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PRESENTACION DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GARANTIA
INTERNA DE LA CALIDAD DE LA FACULTAD DE CIENCIAS
SOCIALES Y JURIDICAS DE LA UNIVERSIDAD CATOLICA DE
AVILA

Con el objeto de favorecer la mejora continua de las titulaciones impartidas en la
Universidad, garantizando un nivel de calidad que facilite su acreditacion y el
mantenimiento de la misma, se considera necesario establecer un Sistema de Garantia
Interna de la Calidad (SGIC) de los Centros de la Universidad.

Atendiendo al proceso disefiado por ANECA, la acreditacién de una ensenanza oficial de
grado o de master se articula en base a 9 criterios de calidad y 46 directrices. La
estructura de relaciones que soporta al modelo se ha construido sobre cinco ejes, cada
uno de ellos hace referencia a uno o varios criterios de calidad tal y como se presenta en
la figura siguiente.

9 Garantia de Calidad

2
Admision de
estudiantes

5
Orientacion al estudiante

8
Resultados
3 4
1 I Ficacion Desarrollo de la
" ensefianza y
Objetivos de~la evaluacién de
ensefianza

aprendizajes

6 Personal académico

Recursos y servicios

Esquema del modelo de acreditacion

El criterio 9, que constituye asimismo un eje en el que se apoyan el resto de criterios y
ejes, ha de mostrar que los responsables del Plan de Estudios a acreditar han establecido
algun Sistema de Garantia de Calidad que les permiten analizar las desviaciones de lo
planificado y las areas susceptibles de mejora. Dicho sistema también hace posible definir
e implantar propuestas para la mejora continua del plan de estudios.
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En su definicion, se indica que “los responsables de la ensefianza disponen de sistemas
de garantia de calidad que analizan su desarrollo y resultados, y que le permiten definir e
implantar acciones de mejora continua de la calidad, con la participacién de todos los
implicados”, lo que supone que:

e Existe un sistema de recogida de informacion, de revision y mejora:
- De los objetivos del plan de estudios.
- De las politicas y procedimientos de admision.
- De la planificacién de la ensefnanza.
- Del desarrollo de la ensefianza y de la evaluacion de los estudiantes.
- De las acciones para orientar al estudiante.
- De la dotacién de personal académico.
- De los recursos y servicios de la ensefnanza.
- De los resultados de aprendizaje.

e Existen procedimientos de consulta que permitan recabar informacién de graduados,
empleadores u otros grupos sociales relevantes, sobre la insercién profesional de los
titulados, la formacion adquirida (conocimientos, aptitudes y destrezas) y los perfiles
profesionales o las necesidades de formacion continua.

El SGIC de los Centros de la Universidad se disefiara desde el Servicio de Promocion de
la Calidad (PROCAL), que elabora una documentacion marco, que ha de ser
personalizada para cada Centro atendiendo a sus diferentes particularidades,
garantizando el cumplimiento de los requisitos contenidos en la propuesta de acreditacion
elaborado por ANECA.

El documento basico del SGIC implantado en los Centros de la Universidad es el Manual
del Sistema de Gestidn Interna de la Calidad (MSGIC), dado que en él se definen las
caracteristicas generales del sistema, los requisitos que atiende, su alcance y las
referencias a la documentacién genérica de la que se parte o0 a los procedimientos que lo
desarrollan.

La documentacion del SGIC se completa con un Manual de Procedimientos compuesto
por una serie de documentos a los que se hace continua referencia en el MSGIC.

Asimismo, forma parte del MSGIC la definicidon de la politica y objetivos de calidad del
Centro, como un Anexo del capitulo 4, elaborada y revisada segun se indica en el
correspondiente procedimiento (Procedimiento para la definicion y la revision de la politica
y de los objetivos de calidad).

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los procedimientos que lo desarrollan se hace
referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su
aplicacién y que constituyen evidencia de la misma.

El Decano ha de procurar que los miembros del Centro —personal docente e investigador,
de administracion y servicios y alumnos- tengan acceso a los documentos del SGIC que
les sean de aplicacion, particularmente al MSGIC, por lo que dispondra en la pagina web

MSIGC Presentacion Edicion 00- 29/04/08 Péagina 9 de 74
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del Centro un lugar adecuado en el que figure una version actualizada del mismo y
comunicaran por la via que consideren adecuada de los cambios que se vayan
produciendo en su redaccion.

Péagina 10 de 74

Edicion 00- 29/04/08 MSIGC Presentacion




oo, MANUAL DEL SGIC

SN % Capitulo 1. El Sistema de Gestion Interna de FACULTAD DE CC.
3 W la Calidad de los Centros de la UCAV SOCIALES ¥
| e a JURIDICAS

Capitulo 1. El Sistema de Gestion Interna de la Calidad de los
Centros de la Universidad Catdlica de Avila

HOJA RESUMEN DE REVISIONES DEL CAPITULO
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1.1 OBJETO

El objetivo de este capitulo del Manual del Sistema de Garantia Interna de la Calidad
(MSGIC) de los Centros de la Universidad es exponer los fundamentos y el alcance del
SGIC implantado en cada uno de ellos, para garantizar la calidad de las titulaciones
impartidas en cada Centro, y por tanto en el conjunto de la Universidad, asi como el
compromiso del Centro y de la propia Universidad en el cumplimiento y mejora de sus
compromisos docentes.

1.2. AMBITO DE APLICACION.

El ambito de aplicacién del SGIC de los Centros de la Universidad incluye a todas las
titulaciones que se imparten en cada uno de ellos y de los que el Centro es responsable
(grado, master y doctorado).

1.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

La relativa al gobierno de la Universidad (Estatutos y Reglamentos Generales) y de cada
uno de sus Centros, asi como los procedentes del MEC y ANECA relativos a la
configuracién, desarrollo y evaluacion de las titulaciones asi como a los sistemas de
garantia interna de la calidad (programa AUDIT).

1.4. DESARROLLO.

1.4.1. Introduccion.

Como establece la LOMLOU vy los decretos que la desarrollan, todas las titulaciones
oficiales de todas las Universidades han de someterse a un proceso de acreditacién por
parte de ANECA (o los 6rganos competentes de las Comunidades Autéonomas, en
algunos casos), tanto en el momento de presentar la propuesta de desarrollo de la
titulacion que se presenta (verificaciébn) como una vez estd completamente implantada
(acreditacion).

El disefio del SGIC de los Centros de la Universidad, elaborado segun los principios
expuestos en el modelo de acreditacion comentado en la presentacion del MSGIC y en
base a la propuesta del programa AUDIT de la ANECA, habra de ser verificado por esta
Agencia y, una vez implantado, sera sometido a un proceso de certificacion por la misma.
Por tanto, la disponibilidad del SGIC certificado en los Centros de la Universidad, facilitara
la verificacién de los futuros titulos universitarios, dado que el SGIC atiende a los
requerimientos normativos de autorizacién y registro de los titulos de grado, master y
doctorado.

La garantia de calidad puede describirse como la atencion sistematica, estructurada y
continua a la calidad en términos de su mantenimiento y mejora. En el marco de las
politicas y procesos formativos que se desarrollan en las universidades, la garantia de la
calidad ha de permitir a estas instituciones demostrar que toman en serio la calidad de
sus programas y titulos y que se comprometen a poner en marcha los medios que
aseguren y demuestren esa calidad.

Péagina 12 de 74 Edicion 01- 11/03/2009 MSIGC Capitulo 1
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El desarrollo de sistemas de garantia de calidad exige un equilibrio adecuado entre las
acciones promovidas por las instituciones universitarias y los procedimientos de garantia
externa de calidad favorecidos desde las agencias de evaluacion. La conjuncién de
ambos, configura el Sistema de Garantia Interna de Calidad del sistema universitario de
referencia.

El disefio del sistema comprende:

e Determinar las necesidades y expectativas de los estudiantes, asi como de otros
grupos de interés, con relacién a la formacién que se ofrece en las instituciones
universitarias.

e Establecer los objetivos y el ambito de aplicacion del sistema de garantia interna de
calidad.

e Determinar los criterios de garantia de calidad.

1.4.2. Objetivos del SGIC.

El disefio de Sistemas de Garantia Interna de Calidad conforma un elemento esencial en
la politica y actividades formativas de los Centros de la Universidad, por lo que éstos fijan
de antemano los objetivos que pretenden alcanzar como resultado de su implantacion.

Asi los objetivos bésicos del SGIC de los Centros de la Universidad son garantizar la
calidad de todas las titulaciones de las que son responsables, grados, masteres y
doctorados, revisando y mejorando siempre que se considere necesario sus
programas formativos, basados en las necesidades y expectativas de sus grupos
de interés a los que se tendra puntualmente informados siguiendo un Plan de
Comunicacion Institucional para el rendimiento de cuentas y manteniendo
permanentemente actualizado el propio SGIC.

Con ello se espera:

e Responder al compromiso de satisfaccion de las necesidades y expectativas
generadas por la sociedad.

e Ofrecer la transparencia exigida en el marco del EEES.
e Incorporar estrategias de mejora continua.

e Ordenar sus iniciativas docentes de un modo sistematico para que contribuyan de
modo eficaz a la garantia de calidad.

e Facilitar el proceso de acreditacion de las titulaciones implantadas en los Centros de la
Universidad.

En la elaboracién de su SGIC, los Centros de la Universidad contemplan, entre otros, los
siguientes principios de actuacion:

MSIGC Capitulo 1 Edicion 01- 11/03/2009 Péagina 13 de 74
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e Legalidad y seguridad juridica: Los Centros de la Universidad disefian su SGIC de
acuerdo con la legislacion universitaria vigente y con los criterios y directrices para la
garantia de la calidad establecidas en el Espacio Europeo de Educacién Superior.

e Publicidad, transparencia y participacion: Los Centros de la Universidad daran difusion
al proceso de elaboracién de su SGIC, estableceran procedimientos para facilitar el
acceso a las propuestas e informes que se generen durante dicha elaboraciéon y haran
posible la participacién de todos los grupos de interés implicados.

