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PRESENTACION

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracion | Revisién | Aprobacién
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 18/09/2012 | Incorporar informacion referida a UTC UTC RECTORADO
procesos
02 04/06/2014 | Incorporar informacion referida a UTC uTC RECTORADO
procesos
OBJETIVOS

El Manual de Procesos del Sistema de Garantia Interna de Calidad (MPSGIC) de la
Universidad Antonio de Nebrija recoge la descripciéon, normativa y formularios
correspondientes a todos los procesos que se desarrollan en el Sistema de Garantia Interna
de Calidad (SGIC) y que son comunes a todas las titulaciones de la Universidad Antonio de
Nebrija.

ALCANCE

Todos los Centros de la Universidad Antonio de Nebrija y las titulaciones oficiales que en
ellos se imparten.

REFERENCIAS

Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master. MEC (2006).
Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el EEES. ENQA (2004).
Programa AUDIT.

RD 1393/2007.

RD 861/2010.

Programa VERIFICA.

Programa DOCENTIA.

Sistema de Garantia Interna de Calidad. Universidad Antonio de Nebrija.

DESARROLLO

Los mecanismos que permiten implementar el SGIC de la Universidad Antonio de Nebrija se
basan en un conjunto de protocolos que deben estar regularizados y documentados para los
procesos basicos de recogida de informacién, analisis, propuestas de mejora e informacion.

La descripcién de estos procesos, su normativa y los formularios correspondientes se
recogen en este Manual de Procesos, asociado al documento Manual del Sistema de
Garantia Interna de Calidad de la Universidad Antonio de Nebrija.

Estos procesos generan como producto final la documentacion relativa al SGIC, necesaria
como evidencia para el proceso de acreditacion de los titulos oficiales.

Para homogeneizar la documentacién, todos los procesos se describen en torno a una
estructura basica comun:

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo
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5. Seguimiento y medicién
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicién de cuentas
Anexos, en su caso

Los procesos que se describen en este Manual son comunes a todas las titulaciones
oficiales que se imparten en la Universidad Antonio de Nebrija. Sin embargo, las
caracteristicas propias de algunas titulaciones o Centros pueden requerir adaptaciones de
estos procesos comunes, y seran incluidos en este Manual otorgandoles la categoria de
Procedimientos tal y como se establece en el Proceso P0.2 Gestion de documentos y
evidencias. También tendran el caracter de procedimiento determinados aspectos concretos
referidos a un proceso del que sea necesario conservar evidencias, obtener indicadores y
valorar/mejorar su desarrollo.

Las Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros pueden proponer adaptaciones de
estos Procesos o bien la incorporacién de otros procesos distintos de los existentes. Las
modificaciones y/o incorporaciones de procesos distintos a los reflejados en este Manual
deberan contar con la revisiéon de la Unidad Técnica de Calidad, y con la aprobacién por
parte del Rectorado.

Aquellos otros documentos que proporcionen informacion concreta de un servicio o
departamento y, por tanto, que no afecten al control de calidad de los titulos, no formaran
parte del SGIC y no recibiran el nombre de proceso ni de procedimiento, con la finalidad de
evitar disfunciones en la implantacion, desarrollo y evaluaciéon del SGIC y de las titulaciones
de la Universidad Antonio de Nebrija.
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Directriz O: Politica y objetivos de calidad

P0.1: Proceso para la definicion y la revision de la politica de los objetivos de

calidad
Versién | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracion | Revisién | Aprobacién
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 18/09/2012 Diferenciar entre la politica de uTC uTC RECTORADO
calidad de la Universidad y la de los
Centros
Especificar mecanismos de
Rendicién de Cuentas

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas

ANEXOS:

MPSGG-PO0.1-Anexol: Politica de Calidad de la Universidad Antonio de Nebrija
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1. OBJETO

Establecer la sistematica aplicable en la elaboracion y la revision de la politica y de los objetivos de
calidad de la Universidad Antonio de Nebrija, de sus Centros y de sus titulaciones.

2. ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion tanto para la definicion inicial de la politica y de los objetivos de
calidad como para sus revisiones periddicas que se efectuaran con caracter anual, tal y como
establece el Manual del SGIC.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el EEES. ENQA (2004).
RD 1393/2007.

RD 861/2010.

Programa VERIFICA.

Sistema de Garantia Interna de Calidad. Universidad Antonio de Nebrija.

4. DESARROLLO

La definicion de los objetivos de calidad de la Universidad Antonio de Nebrija se establece a dos
niveles:

- Objetivos de calidad de la Universidad Antonio de Nebrija

- Objetivos de calidad de cada Centro.

Objetivos de Calidad de la Universidad: EI Rectorado de la Universidad Antonio de Nebrija establece
los objetivos de calidad que deben ser alcanzados a nivel institucional. La UTC propondra los
indicadores que permitiran la medicién del progreso en la consecucién de tales objetivos, asi como
determinar los valores que deben ser alcanzados en el curso siguiente. Esta propuesta sera
aprobada por el Rectorado y difundida a través de las Comisiones de Garantia de Calidad y de la
pagina web.

Objetivos de Calidad del Centro: La Comision de Garantia de Calidad de cada Centro, propone los
objetivos de calidad a partir de los elementos contemplados a nivel institucional (MPSGIC-PO0.1-
Anexo1l). Asi mismo, la CGC establecera que indicadores de los descritos en el Manual de Procesos
del Sistema de Garantia Interna de Calidad permiten la medicion del progreso en la consecucién de
tales objetivos, asi como determinar los valores que deben ser alcanzados en el curso siguiente.

En la eleccién de estos indicadores debe tenerse en cuenta que todos los grupos de interés se vean
representados, de acuerdo con cada uno de los objetivos propuestos. Esta propuesta sera aprobada
por el Decano/Director del Centro y difundida a través de las Comisiones de Garantia de Calidad y
de la pagina web.

Con una periodicidad anual la CGC de cada Centro realizara una revision de la politica y del grado
de consecucion de los objetivos de Calidad de la Universidad y del Centro teniendo en cuenta el
analisis de resultados y las propuestas de mejora del curso anterior. El resultado de este andlisis se
incluira en la Memoria Anual de Andlisis de Resultados.

La politica y objetivos de Calidad estaran disponibles en la web de la Universidad.
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5. SEGUIMIENTO Y MEDICION
Dentro del proceso de revisién anual del SGIC se incluye la Politica de Calidad.

Asimismo, la CGC hara un seguimiento anual de los objetivos de calidad a fin de poner en
funcionamiento acciones correctivas en el caso de detectarse desviaciones.

No se considera necesario establecer indicadores en este proceso.

6. ARCHIVO

Actas de la CGC Coordinador de Calidad
Politica y objetivos de calidad de la Unidad Técnica de Calidad
Universidad

Politica y objetivos de calidad de la Coordinador de Calidad
Facultad o Centro Unidad de Técnica de Calidad

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente evaluacion de
la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad de Centro (CGC): Elabora un borrador con la politica y los
objetivos de calidad del Centro a partir de los elementos contemplados a nivel institucional. Revisa
anualmente, modifica y aplica el plan de mejora, en su caso, de la politica y los objetivos de calidad.
Decano/Director de la Facultad o Centro. Revisa el borrador desarrollado por la Comision de
Garantia de Calidad de la politica y objetivos de calidad del Centro. Se asegura de la correcta

difusién de la misma.

Rector: Aprueba la politica y los objetivos de calidad.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Decano/Director de la Facultad o Centro correspondiente debe asegurar que tanto la Politica
como los Objetivos de Calidad de cada Centro se difunden a todos los grupos de interés, dentro y
fuera de la comunidad universitaria, mediante la aplicacion del proceso P6.1.

La Comision de Garantia de Calidad del Centro incluird en la Memoria Anual de Andlisis de
Resultados una valoracion del grado de consecucion de los objetivos propuestos.

La UTC presentara anualmente un informe al Rectorado en el que se valore la consecucién de los
objetivos propuestos a nivel de Universidad.
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ANEXOS

MPSGIC-P0.1-Anexo1l: Politicade Calidad de la Universidad Antonio de Nebrija— Texto aprobado

por el Rectorado, a adaptar por cada Centro seglin las propuestas de las Comisiones de Garantiade
Calidad.

La Universidad Antonio de Nebrija tiene como mision fundamental proporcionar formaciéon de Grado
y Posgrado dirigida hacia la excelencia y la internacionalizacion, garantizando una oferta académica
qgue facilite la insercion laboral de sus titulados y que ésta sea acorde con las necesidades y
expectativas de nuestros usuarios y de la sociedad en general.

La Universidad Antonio de Nebrija es consciente de la importancia de la calidad de todas sus
actividades docentes, de investigacion y de gestion como factor estratégico para conseguir que las
competencias, habilidades y aptitudes de sus titulados respondan a los objetivos de los diferentes
programas formativos que se imparten en la Universidad y que en consecuencia, sean reconocidos
por la sociedad en general.

Tomando como referencia los criterios y directrices de la ENQA para la garantia de la calidad en el
Espacio Europeo de Educacién Superior, el Rectorado dirige sus esfuerzos hacia la plena
consecucion de la satisfaccion de las necesidades y expectativas razonables de su personal
académico y de toda la comunidad universitaria. Para ello se compromete a emplear todos los
recursos técnicos, econémicos y humanos a su disposicion para la consecucion de este fin, siempre
dentro del estricto cumplimiento de los requisitos legales aplicables, tanto a nivel autonémico, como
estatal y europeo.

Por ello, el Rectorado de la Universidad Antonio de Nebrija establece las siguientes directrices
generales para la consecucion de los objetivos de calidad y que constituyen su Politica de Calidad:

- Perseguir la consecucién de los objetivos descritos en los programas de las titulaciones
gue se imparten en la Universidad, manteniendo unas exigencias de calidad en los
resultados que satisfagan las expectativas de los estudiantes y del conjunto de la
sociedad.

- Facilitar el acceso a la formacién continua adecuada a todos nuestros profesores y
personal de administracién y servicios, segln sus respectivas actividades, y facilitar los
conocimientos y medios necesarios para que puedan desarrollar su actividad docente,
investigadora y de gestion de tal modo que se consiga la satisfaccion de nuestros
estudiantes a lo largo de todo su proceso formativo.

- Establecer una sistematica de actuacion, y documentarla, para garantizar la calidad de
todos nuestros procesos.

- Asumir un compromiso permanente de mejora continua y proponer, y llevar a cabo, las
acciones preventivas y correctivas que pudieran ser necesarias.

- Promover que esta Politica de Calidad sea entendida y aceptada por todo el personal de
la Universidad y que se encuentre a disposicion de los grupos de interés.

- Asegurar que el Sistema de Garantia Interna de Calidad de la Universidad Antonio de
Nebrija se mantiene efectivo y que es controlado y revisado de forma periddica.

Como maximo representante del Rectorado, me comprometo a apoyar el desarrollo permanente de
las directrices que se acuerden en materia de calidad.

Madrid, a 24 de junio de 2010.
M2 Pilar Vélez Mel6n

Rectora
Universidad Antonio de Nebrija
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Directriz O: Politicay objetivos de calidad

PO0.2. Proceso para la gestion de documentos y evidencias

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboraciéon | Revisiéon | Aprobacion
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA RECTORADO
01 18/07/2012 Descripcion y codificacién de UTC UTC. RECTORADO

procedimientos. Incorporar cuadro
resumen de aprobacion.
Especificar mecanismos de rendicién

de cuentas.

02 13/05/2014 Se elimina el Anexo 2-Formato de Maria Bergaz Carmen RECTORADO
portada del documento relativo alos | (UTC) Lanchares
procesos, y se sustituye por Modelo (UTC)

para la elaboracion de
procesos/protocolos

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas

ANEXOS:

MPSGIC-P0.2-Anexo1l: indice de procesos del SGIC.
MPSGIC-P0.2-Anexo2: Modelo para la elaboracién de procesos/protocolos
MPSGIC-P0.2-Anexo03: Formato de ficha para el célculo de indicadores.
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1. OBJETO

Elaborar, revisar y aprobar la documentacion del Sistema de Garantia Interna de Calidad
implantado en la Universidad Antonio de Nebrija; asegurar que se identifican los cambios y el
estado de revision actual de los documentos y que éstos permanecen facilmente identificables y
disponibles en los puntos de uso, y prevenir el uso no intencionado de documentacion obsoleta.
Asimismo, define los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccidn, el tiempo de retencién y la disposicion de las evidencias o registros.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacién a todos los documentos que integran el SGIC implantado en la
Universidad Antonio de Nebrija. También es de aplicacion a todas las evidencias o registros
asociados al SGIC.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Programa AUDIT.
RD 1393/2007.
RD 861/2010.

4. DESARROLLO
4.1 Generalidades

Cualquier documento del SGIC implantado en la Universidad Antonio de Nebrija entrara en vigor
en el momento de su aprobacion definitiva por el Rectorado u o6rgano competente, no
considerandose valido ninglin documento hasta que el aprobado no haya sido firmado y fechado.

