos
titulos oficiales o de modificacién de titulos oficiales ya existentes, para su aprobacion por
parte de la Agencia de Calidad y posterior verificacion por parte del Consejo de
Universidades (en el caso de las nuevas titulaciones).

2. Alcance

El presente procedimiento serd de aplicacién a todos los Titulos oficiales de la Universidad
Antonio de Nebrija.

3. Referencias / Normativas
Las propias del Proceso P1.1 para la Creacion y modificacion de titulos
4. Desarrollo

Una vez aprobado por Consejo de Gobierno de Rectorado la creacién de un nuevo titulo oficial o
la modificaciéon de un titulo ya existente, el grupo de trabajo creado para la elaboracién de la
memoria procederd a su redaccion, segln los criterios descritos en el proceso P1.1 para la
Creacion y Modificacion de Titulos. Ademés debera tener en cuenta las actualizaciones que la
Agencia de Calidad ofrece en la Guia para la Verificacion de Titulaciones Oficiales, que hace
publica a través de su pagina web, asi como las observaciones apuntadas por la Unidad Técnica
de Calidad en la Guia Practica Verifica, disponible en Red Nebrija.

El grupo de trabajo, cuya composicion se especifica en el desarrollo del citado Proceso, debera
trabajar en colaboracién con el Vicerrectorado de Ordenacidon Académica para incluir informacion
actualizada y acorde con la estrategia de la Universidad, en aquellos puntos que son comunes a
todas las titulaciones.

Concluida la redaccion de la Memoria, y previa aprobacién del Decano/Director del Centro, el
Vicerrectorado de Ordenacion Académica hard una lectura final con la finalidad de validar la
informacién contenida en ella.

En el caso de modificacion de la memoria de un titulo ya existente, se debera tener en cuenta,
ademas:
- Incluir el texto que describa y justifique los cambios solicitados.
- Las Recomendaciones que la Agencia de Calidad incluyé en el Informe Final de
Verificacién, Seguimiento o Acreditacion de la titulacién, siempre y cuando la
Comisién de Garantia de Calidad del titulo, en la que esta representada el grupo de
trabajo de la titulacion, considere que la recomendacién debe ser aceptada vy,
ademas, suponga una modificacién de la memoria.
- La persona encargada de su redaccion, incluird todos los cambios en un color que
permita diferenciarlos.

Un miembro del grupo de trabajo, en colaboracién con la Unidad Técnica de Calidad, sera el
encargado de introducir la informacion requerida por la Aplicacion del Ministerio para la
verificacion y modificacion de titulos oficiales.

La Unidad Técnica de Calidad sera la responsable de registrar en la Sede Electrénica del
Ministerio la nueva memoria, y el Rector sera el encargado de firmar dicha solicitud, cuando asi
se exija.

Una vez se reciba confirmacion de su envio a la Agencia Evaluadora, la UTC remitira al
Decano/Director del Centro y al VROA, copia del correo de confirmacion.

Asi mismo, una vez se reciba el Informe Favorable por parte de la Agencia Evaluadora, la UTC
enviara copia al Decano/Director del Centro y al VROA vy, adicionalmente, a la Secretaria de
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Cursos y al Departamento de Desarrollo Universitario, cuando se trate de un nuevo titulo o
cuando la modificacién sea relevante para estos departamentos.

En el caso de que se reciba Informe Provisional, la UTC lo remitir4 al Decano/Director del Centro
y al VRAO, indicando expresamente, el plazo de entrega de alegaciones. El Decano/Director del
Centro informara al grupo de trabajo de la titulacion de la apertura del periodo de alegaciones.

El profesor que coordina el grupo de trabajo hara una primera lectura del Informe Provisional, con
la finalidad de organizar el trabajo de redaccién de las alegaciones. Para ello asignara tareas a
los miembros del grupo de trabajo, segun necesidades. Ademas consensuara con la UTC una
fecha limite para la entrega de dichas alegaciones.

Una vez concluida la redaccién de alegaciones y previa aprobacion por parte del Decano/Director
del Centro, se enviara al VROA, que daré el visto bueno al documento.

La persona encargada de la redaccidon de la memoria, sera quien incluya las alegaciones en el
texto de la memoria. Debe consensuar con la UTC el color que empleard para incluir las
modificaciones.

Para la presentacion de alegaciones se procedera del mismo modo que para la presentacion de
nuevas solicitudes, en cuanto a la cumplimentacion de la informacién en la aplicacion y el registro
de la memoria.

5. Seguimiento y medicion

Anualmente se revisara el procedimiento definido con el objeto de evaluar resultados y detectar
mejoras. Asi mismo, los indicadores descritos facilitaran la planificacion del trabajo de la Unidad
Técnica de Calidad y de los grupos de trabajo de las titulaciones.
Para ello se utilizaran los siguientes indicadores:
INO1 — P1.1.b: Tiempo medio empleado en la verificacion: media del tiempo que transcurre
desde que la Agencia de Calidad recibe la solicitud, previo registro de la misma en la Sede
Electronica del MEC, hasta que dicha Agencia emite el Informe Final Favorable.
INO2 — P1.1b: Tiempo medio de respuesta: media del tiempo que la Agencia de Calidad
tarda en dar una respuesta a una nueva solicitud o a la presentacion de alegaciones.

6. Archivo

Identificacion del registro Responsable de custodia
Memoria de Verificacion Unidad Técnica de Calidad
Resumen de la Aplicacion Unidad Técnica de Calidad

Informes Finales y Provisionales emitidos por la Agencia | Unidad Técnica de Calidad
de Calidad

Confirmacion de Registro en la Sede Electrénica Unidad Técnica de Calidad

7. Responsabilidades

Decano/Director del Centro: sera el maximo responsable de la redaccion de la Memoria.
Para ello constituira el Grupo de Trabajo, liderado por un Profesor designado por el mismo.
Asi mismo deberd asignarse una persona encargada de la utilizacion de la aplicacion
verifica y de la redaccién de la memoria.

Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica: Validacién de los contenidos de las
Memorias.

Unidad Técnica de Calidad: plazos, registro y custodia de documentacion relacionada con
la verificacion de titulos oficiales. También sera responsable de la informacion de la
memoria referia al Sistema de Garantia de Calidad.

8. Rendiciéon de cuentas

Las descritas en el Proceso P1.1 para la Creacion y modificacion de titulos.
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