1.4.3. Alcance del SGIC.

Como se ha indicado con anterioridad, el alcance del SGIC de los Centros de la
Universidad incluye a todas las titulaciones de las que cada uno es responsable, tanto de
grado como de master universitario y doctorado.

En conjunto, el SGIC de los Centros de la Universidad contempla la planificaciéon de la
oferta formativa, la evaluacién y revisién de su desarrollo, asi como la toma de decisiones
para la mejora de la formacion, como se resume en la figura siguiente, en la que se
representa el “ciclo de mejora de la formacion Universitaria” (adaptada de la Guia para el
disefio de SGIC de la formacién universitaria. Programa AUDIT).

m

stt_:déat;tes y Establecimiento de
peleda politicas y procesos

=> formativos

[72]

Mejora de la formacion

- niversitaria: Implantacion de
Toma de decisiones universitaria P :
e Mejora de los procesos formativos
recursos orient_ados alos
\R e Mejora del personal estudiantes
AN

Resultados:

del aprendizaje Satisfaccion

de la insercion labor de los
. bre |a satisfactic Seguimiento y colectivos
sobre la satisfaccié medicién de implicados

procesos formativos

< Informacién publica >
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1.4.4. Documentos del SGIC.

Los documentos que configuran el SGIC de los Centros de la Universidad, son
basicamente el presente Manual del SGIC y un conjunto de procedimientos elaborados
tomando como base el mapa de procesos, anteriormente comentado.

Todos los documentos basicos seran elaborados por el Servicio de Promocion de la
Calidad (PROCAL), bajo la forma de documento marco, que ha de ser personalizado por
cada Centro de la Universidad atendiendo a sus diferentes particularidades, garantizando
el cumplimiento de los requisitos contenidos en la propuesta de acreditacién elaborado
por ANECA.

Como se aprecia por el propio indice del MSGIC, se estructura en tres capitulos iniciales
que sirven de introduccién a la definicion del SGIC, que se desarrolla posteriormente en
los capitulos 4 a 10, elaborados a partir de la propuesta del programa AUDIT, que indica
que en su SGIC, cada Centro debera contemplar como minimo los siguientes elementos
que afectan a la formacion universitaria:

Disenio de la Oferta formativa:
+ Definicion de politica y objetivos de calidad
* Definicién y aprobacién de programas formativos
» Criterios de admisién de estudiantes
* Planificacion de la oferta formativa
« Criterios para la eventual suspensién del titulo

Desarrollo de la ensefianza y otras actuaciones orientadas a los estudiantes:
* Actividades de acogida y apoyo al aprendizaje
* Desarrollo de la oferta formativa
- Metodologia de ensefianza-aprendizaje
- Evaluacién del aprendizaje
* Practicas externas y movilidad de estudiantes
* Orientacion profesional
« Evaluacién y mejora de la oferta formativa
- Despliegue de las Acciones de mejora detectadas
*» Gestidn de las quejas y reclamaciones
* Gestidn de expedientes y tramitacién de titulos
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Personal académico y de apoyo a la docencia:

* Acceso, evaluacion, promocién, formacion, reconocimiento y apoyo a la docencia

Recursos materiales y servicios:

* Diseno, gestion y mejora de aulas, espacios de trabajo, laboratorios y espacios
experimentales, bibliotecas y fondos bibliograficos.

» Recursos y servicios de aprendizaje y apoyo a los estudiantes

Resultados de la formacion:
» Medicion, analisis y utilizacion de resultados:
- Insercion laboral
- Académicos
- Satisfaccion de los diferentes grupos de interés

Informacion publica:

« Difusion de informacién actualizada sobre la formacion universitaria.

Como se indico anteriormente, la documentacion del SGIC se completa con una serie de
procedimientos (agrupados como Manual de Procedimientos del SGIC), compuesto por
una serie de documentos a los que se hace referencia continua en el MSGIC.

Asimismo, forma parte del MSGIC la definicidon de la politica y objetivos de calidad del
Centro, como un Anexo del capitulo 4, elaborada y revisada segun se indica en el
correspondiente procedimiento (PEO1- Procedimiento para la definicion y la revision de la
politica y de los objetivos de calidad).

En los diferentes capitulos del MSGIC o en los procedimientos que lo desarrollan se hace
referencia a las evidencias o registros que se originan como consecuencia de su
aplicacion.

Caso que se considere necesario se elaboraran formatos para recoger la informacién
necesaria para su archivo, quedando constancia de los mismos en los correspondientes
procedimientos o capitulos del MSGIC.

1.4.5. El Manual del SGIC.

Como se indic6 anteriormente, el MSGIC incluye una descripcion general del Sistema de
Garantia Interna de la Calidad de los Centros de la Universidad de acuerdo con las
directrices del programa AUDIT elaborado por ANECA.
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El encabezado de cada una de las paginas interiores del MSGIC recoge:
e Titulo del Documento: MSGIC
e N2 de capitulo y titulo del mismo

Y en el pie de cada péagina se incluira:
e Referencia: MSGIC/Ordinal del capitulo
e Numero de revision del capitulo y fecha de la misma

e Numero de pagina y numero total de paginas.

Cada capitulo se desglosa en los siguientes apartados:
e Objeto

e Ambito de aplicacién

e Documentacion de referencia

e Desarrollo

¢ Anexos, en su caso

El MSGIC de los Centros de la Universidad es elaborado y revisado en el Servicio de
Promocién de la Calidad y aprobado por el Rector. Para su particularizacién en cada
Centro, sera revisado por el Coordinador de Calidad y aprobado por el Decano.

El MSGIC debera revisarse, al menos cada tres afos o siempre que se produzcan
cambios en la organizacion y/o actividades del Centro, en las normas que le afecten, o
como consecuencia de resultados de evaluaciones o revisiones del SGIC. Cuando se
produce algun cambio se revisan los capitulos afectados del MSGIC (el sistema de control
del MSGIC permite la revision independiente de cada capitulo) y se deja constancia en el
nuamero de revisioén del pié de pagina y en la tabla de “Resumen de Revisiones” de la
portada. De las revisiones anteriores queda una copia guardada ya sea en formato papel
o informatico. De todos los cambios se informara al Servicio de Promociéon de la Calidad
(PROCAL) que debera disponer de una copia actualizada del MSGIC.

El sistema de control del MSGIC permite la revision independiente de cada capitulo. El
nuamero de revisién en vigor para cada capitulo aparece en el encabezado de todas las
paginas de ese capitulo y en el indice del Manual.

El Decano ha de procurar que todos los miembros del Centro —personal docente e
investigador, de administracion y servicios y alumnos- tengan acceso al MSGIC, por lo
que dispondra en la pagina web de la Universidad un lugar adecuado en el que figure una
versién actualizada del mismo y comunicaran por la via que consideren adecuada de los
cambios que se vayan produciendo en su redaccion.
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Anexo 1.1. Mapa de Procesos

PMO01. Medicién, analisis y mejora
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PROCESOS ESTRATEGICOS

PEO1. Elaboracién y revision de la
politica y los objetivos de calidad

PEO2. Disefio de la oferta formativa

de la Universidad

PEO03. Definicién
personal aca
administracié

PROCESOS CLAVE

PCO1. Garantia de Calidad de los PC15. Planificacién y desarrollo de la PC06. Gestion y revision de la PC10. Analis
Programa Formativos Ensefnanza movilidad de los estudiantes recibidos inser
PCO02. revi_sién y mejora de las PCO4. Orientacién al estudiante PCO07. Gestion y revision de la PC12. Infc
titulaciones ’ movilidad de los estudiantes enviados .
PC03. Definicion de perfiles y PCO08. Gestion y revision de la PCO09. Gestion y revision de las PC13. Sus
captacion de estudiantes orientacion profesional préacticas externas ’ '
PC14. Admisién y Matriculacion de PCO5. Evaluacién de los aprendizajes PC11. Andlisis cje .Ios resultados
estudiantes académicos
PROCESOS DE APOYO i PA04. Evaluacion, ” PAC
AT Gty promocion, reconocimiento PAOS. Gestion de los do
SeeCondepersonal e incentivos de PDI/PAS recursos materiales
L NP académico/ PAS
PAO1. Gestion y revision de
incidencias, reclamaciones y . PAO
sugerencias PA06. Gestion de los I
PA03. Formacion PDI/PAS servicios Expect
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Anexo 1.2 Relacion entre los procesos del SGIC de la UCAV y los criterios y directrices AUDIT
Cadigo Titulo Politica | Programas g;:iri?\tdaii i:}: Personal Resultados | Informacion
PEO1 Proceso para la elaboracion y revision de la politica y los X X X X
objetivos de calidad
Peo2 |Disefo de la oferta formativa de la Universidad X X
PEO3 | Procedimiento de definicién de la politica de PDI- PAS X X
Procedimiento para garantizar la calidad de los
PCO1 | programas formativos X X X X
pco2 |Revision y mejora de las titulaciones X X X X
Procedimiento de definicion de perfiles y admisién de
PCO3 ] estudiante X X X
Pco4 | Procedimiento de orientacion al estudiante X X
pPcos | Proceso de Evaluacion de los Aprendizajes X X X
Proceso de Gestién y Revision de la movilidad de los
PCO6 | estudiantes recibidos X X
Proceso de Gestion y Revision de la movilidad de los
PCO7 | estudiantes enviados X X
pPcog | Proceso de Gestion y Revision de orientacion profesional X X
Pco9 |Proceso de Gestion y Revision de las practicas externas X X
pPc10 |Proceso de Analisis y Revision de la Insercion Laboral X X X
pPc11 | Proceso para el Analisis de Resultados Académicos X X X X X
pci12 | Proceso de Informacion Publica X X X X X X
pPc13 | Proceso de suspension del Titulo X X
PC14 |Admision y Matriculacion de estudiantes X X X
PC15 |Planificacion y desarrollo de la ensefianza X X X X

MSIGC Capitulo 1
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Cadigo Titulo Politica | Programas g;i%ﬂ?ii?i: Personal | Recursos | Resultados | Informacion
Proceso de Gestibn y Revision Incidencias,
PAO1 | Reclamaciones y Sugerencias X X X X X X X
PA02 | Procedimiento de captacion y seleccion de PDIy PAS X X
PA03 | Procedimiento de formacion PDIl 'y de PAS X X
Procedimiento de evaluacién, promocion y
PAO4 [|reconocimiento del personal académico y de X X
administracién y servicios
PA05 | Proceso para la gestion de recursos materiales X X
PA0O6 | Proceso para la gestion de los servicios X X
Proceso para la gestion de los documentos y las
PAO7 | evidencias X
Satisfacciébn de Necesidades y Expectativas de los
PAO8 | Grupos de Interés X X X X X X X
PMo1 | Proceso de Medicion, Andlisis y Mejora X X X X X X X
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2.1. OBJETO.