Cada vez que un documento sea modificado se le asignard un nuevo estado de versién y en la
portada de cada documento se indicard el motivo de la modificacion. Al primer documento
elaborado se le asigna la version “00”.

Asi mismo, se incluirA en cada proceso informacion acerca del Departamento o Unidad
responsable de su elaboracion, revision y aprobacion.

Los documentos del SGIC pueden describirse como procesos y como procedimientos. Los
procesos definen el desarrollo de una determinada labor y los procedimientos detallan
determinadas variantes o aspectos concretos referidos a un proceso.

Los procesos y procedimientos que describan el quehacer de la Universidad, que estén
vinculados a la implantacion y calidad de los titulos oficiales y, por tanto, que proporcionen
informacion (indicadores) que favorezcan el analisis y mejora de los titulos, deben incorporarse al
SGIC y adaptarse a los criterios incluidos en el presente proceso.

Aquellos otros documentos que proporcionen informacién concreta de un servicio o departamento
y, por tanto, que no afecten al control de calidad de los titulos, no formaran parte del SGIC y no
recibiran el nombre de proceso ni de procedimiento, con la finalidad de evitar disfunciones en la
implantacion, desarrollo y evaluacion del SGIC y de las titulaciones de la Universidad Antonio de
Nebrija.

4.2 Codificacion

Los procesos se codificaran como PX.YY
P= Proceso
X= Directriz del programa AUDIT

0. Politica y objetivos de calidad
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. Garantia de la calidad de los programas formativos

. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

. Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia
. Gestion y mejora de los recursos materiales y servicios

. Andlisis y utilizacién de los resultados

. Publicacién de informacion sobre las titulaciones a los grupos de interés

YY= Ordinal simple; identifica el proceso al que se hace referencia (del 1 al 99)

1
2
3
4
5
6

Los procedimientos se codificardn como PX.YY.a
<Caddigo del proceso al que pertenece>.a
a= alfabeto; identifica el procedimiento al que se hace referencia (de la a a la z)

Los indicadores asociados a procesos se codificaran como INZZ-PX.YY
IN= Indicador

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del indicador (del 1 al 99)
PX.YY= Caddigo del proceso del que emana

Los indicadores asociados a procedimientos se codificaran como INZZ-PX.YY.a
IN= Indicador

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de orden del indicador (del 1 al 99)
<Caddigo del proceso al que pertenece>.a

a= alfabeto; identifica el procedimiento al que se hace referencia (de la a la z)

Las evidencias asociadas a procesos se codificaran como EZZ-AA/AA-PX.YY
E= Evidencia

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de evidencia (del 1 al 99)

AA/AA = Indica el curso académico en que se genera

PX.YY= Cddigo del proceso del que emana

Las evidencias asociadas a procedimientos se codificaran como EZZ-AA/AA-PX.YY.a
E= Evidencia

ZZ= Ordinal simple; indica el nimero de evidencia (del 1 al 99)

AA/AA = Indica el curso académico en que se genera

<Cddigo del proceso al que pertenece>.a

a= alfabeto; identifica el procedimiento al que se hace referencia (de la a la z)

Ejemplos de codificacion:

Documento Cdédigo Significado

Proceso pP2.3 Tercer proceso de la directriz 2 de AUDIT

Procedimiento P2.3.a Primer procedimiento vinculado al proceso 3 de la

directriz 2

Indicador Proceso IN2-P1.1 Segundo indicador del proceso P1.1

Indicador IN2-P1.1.a Segundo indicador del procedimiento P1.1.a

Procedimiento

Evidencia Proceso E14-09/10- Evidencia nimero 14 del proceso P3.4 generada
P3.4 en el curso 2009/2011

Evidencia E14-09/10- Evidencia numero 14 del procedimiento P3.4.a

Procedimiento P3.4.a generada en el curso 2009/2011

4.3 Estructura de los documentos relativos a los procesos

Los procesos y procedimientos se identifican y clasifican en el indice que se recoge en el MSGIC
y en el Anexol del presente proceso. Ademas, se incluyen los formatos correspondientes a los
documentos marco del SGIC de la Universidad Antonio de Nebrija. Cuando sean modificados se
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cambiara el numero de version y la aprobacién como se indica en el apartado 4.1 del presente
proceso, incluyendo el motivo de la modificacion.

Para la elaboracion de los procesos y los procedimientos se adoptara la siguiente estructura:

Objeto: se describen los propdsitos fundamentales y los contenidos generales que se
desarrollan en el documento.

Alcance: se indica cuando, donde y/o el grupo de interés al que se ha de aplicar el
documento.

Referencias / Normativas: se relacionan las normas e instrucciones aplicables que
regulen lo indicado en el proceso o procedimiento.

Desarrollo: se describe de forma clara y concisa las actividades que contempla el
documento.

Seguimiento y medicidon: se enumeran los indicadores que se consideren oportunos
para el seguimiento y valoracion de los resultados del proceso o del procedimiento.
Archivo: se identifican las evidencias o registros que genere la ejecucion del proceso o
del procedimiento.

Responsabilidades: se indican las responsabilidades asignadas a cada uno de los
participantes del proceso o del procedimiento.

Rendiciéon de cuentas: se indica el método a seguir para informar a los grupos de
interés del seguimiento, resultados finales y propuestas de mejora en el ambito de
aplicacion del proceso o del procedimiento.

Anexos: cualquier documento adicional para la puesta en practica del proceso o del
procedimiento.

En el Anexo 2 del presente proceso se encuentra el modelo para la elaboracion de los procesos y
procedimientos, que amplia la informacion de este punto.

4.4 Estructura de los indicadores

Los indicadores se describen utilizando la ficha de indicadores (MPSGIC-P0.2-Anexo3) en la que
se incluyen sus elementos principales. Todos los indicadores aparecen en el MPSGIC-Anexol,
asociados a los procesos y a los procedimientos en los que se utilizan. Asimismo, en el MPSGIC-
Anexo2 se incluyen las fichas cumplimentadas de todos los indicadores utilizados en el SGIC de
la Universidad Antonio de Nebrija.

4.5 Cumplimentacion, cuidado y mantenimiento de las evidencias

En el listado de evidencias del SGIC (MPSGIC-Anexo3) se identifica el contenido de cada
evidencia asi como los responsables de su elaboracion, custodia y mantenimiento. Tanto en el
caso de evidencias recogidas en papel como en el de aquéllas conservadas en soporte
informético, las condiciones de archivo seran tales que minimice el riesgo de pérdida o dafio por
accidente, condiciones ambientales, etc.

Las evidencias se archivaran de forma que se facilite el acceso a las mismas. Deberan
mantenerse archivadas al menos hasta la siguiente visita de certificacion del SGIC o de
acreditacion de ftitulaciones, excepto que se indique expresamente lo contrario. Aquellas
evidencias que se encuentren sujetas a legislacion especifica deberan conservarse durante el
tiempo que ésta sefale.

4.6 Difusion

En la pagina web de la Universidad se expondréa la version actualizada de los documentos que
integran el SGIC.
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Asimismo, los Centros o Facultades enviaran una copia actualizada a la Unidad Técnica de
Calidad en el caso de producirse alguna modificacion en los documentos.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION
No se considera necesario establecer indicadores en este proceso. Los propios documentos y el

listado actualizado de los mismos es evidencia para el seguimiento y constancia de la mejora
continua.

6. ARCHIVO
Identificacion del riesgo Responsable de custodia

Originales de todos los documentos del | Unidad Técnica de Calidad
SGIC
Listado de evidencias del SGIC Unidad Técnica de Calidad
Listado de indicadores del SGIC Unidad Técnica de Calidad

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente evaluacion
de la Agencia de Calidad encargada del Seguimiento y Acreditacion de los titulos.

7. RESPONSABILIDADES

Unidad Técnica de Calidad (UTC): Elabora documentos marco para todos los procesos del
SGIC, que deberan ser revisados y aprobados por Rectorado.

Coordinador de Calidad: Elabora y mantiene actualizados todos los listados y documentos en
vigor del SGIC, y envia las actualizaciones a la UTC.

8. RENDICION DE CUENTAS

La Comision de Coordinaciéon de las CGC informara a los Coordinadores de Calidad del estado
de los documentos y evidencias, asi como de las modificaciones que se produzcan en los
documentos del SGIC. De este modo, los CC podran mantener informados a las respectivas
CGC.

Asi mismo, los CC informaran en la Comisién de Coordinacién de los cambios producidos a nivel
de Centro.

La Unidad Técnica de Calidad debe asegurarse de la correcta difusion de los documentos del
Sistema.
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MPSGIC-P0.2-Anexo 1: indice de procesos del SGIC
Directriz 0 — Politica y objetivos de calidad

P0.1  Proceso para la definicion y la revision de la politica y de los objetivos de calidad.
P0.2  Proceso para la gestion de los documentos y evidencias.

Directriz 1 — Garantia de calidad de los programas formativos

P1.1 Proceso para la creacion y reformas de titulos.
Pl.1a Procedimiento para la presentacion de titulaciones para su aprobacion en
Consejo de Gobierno de Rectorado
P1.1 b Procedimiento para la presentacion de solicitudes de Verificacion de Titulos
Oficiales
P1.2  Proceso de control y revision periddica de los programas formativos.
P1.2.a Procedimiento para el Seguimiento y Acreditacion de Titulos Oficiales
P1.3 Proceso para la extinciéon del titulo.

Directriz 2 — Orientacion de las ensefanzas a los estudiantes

P2.1  Proceso de definicion de perfiles y admision de estudiantes.

P2.2  Proceso de orientacidon al estudiante.

P2.3  Proceso de desarrollo de la ensefianza.

P2.4  Proceso de gestion y revision de la movilidad de los estudiantes enviados (outgoing).
P2.5 Proceso de gestion y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos (incoming).
P2.6  Proceso de gestion y revision de la orientacion profesional.

P2.7 Proceso de gestién de las practicas externas integradas en el plan de estudios.

P2.8  Proceso de gestién y revisién de incidencias, reclamaciones y sugerencias.

P2.9  Proceso de insercion laboral.

Directriz 3 — Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la
docencia

P3.1 Proceso de definicion de la politica de personal académico y de administracion y
servicios.

P3.2  Proceso de seleccion e incorporacion de personal académico.

P3.3  Proceso de seleccion e incorporacion del personal de administracion y servicios.

P3.4  Proceso de evaluacion, promocién y reconocimiento del personal académico.

P3.5 Proceso de evaluacién, promocion y reconocimiento del personal de administracion y
servicios.

P3.6  Proceso de formacién del personal académico y de administracién y servicios.

Directriz 4 — Gestién y mejora de los recursos materiales y servicios
P4.1  Proceso para la gestion de los recursos materiales y servicios
Directriz 5 — Analisis y utilizacion de los resultados

P5.1  Proceso para la medicion de resultados.
P5.2  Proceso para el andlisis de resultados y mejora continua.

Directriz 6 — Publicacién de informacion sobre las titulaciones a los grupos de interés

P6.1  Proceso de informacion publica.
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MPSGIC-P0.2-Anexo 2: Modelo para la elaboracién de procesos/protocolos

Directriz XX:
PXXX:

Versién | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracion | Revisién | Aprobacién

Cada vez que un documento sea modificado se le asignard un nuevo estado de versién y en la
portada de cada documento se indicara el motivo de la modificacion. Al primer documento
elaborado se le asigna la version “00”.
Asi mismo, se incluird en cada proceso informacion acerca del Departamento o Unidad
responsable de su elaboracién, revision y aprobacion, en la portada del documento.

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas

4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicién

6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas

ANEXOS:
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1. OBJETO
Describir los propdsitos fundamentales y los contenidos generales que se desarrollan en el
documento. Debe ser claro y concreto, sin extenderse demasiado.

Los documentos del SGIC pueden describirse como procesos y como procedimientos. Los
procesos definen el desarrollo de una determinada labor y los procedimientos detallan
determinadas variantes o aspectos concretos referidos a un proceso.

Aquellos otros documentos que proporcionen informacion concreta de un servicio o departamento
y, por tanto, que no afecten al control de calidad de los titulos, no formaran parte del SGIC y no
recibiran el nombre de proceso ni de procedimiento, con la finalidad de evitar disfunciones en la
implantacion, desarrollo y evaluacion del SGIC y de las titulaciones de la Universidad Antonio de
Nebrija.

2. ALCANCE
Indicar cuando, donde y/o el grupo de interés al que se ha de aplicar el documento: si el proceso
afecta a toda la Universidad, a los Centros Propios o Adscritos, a una Facultad o Departamento
determinado.

3. REFERENCIA / NORMATIVA
Determina la legislacion o normativa interna que establece el marco del proceso.

4. DESARROLLO

Detallar las distintas fases y actividades que intervienen en el desarrollo del proceso con claridad
y exactitud. Evitar ambigledades o describir actividades incompletas. Cerrar el ciclo de todo lo
que se plantea.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION
Enumerar los indicadores que se consideren oportunos para el seguimiento y valoracién de los
resultados del proceso o del procedimiento, con la finalidad de asegurar la mejora del proceso.

Nota: Ver PO0.2.: Proceso para la gestion de documentos y evidencias. Epigrafe 4.12.
Codificacion, para nombrar los indicadores que se incluyan.

6. ARCHIVO

Identificacion del registro Responsable de custodia

Determinar que archivo generara el proceso y quién sera el responsable de su custodia. También
se incluiran las evidencias que pueda genera el proceso y que sean de interés para su evaluacion
por parte de las comisiones de garantia de calidad.

Nota: Ver PO0.2.: Proceso para la gestion de documentos y evidencias. Epigrafe 4.12.
Codificacion, para nombrar las evidencias que se incluyan.

7. RESPONSABILIDADES
Determinar quiénes intervienen en el proceso, segun lo descripto en el punto 4.Desarrollo, y cudl
es su responsabilidad concreta.

8. RENDICION DE CUENTAS
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Manera en que se van a justificar o explicar los resultados obtenidos a través del proceso. Debe
hacerse mencion explicita a como se difundira el proceso y sus resultados.

ANEXOS

Unicamente se incluir los anexos de aquellos documentos que sean Utiles para la utilizacion de
un tercero: plantillas de impresos o solicitudes, flujogramas, organigramas o cualquier otro
elemento relevante para el correcto desarrollo del proceso y que no corra el riesgo de quedar
rapidamente desactualizado.

Si alguno de los documentos incluido en el anexo cambia, se debe modificar, aprobar y
comunicar el proceso segun lo descrito en rendicién de cuentas o, con caracter general, en el
proceso 6.1 de informacién publica.

Para determinar en qué directriz se debe incluir el proceso o procedimiento descrito, consultar el
indice del manual de procesos o a la Unidad Técnica de Calidad.

Para la elaboraciéon de un proceso o procedimiento es conveniente consultar el P0.2.: Proceso
para la gestion de documentos y evidencias.

Para resolver esta o cualquier duda, contactar con utc@nebrija.es

Directriz 0 — Politica y objetivos de calidad

P0.1  Proceso para la definicién y la revisién de la politica y de los objetivos de calidad.
P0.2  Proceso para la gestion de los documentos y evidencias.

Directriz 1 — Garantia de calidad de los programas formativos

P1.1 Proceso para la creacion y modificacion de titulos.
Pl.1a Procedimiento para la presentacion de titulaciones para su aprobacion en
Consejo de Gobierno de Rectorado
P1.1b Procedimiento para la presentacién de solicitudes de Verificacion de Titulos
Oficiales
P1.2  Proceso de control y revision periddica de los programas formativos.
P1.3  Proceso para la extincién del titulo.

Directriz 2 — Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

P2.1  Proceso de definicion de perfiles y admision de estudiantes.

P2.2  Proceso de orientacion al estudiante.

P2.3  Proceso de desarrollo de la ensefianza.

P2.4  Proceso de gestion y revision de la movilidad de los estudiantes enviados (outgoing).
P2.5 Proceso de gestién y revision de la movilidad de los estudiantes recibidos (incoming).
P2.6  Proceso de gestién y revisidn de la orientacion profesional.

P2.7  Proceso de gestién de las practicas externas integradas en el plan de estudios.

P2.8  Proceso de gestion y revision de incidencias, reclamaciones y sugerencias.

P2.9  Proceso de insercion laboral.

Directriz 3 — Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de
apoyo a la docencia
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P3.1 Proceso de definicion de la politica de personal académico y de administracion y
servicios.

P3.2  Proceso de seleccion e incorporacion de personal académico.

P3.3  Proceso de seleccion e incorporacion del personal de administracion y servicios.

P3.4  Proceso de evaluacion, promocién y reconocimiento del personal académico.

P3.5 Proceso de evaluacién, promocion y reconocimiento del personal de administracion y
servicios.

P3.6  Proceso de formacién del personal académico y de administracién y servicios.

Directriz 4 — Gestién y mejora de los recursos materiales y servicios

P4.1  Proceso para la gestion de los recursos materiales y los servicios

Directriz 5 — Analisis y utilizacion de los resultados

P5.1 Proceso para la medicién de resultados.
P5.2  Proceso para el andlisis de resultados y mejora continua.

Directriz 6 — Publicacion de informacion sobre las titulaciones a los grupos
de interés

P6.1  Proceso de informacion publica.

ANEXOS
MPSGIC-Anexo 1: Listado de indicadores.
MPSGIC-Anexo 2: Fichas de indicadores.
MPSGIC-Anexo 3: Listado de evidencias.
MPSGIC-Anexo 4: Listado de Anexos en los procesos.
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MPSGIC-P0.2-Anexo 3: Formato de ficha para el calculo de indicadores

Indicador: Nombre /Cédigo

Definicion:

Calculo:

Periodicidad:

Responsable célculo:

Procesos asociados:

Observaciones:
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Directriz 1: Garantia de calidad de los programas formativos

P1.1. Proceso para la creacion y modificacion de titulos

Versién | Fecha Motivo de la modificaciéon | Elaboracion | Revision | Aprobacién
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 18/07/2012 | Actualizacién del proceso. uTC UTC. RECTORADO
Incorporar procedimientos
asociados.
1. Objeto
2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicién
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicién de cuentas
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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 aplicacion a los programas oficiales existentes o propuestos para su
verificacion.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

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

o Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se madifica 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 ordenacion de las

ensefianzas universitarias oficiales.

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

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

Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad Antonio de Nebrija

Guia de apoyo para la elaboracién de la Memoria de Verificacién de titulos oficiales

universitarios (Grado y Master).

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

universitarios (Doctorado).

O O O O

o

4. DESARROLLO

El proceso de elaboracién y modificacion de titulos se realizar4 de acuerdo a la siguiente
secuencia:

o EI Decano/Director del Centro analizara la oferta formativa del Centro junto con el
Vicerrector de Ordenacion 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 modificacién
un cambio en la legislacién vigente y de aplicacion.

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

o El Consejo de Gobierno de Rectorado estudiara cada una de las propuestas y las
aprobard o las devolvera para su revision. Si son aprobadas, se dara difusién publica
a los grupos de interés.

o EI Decano/Director creara un grupo de trabajo para la elaboracion de la nueva
Memoria de Verificacién, indicando sus competencias y los criterios de formacion del
mismo. También se definiran 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 Ordenacién 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 coordinacién de los programas teéricos
y préacticos, la metodologia docente y la coherencia de los contenidos de los médulos
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 aprobacién en
Consejo de Gobierno de Rectorado
- P1.1.b Procedimiento para la presentacién de solicitudes de verificacion de titulos
oficiales.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

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

6. ARCHIVO

Identificacion del riesgo Responsable de custodia

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

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

sobre la titulacion Unidad Técnica de Calidad

Resoluciébn 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
implantacién de la titulacion
Resolucién 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 conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la Agencia de Calidad encargada del Seguimiento y Acreditacion de titulos.
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7. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno de Rectorado: Aprueba la propuesta de titulo y la Memoria de
Verificacién. 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.

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

Grupo de trabajo de la titulacion: Elabora la Memoria de Verificacién 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 maxima transparencia y
promover la participacién de todas las partes implicadas.

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

Los resultados obtenidos tras la revisidon anual, asi como propuestas de mejora, se difundiran
también como se explica en el proceso P1.2 Proceso de control y revision periodica de los
programas formativos y en el P5.1 Proceso para el analisis de resultados y mejora continua.
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Directriz 1: Garantia de calidad de los programas formativos
P1.1. Proceso para la creacion y modificacion de titulos

P1.1.a Procedimiento previo de presentacion de titulos para su aprobacion de

Rectorado

Versién | Fecha Motivo de la modificacién Elaboracién| Revision | Aprobacién

00 27/07/2012 | Revisién del Procedimiento. uTC VROA RECTORADO
Incluir procedimiento para la
modificacién de titulaciones.

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas

4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion

6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas
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1. Objeto

El presente procedimiento detalla el proceso P1.1 Creacién y Modificacién 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 aplicacion a titulos oficiales y propios, si bien estos Ultimos tienen su
propio documento de normativa y configuracion de la memoria, asi como a nuevos
programas formativos o0 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:

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

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

o A Vicegerencia, que analizara su viabilidad econdmica.

o 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 indicacion 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 solicitard al Rector la inclusion de la propuesta de 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 del Consejo de Gobierno de Rectorado 5 dias antes de la celebracion de la reunion.

Previamente a su aprobacion en Consejo de Gobierno de Rectorado no se podra difundir en los
medios de comunicacion, 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 O O O O O O

Denominacién 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 implantacion

Numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas:

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

2.- POLITICA DE PRECIOS

O
O
O

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

3.- ESTIMACION DEL COSTE ECONOMICO

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.

ADMISION

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

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

Aspectos especificos relativos a reconocimiento de créditos.

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

PLAN DE ESTUDIOS

o

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 Méster

Breve explicacién general de la planificacién temporal de las ensefianzas

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

En el caso de ensefianzas impartidas a distancia, o programas orientados a
formacién 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.

Descripcion de las actividades formativa y metodologia aplicada a la ensefianza
Descripcion de la metodologia de evaluacion y exadmenes con indicacion
explicita de su presencialidad.
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o Recursos materiales especiales, en su caso.
o Profesorado, perfil, origen y vinculacién con la Universidad. Planificacion
temporal de su implantacion.

4.- PROGRAMAS INTERNACIONALES
o Referencias sobre la institucién 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 justificacién 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 aprobacion. Para ello, el
VROA solicitarda 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 0 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 creacion y modificacion 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 medicion

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

modificacién 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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Directriz 1: Garantia de calidad de los programas formativos

P1.1. Proceso parala creacion y modificacién de titulos
P1.1.b Procedimiento para la Verificacion de Titulos Oficiales

Version | Fecha Motivo de la modificacidn Elaboracion | Revisién | Aprobacién
00 27/07/2012 | Edicién inicial uTC VROA RECTORADO
1. Objeto
2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas
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1. Objeto

El presente procedimiento detalla el proceso P1.1 Creacion y Modificacién de Titulos del
manual de procesos del SGIC, en lo relativo a la presentacion de las Memorias de nuevos
titulos oficiales o de modificacion 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 sera de aplicacién a todos los Titulos oficiales de la Universidad
Antonio de Nebrija.

3. Referencias / Normativas
Las propias del Proceso P1.1 para la Creacién 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 procedera a su redaccién, segun 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 Préactica Verifica, disponible en Red Nebrija.

El grupo de trabajo, cuya composicion se especifica en el desarrollo del citado Proceso, debera
trabajar en colaboracion con el Vicerrectorado de Ordenacién 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 Ordenacién Académica hara 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 incluyd en el Informe Final de
Verificacion, Seguimiento o Acreditacion de la titulacién, siempre y cuando la
Comision de Garantia de Calidad del titulo, en la que esta representada el grupo de
trabajo de la titulacién, considere que la recomendaciéon debe ser aceptada v,
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
enviard 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 maodificacién sea relevante para estos departamentos.

En el caso de que se reciba Informe Provisional, la UTC lo remitira 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 asignaréa tareas a
los miembros del grupo de trabajo, segln 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 dara el visto bueno al documento.

La persona encargada de la redaccion de la memoria, seréd quien incluya las alegaciones en el
texto de la memoria. Debe consensuar con la UTC el color que empleara 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 redaccion de la memoria.

Vicerrectorado de Ordenacion Académica: Validacion de los contenidos de las
Memorias.

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

8. Rendicion de cuentas

Las descritas en el Proceso P1.1 para la Creacién y modificacion de titulos.
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Directriz 2: Garantia de calidad de los programas formativos

P1.2. Proceso de control y revision periddica de los programas formativos

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracion| Revision | Aprobacion
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 27/06//2012 | Actualizacion segun normativa para el UTC uTC RECTORADO

Seguimiento de titulos oficiales: Incorporacién
Tasa de Rendimiento y de Cobertura;
Incorporar Anexos para la realizacién de la

MAAR
02 29/01/2013 Corregir codigo Tasa de Cobertura Carmen Carmen RECTORADO
11/02/2014 Incluir las Memorias de Verificacion de los | Lanchares Lanchares
titulos y los Informes finales de verificacion, | (UTC) (UTC)

modificacion y seguimiento de los titulos
como documentos de Referencia
Actualizacién del Desarrollo

Modificacién de indicadores

Revision de Responsabilidades y Rendicion
de cuentas, adecuandolo al Desarrollo

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicién
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas

ANEXOS:

MPSGIC_P1.2. Anexo 1: Plantilla para la elaboracién de la Memoria Anual de Analisis
de Resultados
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1. OBJETO
Establecer la sistematica aplicable a la revisién y control periédico de la calidad de los
programas formativos oficiales de grado y posgrado de la Universidad Antonio de Nebrija.