Este documento tiene por objeto presentar cada uno de los Centros de la que van a
aplicar el SGIC propuesto desde el Servicio de Promocion de la Calidad (PROCAL).

Cada Centro expondra aspectos tales como los estudios que atiende, situacion dentro de
la Universidad, estructura organizativa, personal académico y de apoyo, reglamentos y
normas y otros que resulten de interés a efectos de su identificacion para la implantacién
de su SGIC.

2.2. AMBITO DE APLICACION.

Este capitulo no contiene requisitos que aconsejen la definicibon de un ambito de
aplicacion, bien entendido que el ambito de aplicaciéon del SGIC de los Centros de la
Universidad, como ya se ha indicado en el capitulo 1, abarca a todas las titulaciones que
se imparten y que son responsabilidad del Centro (grados, masteres y doctorado).

2.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

g La relativa al gobierno de la Facultad (Reglamentos) y del conjunto de la
Universidad, como son sus Estatutos, Reglamentos Generales, etc.,

£ los procedentes del MEC y ANECA relativos a la configuracion y desarrollo de las
titulaciones y a su evaluacion.

g La propia del SGIC: Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC.
2.4. DESARROLLO.

2.4.1. Presentacion.

La Universidad Catdlica “Santa Teresa de Jesus” de Avila, fue erigida por Decreto del
Obispo de Avila el 24 de agosto de 1996. Es una universidad de la Iglesia Catdlica en
Espafia, canonicamente instituida a tenor del Art. 3.1 de la Constitucion Apostolica Ex
Corde Ecclesiae del 15 de agosto de 1990; y civiimente esta amparada por el Acuerdo
entre el Estado Esparnol y la Santa Sede sobre Ensefianza y Asuntos culturales, de 3 de
enero de 1979.

El modelo educativo de la universidad Catdlica de Avila se inspira en el humanismo
cristiano. Ofrece al alumno una formacién integral, uniendo cultura, estudio e
investigacion, y una alta y sélida formacion académica, profesional y humana inspirada en
los valores del Evangelio. Pretende una ensefianza moderna y agil, adaptada a las
demandas sociales y laborales del mundo actual, y a las inquietudes intelectuales de cada
alumno.

La Universidad Catélica de Avila cuenta con 2 centros: la Facultad de Ciencias Sociales y
Juridicas y la Facultad de Ciencias y Artes.

La Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas cuenta actualmente con 4 titulaciones:
- Licenciado en Administracién y Direccién de Empresas (ADE)

- Licenciado en Economia
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- Licenciado en Derecho
- Diplomado en Ciencias Empresariales

Asimismo, ofrece varios estudios simultaneos:
- Licenciado en Economia y Licenciado en Administracion y Direccién de empresas
- Licenciado en Derecho y Licenciado en Administracion y Direccion de empresas
- Ingeniero Agronomo y Licenciado en Ciencias Empresariales
- Ingeniero de Montes y Licenciado en Ciencias empresariales

- Licenciado en Administracion y direccién de empresas e Ingeniero Técnico en
Informatica de gestion

La Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas esta trabajando en el momento actual en el
disefno de 6 titulaciones de grado y master adaptadas a las nuevas directrices del Espacio
Europeo de Educacion Superior.

- Grado en Administracion, Direccion de Empresas y Finanzas. ADE (F)

- Grado en Economia

- Grado en Derecho

- Master en Auditoria

- Master en Comunicacion Local y Regional

- Master en Bioética y Familia: Fundamentos filosoéficos, juridicos y cientificos

Debido a la pequefia dimension de la Universidad, y para la mejora de la eficiencia de los
procesos, todos los servicios (SAE, SEPIE, OTRI, ORI, PROCAL, Deportes, extension
universitaria, Becas, PROCOI, Biblioteca, Mantenimiento.....) se gestionan de manera
centralizada y no desde los centros, siendo citados servicios comunes para toda la
Universidad.

Asi mismo la secretaria General y secretaria de alumnos encargada de la matriculacién
son comunes a todo el alumnado independientemente de la titulacién.

La secretaria de facultades también es compartida entre las dos Facultades.

La Universidad Catdlica de Avila en su afan por la mejora continua firma los Convenios -
Programa de Evaluacion Institucional con la ANECA, para la evaluacién de sus
titulaciones.

En 2004 fue evaluada la titulacion de Licenciado en Administracion y Direccion de
empresas (ADE) y el curso siguiente, 2005, fueron evaluadas las titulaciones de
Licenciado en Derecho y Licenciado en Economia.

2.4.2. Organigrama.
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En los siguientes organigramas se intenta explicar la estructura organizativa de las
Facultades.

Para una mejor comprension se han incluido los organigramas de niveles superiores a la
Facultad, asi como los 6rganos implicados en la gestién de la calidad de la Universidad al

considerarse de suma importancia en el SIGC.

También se ha incluido el organigrama de la estructura del personal de administracién y
servicios desarrollado mas ampliamente en el apartado 2.4.4. Personal académico y
personal de administracion y servicios.

—

Estructura Organizativa
de la Universidad Catolica
de Avila
Organos unipersonales

Canciller

Vicecanciller

Vicerrectores

Directores de
Servicios

Secretario General

Decanos
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Estructura Organizativa
de los distintos servicios
de la UCAV

Administrador General y

Gerente

Rector Vicerrector
Capellania
Delegaciones y Servicios
Delegaciones y servicios
I I _ . _ _ [ | o
Centro Avanzado | [Servicio de Relaciones| | Servicio de Atencion Servicio de Practica e Servicio de Promocion y Servicio de Bibliotoeh Servicio de cor:u;?saiiér?
de idiomas Internacionales al Estudiante Informacion para el ~ Coordinacién de la Deportes mantenimiento Y
(SAE) empleo (SEPIE) investigaciéon (PROCOI) protocolo
| | | Servicio de| | Servicio de Promocién Negociado
Aula de estudios Promocién de la Servicio de Servicio de extension OTRI Centro de proceso limpieza Institucional de becas
hispanicos Calidad (PROCAL) publicaciones universitaria de datos
(CPD)
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Rectorado
Vicerrectorado

Negociado de
Ordenacién Académica

Secretaria del rector

Facultades

Facultad de Ciencias Social
Juridicas

Facultad de Ciencias

Artes

Secretaria de
Facultades

de Facultades

Negociado de Gestién
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Junta de Facultad

Estructura Organizativa
de la Facultad de Ciencias
Sociales y Juridicas

Decano-
Comisario

Departamentos
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Coordinador de Calidad
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2.4.3. Organos de gobierno. Comisiones.
ORGANOS UNIPERSONALES DE LA UNIVERSIDAD

ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO DEL CENTRO:
e Decano Comisario de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas:
Competencias:

representa a la Facultad dentro y fuera de ella en los asuntos que le competen.

Carecen de competencias laborales y de cualquier otra con repercusiones
econdmicas y administrativas, salvo las que se les atribuyan en el presupuesto
ordinario de la Universidad.

Ejecutan las decisiones de las autoridades superiores, y de la Junta de la propia
Facultad

constituyen el cauce normal para cuantos asuntos de la propia Facultad no tengan
previsto otro cauce.

Los decanos de Facultad convocan y presiden las sesiones de la Junta de
Facultad y sefnalan las fechas y tribunales de examenes.

e Vicedecano de la Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas
Competencias:
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Son funciones de los Vicedecanos todas aquellas que por sustitucion correspondan al
Decano en caso de cese, ausencia o enfermedad. También las que expresamente el
Decano les delegue.

ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
e Junta de Facultad:
Composicion:
1. El Decano y los Vicedecanos, uno de los cuales actuara normalmente como
Secretario para levantar acta de las sesiones.
2. Todos los profesores catedraticos y titulares de la Facultad.

3. Un profesor doctor no titular elegido por todos los profesores doctores no
titulares de entre los profesores doctores no titulares que tengan al menos
dedicacion plena.

4. Un profesor no titular por cada titulacién, elegido por todos los profesores no
titulares de su titulacion entre quienes tengan al menos dedicacion plena en la
Universidad.

5. Cada profesor podra votar solo en una titulacion.

6. Un nuamero de alumnos equivalente al 20% de todos los anteriores, elegidos por
los delegados y subdelegados de curso de entre ellos. Se aplicardn en este
caso las normas de redondeo: para menos de 5 décimas, la unidad anterior;
para mas de cinco décimas, la unidad siguiente.