2. ALCANCE
Este proceso sera de aplicacion en la revisién y control de los programas formativos oficiales
de grado y posgrado.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

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.

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

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

Politica y objetivos de Calidad de la Universidad Antonio de Nebrija.

Normas de organizacién y funcionamiento de la Universidad Antonio de Nebrija.

Marco General de Proceso de Seguimiento de la Implantacion de Titulos Universitarios
Oficiales. (ACAP)

Referentes y Criterios de evaluacion para la valoracién del Proceso de Seguimiento de la
Implantacion de Titulos Universitarios Oficiales. (ACAP)

Memorias de Verificacion de los titulos

Informes finales de verificacion, modificacion, seguimiento y acreditacion de los titulos.

4. DESARROLLO

La Comision de Garantia de Calidad (CGC) de cada Centro es el 6rgano que participa en
mayor medida de las tareas de planificacién, implantacién y seguimiento de los nuevos planes
de estudios. Esta compuesta por los siguientes miembros:

o0 Coordinador de Calidad (CC): Profesor contratado a tiempo completo. EI CC
tiene como misién: asegurarse del establecimiento de los procesos
coordinando los equipos de mejora, la informacion al equipo de direccién de los
Centros y Facultades y la promocion de los requisitos necesarios entre todos
los grupos de interés.

o0 Un representante de cada titulacién (de grado o de master o de posgrado si
agrupa a varios master).

o0 Un representante de los estudiantes.

0 Un representante del PAS, que ejercera como Secretario de la Comision.

A las reuniones de la CGC podran sumarse, cuando el CC lo considere necesario, los
responsables de los departamentos de servicios, de la Unidad Técnica de Calidad o el
Defensor Universitario

Los representantes académicos de cada titulacion deberan llevar a la CGC toda la informacion
relativa a la revisiéon y andlisis del conjunto de indicadores descritos en el presente proceso.
Para facilitar esta labor, se ha establecido un calendario de trabajo ligado a las reuniones de
coordinacion de los titulos cuyo objetivo es integrar el proceso de revision del programa
formativo en el dia a dia de la actividad universitaria, segin se describe en el proceso P5.2
Proceso para el analisis de los resultados y mejora continua.

El responsable académico tendra en cuenta, ademas, los informes que los tutores presentan
con su andlisis de los resultados académicos de los alumnos del grupo, su nivel de asistencia y
participacion, y otras incidencias en la actividad académica necesarias para un mejor
conocimiento del desarrollo del plan de estudios. Asi mismo, tendran en cuenta el registro de
incidencias de titulo, departamento o centro, segin describe el proceso P2.8 proceso de
gestion y revisiéon de incidencias, reclamaciones y sugerencias.
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Por dltimo, la CGC dispondra del informe anual de la Comision de Priorizacion en el que se
indicardn las mejoras emprendidas con la universidad y las titulaciones beneficiadas, de
acuerdo a lo descrito en el proceso P5.2 Proceso para el andlisis de los resultados y mejora
continua.

De este modo, la CGC dispondréa de los siguientes indicadores y evidencias para su revision:
- Indicadores descritos en el proceso P1.2
- Informes semestrales, actas de las juntas de evaluacion
- Registro de incidencias y reclamaciones de Universidad (alumnado)
- Registro de incidencias y reclamaciones de Universidad (profesorado),
- Informe anual de las mejoras emprendidas por la Comisién de Priorizacion.

Con todo ello, cada responsable de titulacion de la CGC elaborara una Memoria Anual de
Analisis de Resultados (MAAR), con el asesoramiento y apoyo de la UTC y del Coordinador de
Calidad del Centro, que incluird recomendaciones y propuestas de mejora. Este documento se
elevara al Decano/Director de la Facultad o Centro para su revision y aprobacién definitiva y se
enviara a la UTC para su posterior difusion.

La Memoria Anual de Andlisis de Resultados cumplird una doble funcién:
- Ser el documento de partida para la revision del titulo al afio siguiente, de manera que
el analisis y la propuestas realizadas se aseguran una continuidad en el tiempo
- Ser la herramienta que facilitara la evaluacion externa: seguimiento y renovacion de la
acreditacion de las titulaciones.

La Comision de Coordinacion de las CGC coordina e impulsa el trabajo de éstas.
5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revisién anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad se incluira la
revision de la calidad del programa formativo, evaluando como se han desarrollado las
ensefianzas y si han existido incidencias durante el curso académico a evaluar. Ademas, la
CGC revisara el grado de implantacion y eficacia de las propuestas de mejora del curso
anterior.

Para ello se utilizaran los siguientes indicadores y evidencias:

Admision:
INO1 — P2.1: N° de solicitudes de admision.
INO3 — P2.1: N° de alumnos de nuevo ingreso en el estudio
INO1 — P1.2: Tasa de cobertura: relacion porcentual entre el nimero de alumnos de nuevo
ingreso en un titulo y un afio determinado, y el nimero de plazas ofertadas para ese afio.

Alumnado:
INO2 — P1.2: N° de estudiantes matriculados
INO3 — P1.2: Tasa de baja por curso académico: relacion porcentual entre el nimero de
estudiantes que han causado baja en un titulo en un determinado afio, y el nimero de
estudiantes matriculados en ese titulo y afio.
INO2 — P2.2: Grado de satisfaccion con la accion tutorial
IN10 — P3.4: Grado de satisfaccion del alumno con la actividad docente del profesorado:
resultados a nivel de titulacion
INO8 — P4.1: Grado de satisfaccion con los servicios: resultados a nivel de titulacion

Cumplimiento de la Normativa Académica
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INO4 — P1.2: Tasa de baja por rendimiento académico: relacion entre el namero de
alumnos que no superan la normativa de permanencia en primero y el niumero total de
alumnos de nuevo ingreso de primero.

E2-P1.2 Relacién de alumnos con reconocimiento de créditos.

E3-P1.2 Relacion de alumnos que han sido baja

E4-P1.2 Relacion de alumnos con practicas externas o TFG/TFM pendientes.

Movilidad e internacionalizacién:
INDICADOR-P1.2 N° de alumnos de fuera de Madrid
INDICADOR-P1.2 N° de alumnos de extranjeros
INO1 — P2.4: N° de alumnos outgoing: nimero de alumnos de una determinada titulacién y
curso académico que han participado de un programa de movilidad.
INO2 — P2.4: Tasa de movilidad de graduados: relacion porcentual entre los alumnos de
una titulacién que han finalizado sus estudios en un determinado curso académico y el
namero de ellos que han participado de un programa de movilidad a lo largo de sus
estudios.
INO3 — P2.4: Grado de satisfaccion del alumno enviado con el programa de movilidad
INO3 — P2.5: N° de asignaturas demandas por alumnos incoming: nimero de asignaturas
de un determinado titulo y curso académico que han sido demandadas, y matriculadas,
por estudiantes incoming.
INO4 — P2.5: n° de alumnos de alumnos incoming matriculados
INO2 — P2.5: Grado satisfaccion del alumno de acogida con el programa de movilidad
E3-P2.4 | Listado de alumnos, destinos del Programa de Movilidad y resultados
académicos
E2-P2.5 / Listado de alumnos de acogida, universidades de origen, asignaturas
matriculadas y resultados académicos
E5-P1.2 / Informes visitas web

Préacticas externas:

INO1 — P2.7: Tasa de practicas externas realizadas.

INO2 — P2.7: Grado satisfaccion practicas externas

INO3 — P2.7: Grado de satisfaccion del empleador

E9-P2.7/ Relacion de alumnos con practicas matriculadas, concluidas y nombre de la
empresa

Profesorado:
INO1 — P3.2: N° de profesores de la titulacion.
INO2 — P3.2: n° de profesores doctores.
INO3 — P3.2: n° de profesores doctores acreditados.
INO4 — P3.2: Numero medio de alumnos por profesor
INO1 — P3.4: Porcentaje de profesores evaluados por Docentia en la titulacién
INO2-P3.4: Tasa de participacion
INO3 al INP 3.4: Resultados de evaluacién Docentia: porcentaje de profesores Muy
Favorables, Favorables, Poco Favorables y Desfavorables.
Recursos materiales:
INO5 — P4.1: N° de aulas disponibles para la titulacion.
INO6 — P4.1: n° de puestos disponibles para la titulacion.
INO7 — P4.1: N° de puestos de ordenadores disponibles para la titulacion
IN13 — P1.2: Grado de satisfaccion con los servicios
E1l- P4.1 listado de aulas y caracteristicas por Campus
E2-P4.1 Listado de aulas y caracteristicas por titulacion
E3-P4.1. Listado de aulas y caracteristicas técnicas por titulacion

Incidencias:
Informe anual consejo de delegados
E2-10/11-P2.3 / Informes de los profesores presentados en las reuniones de Coordinacién
E3-10/11-P2.3 / Informes de los tutores presentados en las reuniones de Coordinacion
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E4-10/11-P2.3/ Actas de las reuniones de Coordinacion Académica/Juntas de evaluacion
E1-10/11-P2.8 / Registro de incidencias del Departamento
E2 - 10/11-P2.8 / Registro de incidencias OPINA

Rendimiento académico:

INO5 — P1.2: Tasa de evaluacién: Relacién porcentual entre el nUmero de plazas ofertadas
y el nimero de plazas cubiertas para una determinada titulacién y curso académico.

INO6 — P1.2: Tasa de éxito: relacién porcentual entre el nimero total de créditos superados
por los alumnos (excluidos adaptados, convalidados, reconocidos, etc.) en un estudio y el
namero total de créditos presentados a examen. Permite analizar los resultados
alcanzados en las pruebas de evaluacion

INO7 — P1.2: Tasa de Rendimiento: Relacién porcentual entre el ndmero de créditos
superados y el numero total de créditos matriculados en cada curso académico por
titulo

INO8 — P1.2: Tasa de graduacion: porcentaje de estudiantes que finalizan la ensefianza en
el tiempo previsto en el plan de estudios 0 en un afio académico mas en relacion a su
cohorte de entrada.

INO9 — P1.2: Tasa de eficiencia: relaciéon porcentual entre el niamero total de créditos
tedricos del plan de estudios en los que debieron haberse matriculado a lo largo de sus
estudios el conjunto de estudiantes graduados en un determinado curso académico y el
namero total de créditos en los que realmente han tenido que matricularse.

IN10 — P1.2: Duracion media de los estudios: expresa la duracién media (en afios) que los
alumnos matriculados en una titulacién universitaria tardan en superar los créditos
correspondientes a su titulacién (exceptuando el trabajo fin de grado). Se ve influenciado
por la presencia de alumnos que compatibilizan los estudios universitarios con el
desempefio de actividades laborales.

IN11 — P1.2; Tasa de abandono: relacidon porcentual entre el numero total de estudiantes
de una cohorte de nuevo ingreso que debieron obtener el titulo el afio académico anterior y
que no se han matriculado ni ese afio académico ni en el anterior

Empleabilidad:

INO1 — P2.9: Porcentaje de insercidn laboral
INO2 — P2.9: Grado de satisfaccion del egresado con el empleo actual
INO3 — P2.9: Grado de satisfaccion del empleador

Satisfaccion con el titulo

IN12 — P1.2: Grado de satisfaccion del alumno con el programa formativo.

IN14 — P1.2: Grado de satisfaccion del profesorado con el programa formativo y la
Universidad

IN15 — P1.2: Grado de satisfaccion del PAS con la Universidad

INO4 — P2.9: Grado de satisfaccion del egresado con el programa formativo.

Los responsables de las titulaciones y las CGC seleccionaran, del listado completo de
indicadores, aquellos que resulten mas Utiles para el andlisis de sus titulaciones, de acuerdo

con a las caracteristicas de las mismas.

6. ARCHIVO

Identificacion del registro ' Responsable de custodia
Actas de la Comisién de Garantia de Calidad | Coordinador de Calidad
Memoria Anual de Analisis de Resultados Coordinador de Calidad

Unidad Técnica de Calidad

El soporte del archivo serd informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente

evaluacion de la Agencia de Calidad encargada del Seguimiento y Acreditacion de Titulos.
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7. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad: Analizar la informacién relativa a resultados, indicadores
de calidad, tasas de rendimiento, etc., elaborando una memoria anual con propuestas de
mejora que sera remitida al Decano/Director del Centro y a la UTC. Supervisa que se cumplan
todos los aspectos del programa formativo para garantizar su calidad y comprobar el grado de
implantacion y efectividad de los planes de mejora aprobados en los cursos anteriores.

Comisién de Coordinacion: Marca directrices en lo relacionado al correcto funcionamiento del
SGIC y asesora a la Comisién de Garantia de Calidad de los Centros para la elaboracion de la
Memoria Anual de Andlisis de Resultados.

Unidad Técnica de Calidad: Facilita la recopilacion de los resultados de los indicadores. Dara
a conocer a los grupos de interés la informacion relativa al programa formativo. Se asegura de
la correcta implantacion, desarrollo y mejora de los titulos a través del cumplimento del
presente proceso.

8. RENDICION DE CUENTAS

El CC remitird la memoria anual elaborada por la CGC, previa revisién y aprobacién del
Decano/Director del Centro, a la UTC, que difundird a los grupos de interés los resultados del
programa formativo, asi como las propuestas de mejora y los objetivos de calidad para el
siguiente curso académico, utilizando para ello los medios de difusion a su alcance (pagina
web, comunicaciones escritas...), segin describe el proceso P6.1 Proceso de Informacion
Publica.

La MAAR sera la base de la informacion que la CGC debera enviar a la Agencia de Calidad
para el Seguimiento y Acreditacién de Titulos Universitarios Oficiales.
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MPSGIC-P1.2-Anexol: Plantilla para la elaboracion de la Memoria Anual de Andlisis de
Resultados
igzs Nebrija
T8 Universidad
Memoria Anual de
Analisis de Resultados
Comision Garantia de
Calidad
Facultad XXX
Elaboracion: Revisién: Aprobacién:
Comisién Garantia Calidad Coordinador de Calidad Decano
Fecha: Fecha: Fecha:
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Estructura

l. Estructura y funcionamiento de la Comisién de Garantia de Calidad del Centro
Il Politica y objetivos de calidad

Il. Garantia de calidad de los programas formativos

V. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

a. Orientacion al estudiante y desarrollo de la ensefianza
b. Movilidad de estudiantes
c. Orientacion profesional, practicas externas e insercion laboral
d. Incidencias, reclamaciones y sugerencias del Centro
V. Garantia y mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia
a. Personal académico y de apoyo a lo docencia disponible
b. Evaluacion, promocién y reconocimiento del personal académico

c. Formacion del personal académico y de administracion y servicios

VI. Gestion y mejora de los recursos materiales y servicios.
VII. Tratamiento dado a las Recomendaciones de verificacion, seguimiento y acreditacion
VIII. Modificacion del Plan de Estudios

IX. Conclusiones:

a. Puntos fuertes
b. Puntos débiles

c. Acciones de mejora
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l.- Estructura y funcionamiento de la Comision de Garantia de Calidad de la Facultad
de XXX.

- Normas de funcionamiento y sistema de toma de decisiones: Relacion nominal de los
responsables del SGIC y colectivo al que representan: miembros de la CGC por centro

- La representacion académica y estudiantii de cada uno de los titulos de la CGC queda
garantizada por los siguientes motivos:

- Periodicidad de las reuniones
¢ Periodicidad y n° de reuniones realizadas (minimo una al afio)

¢ Acuerdo adoptados. Disponibilidad de las actas

lll. Garantia de calidad de los programas formativos (por titulacién)

Indicadores

N° de plazas de nuevo ingreso ofertadas

Alumnos matriculados de nuevo ingreso

Tasa de cobertura
N° de alumnos matriculados
Tasa de abandono.

Tasa de rendimiento
Tasa de éxito.
Tasa de evaluacion
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IV. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes (por titulacion)

a) Orientacion al estudiante y Desarrollo de la Ensefianza

Indicadores

Coordinacion tedrico-practica (encuesta Docnecia)

Accesibilidad (encuesta Docnecia)

Grado de satisfaccion del estudiante con la coordinacion

Grado de satisfaccion del estudiante con el programa formativo
Grado de satisfaccion del estudiante con la accion tutorial

b) Movilidad de estudiantes

Se aportaran los indicadores de movilidad (outgoing/incoming) y resultados de las encuestas del
DPI.

Indicadores

N° de alumnos outgoing

Tasa de movilidad de graduados

Grado de satisfaccion del alumno enviado con el programa de movilidad

Numero de alumnos de acogida recibidos en cada Centro.
Grado de satisfaccion del alumno de acogida con el programa de movilidad.
N° de asignaturas por titulacién demandas por alumnos incoming

c) Orientacion profesional, practicas externas e insercion laboral

Se aportaran los siguientes datos: datos de los alumnos en préacticas y resultados de las
encuestas.

Indicadores

Grado de satisfaccion del alumno con el asesoramiento profesional.

Tasa de practicas externas realizadas

Grado de satisfaccion practicas externas

Grado de satisfaccion del empleador

Porcentaje de insercién laboral.

Grado de satisfaccion del egresado con el empleo actual.
Grado de satisfaccion del egresado con el programa formativo.
Grado de satisfaccion del egresado con el programa formativo.

d) Incidencias, reclamaciones y sugerencias del Centro

Indicadores

NC incidencias o sugerencias recibidas.

N° de reclamaciones recibidas

N° de solicitudes recibidas

N° de acciones de mejora puestas en marcha derivadas de las reclamaciones/sugerencias recibidas
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V. Garantiay mejora de la calidad del personal académico y de apoyo a la docencia

a) Personal académico y de apoyo a la docencia disponible:

Se aportaran los datos sobre profesorado contratado en el curso anterior.

Indicadores

Grado de satisfaccion del profesorado con el programa formativo y la Universidad

Grado de satisfaccion del PAS con la Universidad

N° de profesores de la titulacion.

N° de profesores doctores

N° de profesores doctores acreditados

NuUmero medio de alumnos por profesor

b) Evaluacién, promocion y reconocimiento del personal académico

Indicadores

Porcentaje de profesores evaluados de la titulacién

Tasa de participacion

Porcentaje de evaluaciones desfavorables

Porcentaje de evaluaciones poco favorables

Porcentaje de evaluaciones favorables

Porcentaje de evaluaciones muy favorables

Porcentaje de informes finales recurridos

Grado de satisfaccion con el proceso de evaluacion por parte de los participantes en la convocatoria DOCENTIA:
Profesores

Grado de satisfaccion con el proceso de evaluacion por parte de los participantes en la convocatoria DOCENTIA:
Responsables Académicos.

Grado de satisfaccion del alumno con la actividad docente del profesorado

C) Formacion del personal académico y de administracion y servicios:

Indicadores

N° de cursos de formacién impartidos.

N° de personal asistente a los cursos de formacion.

Grado de satisfaccion de los asistentes con el programa de formacion.
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VI.- Gestién y mejora de los recursos materiales y servicios

Indicadores

Puestos en aulas por campus

Puestos en biblioteca.

N° de monografias en papel

N° de monografias electrénicas

N° de monografias audiovisuales

Puestos de ordenadores por campus

N° de aulas disponibles para la titulacion

N° de puestos disponibles en las aulas para la titulacion

Grado de satisfaccion de los estudiantes con los recursos y servicios.

Grado de satisfaccion del personal docente e investigador con los recursos y servicios.

Grado de satisfaccion del Personal de Administracién y Servicios con los recursos y servicios.

Grado de satisfaccion del Personal de Administracién y Servicios con los recursos y servicios.
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VII.- Tratamiento dado a las Recomendaciones de verificacién, seguimiento y
acreditacion (por titulacion)

Se daran los siguientes datos por titulacion:

TITULO

RECOMENDACIONES
ACUERDOS Y
RESPONSABILIDADES.

ORIGEN

FECHA

FECHA FINALIZACION

VIII.- Modificacién del Plan de Estudios (por titulacién)

Se daran los siguientes datos por titulacion:

TITULO

MODIFICACION

JUSTIFICACION

FECHA

IX.- Conclusiones (por titulacion)

Puntos fuertes

Elemento de referencia Fortaleza

Puntos débiles

Elemento de Debilidad y sus causas
referencia

Causas
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Acciones de mejora

Elemento de
referencia

Descripcion de la accion de

; Objetivo
mejora

’ Indicador(*) ’ Responsable
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Directriz 1: Garantia de calidad de los programas formativos

P1.3: Proceso para la extincién del titulo

Versién | Fecha Motivo de la modificacién | Elaboracion | Revision| Aprobacion

00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas
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1. OBJETO

Establecer el modo por el cual la Universidad Antonio de Nebrija garantiza que, en caso de
suspension de wuna titulacion oficial, los estudiantes que hubiesen iniciado las
correspondientes ensefianzas, puedan disponer de un adecuado desarrollo de las mismas
hasta su finalizacion.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todos los programas formativos oficiales de grado y
posgrado que se imparten en la Universidad Antonio de Nebrija.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Ley Orgénica 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.

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

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

Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad Antonio de Nebrija.

4. DESARROLLO

La suspension de un titulo oficial impartido por la Universidad Antonio de Nebrija podra
producirse atendiéndose a los siguientes criterios:

o Cuando por imperativo legal, debido a modificacion en la legislacién universitaria, se
establezca la obligatoriedad de extinguir titulos acordes al marco legal en que fueron
implantados.

o Cuando una titulacién verificada inicialmente obtenga un informe de acreditacion
negativo. El RD 1393/2007 establece que las titulaciones que hayan obtenido la
verificacion del Consejo de Universidades deberdn someterse a un proceso de
evaluacion por la ANECA o los 6rganos de evaluaciéon que la Ley de Comunidades
Autonomas determinen con el fin de obtener su acreditacion. Ademas, el RD
861/2010 afiade que la obtencion de esta acreditacién debera realizarse antes del
transcurso de seis afios a contar desde la fecha de su verificacion inicial o desde la
de su ultima acreditacion para los titulos oficiales de Grado y Doctorado, y antes del
transcurso de cuatro afios en el caso de los Masters Universitarios. De conformidad
con el articulo 27 del RD 1393/2010, la acreditacién de los titulos se mantendra
cuando obtengan un informe de acreditacion positivo. En caso de informe negativo,
se comunicara a la Universidad, a la Comunidad Auténoma y al Consejo de
Universidades, para que las deficiencias puedan ser subsanadas. De no serlo, el
titulo causara baja en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT) y
perdera su caracter oficial y su validez en todo el territorio nacional. Por tanto, una
titulacion se considerara extinguida cuando no supere el proceso de acreditacion.

o Cuando, tras modificar los planes de estudios y comunicarlos al Consejo de
Universidades para su valoracion por la ANECA (articulo 28 del citado RD), ésta
considere que tales modificaciones suponen un cambio sustancial en la naturaleza y
objetivos del titulo inscrito en el RUCT y emita un informe en términos desfavorables,
la Universidad tendra la posibilidad de proceder a la retirada de dicha modificacion.
De lo contario, se consideraran estas modificaciones como un nuevo plan de
estudios que debe presentarse al proceso de verificacion de ensefianzas
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universitarias oficiales, en cuyo supuesto, el plan de estudios anterior se considerara
extinguido.

o Por dltimo, también podria producirse la suspensién de un titulo oficial previo
acuerdo formal de los 6rganos de Gobierno de la Universidad Antonio de Nebrija,
conforme a lo previsto al efecto en sus Normas de Organizacion y Funcionamiento.

Llegado el momento de la suspension de un titulo oficial, la Universidad estara obligada a
garantizar el adecuado desarrollo efectivo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus
estudiantes hasta su finalizacién, de modo que cualesquiera de ellos pueda no s6lo terminar
sus estudios en el plazo inicialmente previsto para ello sino incluso agotando las
convocatorias correspondientes. Las Comisiones de Garantia de Calidad de los Centros
propondran al Rectorado, para su aprobacién, los criterios que garanticen el adecuado
desarrollo efectivo de las enseflanzas a extinguir, que contemplardn entre otros los
siguientes puntos:

- No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacion.

- La suspension gradual de la imparticion de la docencia.

- El establecimiento de un sistema de tutorias personalizadas para los alumnos
con convocatorias pendientes.

- El derecho a evaluacion hasta agotar las convocatorias reguladas por la
normativa de la Universidad.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Aungue no se definen indicadores concretos para este proceso, en el caso de producirse la
suspensiéon de una titulacién oficial en la que existan estudiantes matriculados, las
Comisiones de Garantia de Calidad estableceran los mecanismos oportunos para realizar el
seguimiento de la implantacién y el desarrollo de las acciones tutoriales y de orientacion
especificas, manteniendo los analisis habituales sobre el desarrollo de la docencia previstos
en el P2.3 Proceso de desarrollo de la ensefianza.

6. ARCHIVO

Identificacion del registro Responsable de custodia

Acuerdo relativo a la extincion del plan de | Gabinete de Rectorado
estudios por el Rectorado.

Criterios que garanticen el desarrollo | Secretaria del Centro o Departamento
adecuado de las ensefianzas a extinguir.

Actas de la Comisién de Garantia de Calidad | Comisién de Garantia de Calidad

Resolucion del Consejo de Universidades de | Gabinete de Rectorado
extincion de la titulacion

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Rectorado: Aprueba la suspension del titulo.