Competencias recogidas en los estatutos:

1. De las reuniones, acuerdos y actividades de las Facultades y distintos
departamentos de la Universidad sera informado el Gran Canciller (art. 4.5.2.).

2. Las Facultades podran elegir en sus respectivos consejos hasta dos candidatos a
Rector. Al menos uno de ellos pertenecera necesariamente a otra Facultad. Los
candidatos asi elegidos son propuestos a la Junta Electoral (art. 7.2.).

3. El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad elige a su Decano de entre sus
profesores numerarios (art. 11.3.).

4. “Los Departamentos proponen a la Junta de Facultad el perfil de las materias que
son objeto de su competencia y, en su caso, sugieren la oportunidad de contratar
profesores del area” (art. 20.4).

5. La Junta de Facultad propone al Rector los nombres de los miembros de la
Comisién de Convalidaciones, uno por cada titulacion (art. 23.2).

6. Los Consejos de Facultad o las Juntas de Facultad solicitan a la Junta Plenaria de
Gobierno la convocatoria de concurso publico, segun del Plan de Catedras y de
titularidades aprobado (art. 50).
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7. Para la provision de plazas de Facultades se formara una Comision de Resolucion
de Concursos, tal y como consta en art. 52 de los Estatutos.

8. EIl Consejo de Facultad o la Junta de Facultad es la instancia competente para
pedir, previa deliberacién, la constitucion de una Comision de Resolucién de
Concursos que dictamine sobre solicitudes de profesores que hubieran ejercido
previamente la docencia con notoria eficacia y rango académico maximo en otra
Universidad, y que, después de un curso académico de docencia en esta
Universidad Catdlica, solicitaran su paso a catedraticos (art. 55.6).

9. Los Consejos de Facultad o las Juntas de Facultad deben ser oidos por la Junta
Plenaria de Gobierno sobre las solicitudes de cambio de catedra o de titularidad en
diferentes centros de la universidad (art. 56).

10. Los Consejos de Facultad o las Juntas de Facultad deberan ser oidos por los
decanos antes de presentar al Rector propuestas para el nombramiento por el
Gran Canciller de profesores encargados de catedra que se ocupen de la docencia
de las materias no impartidas por profesores numerarios (art. 57.1).

11. El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad proponen al Rector el
nombramiento de profesores asociados (art. 59).

12. El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad serdn oidos también para el
nombramiento por el Gran Canciller, a propuesta del Rector y con el
consentimiento de la Junta Plenaria de Gobierno, de profesores honorarios y
eméritos (art. 60).

13. El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad presentaran informes al Rector a la
vez o0 en ausencia de otros informes de la Junta Plenaria de Gobierno para los
casos de cese de profesores numerarios contemplados en el articulo 63 de los
Estatutos.

14. La Junta de Facultad sera oida igualmente cuando se planteen casos de cese de
profesores encargados de catedra y asociados, en las condiciones contempladas
en el articulo 63 de los Estatutos.

15. Los Consejos de Facultad o la Junta de Facultad propondran a la Junta Plenaria la
naturaleza, contenidos, modificaciones y en su caso extincion de planes de
estudio, segun la legislacion vigente (art. 78).

16. Los Consejos de Facultad o las Juntas de Facultad pueden autorizar examenes
eliminatorios de la materia correspondiente a un semestre, en aquellas asignaturas
de mayor duracién académica (art. 82.4) o carga lectiva.

17. El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad deben conocer y aprobar
previamente el procedimiento de examen que se adopte en cada asignatura,
pudiendo exigir un examen oral complementario del escrito, que debera ser
realizado por, al menos, dos profesores (art. 82).

18. Los Consejos de Facultad o las Juntas de Facultad propondran a la Junta de
Gobierno para su aprobacion las fechas de exdmenes (art. 83.5).

19. Los Consejos de Facultad o Las Juntas de Facultad elaboraran y aprobaran las
normas relativas a los trabajos o proyectos de fin de carrera (art. 85.1).
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Reglamentos de Régimen interno:
3. Reglamento de junta de facultad

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 10 de junio de 2004
GRAN CANCILLER: 10 de febrero de 2005

Departamentos: El Departamento es un 6rgano colegiado y cuenta a su vez con dos
organos unipersonales, el Director del Departamento y el Secretario del
Departamento.

Composicion:

Los Departamentos estaran compuestos por al menos diez profesores de la
Universidad Catélica de Avila de entre los Titulares y los profesores doctores con
dedicacion exclusiva o plena y con al menos tres afios de docencia en la
Universidad Catélica de Avila.

1. Seran miembros de oficio, los profesores de diferentes Facultades que cumplan
las siguientes condiciones:

a) Ser titulares a tenor de los Estatutos.

b) Ser profesores doctores con dedicacion exclusiva o plena y al menos
tres afnos de docencia en la Universidad Catolica de Avila.

Cualquier profesor de la Universidad puede solicitar la adscripcion a un
Departamento.

2. Si un profesor esta adscrito a un Departamento de la Universidad y manifiesta
su deseo de pasar a formar parte de otro Departamento, la primera adscripcion
quedara sin efecto.

Competencias:

- Contrastar y orientar de forma convergente los programas que han de ser
aprobados para la docencia, dentro de un marco homogéneo del saber y de las
ciencias.

- Orientan los proyectos de investigacion que pueden llevarse a cabo, ya se trate
de proyectos individuales, o bien asumidos por algunas de las Catedras del
Departamento o de todo el Departamento. Asimismo, regulan la asignacién de
los alumnos a los diversos proyectos de investigacion

- Proponen a la Junta de Facultad el perfil de la materias que son objeto de su
competencia y, en su caso, sugieren la oportunidad de contratar profesores del
area
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- Proponen a la comision de Doctorado la organizacién, desarrollo y evaluacién
de los estudios de tercer ciclo que, en su caso, deban ser impartidos

Reglamentos de régimen interno:

12. Reglamento sobre los departamentos de la Universidad Catélica de Avila

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 5 de abril de 2006
GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006
Modificacién: Junta Permanente de Gobierno de 29 de marzo de 2007 (articulo 6.2)

COMISIONES
e Comision de Evaluacion por Compensacion

Composicion: La Comision de Evaluacién por Compensacién, sera presidida por el
Decano de Facultad o Director del Instituto Superior de Ciencias Religiosas y contara,
ademas, con un numero de profesores, entre 4 y 6, elegidos por la Junta de Facultad
respectiva y un Vicedecano que actuara como Secretario.

Competencias: La Comision resolvera en base al informe y al expediente académico
si el alumno cumple los requisitos y se le concede el “aprobado por compensacién”.

Normativa de régimen interno:
8. Reglamento de evaluacion por compensacion

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005
GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005
Anexo I: Junta Permanente de 20 de julio de 2005
Anexo Il: Junta Plenaria de 14 de diciembre de 2006

e Comision de convalidaciones y adaptaciones:

Composicion:

1. Integran la Comision: ElI Rector, que la preside, o un Vicerrector en su
representacion. Un profesor por cada titulacion que se imparte en la
Universidad. Estos profesores son nombrados por el Rector a propuesta de la
Junta de Facultad correspondiente.
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2. Los miembros elegidos desempefaran su cargo por un periodo de dos afos,
transcurrido el cual no podran volver a ser elegidos hasta que no hayan
transcurrido dos anos desde el cese inicial.

3. El Secretario de la Comision serd el profesor miembro de menor edad.

Competencias:

a) La Comisibn de Convalidaciones dictamina sobre las propuestas de
convalidacién presentadas por los alumnos en las diversas Facultades e
Institutos Universitarios.

b) La Comisién podra recabar de los Departamentos un dictamen sobre la
oportunidad, conveniencia y adecuacion académica de las convalidaciones en
Ccurso.

c) Todas las demas competencias establecidas en la normativa legal vigente asi
como las acordadas por la Junta de Gobierno de la Universidad.

Reglamentos de régimen interno:
5. Reglamento de convalidaciones, adaptaciones y reconocimientos

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005
GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005
Modificaciones aprobadas:
Articulo modificado: 12.1
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 5 de abril de 2006
GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006

e Comision de horarios:
Competencias:

e Disefnar y elaborar los horarios de las distintas asignaturas y a su vez de los
profesores de la Facultad

e Disenar y elaborar los horarios de los examenes correspondientes a las
titulaciones de la Facultad

e Para los horarios de las asignaturas de una facultad impartida en otra, se pondran
de acuerdo las distintas comisiones de horarios de las diversas facultades, para
evitar solapamientos y duplicidades.

e Comisidn de resolucion de Concursos
Composicion:

Los miembros de la Comisidon de Resolucion de Concursos, cuando se trata de
proveer plazas de Facultades, son:
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a) Gran Canciller o persona en quien delegue.
b) un perito de otra Universidad, elegido por al Junta Permanente de Gobierno.

c) una autoridad académica de la Universidad, elegido por la Junta Plenaria de
Gobierno

d) un Catedratico de la respectiva Facultad, elegido por su Consejo o Junta de
Facultad, el cual pedird individualmente el parecer de los profesores del
Consejo o de la Junta de Facultad; en el caso de concurso a plazas de
profesores titulares, este vocal de la comision podra ser un profesor titular;

e) un catedratico de la Universidad elegido por la Junta Plenaria de Gobierno
cuya especialidad sea préxima o afin al area académica de la plaza en
concurso. En el caso de concurso a plazas para profesores titulares, este vocal
de la Comision podréa ser un profesor titular. (art. 52.1).

Los alumnos, por medio de sus representantes en el Consejo o en la Junta de
Facultad a la que pertenece la Catedra o Titularidad en concurso, pueden presentar
un informe sobre aspectos didacticos de los candidatos. Ira dirigido al Presidente de
esta Comisidn, el cual debera darlo a conocer a los miembros que la componen. (art.
52.3).