Comision de Garantia de Calidad: Vela por el cumplimiento de los criterios de verificaciéon y
propone los criterios que garanticen el adecuado desarrollo de las ensefianzas a extinguir.
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Decano/Director del Centro o Facultad: Propone la suspension del titulo, si procede.
Garantiza los derechos de los alumnos matriculados en el titulo a extinguir.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Decano/Director del Centro al que esté adscrito el titulo a extinguir velara por la difusion
eficaz, a la sociedad en general, de la suspensién del plan de estudios, asi como de las
actuaciones que se realicen desde el Centro para garantizar a los estudiantes el desarrollo
efectivo de las ensefianzas que éstos hubieran iniciado.
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Directriz 2: Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

P2.1: Proceso de definicién de perfiles y admision de estudiantes

Versién | Fecha Motivo de la modificacion | Elaboracion Revision | Aprobacion

00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 25/10/2012 | Actualizacion Secretaria de| RECTORADO
Incluir responsabilidades de Cursos
Secretaria de Cursos P&A

Eliminar el perfil de ingreso como
evidencia: disponible en Memoria
de verificacion del titulo y MAAR

02 29/01/2013 | Incluir Tasa de Cobertura Maria Bergaz Carmen
03/2014 Se eliminan los indicadores de: (UTC) y Olaf Lanchares
Numero de acciones de Garcia (P&A) (UTC)

promocién programadas y nimero
de acciones de promocion
efectuadas.

Cambio de denominacién del DDU
al Dpto. de Promocion y
Admisiones

Se modifica el nombre de la
Evidencia “Informe Anual de
Seguimiento del Plan de
Promocién” por “Informe Fin de
campafa”

Se revisa la “rendicion de cuentas”
Se actualiza el proceso segun el
nuevo Procedimiento para el
funcionamiento de la Comisiéon de
Admisiones de Grado

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicién
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicién de cuentas
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1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Universidad Antonio de Nebrija revisa, actualiza y mejora los
procesos relativos a la definicion de los perfiles y a la admisién de estudiantes en sus titulaciones,
facilitando los mecanismos que regulan y garantizan el proceso de toma de decisiones, para evaluar
si se adecuan a los objetivos del programa formativo, asi como para revisar, actualizar y mejorar el
plan de promocion y el proceso de admision de estudiantes.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacién a todas las titulaciones oficiales de la Universidad Antonio de Nebrija.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

RD 1393/2007.

RD 861/2010.

RD 1892/2008.

Memoria de verificacion de cada titulacion.
Plan de Promociéon anual.

4. DESARROLLO

Es el grupo de trabajo designado por el Decano/Director del Centro, cuya composicion se describe en
el P1.1 Proceso para la creacion y reforma de titulos el encargado de definir el perfil de ingreso que
queda reflejado en la Memoria de Verificacion, asi como las vias y requisitos de acceso a la titulacion.

Una vez implantado el titulo, la CGC es la encargada de revisar y actualizar la definicion del perfil de
ingreso. A través del estudio de la situacion actual del sistema universitario, del entorno social y
profesional, y considerando su relacién con los contenidos de los programas formativos vigentes, la
CGC propondra al Decano/Director los cambios, si fueran necesarios, en el perfil de ingreso
inicialmente definido, asi como cambios en las vias y requisitos de ingreso.

La politica de admisién de estudiantes sera disefiada para que asegure la admisién de alumnos
cualificados, tanto desde el punto de vista académico como vocacional. Se enmarcara dentro de la
politica de la Universidad, configurando un plan de promocion y orientacion, elaborado por el
Departamento de Desarrollo Universitario y llevado a la practica a través del Area de Promocion y
Admisiones (P&A). El Plan de Promocién tendra en cuenta el andlisis de resultados y las propuestas
de mejora del curso anterior.

El Plan de Promocién sera aprobado por el Rectorado.

En el Plan de Promocién se estableceran los canales de difusion asi como las actividades de
informacion y asesoramiento que se llevardn a cabo para hacer llegar la oferta formativa de la
Universidad a la sociedad.

Para realizar todas estas tareas, P&A cuenta con un asesor académico por cada éarea de
conocimiento, el cual trabaja de forma estrecha con el equipo de direccién de los Centros, que
también interviene muy activamente en las labores de difusion y asesoramiento.

El proceso de admisién cuenta con las siguientes fases:

- Informacién previa. Incluye asesoramiento sobre la titulacibn deseada, planes de
estudios, servicios de la Universidad, inscripcién y desarrollo de pruebas de admision,

MPSGIC_P2.1.V02_UTC 2] 2014



Nebrija
Universidad

trAmites de matriculacion, tasas, becas y alojamiento, por parte de los asesores
académicos de P&A al candidato y sus familias.

- Preinscripcion. Los candidatos deben seleccionar una fecha del calendario de pruebas de
admision que publica P&A en: http://www.nebrija.com/nuevos-estudiantes/admision-
grado/grado-pruebas-admision.php y comunicar su decision a P&A para ser inscrito en el
proceso.

- Realizacion de pruebas de admisién. Las pruebas de admision tienen como objetivo
comprobar que las capacidades, aptitudes y actitudes del alumno coinciden con el perfil
de ingreso definido para cada titulacion. Son los coordinadores académicos de las
titulaciones los encargados de redactar el contenido de dichas pruebas anualmente.

- Reunion de la Comisién de Admisiones. La Comision de admisiones esta formada por el
Decano (o persona en quien delegue) el Director del DDU (o persona en quien delegue) y
representante del Vicerrector de Ordenacion Académica-VOA (o persona en quien
delegue) En el PGA11 V1 Procedimiento Comision Admisiones, queda definido todas las
labores de los diferentes miembros de la Comisién, asi como los criterios para la
admision de candidatos.

- Prematricula. Una vez comunicada la admisién, los candidatos deberan realizar la
reserva de plaza.

- Matricula. Los candidatos admitidos deberan formalizar su matricula académica antes de
la finalizacion de los plazos sefialados por Secretaria de Cursos. Los estudiantes deberan
seguir los siguientes pasos:

a) Acreditar documentalmente que han superado los requisitos establecidos por la
legislacion universitaria espafiola para poder comenzar/continuar sus estudios
universitarios en Nebrija Universidad. Por tanto, deberan entregar o remitir por
correo postal la siguiente documentacion:

e Fotocopia del DNI o pasaporte (para alumnos de nacionalidad extranjera)

e  Fotocopia compulsada de su expediente académico de Bachillerato (1°y
2° curso de Bachillerato LOGSE, ciclos formativos de grado superior, FP
Il o cursos equivalentes).

e Fotocopia compulsada de la tarjeta de selectividad.

e Resguardo de la solicitud de traslado de expediente de la universidad
donde se examindé de selectividad, o de la universidad donde se
encuentre matriculado, a Nebrija Universidad.

e  Certificado médico.

e Los estudiantes procedentes de otra universidad que vayan a continuar
estudios en Nebrija Universidad deberan entregar, adicionalmente,
fotocopia compulsada de su expediente académico universitario.

e Para estudiantes que accedan por la via de mayores de 25 afios,
certificado compulsado de haber superado las pruebas de acceso a la
Universidad.

b) Formalizacidn del proceso de matricula via internet: El servicio de automatricula de
la pagina web de la Nebrija permite a los estudiantes admitidos realizar todos los
tramites académicos, econoémicos y administrativos, sin tener que desplazarse
fisicamente a la Universidad. Los alumnos admitidos formalizaran su automatricula en
los plazos que se indiquen. Las titulaciones (carreras universitarias y sus areas de
especializacién) se imparten con un minimo de 10 estudiantes inscritos y
matriculados.
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En todas las fases el alumno cuenta con el apoyo del personal de P&A, del Departamento Académico
de la titulacién elegida y del Departamento Secretaria de Cursos.

En concreto, P&A a través de sus asesores, guia al alumno en el proceso de admision, resuelve sus
dudas sobre la Universidad y le acompafia para una mejor incorporacion a sus estudios.

El Departamento Académico, resolvera dudas concretas sobre el plan de estudios, reconocimiento de
asignaturas y otras cuestiones académicas.

El departamento de Secretaria de Cursos da de alta al alumno en el sistema informatico, registra y
valida toda la documentacién de acceso del estudiante. Asi mismo, comprueba que el proceso de
automatricula se ha realizado correctamente y confirma la validez de la matricula. En su caso,
informara al interesado de posibles deficiencias detectadas en el proceso de matricula: exceso de
créditos matriculados, asignaturas no matriculadas necesarias para la obtencion del titulo...

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Plan de promocion y orientacion es revisado anualmente con el objeto de evaluar los resultados y
el impacto del proceso. Para ello, se utilizaran los siguientes indicadores:

INO1-P2.1: Namero de solicitudes de admision

INO2-P2.1: Nimero de alumnos admitidos

INO3-P2.1: Nimero de alumnos de nuevo ingreso

INO4-P2.1: Grado de satisfaccién del alumno con el proceso de informacién y admision.
INO1-P1.2: Tasa de cobertura

6. ARCHIVO
Identificacion del reg Responsable de custodia
Procedimiento de seleccién y admision Promocion y Admisiones
Plan de promocion y orientacion Promocion y Admisiones
Informe Fin de Camparfia Promocion y Admisiones

Expediente del alumno y documentos
acreditativos de acceso
Pruebas de admision realizadas Secretaria General de Cursos

Secretaria General de Cursos

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente evaluacion de la
ANECA.
7. RESPONSABILIDADES

Comision de Garantia de Calidad: Impulsa la revision y actualizacion del perfil de ingreso y el
proceso de admision de alumnos. Esta revision quedara reflejada en la MAAR.

Comisién de Admisiones: Evalla evaluarad las solicitudes de admision de las titulaciones de
cualquier curso académico.

Decano/Director: Forma parte del proceso de admisién dentro de la Comisién de admisiones.
Ademas es quien debe aprobar las propuestas de la CGC.

Director del Area de Promocion y admisiones: sera el responsable dentro de la Comision de
Admisiones de presentar los expedientes de los candidatos al resto de miembros de la Comisién.
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Representante del Vicerrector de Ordenacién Académica-VOA: Es el responsable de convocar a
la Comisién de Admisiones dentro del plazo establecido, y reflejara la decision de la Comisién de
Admisiones en el expediente del candidato.

Area de Promocion y admisiones: Elabora el Plan de Promocién y orientacion, el Informe Fin de
Campafia y el Programa de la Semana de Bienvenida y nivelacion.

Secretaria de Cursos: Comprueba y custodia la documentacion de acceso del estudiante, y las
pruebas de admisién que realizan. Valida y consolida la matricula realizada por internet y realiza los
cambios oportunos.

8. RENDICION DE CUENTAS

El perfil de ingreso y las plazas ofertadas se publicaran y difundiran por los canales de difusion que se
hayan establecido en el Plan de Promocion.

Asimismo, las plazas ofertadas y el proceso de admision estaran disponibles en la web de la
Universidad, tal y como indica el P6.1.v01-Proceso de informacion publica.

El P&A elaborara un informe anual sobre el cumplimiento y el resultado del Plan de Promocion de las
diversas titulaciones y de la Universidad en su conjunto, que presentard en el Rectorado. Dicho
informe estara disponible para las Coordinadores de Calidad de los Centros, si lo necesitasen.

La Comision de Admisiones reflejara la decisién de la Comision de Admisiones en el expediente del
candidato.
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Directriz 2: Orientacion de las ensefanzas a los estudiantes

P2.2: Proceso de orientacion al estudiante

Version | Fecha Motivo de la Elaboracion | Revisiéon | Aprobacion
modificacién
00 30/11/2010 | Edicion inicial UEA UEA RECTORADO
01 25/10/2012 | Eliminar ANEXOS uTC uTC RECTORADO
Revision de evidencias y
responsabilidades
Especificar mecanismos de
rendicién de cuentas.
02 03/2014 Actualizacion del nombre del Maria Bergaz Carmen RECTORA
Departamento de Promocion y (UTC) y Olaf Lanchares
Admisiones Garcia (P&A) (UTC)
Se incluye como evidencia el
Programa de las emana de
Bienvenida
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo
5. Seguimiento y medicion
6. Archivo
7. Responsabilidades
8. Rendicién de cuentas

MPSGIC_P2.2.v01_UTC

[1]

2012



Nebrija
Universidad

1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Universidad Antonio de Nebrija revisa, actualiza y mejora los
procesos relacionados con el asesoramiento y el apoyo a la formacion de sus estudiantes.

2. ALCANCE

El proceso es de aplicaciéon a todos los programas formativos de grado y postgrado
impartidos en la Universidad Antonio de Nebrija.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Guia de la Actividad Docente
Guia de Orientacion.
Guia de Accién Tutorial

4. DESARROLLO

La orientacion al estudiante se desarrolla a través de dos tipos de acciones: la orientacion
previa al comienzo del primer curso (para alumnos de nuevo ingreso) y la accion tutorial
(para todos los alumnos matriculados en la Universidad).

4.1

4.2

Orientacién previa al comienzo del primer curso — Semana de Bienvenida. Con
el objetivo de facilitar la integracion en la vida universitaria al alumno de primer curso,
se organizan actividades de toma de contacto con la Universidad, que consisten en
unas jornadas desarrolladas durante la llamada "Semana de Bienvenida”. Durante
estas jornadas se introduce al alumno en la estructura de la Universidad y en la
titulacion en la que se ha matriculado. Estas sesiones se completan con formacion
especifica de apoyo a sus futuras asignaturas y presentaciones de los diferentes
departamentos de administracion y servicios, que presentan su funcionamiento y
accesibilidad. Los departamentos que participan en esta Semana de Bienvenida son:
Area de Promocién y Admisiones / Departamento Académico / Secretaria General de
Cursos / Biblioteca / Departamento de Carreras Profesionales / Clubes Nebrija /
Departamento de Programas Internacionales / Departamento de Sistemas.

Orientacién durante el curso — Accion tutorial. Desde el comienzo de curso todos
los alumnos tienen asignado un tutor. La asignacion del tutor es labor del Jefe de
Estudios o del Coordinador Académico. En el caso de los estudios de master es el
coordinador del programa quien ejerce como tutor. Durante la Semana de
Bienvenida se presenta a los alumnos al profesor que sera su Tutor. La Guia de la
Actividad Docente establece en su capitulo 3. Coordinacién Docente, apartado 3.1.3.
Tutorias, las funciones del tutor, asi como las acciones que debe llevar a cabo para
desarrollar su labor docente y las plantillas que debe cumplimentar para hacer el
seguimiento y control de dicha labor.

Este apartado esta ampliamente desarrollado en la Guia de Accién Tutorial,
elaborado desde el Vicerrectorado de Ordenacion Académica, que se revisa
anualmente y se presenta a los profesores que seran tutores antes del comienzo del
curso académico.

Todas las acciones llevadas a cabo para desarrollar la orientacion al estudiante se disefiaran
teniendo en cuenta el andlisis de resultados y las propuestas de mejora de cursos anteriores.

MPSGIC_P2.2.v01_UTC 2] 2012



Nebrija
Universidad

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Periédicamente se revisaran los procesos definidos con el objeto de evaluar resultados y
detectar mejoras. Para ello se utilizaran los siguientes indicadores:

INO1-P2.2: Grado de satisfaccion con el programa de orientacion previa al comienzo
de curso (Semana de Bienvenida).
INO2-P2.2: Grado de satisfaccion con la accidn tutorial.

6. ARCHIVO

Identificacion del registro Responsable de custodia
Guia de la Actividad Docente Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Guia de Accién Tutorial Vicerrectorado de Ordenacion Académica
Guia de Orientacion Promocion y Admisiones
Listado de asignacion de tutores Secretaria de Centro o Departamento

Actas de las reuniones de Coordinacion
Académica/Juntas de evaluacion
Programa de la Semana de Bienvenida y
nivelacién

Secretaria de Centro o Departamento

Promocion y Admisiones

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Ordenacién Académica: Redacta y revisa la Guia de la Actividad
Docente, asi como la Guia de Accién Tutorial.

Area de Promocion y Admisiones: Redacta y revisa la Guia de Orientacion de grado y de
postgrado. Coordina la Semana de Bienvenida, como parte de la orientaciéon previa a los
estudiantes.

Jefe de Estudios/Coordinador Académico: Nombra a los tutores y supervisa el correcto
desarrollo de la accion tutorial. Es responsable de la elaboracion del Acta de las reuniones de
Coordinacion Académica, en las que debe dejar constancia de desarrollo, incidencias y
mejoras planteadas en cuanto a la accién tutorial.

Tutores: Llevan a cabo la accién tutorial segin lo establecido en la Guia de la Actividad
Docente / Guia de Accion Tutorial.

8. RENDICION DE CUENTAS

En las reuniones de Coordinacién Académica el tutor presenta un Informe en el que se
analizan los resultados académicos de los alumnos del grupo, asi como su nivel de
asistencia y participacion, incidencias en la actividad académica, valoracion general del
grupo y propuestas de mejora.

El responsable académico del titulo levantara acta de la reunién de coordinacion, incluyendo
informacién sobre las incidencias y propuestas de mejora planteadas por los tutores de los
distintos grupos de la titulacion.
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Esta acta sera remitida a la CGC, y constara como evidencia para la realizacién de la
Memoria Anual de Andlisis de Resultados.
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Directriz 2: Orientacién de las ensefianzas a los estudiantes

P2.3. Proceso de desarrollo de la ensefianza

Version | Fecha Motivo de la modificacion | Elaboracion | Revisién | Aprobacién

00 30/11/2010 | Edicion inicial UEA UEA RECTORADO

01 27/09/2011 | Actualizacién al curso académico uTC uTC RECTORADO
2011/2012.

02 25/10/2012 | Eliminar anexos UTC VROA RECTORADO

Revision de evidencias
Especificar mecanismos de
rendicion de cuentas.

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas
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1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Universidad Antonio de Nebrija revisa, actualiza y mejora los
procesos relacionados con el desarrollo de la ensefianza.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicaciéon a todos los titulos de grado y postgrado que se imparten en la
Universidad Antonio de Nebrija.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Guia de la Actividad Docente.
Guias Docentes vigentes.

4. DESARROLLO

La Guia de la Actividad Docente detalla el funcionamiento del desarrollo de la docencia en
sus capitulos 2. Organizacion de la docencia y 3. Coordinacién docente.

2. ORGANIZACION DE LA DOCENCIA
2.1 Grupos y clases
2.2 Guia Docente
2.3 Sistema de evaluacion
2.3.1 Exdmenes finales
2.3.2 Calificaciones finales
2.3.3 Revisién de examenes y/o calificaciones finales
2.3.4 Matricula de honor
2.4 Materiales y casos practicos
2.5 Sistema de Servicios al Profesorado (SSP)
2.6 Campus Virtual
2.7 Incidencias
2.7.1 Recuperacion de sesiones
2.7.2 Cambios de grupo
2.7.3 Asistencia y su control
2.7.4 Sesiones complementarias — Actividades académicas

3. COORDINACION DOCENTE

3.1 Mecanismos de coordinacion docente
3.1.1 Reuniones de Coordinacion Académica Departamental
3.1.2 Reuniones de Coordinacion Académica y  Evaluacion
Interdepartamental
3.1.3 Tutorias

3.2 Procedimientos de coordinacién docente
3.2.1 Coordinacién horizontal
3.2.2 Coordinacién vertical
3.2.2 Coordinacion transversal

La revisién anual de la Guia de la Actividad Docente se realizara teniendo en cuenta el
analisis de resultados y las propuestas de mejora del curso anterior.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Periddicamente se revisaran los procesos definidos con el objeto de evaluar resultados y
detectar mejoras. Para ello se utilizaran los siguientes indicadores:
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INO7 — P1.2: Grado de satisfaccién del alumno con el programa formativo.

6. ARCHIVO

Identificacion del riesgo Responsable de custodia

Guia de la Actividad Docente Vicerrectorado de Ordenacién Académica
Guias Docentes Secretaria de Centro o Departamento

Informes de los profesores presentados en | Secretaria de Centro o Departamento
las reuniones de Coordinacion y Evaluacion
Docente

Informes de los tutores presentados en las | Secretaria de Centro o Departamento
reuniones de Coordinacién y Evaluacion
Docente

Actas de las reuniones de Coordinacion | Secretaria de Centro o Departamento
Académica/Juntas de evaluacion

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacién hasta la siguiente
evaluacion de la Agencia de Calidad.

7. RESPONSABILIDADES

Vicerrectorado de Ordenacion Académica: Revisa y actualiza la Guia de la Actividad
Docente, incluyendo las propuestas de mejora recibidas de las Comisiones de Garantia de
Calidad y de los Decanos/Directores de los Centros.

Comisién de Garantia de Calidad: Realiza propuestas de mejora al proceso de desarrollo
de la ensefianza que queden reflejados en la Guia de la Actividad Docente.

Decano/Director: Vela por el cumplimiento de lo establecido en la Guia de la Actividad
Docente relativo al desarrollo de la ensefianza.

Profesores: Desarrollan la actividad docente y evalian y analizan los logros de los
estudiantes en su asignatura.

Jefe de estudios/Coordinador Académico: Es responsable de la elaboracion del Acta de
las reuniones de Coordinacion Académica, en las que debe dejar constancia de las
incidencias y mejoras planteadas en cuanto al desarrollo de las asignaturas.

8. RENDICION DE CUENTAS

En las reuniones de Coordinacién Académica el profesor presenta su Informe en el que se
analizan los resultados académicos de los alumnos del grupo, grado de cumplimiento del
programa, incidencias en la actividad académica, valoracidn general del grupo y propuestas
de mejora.

El responsable académico del titulo levantara acta de la reunién de coordinacion, incluyendo
informacién sobre las incidencias y propuestas de mejora planteadas por los profesores de
las distintas asignaturas de la titulacion.

Esta acta serd remitida a la CGC, y constard como evidencia para la realizacion de la
Memoria Anual de Andlisis de Resultados.
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Directriz 2: Orientacion de las ensefanzas a los estudiantes

P2.4. Proceso de gestién y revision de los estudiantes enviados (outgoing)

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracion | Revisién | Aprobacién

00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO

01 27/02/2012 | Eliminar Anexos DPI UTC. SGC RECTORADO
Asignacion de destinos
Incluir responsabilidades de
Secretaria de Cursos

02 03/2014 Se incluyen nuevos indicadores: Maria Bergaz Carmen RECTORADO
INO1- P2.4: Numero de alumnos (UTC)y Lanchares
outgoing, INO2- P2.4: Tasa de Stephanie Lim (UTC)
movilidad de graduados (DPI)

Se incluye una nueva evidencia: E3-
P2.4 | Listado de alumnos, destinos
del Programa de Movilidad y
resultados académicos

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicion de cuentas
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1. OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestién y revision del programa de movilidad de los
estudiantes enviados a otras universidades.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todos a todos los alumnos que participan en el programa de
movilidad de los estudiantes enviados.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Calendario de Procedimiento y Normativa del Programa de Movilidad Internacional

4. DESARROLLO

La Universidad Antonio de Nebrija ofrece a todos sus alumnos la posibilidad de cursar una
parte de sus estudios en una universidad extranjera.

El Departamento de Programas Internacionales (DPI) es el responsable de establecer
acuerdos o convenios con las universidades extranjeras. Son los Coordinadores
Internacionales de los Departamentos, en colaboracion con el Departamento de Programas
Internacionales, quienes estudian cada posible convenio siempre pensando en la calidad de
la oferta académica que se propone a los estudiantes y en la compatibilidad con los
programas formativos de la Nebrija, de manera que el reconocimiento de créditos sea
factible.

El Area de Movilidad Internacional del DPI es la responsable de la gestion de los tramites que
conlleva para los alumnos la participacion en el programa de movilidad internacional.

El Area de Movilidad Internacional realiza la promocion de los programas internacionales
dirigida a los estudiantes, a través de la pagina Web, carteles publicitarios, el trabajo conjunto
entre los tutores, jefes y coordinadores de estudio de las distintas carreras que se imparten y
en charlas y sesiones de orientacion. La informacién que se presenta durante las sesiones
de orientacion también esta disponible en la web del DPI.

Cada Centro nombra un profesor que ejerce las labores de Coordinador Internacional que
colabora estrechamente con el Departamento de Programas Internacionales y con los
alumnos que cursan estudios en otra universidad.

Las solicitudes de participacion en el programa de movilidad se estudian de forma individual
y son aprobadas por cada una de las coordinaciones académicas, junto con el Coordinador
Internacional de cada departamento.

Para la asignacion de destinos, se tendra en cuenta la nota media del expediente académico
del candidato, que proporciona el departamento de Secretaria de Cursos al departamento de
Programas Internacionales. Los candidatos con mejores califaciones tienen mayores
probabilidades de elegir destino. Asi mismo, los alumnos con asignaturas pendientes y una
nota media baja, no podran participar en el programa de movilidad.

También se tendra en cuenta, para asignar el destino, el nivel de la lengua de instruccion del
pais de destino cuando corresponda y el Curriculum Internacional en el que se reflejan
aquellas actividades que el alumno realiza bajo la supervision del Club Internacional o el DPI.
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El personal del Area de Movilidad Internacional les proporciona los documentos necesarios
para poder acceder a las distintas universidades extranjeras y les orienta en el proceso.

Los alumnos eligen las asignaturas a cursar en la universidad de destino respetando los
requisitos académicos estipulados por el departamento académico con el consejo del
Coordinador Internacional, cumplimentando asi el Learning Agreement (acuerdo académico).