Competencias:

e Para la provision de plazas de Facultades se formara una Comision de Resolucion
de Concursos, tal y como consta en art. 52 de los Estatutos.

e El Consejo de Facultad o la Junta de Facultad es la instancia competente para
pedir, previa deliberacion, la constitucion de una Comisién de Resolucion de
Concursos que dictamine sobre solicitudes de profesores que hubieran ejercido
previamente la docencia con notoria eficacia y rango académico maximo en otra
Universidad, y que, después de un curso académico de docencia en esta
Universidad Catdlica, solicitaran su paso a catedraticos (art. 55.6).

Reglamentos de Régimen interno:

3. Reglamento de junta de facultad

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 10 de junio de 2004
GRAN CANCILLER: 10 de febrero de 2005

OTRAS COMISIONES NO DEPENDIENTES DE LOS CENTROS:

Ademas de las anteriormente detalladas, existen otras comisiones que ayudan al buen
funcionamiento de la Universidad y que no dependen de los Centros. Citadas comisiones
son también tenidas en cuenta a la hora de elaborar el presente manual y en la
descripcion de los procesos.

e Comisién de reclamacion de examenes:
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e Comisidon de doctorado:

e Comisién de Promocion:

e Comisidén de contratacion:

e Comision de Investigacion

e Consejo de Publicaciones

e Consejo de redaccion de la miscelanea “Abula”

e Comision de Biblioteca

2.4.4. Personal académico y personal de administracion y servicios.

El personal docente e investigador se haya integrado en 3 areas departamentales:
- Area departamental de Derecho
- Area departamental de Economia y empresa
- Area departamental de Humanidades y Teologia

El perfil académico de la Facultad es acertado conforme a las necesidades concretas de
las titulaciones impartidas al proceder, en la amplia mayoria de los casos, de titulaciones
de Economia, Empresariales, ADE, Derecho... y de una actividad profesional derivada de
los campos de conocimiento y especializacion propios de citadas titulaciones.

El claustro de profesores esta formado también por docentes procedentes de titulaciones
tangenciales y basicas en el proceso formativo de los titulados, como Informatica,
Filosofia, Filologias ....

La estructura del personal de Administracion y Servicios se caracteriza por un aspecto
singular de la Universidad Catodlica, como es la centralizacion de la mayoria de las tareas
administrativas. Es el caso de las funciones relativas a informacion, admision,
matriculacion, etc. en las que la Secretaria Central y el SAE llevan a cabo labores
comunes a todas las titulaciones integradas en la UCAV.

El personal de administracion y servicios, esta cualificado a nivel académico y pedagdgico
para un buen desarrollo de sus funciones administrativas y es adecuado al perfil del
puesto de trabajo que desempenan.

La estructura del personal de administracion y servicios implicado en el programa
formativo es:

- Personal dependiente de Vicerrectorado:
- Secretaria del rector
- Negociado de Ordenacién Académica
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- Negociado de Cursos Extraordinarios

- Servicio de Informatica y Comunicaciones

- Personal que depende de Secretaria General:
- Negociado de Gestion Académica y Titulos
- Negociado de Alumnos e Informacion
- Negociado de Servicios
- Negociado de Gestion de Facultades
- Negociado de Registro y Documentacion

- Personal que depende de Admon. General y Gerencia:
- Negociado de Becas
- Negociado de Gestién Econémica
- Negociado de Ingresos y Pagos
- Servicio de limpieza
- Biblioteca

- Servicio de Mantenimiento

2.4.5. Reglamentos y normas.

¢ NORMATIVA REGLAMENTARIA

1. Reglamento de composicion y funcionamiento de la comision de investigacion de
la universidad catoélica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 10 de junio de 2004

GRAN CANCILLER: 22 de junio de 2004

2. Reglamento regulador de contratos para la realizacion de trabajos de caracter
cientifico, técnico o artistico y desarrollo de ensefianzas de especializacion o
actividades especificas de formacion en colaboracion con personas fisicas o
juridicas, universidades o entidades publicas y privadas
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 29 de septiembre de 2004

GRAN CANCILLER: 27 de octubre de 2004

3. Reglamento de Junta de Facultad
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 10 de junio de 2004
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GRAN CANCILLER: 10 de febrero de 2005

4. Reglamento para la solicitud de ayudas a la investigacion y formacion del
profesorado de la Universidad Catélica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005

5. Reglamento de convalidaciones, adaptaciones y reconocimientos
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005
GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005
Modificaciones aprobadas:
Articulo modificado: 12.1
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 5 de abril de 2006
GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006

6. Reglamento del claustro universitario de la Universidad Catolica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005
Modificaciones aprobadas:

Articulo modificado: 3.2

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 5 de abril de 2006

GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006

7. Reglamento del servicio de publicaciones de la Universidad Catolica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005

8. Reglamento de evaluacién por compensacion

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005
GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005
Anexo |: Junta Permanente de 20 de julio de 2005
Anexo Il: Junta Plenaria de 14 de diciembre de 2006

9. Reglamento titulos y cursos propios de la Universidad Catélica de Avila
FECHAS DE APROBACION:

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

GRAN CANCILLER: 11 de mayo de 2005

10. Opcion por el desarrollo sostenible declaracion oficial de la UCAV
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 22 de diciembre de 2005
GRAN CANCILLER: 23 de diciembre de 2005
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11. Reglamento sobre el doctorado en la Universidad Catdlica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 5 de abril de 2006

GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006
Modificacién: Junta Permanente de Gobierno de 29 de marzo de 2007 (articulos 3.1y 5.3)

12. Reglamento sobre los departamentos de la Universidad Catélica de Avila
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 5 de abril de 2006

GRAN CANCILLER: 10 de abril de 2006
Modificacién: Junta Permanente de Gobierno de 29 de marzo de 2007 (articulo 6.2)

13. Reglamento de la biblioteca de la Universidad Catdlica de Avila
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 29 de marzo de 2007
GRAN CANCILLER: de 20 de abril de 2007

14. Reglamento del defensor universitario

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 29 de marzo de 2007
GRAN CANCILLER: de 20 de abril de 2007

e NORMATIVA DE REGIMEN INTERNO

1. Normativa interna sobre proyectos y trabajos fin de carrera
FECHAS DE APROBACION:
JUNTA DE FACULTAD DE CIENCIAS Y ARTES: 26 de abril de 2004
Modificada por la Junta de Facultad el 21 de abril de 2005
Modificada por la Junta de Facultad el 19 de diciembre de 2005

2. Normativa interna de la comision de laboratorios y practicas docentes
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA DE FACULTAD DE CIENCIAS Y ARTES: 20 de junio de 2004

3. Normativa reguladora de liquidacion de gastos de viaje del personal de la UCAV
y de ponentes

FECHAS DE APROBACION : JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 30 de

junio de 2004

4. Normativa reguladora del reconocimiento de practicas en empresas como
créditos de libre eleccion

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 30 de junio de 2004

5. Anexo normativo a la guia académica del curso 2004-2005
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 24 de septiembre de 2005
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6. Normativa de exémenqs
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 13 de octubre de 2004

7. Normativa reguladora de elecciones de profesores para 6rganos de gobierno de
la universidad
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 9 de diciembre de 2004
Modificacién: Junta Plenaria de Gobierno de 29 de marzo de 2007 (articulo 2.2)

8. Normativa sobre dietas de alojamiento, manutencion y gastos de viaje (OTRI)
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 2 de marzo de 2005

9. Calificacion de actividades formativas no integradas en planes de estudio
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

10. Normativa sobre emision de certificados al profesorado
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 14 de abril de 2005

11. Normativa reguladora de las elecciones a representantes de alumnos
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 27 de abril de 2005
Modificada por la Junta Plenaria de Gobierno: 26 de octubre de 2006
Modificada por la Junta Plenaria de Gobierno: 21 de diciembre de 2007
12. Normativa reguladora de alumnos extraordinarios y alumnos oyentes
FECHAS DE APROBACION :

JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 26 de septiembre de 2005

13. Normativa sobre cursos y seminarios autorizados por la junta de gobierno
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 26 de septiembre de 2005

14. Protocolo de ayudas por rendimiento a los alumnos deportistas que participen
en campeonatos universitarios nacionales

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 26 de septiembre de 2005

15. Normativa reguladora de ayudas a alumnos del “Obila Club de Basket”
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 26 de septiembre de 2005

16. Programa de flexibilidad de escolaridad

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 13 de octubre de 2004
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 30 de septiembre de 2005
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17. Normativa de matricula en primer curso y excepciones

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 26 de septiembre de 2005
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 30 de septiembre de 2005

18. Convocatoria de becas de colaboracion en servicios de la Universidad Catdlica
de Avila, curso 2005-2006

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 9 de noviembre de 2005

19. Protocolo de altas y bajas del profesorado y alumnos becarios
FECHAS DE APROBACION :

RECTORADO: 15 de noviembre de 2005
Modificada Junta Plenaria de Gobierno: 14 de diciembre de 2006

20. Politica ambiental en la Universidad Catdlica “Santa Teresa de Jesus” de Avila
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: 22 de diciembre de 2005

21. Normativa de ayudas de la Universidad Catolica de Avila
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO: 14 de febrero de 2006

22. Normativa interna de las areas departamentales de la Universidad Catolica de
Avila

FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PLENARIA DE GOBIERNO: de 14 de diciembre de 2006

Modificada por la Junta Plenaria de Gobierno: 28 de junio de 2007

23. Equivalencias entre créditos espafioles y créditos ECTs
FECHAS DE APROBACION :
JUNTA PERMANENTE DE GOBIERNO de 22 de marzo de 2007

24. Normativa interna de expurgo de la universidad catdlica de Avila
FECHAS DE APROBACION :
Aprobacién del Rectorado: 28 de febrero de 2007