Los problemas que puedan surgir durante la estancia, asi como el seguimiento de la
actividad docente y su evaluacion son responsabilidad del Coordinador Internacional, que
mantiene contacto continuo a través de correo electrénico con los alumnos y con los
responsables académicos de las universidades de acogida.

Una vez finalizada la estancia y recibido el informe académico, el Departamento Académico
procede a la equivalencia de las calificaciones, en colaboraciéon con el departamento de
Secretaria de Cursos.

Toda la documentacion utilizada para la equivalencia de calificaciones (Learning Agreement,
Transcript Record y certificacion del alumno), se registra en el sistema informatico de
Secretaria de Cursos y se archiva en el expediente del alumno.

Al finalizar la estancia en el extranjero, se analiza la satisfaccion de los estudiantes a través
de una encuesta. Ademas, también se les ofrece la posibilidad de participar en la promocion
de la movilidad internacional en cursos sucesivos.

Todas las acciones llevadas a cabo para la gestién de la movilidad de alumnos outgoing se
disefian teniendo en cuenta el andlisis de resultados y las propuestas de mejora del curso
anterior.

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision anual del SGIC se incluye la revisién del desarrollo de
las acciones de movilidad, a través de los siguientes indicadores:

INO1- P2.4: Namero de alumnos outgoing
INO2- P2.4: Tasa de movilidad de graduados
INO3 - P2.4: Grado de satisfaccion del alumno enviado con el programa de movilidad.

6. ARCHIVO
Identificacion del registro Responsable de custodia
Convenios con universidades Gabinete de Rectorado
Convocatoria de las Sesiones Informativas Departamento de Programas Internacionales
Listado de candidatos y destinos asignados Departamento de Programas Internacionales
Coordinador Internacional
Learning Agreement Departamento de Programas Internacionales

Secretaria de Cursos

Notas finales del programa de intercambio?
(Transcript Record)

Encuesta de satisfaccién del alumno con el
programa de movilidad

Secretaria de Cursos

Departamento de Programas Internacionales

1El documento original con las calificaciones de los alumnos se guardara en el expediente del alumno.
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Memoria Nebrija DPI — alumnos enviados Departamento de Programas Internacionales

Listado de alumnos, destinos del Programa de

o~ . Departamento de Programas Internacionales
Movilidad y resultados académicos P 9

El soporte del archivo serd informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente
evaluacion de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Departamento de Programas Internacionales / Area de Movilidad Internacional: Firma el
convenio con las universidades de acogida. Difunde el programa de movilidad entre los
estudiantes, informa a los alumnos y gestiona la relaciéon con las universidades extranjeras.
Elabora el listado definitivo de candidatos y destinos. Confecciona la encuesta de
satisfaccion que los alumnos realizan al finalizar su estancia en el extranjero. Realiza un
informe anual sobre el programa de movilidad de los alumnos enviados.

Coordinador Internacional: Asesora al alumno en la eleccidon de destinos, autoriza el
programa de estudios que el estudiante va a cursar y supervisa su rendimiento académico
durante su estancia en el extranjero.

Comisién de Garantia de Calidad: Vela por el andlisis de los indicadores y evidencias con
el objetivo de la mejora continua. Trabaja conjuntamente con el Coordinador Internacional del
Centro o Departamento Académico.

Secretaria de Cursos: en colaboracion con el Coordinador Internacional de cada
Departamento, revisa el Transcript Record de la universidad de destino. Se analizan las
asignaturas y créditos que el alumno necesita para su estudio, realiza la conversion de notas
e indica el destino en donde ha estudiado el alumno.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de Programas Internacionales elabora un informe con informacién sobre los
convenios de colaboracion, la participacion del alumnado y el resultado de las encuestas de
satisfaccion. Contard con la ayuda del Coordinador Internacional de cada Centro o
Departamento para analizar los resultados académicos y plasmarlos en el informe.

El Informe se entregara a Rectorado y estara disponible para el Decano/Director Centro y
Coordinador de Calidad.
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L Universidad

Directriz 2: Orientacion de las ensefanzas a los estudiantes

P2.5. Proceso de gestion y revision de los estudiantes recibidos (incoming)

Version | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracién| Revision | Aprobacion
00 30/11/2010 | Edicién inicial UEA UEA RECTORADO
01 28/02/2012 | Eliminar Anexos DPI UTC DPI
02 32/2014 Actualizacion de la definicion de Maria Bergaz Carmen Rectorado
indicadores (UTC) y Ana Lanchares
Se incluye una nueva evidencia: Listado| Keller (DPI) (UTC)

de alumnos de acogida, universidades
de origen, asignaturas matriculadas y
resultados académicos

Se modifica el nombre de la evidencia
“Informe anual del DPI sobre el
programa de movilidad” por “Memoria
Nebrija-DPI”

1. Objeto

2. Alcance

3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo

5. Seguimiento y medicion
6. Archivo

7. Responsabilidades

8. Rendicidon de cuentas
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Universidad

1. OBJETO

Establecer la sistematica a aplicar en la gestion y revision del programa de movilidad de los
estudiantes recibidos de otras universidades.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicacion a todos los alumnos que participan en el programa de movilidad de
los estudiantes recibidos.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

Manual del Estudiante Internacional
Reglamento del Estudiante Internacional

4. DESARROLLO

El Departamento de Programas Internacionales (DPI) es el responsable de establecer acuerdos o
convenios con las universidades extranjeras.

Todas las acciones disefiadas para la gestién de los alumnos incoming tienen en cuenta el
analisis de resultados y las propuestas de mejora del curso anterior.

Las solicitudes para cursar un periodo lectivo en la Universidad Antonio de Nebrija son recibidas
por el DPI que, siguiendo unos criterios claramente establecidos, resuelve la solicitud,
poniéndose en contacto con los coordinadores de intercambio de las universidades de origen
para comunicarles si el alumno ha sido admitido o no.

En caso afirmativo, el DPI envia la documentacion necesaria para formalizar la matricula y el
expediente del alumno extranjero, asi como informacion sobre cursos preparatorios de espafiol
gue se organizan antes de que comiencen las clases y que estan gestionados por el Centro de
Estudios Hispanicos (CEHI).

Cada Centro nombra a un profesor como Coordinador Internacional que ejercerd como orientador
del alumno de acogida. Durante su estancia en la Universidad Antonio de Nebrija, los alumnos de
acogida cuentan con el apoyo continuo del DPI y del Coordinador Internacional del Centro o
Departamento para facilitar todas las gestiones, tramites o posibles problemas que puedan surgir
durante su estancia.

El DPI también estad en continuo contacto con los coordinadores de intercambio de las
universidades de origen para todo aquello que pueda surgir durante la estancia en nuestra
universidad.

Una vez finalizada la estancia, los profesores evallan a los estudiantes con sus calificaciones y el
Departamento de Programa Internacionales envia las notas finales a la universidad de origen.
Ademas se analiza la satisfaccion de los estudiantes a través de una encuesta de satisfaccion

5. SEGUIMIENTO Y MEDICION

Dentro del proceso de revision anual del SGIC se incluira la revision del desarrollo del programa
de movilidad, evaluando los siguientes indicadores:

INO1-P2.5: Nimero de alumnos de acogida recibidos en cada Centro.
IN02-P2.5: Grado de satisfaccién del alumno de acogida con el programa de movilidad
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Nebrija
Universidad

INO3 — P2.5: Numero de asignaturas demandas por alumnos de acogida
INO4 — P2.5: N° de alumnos de acogida matriculados en asignaturas de una titulacién

6. ARCHIVO
Identificacion del riesgo Responsable de custodia
Convenios con universidades Gabinete de Rectorado
Manual del estudiante internacional Departamento de Programas Internacionales

Listado de alumnos de acogida y asignaturas
matriculadas

Encuesta de satisfaccién del alumnado de

Departamento de Programas Internacionales

Departamento de Programas Internacionales

acogida

Memoria Nebrija DPI — alumnos recibidos Departamento de Programas Internacionales
Listado de alumnos de acogida, universidades

de origen, asignaturas matriculadas y Departamento de Programas Internacionales

resultados académicos

El soporte del archivo sera informatico y el tiempo de conservacion hasta la siguiente evaluacién
de la ANECA.

7. RESPONSABILIDADES

Departamento de Programas Internacionales: Firma el convenio con las universidades.
Gestiona los tramites para que el estudiante se incorpore a la universidad. Realiza labores de
apoyo al alumno durante su estancia en la Universidad (elaboracion y difusion del Manual del
estudiante internacional) Elabora listado definitivo de alumnos y asignaturas matriculadas.
Confecciona la encuesta de satisfaccion del alumnado de acogida. Realiza un informe anual
sobre el programa de movilidad de los alumnos recibidos.

Coordinador Internacional: Asesora al alumno durante su estancia en la Universidad.

Profesores: Evalian a los alumnos de acogida, velando por su integracion dentro de la vida
universitaria.

Comision de Garantia de Calidad: Vela por el analisis de los indicadores y evidencias con el
objetivo de la mejora continua. Trabaja conjuntamente con el Coordinador Internacional del
Centro.

8. RENDICION DE CUENTAS

El Departamento de Programas Internacionales elabora un informe anual con informacion sobre
los convenios de colaboracién, los alumnos recibidos y el resultado de las encuestas de

satisfaccion.

Contard con la ayuda del Coordinador Internacional de cada Centro o Departamento para
analizar los resultados académicos y plasmarlos en el informe.

El Informe se entregara al Decano/Director del Centro y al Coordinador de Calidad.
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Nebrija
Universidad

Directriz 2: Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

P2.6: Proceso de gestion y orientacién profesional

Versién | Fecha Motivo de la modificacion Elaboracién | Revisiéon | Aprobacion
00 30/11/2010 Edicién inicial UEA RECTORADO
01 03/12/2012 Actualizacién CAP. Eliminar anexo UTC DCP
02 12/03/2014 Actualizacién nombre Departamento Maria Bergaz Carmen Rectorado
de Carreras profesionales (UTC)y Lanchares
Se eliminan los indicadores: INO1- Anotnio Pérez (UTC)
P2.6: N° de alumnos que han (DCP)
participado en acciones de
orientacion profesional; y IN0O2-P2.6:
N° de acciones de orientacion
profesional realizadas.
Se modifica la evidencia “Informe
anual del DCP sobre el programa de
orientacion profesional” por Memoria
Departamento de Carreras
Profesionales
1. Objeto
2. Alcance
3. Referencias / Normativas
4. Desarrollo
5. Seguimiento y medicion
6. Archivo
7. Responsabilidades
8. Rendicién de cuentas
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1. OBJETO

Establecer el modo en el que la Universidad Antonio de Nebrija revisa, actualiza y mejora los
procesos relativos a la orientacion profesional de sus alumnos.

2. ALCANCE

Este proceso es de aplicaciéon a todos los alumnos de la universidad que cursen programas
oficiales de grado y postgrado.

3. REFERENCIA / NORMATIVA

RD1393/2007.

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

Protocolos del Centro de Asesoramiento Profesional.

4. DESARROLLO

Las labores de orientacion profesional tienen como misidn definir los objetivos y opciones
profesionales de los alumnos de los Ultimos cursos en relacion con las necesidades del
mercado laboral actual a través de un plan de insercion laboral y formacion complementaria.

Estas labores de orientacién se disefian teniendo en cuenta el andlisis de resultados y las
propuestas de mejora del curso anterior.

La responsabilidad de la gestion de la orientacion profesional es del Departamento de
Carreras Profesionales (DCP) y de los tutores de los dltimos cursos. Respecto a los tutores,
se detallan las funciones de los mismos en el P2.2 Proceso de orientacion al estudiante.

Por su parte, el DCP es el vinculo entre las necesidades e intereses de los alumnos y la
demanda de estudiantes/profesionales por parte de las empresas e instituciones. EI DCP
asigna un Coordinador a cada Centro. El Coordinador del DCP conoce las caracteristicas y
ofertas del mercado laboral mas afin a las titulaciones del Centro, asi como a los alumnos, ya
gue ha gestionado en cursos anteriores las practicas externas integradas en su plan de
estudios.

Las labores de orientacion profesional que ofrece el DCP se desarrollan a través de las
siguientes actuaciones que se basan, ademas de en la experiencia previa, en las
recomendaciones y propuestas de mejora recogidas en las encuestas de satisfaccion de
afios anteriores y en las sugerencias de las Comisiones de Garantia de Calidad:

- Entrevistas personales individuales: Obligatorias Para todos los alumnos. El
contacto desde el DCP con el alumno es continuo y se produce desde su
incorporacion a la Universidad y hasta la finalizacion de los estudios. Igualmente,
todo antiguo alumno tiene acceso a los servicios del Centro durante toda su
carrera profesional.

- Presentaciones de Empresas.

- Foro Anual de Empleo.

- Seminarios de Formacion, donde se les prepara para su insercion al mun