25. Normativa interna de préstamo interbibliotecario de la Universidad Catdlica de
Avila

FECHAS DE APROBACION :
Rectorado: 28 de febrero de 2007

26. Normativa interna de préstamo de la Universidad Catélica de Avila

FECHAS DE APROBACION :
Rectorado: 28 de febrero de 2007
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27.Normativa interna de reproduccién de documentos de la Universidad Catdlica
de Avila

FECHAS DE APROBACION :
Rectorado: 28 de febrero de 2007

28.Normativa interna de usuarios externos de la biblioteca de la Universidad
Catodlica de Avila

FECHAS DE APROBACION :
Rectorado: 28 de febrero de 2007

29. Normativa interna de adquisiciones de la Universidad Catolica de Avila
FECHAS DE APROBACION :
Rectorado: 28 de febrero de 2007

30. Normativa interna reguladora de los cursos de verano - otofno
FECHAS DE APROBACION :
Junta Permanente: de 26 de abril de 2007

31. Normativa interna reguladora de la prueba de aptitud como requisito formativo
complementario para la homologacion de titulos extranjeros de educacion
superior

FECHAS DE APROBACION :

Rectorado: 01 de octubre de 2007

2.4.6. Vinculacion del Equipo Rectoral y del Servicio de Promocion de
la Calidad.

El Servicio de Promocién de la Calidad (PROCAL) de la Universidad, apoya el proceso de
implantacién del SGIC en los Centros de la Universidad, aportando la documentacién
genérica del mismo, colaborando en su revisidn y en la planificacion de su implantacion y
en el seguimiento de la misma. Asimismo, aportara la informacidén necesaria (indicadores,
informes, encuestas, etc.) para proceder al continuo andlisis de resultados.

Ademas, para cumplir la labor de asesoramiento y facilitar la informacién y comunicacion,
un miembro del PROCAL formara parte de la Comision de Garantia de Calidad (capitulo
3).

Sus responsabilidades directas quedan indicadas en los correspondientes procedimientos
que configuran este SGIC.

El Equipo Rectoral de la Universidad, apoya firmemente la implantacién y desarrollo de los
SGIC en los Centros de la Universidad, en tanto que suponen un refuerzo de la garantia de
la calidad y mejora continua que sus titulaciones ofrecen, facilitan el proceso de
acreditacion de las mismas y coloca a la Universidad en una situacion favorable de cara a
la competitividad con otras Universidades de su entorno.
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Este apoyo se ha de ver plasmado en el apoyo en recursos a los Centros que tengan en
via de desarrollo, inicialmente, e implantado, posteriormente, su SGIC en base a las
directrices emanadas desde PROCAL.

2.5. DATOS DE IDENTIFICACION

Debera rellenarse una tabla como la que sigue:

Razon social Facultad de Ciencias Sociales y Juridicas
Universidad Catdlica “Santa Teresa de Jesus” de Avila
Domicilio Social: C/ Canteros s/n
05005 Avila
C.I. F. (dela
UNIVERSIDAD) Q0500336C
e-mail info@ucavila.es
Teléfono 920 251020
Telefax 920 251030
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3.1. OBJETO.

El objeto de este documento es indicar la estructura que cada Centro de la Universidad,
ha establecido para lograr el desarrollo y cumplimiento de los objetivos marcados en su
Sistema de Garantia Interna de la Calidad.

3.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las titulaciones que se imparten en cada uno de los Centros de la Universidad de
los que es responsable (grados, masteres y doctorado) y todas las personas (docentes y
de apoyo) implicados en los mismos.

3.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
Manual del SGIC
Manual de Procedimientos del SGIC
3.4. DESARROLLO.

3.4.1. Equipo de Direccion.

El Equipo de Direcciéon (ED) del Centro, y en particular su Decano como principal
responsable, actia como corresponde a la Direccion de cualquier organizacion
comprometida con el establecimiento, desarrollo, revision y mejora de un sistema de
gestion de la calidad.

En este sentido asume las responsabilidades que en los diferentes documentos del SGIC
se indican, establece la propuesta de politica y objetivos del Centro, nombrard un
Coordinador de Calidad, para que lo represente en todo lo relativo al seguimiento del
SGIC, propondra a la Junta de Facultad la revisién de la composicion y funciones de la
Comisiéon de Garantia de Calidad, promovera la creacion de equipos de mejora para
atender a los resultados de las revisiones y evaluaciones realizadas, liderando en todo
momento las actuaciones correspondientes al SGIC.

Como muestra inicial de su compromiso con la gestion de la calidad, el Decano/Director
del Centro propone el desarrollo e implantacién de un SGIC en el Centro, de acuerdo con
las directrices propuestas por el Servicio de Promocién de la Calidad (PROCAL), asi
como la mejora continua de su eficacia.

Como consecuencia de ello, tanto todas las personas del Centro como cualesquiera otras
cuyas funciones tengan relacién con los procesos del sistema, estan implicadas en la
realizaciébn de actividades relacionadas con el SGIC, siendo cada una de ellas
responsable de la implantacion, en su campo de actividad especifico, del sistema
establecido en este MSGIC.

Por tanto, el Decano/Director del Centro exige que todas las personas del mismo actien
de modo diligente y cuidadoso, de manera que no se produzca el mas minimo deterioro
en la calidad especificada para los servicios que presta.

Para ello el Decano/Director establece la Politica y los Objetivos de la Calidad para las
actividades objeto del alcance del SGIC, comunica a todo su personal la importancia de
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satisfacer los requisitos de los grupos de interés asi como los legales y reglamentarios de
aplicacion a sus actividades. Se compromete, ademas, a llevar a cabo revisiones del
SGIC y a asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para que se cumplan los
Objetivos de la Calidad.

Ilgualmente, el Decano/Director mantiene una invitacién, dirigida a todas las personas del
Centro, para que realicen propuestas de mejora, las cuales seran estudiadas y, en su
caso, aprobadas por la Comision de Garantia de Calidad, con el objetivo de mejorar los
procesos y los resultados de la calidad.

3.4.2. Coordinador de Calidad.

Para ayudar al Decano/Director en las tareas correspondientes al disefio, implantacion,
mantenimiento y mejora del SGIC de los Centros de la Universidad nombra un
Coordinador de Calidad (CC), preferiblemente, aunque no obligatoriamente, miembro del
Equipo de Direccion.

Con independencia de las responsabilidades que se le indiquen en el correspondiente
nombramiento o que le sean asignadas posteriormente por la Comision de Garantia de
Calidad, el Coordinador de Calidad tiene la responsabilidad y autoridad suficiente para:

e Asegurarse de que se establecen, implantan y mantienen los procesos necesarios
para el desarrollo del SGIC del Centro.

e Informar al Equipo de Direccion sobre el desempefio del SGIC y de cualquier
necesidad de mejora.

e Asegurarse de que se promueve la toma de conciencia de los requisitos de los grupos
de interés en todos los niveles del Centro.

e Ser reconocido miembro nato de la Comision de Garantia de Calidad de la
Universidad

3.4.3. Comision de Garantia de Calidad.

La Comision de Garantia de la Calidad es un 6rgano que participa en las tareas de
planificacién y seguimiento del SGIC, actuando ademas como uno de los vehiculos de
comunicacion interna de la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y
logros de este sistema. Una enumeracion no exhaustiva de sus funciones es la siguiente:

e Verifica la planificacién del SGIC del Centro, de modo que se asegure el cumplimiento
de los requisitos generales del Manual del SGIC, de la Politica y los Objetivos de la
Calidad y de los requisitos contemplados en las guias de verificacion y certificacion
correspondientes.

e Es informado por el Decano/Director respecto a la Politica y los Objetivos Generales
de la Calidad de la Facultad y disemina esta informacion por el resto del Centro.
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e Recibe y, en su caso, coordina la formulacion de los objetivos anuales del Centro y
realiza el seguimiento de su ejecucion.

¢ Realiza el seguimiento de la eficacia de los procesos a través de los indicadores
asociados a los mismos.

e Recibe informacién del Decano/Director sobre los proyectos de modificacién del
organigrama y se posiciona ante los mismos.

e Controla la ejecucion de las acciones correctivas y/o preventivas, de las actuaciones
derivadas de la revisidn del sistema, de las acciones de respuesta a las sugerencias,
quejas y reclamaciones y, en general, de cualquier proyecto o proceso que no tenga
asignado especificamente un responsable para su seguimiento.

e Estudiay, en su caso, aprueba la implantacién de las propuestas de mejora del SGIC
sugeridas por los restantes miembros del Centro.

e Decide la periodicidad y la duracién, dentro de su ambito de competencia, de las
campanfas de recogida de encuestas de medida de la satisfaccion de los grupos de
interés.

e Es informado por el Coordinador de Calidad de los resultados de las encuestas de
satisfaccién y propone criterios para la consideracién de las propuestas de mejora que
puedan derivarse de esos resultados

La Comisidén de Garantia de Calidad estd compuesta por un Vicerrector que actuard como
Presidente, los Decanos, los Coordinadores de Calidad de cada Centro, dos
representantes de los alumnos (uno por Facultad) y otro del PAS. Asimismo, forma parte
de esta Comision de Garantia de Calidad, un miembro del PROCAL, designado por la
direccién de la misma. Como Secretario de la Comision actuara el Secretario General.

Se reunira con una periodicidad trimestral, al menos, tras ser convocada por su
Secretario. De las sesiones, el Secretario levantard acta que enviara a todos los
componentes de la CGC, que dispondran de una semana para proponer correcciones, en
caso contrario se considerard aprobada y se publicara en la web de modo que esté
disponible para toda la comunidad universitaria perteneciente al mismo.

En el Anexo 3.1 se incluye una lista de comprobacion que la CGC puede utilizar para
analizar el seguimiento del SGIC.

3.4.4. Grupos de Mejora

La Comisién de Garantia de Calidad, bien por propia iniciativa o a propuesta del Equipo
de Direccion, propondré la creacion de grupos o equipos de mejora, para atender a la
resolucion de areas de mejora previamente identificadas, bien como consecuencia de
alguno de los procesos de evaluacion al que el propio SGIC o la acreditacién de las
titulaciones responsabilidad del Centro obligan, o como consecuencia de sugerencias,
quejas o reclamaciones planteadas desde alguno de los grupos de interés.
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Se considera una obligacion del Equipo de Direccion, y por extension del Equipo Rectoral

de la Universidad, el motivar a la participacién en estos grupos de mejora, contemplando
su reconocimiento y valoracion adecuados a la tarea realizada.
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4.1. OBJETO.

En este capitulo se indica como los Centros de la Universidad definen, revisan vy
mantienen permanentemente actualizada su politica de calidad, formulada por su Equipo
de Direccién a partir de informacion procedente de los grupos de interés del Centro, y que
constituye un marco de referencia para establecer los objetivos de la calidad.

La politica de calidad y los objetivos de calidad de los Centros de la Universidad son
coherentes con los definidos por la propia Universidad en su Plan Estratégico.

Por politica de calidad, se entiende el conjunto de intenciones globales y orientacién de
una organizacion relativas al compromiso con la calidad del servicio hacia el usuario y
hacia las partes interesadas. Asimismo, objetivos de calidad son la relacién de aspectos,
propuestas e intenciones a lograr con el propésito de mejorar la institucion.

También se facilitan, en este capitulo, detalles sobre cémo se asegura el Equipo de
Direccidn de que esa politica de calidad:

a) es adecuada al propésito del Centro,

b) incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestién interna de la calidad,

c) proporciona un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de la
calidad,

d) es comunicada y entendida dentro del Centro, y
e) es revisada para su continua adecuacion.

El capitulo incluye asimismo una formulacion de los objetivos generales de la calidad del
Centro, los cuales resultan netamente coherentes con la politica de calidad. No obstante,
el sistema prevé medios adicionales para desplegar esos objetivos generales en otros
mas especificos de las diferentes funciones y procesos, como se indica en el
correspondiente procedimiento.

4.2. AMBITO DE APLICACION.

La definicién precisa del ambito de aplicacion de la politica y los objetivos de la calidad se
recoge en el capitulo 1 de este Manual, al plantear el alcance del SGIC de los Centros de
la Universidad (todas las titulaciones que se imparten en cada uno de ellos y de los que el
Centro es responsable).

4.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
Estatutos de la Universidad

(o

Reglamentos de Claustro

y

Reglamento de Régimen Interno de la Facultad
Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
Plan Estratégico de la Universidad

;T

[y
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4.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad son conscientes de que han de consolidar una cultura de la
calidad, basada en una politica y unos objetivos de calidad conocidos y accesibles
publicamente.

Para ello realizan una declaraciéon publica y por escrito de su politica y objetivos de
calidad, que alcanzan a todas las titulaciones oficiales que se imparten en la Facultad y de
la que, por tanto, son responsables (Anexo 4.1).

Para su elaboracion, revisién y actualizacion, disponen de un procedimiento documentado
(PEO1- Procedimiento para la elaboracion y la revision de la politica y de los objetivos de
calidad) en el que se indican las acciones tanto para la definicion y aprobaciéon en su
version inicial, como para proceder a su revisién y mejora de forma sistematica.

Como punto inicial, el Centro identifica sus grupos de interés (MSGIC 4.4.1), los cauces
en que pueden participar en la elaboracién y desarrollo de su politica y objetivos (MSGIC
4.4.2) y determina el modo (cémo, quién, cuando) en que rinde cuentas a los grupos de
interés sobre el cumplimiento de la politica y objetivos de calidad (MSGIC 4.4.3).

4.4.1. Identificacion de los grupos de interés

Los Centros de la Universidad, al implantar su SGIC, han tomado en consideracién los
requisitos de calidad explicitos o implicitos de los diferentes grupos de interés con relacion
a la formacion que se imparte en los mismos, con especial atencion a los estudiantes. Por
grupo de interés se entiende toda aquella persona, grupo o institucidon que tiene interés en
el Centro, en las ensefanzas o en los resultados obtenidos.

El andlisis de sus necesidades y expectativas, son el punto de partida para el
establecimiento de su SGIC, visible no sélo en el interior del Centro, sino, sobre todo, ante
los grupos de interés externos al mismo.

A titulo ilustrativo se pueden considerar los siguientes grupos de interés y algunos de los
principales aspectos objeto de atencién:

Grupo de interés Aspectos a considerar en el SGIC

PCO01 Garantia de calidad de los programas formativos
PCO02 Revisién y mejora de las titulaciones

PCO03 Definicién de perfiles y captacion de estudiantes
PCO04 orientacion al estudiante

Estudiantes PCO05 evaluacién de los aprendizajes;

PCO06 gestion y revision de la movilidad de los estudiantes
recibidos

PCO07 gestién y revision de la movilidad de los estudiantes
enviados

PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
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PCO09 gestién y revision de las practicas externas;

PC10 analisis y medicion de la insercién laboral

PC11 andlisis de resultados académicos;

PC12 informacién publica;

PAO1 gestidén de incidencias, reclamaciones y sugerencias
PAO5 gestidn de los recursos materiales;

PAO6 gestion de servicios;

PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicién, analisis y mejora

Profesores y personal de
apoyo de la Facultad

PEO1 Elaboracién y revision de la politica y objetivos de
calidad;

PEO2 disefio de la oferta formativa

PEO3 definicion de la politica de personal;

PCO01 garantia de calidad de los programas formativos;
PCO02 revisién y mejora de las titulaciones

PCO03 Definicién de perfiles y captacion de estudiantes
PCO04 orientacion al estudiante

PCO05 evaluacién de los aprendizajes;

PCO06 gestién y revision de la movilidad de los estudiantes
recibidos

PCO07 gestién y revision de la movilidad de los estudiantes
enviados

PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
PCO09 gestion de las préacticas externas;

PC10 analisis y medicion de la insercion laboral

PC11 medicién y analisis de resultados académicos;
PC12 informacién publica

PAO1 gestidn de incidencias, quejas, reclamaciones y
sugerencias;

PAOQ2 captacion del personal académico y de PAS;

PAO3 formacién de PDIl y PAS

PA04 evaluacién, promocion, reconocimiento e incentivos
de PDI y PAS

PAO5 gestién de medios materiales;

PAOQ6 gestion de servicios;

PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicidn, analisis y mejora.

Propietarios de la
Universidad (Obispado de
Avila)

A través del Gran Canciller en las decisiones de la Junta
de Gobierno y de manera especial en los procesos:
PEO2 disefo de la oferta formativa

PC13 suspensién del titulo

Patronato de la
Universidad

Organo asesor a nivel relaciones
institucionales .
El Patronato podra recabar la opinién de Empleadores,

Administraciones Publicas y Sociedad en general

econbémico y de
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Fundacién “Tellamar”

Organo asesor en los procesos:

PEO2 disefno de la oferta formativa

PEO3 definicion de la politica de personal;
PC13 suspensién del titulo

Equipo de Direccion de la
Universidad

PEO1 Elaboracién y revision de la politica y objetivos de
calidad,;

PEO2 disefo de la oferta formativa

PEO3 definicion de la politica de personal;

PCO01 garantia de calidad de los programas formativos;
PCO02 revisién y mejora de las titulaciones

PCO03 Definicién de perfiles y captacion de estudiantes
PCO06 gestién y revision de la movilidad de los estudiantes
recibidos

PCO07 gestién y revision de la movilidad de los estudiantes
enviados

PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
PCO09 gestion de las préacticas externas;

PC10 analisis y medicion de la insercion laboral

PC12 informacién publica

PC13 suspensién del titulo

PAO1 gestion de incidencias, reclamaciones y
sugerencias

PAO2 captacion del personal académico y de PAS;

PAO3 formacién de PDIl y PAS

PA04 evaluacién, promocion, reconocimiento e incentivos
de PDIl y PAS

PAO5 gestién de medios materiales;

PAO06 gestidn de servicios;

PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicién, analisis y mejora.

Empleadores y Egresados

PEO2 disefo de la oferta formativa

PCO01 garantia de calidad de los programas formativos;
PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
PCO09 gestion de las préacticas externas;

PC10 analisis y medicion de la insercion laboral

PC12 informacién publica

PAO1 gestidn de incidencias, reclamaciones y sugerencias
PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicién, analisis y mejora

Administraciones publicas

PEO2 disefo de la oferta formativa

PEO3 definicion de la politica de personal;

PCO01 garantia de calidad de los programas formativos;
PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
PCO09 gestion de las précticas externas;

PC10 analisis y medicion de la insercion laboral

PC11 medicién y analisis de resultados académicos;
PC12 informacién publica

PAO1 gestidn de incidencias, reclamaciones y sugerencias
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PAO2 captacion del personal académico y de PAS;

PAO3 formacion de PDIl y PAS

PA04 evaluacién, promocion, reconocimiento e incentivos
de PDIy PAS

PAO5 gestién de medios materiales;

PAOQ6 gestion de servicios;

PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicién, analisis y mejora

PCO01 garantia de calidad de los programas formativos;
PCO02 revisién y mejora de las titulaciones

PCO08 gestion y revision de la orientacién profesional;
PCO09 gestion de las préacticas externas;

Sociedad en general PC10 analisis y medicion de la insercion laboral

PC11 medicién y analisis de resultados académicos;
PC12 informacién publica

PAO1 gestidén de incidencias, reclamaciones y sugerencias
PAO8 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO1 medicidn, analisis y mejora

4.4.2. Cauces de participacion de los grupos de interés

Los alumnos, profesores del Centro estan representados, o forman parte en su totalidad,
de los diferentes 6rganos colegiados, como la Junta de Facultad y Consejo de Titulacién,
asi como de las diferentes comisiones que emanan de las anteriores (MSGIC-02).

Todo ello ademas de estar recogida su posible participacion en los Departamentos y en
los érganos de “entidad superior’, como el Claustro o la Junta de Gobierno y sus
respectivas comisiones.

El Personal de Administracion y Servicios esta representado en el Claustro y en la
Comision de Garantia de Calidad de la Universidad.

El Centro consultara al Patronato ante la posibilidad de tomar decisiones en las que su
opinion se considere fundamental, por medio de encuestas o reuniones mantenidas por
su Equipo de Direccion. Para ello, el Patronato podra recabar la opinion de Empleadores,
Administraciones Publicas y Sociedad en general. Asi mismo el Centro contara con la
opinién de los empleadores, las Administraciones publicas y la sociedad en general en
cuanto que las decisiones y medidas adoptadas puedan afectar e implicar a dichos grupos
de interés.

La “Fundacion Tellamar”, como entidad asesora de la universidad, mantendra, al menos,
2 reuniones al ano con el equipo directivo del Centro.

En los casos en que el Centro contempla la realizacion de practicas externas, tanto
obligatorias o0 no, esta relacion es especialmente fluida, tanto con los representantes
directos de los organismos o empresas en que las mismas se realizan como con las
personas encargadas de tutelar las tareas encomendadas a los estudiantes.
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4.4.3. Rendicion de cuentas a los grupos de interés

El Equipo de Direccion del Centro informa sistematicamente a los miembros de la Junta
de Facultad en las diferentes sesiones, ordinarias o extraordinarias, que se desarrollan de
la misma. Ademas, en cada uno de los procedimientos elaborados se incluye un apartado
sobre la rendicién de cuentas de los aspectos contemplados en los mismos.

Anualmente elabora una Memoria que, tras su aprobaciéon en Junta de Facultad, coloca
en su pagina web y en la que recoge los principales resultados de las actividades
realizadas.

Asimismo elabora anualmente un informe con los resultados académicos alcanzados en
el curso anterior que contiene, ademas, las propuestas de mejora consecuentes. Este
informe sera elaborado por la Comision de Garantia de Calidad y remitido al Equipo de
Direccidn.

Para medir la satisfaccion de los grupos de interés, el SGIC de los Centros de la
universidad cuenta con un proceso documentado de satisfaccion, expectativas vy
necesidades (PA08. Satisfaccion de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés). Asimismo, dispone de un procedimiento para el andlisis y medicion de
resultados, de uso transversal a lo largo de todo el SGIC.

Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad,
cuenta con los siguientes procedimientos documentados:

PEO1 Elaboracion y revision de la politica y objetivos de calidad;
PCO09 gestion de las practicas externas;

PC10 andlisis y medicion de la insercién laboral

PC11 medicién y analisis de resultados académicos;

PC12 informacién publica

PAO08 satisfaccion de necesidades y expectativas;

PMO01 medicién, analisis y mejora

oo olU
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5.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es presentar los mecanismos que permiten a los
Centros de la Universidad garantizar la calidad de sus programas formativos, mantener y
renovar adecuadamente su oferta formativa asi como aprobar, controlar y revisar dichos
programas formativos.

5.2. AMBITO DE APLICACION.

Todos los programas formativos oficiales (grados, masteres y doctorados) dependientes
de cada uno de los Centros de la Universidad.

5.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

& Estatutos de la Universidad

5 Reglamentos de Claustro

g Reglamento de Régimen Interno del Centro

g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
5.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad, para garantizar la calidad de sus programas formativos
cuenta con mecanismos que le permiten mantener y renovar su oferta formativa y
desarrollar metodologias para la aprobacion, el control y la revisidn peridédica de sus
programas.

A tal fin, en sus diferentes niveles organizativos:

e Determinan los érganos, grupos de interés, y procedimientos implicados en el disefo,
control, planificacion, desarrollo y revision periddica de los titulos, sus objetivos y
competencias asociadas.

e Disponen de sistemas de recogida y andlisis de informacién (incluida la procedente del
entorno nacional e internacional) que le permiten valorar el mantenimiento de su oferta
formativa, su actualizacion o renovacion.

e Cuentan con mecanismos que regulan el proceso de toma de decisiones relativa a la
oferta formativa y el disefio de los titulos y sus objetivos.

e Se aseguran de que se desarrollan los mecanismos necesarios para implementar las
mejoras derivadas del proceso de revision periédica de las titulaciones.

e Determinan el modo (cémo, quién, cuando) en que se rinden cuentas a los grupos de
interés sobre la calidad de las ensefanzas.

e Definen los criterios para la eventual suspensién del titulo.

Para llevar adelante las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad,
cuenta con los siguientes procedimientos documentados:
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'~ PEO1- Procedimiento para la definicién y la revisién de la politica y de los
objetivos de calidad

"7  PEO2- Disefo de la oferta formativa de la Universidad

'~ PCO1- Procedimiento para garantizar la calidad de los programas
formativos

PCO02- Revision de las titulaciones

PCO03- Procedimiento de definicién de perfiles y admisién de estudiante
PCO04- Procedimiento de orientacién al estudiante

PC11- Proceso para el Andlisis de Resultados Académicos

PC12- Procedimiento de informacién publica

PC13- Proceso de suspensién del Titulo

PC14- Admisién y Matriculacién de estudiantes

PAO8-. Satisfaccidon de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés

P _oooooobU

PMO01- Procedimiento de Medicién, Analisis y mejora
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6.1. OBJETO.

En este documento se describe como los Centros de la Universidad orientan sus
actividades docentes al aprendizaje de sus alumnos, partiendo de informacién adecuada
para definir sus necesidades, estableciendo mecanismos y procesos que garantizan su
eficaz desarrollo y su mejora continua.

6.2. AMBITO DE APLICACION.

Todas las actividades docentes que se realizan en el ambito de las titulaciones oficiales
de las que es responsable cada uno de los Centros de la Universidad.

6.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

g Estatutos de la Universidad

5 Reglamentos de Claustro

5 Reglamento de Régimen Interno del Centro

g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
6.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad, conscientes de que los estudiantes son su principal grupo
de interés en cuanto a sus tareas de ensefianza aprendizaje, orientan la ensenanza hacia
los mismos y para ello se dotan de procedimientos que les permitan comprobar que las
acciones que emprenden tienen como finalidad fundamental favorecer el aprendizaje del
estudiante.

En consecuencia:

e Disponen de sistemas de informacion, bien directamente dependientes del Centro o
de los correspondientes Servicios de la Universidad (PROCAL, Informatica, Gestion
Académica, Secretaria de Alumnos, Servicio de Atencién al Estudiante, Servicio de
Relaciones Internacionales, SEPIE, etc.) que le permiten conocer y valorar las
necesidades del Centro en materia de:

1. Definicion de perfiles de ingreso/ egreso

. Admisién y matriculacién

. Alegaciones, reclamaciones y sugerencias

. Apoyo y orientacion a estudiantes sobre el desarrollo de la ensefianza
. Ensefianza y evaluacion de los aprendizajes

o OB~ W N

. Précticas externas y movilidad de estudiantes
7. Orientacion profesional

e Se dotan de mecanismos que les permitan obtener, valorar y contrastar informacion
sobre el desarrollo actual de los procesos anteriormente citados.

e Establecen mecanismos que regulan las directrices que afectan a los estudiantes:
reglamentos (examenes, sanciones, peticion de certificaciones, convalidaciones, etc.),
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normas de uso (de instalaciones), calendarios, horarios y beneficios que ofrece la
Universidad

e Definen como se realiza el control, revisién periddica y mejora de los procesos y
actuaciones relacionados con los estudiantes.

e Determinan los procedimientos con los que cuentan para regular y garantizar los
procesos de toma de decisiones relacionados con los estudiantes.

e |dentifican en qué forma los grupos de interés participan en el disefio y desarrollo de
los procesos relacionados con el aprendizaje de los estudiantes.

¢ Rinden cuentas sobre los resultados del aprendizaje de los estudiantes.

Para cumplir con las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad, tiene
definidos los siguientes procedimientos documentados:

v

¥y 0 ool O OODDO

PCO1- Procedimiento para garantizar la calidad de los programas
formativos

PCO02- Revision y mejora de las titulaciones
PCO03- Procedimiento de definicidén de perfiles y admisién de estudiante
PCO04- Procedimiento de orientacién al estudiante

PCO06- Proceso de Gestién y Revision de la movilidad de los estudiantes
recibidos

PCO7- Proceso de Gestidén y Revision de la movilidad de los estudiantes
enviados

PCO08- Procedimiento de gestion y revision de la orientacion profesional
PCO09- Procedimiento de gestion y revision de las practicas externas
PC10-. Proceso de Analisis y Revisién de la Insercién Laboral

PC11- Proceso para el Andlisis de Resultados Académicos

PC12- Procedimiento de informacién publica

PC14- Admision y Matriculacién de estudiantes

PC15- Planificacion y desarrollo de la ensefianza

PAO1- Procedimiento de gestidon y revisién de incidencias, reclamaciones y
sugerencias

PAO08-. Satisfacciébn de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés

PMO01-. Proceso de Medicién, Analisis y Mejora
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7.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC de los Centros de la Universidad es
mostrar cdmo se garantiza y mejora la calidad del personal académico y de apoyo,
asegurando que el acceso, gestién y formacion de los mismos, se realiza con garantia
para poder cumplir con las funciones que le son propias.

Este capitulo es de desarrollo generalizado para todos los Centros de la Universidad,
pues las actuaciones estan centralizadas bdasicamente desde el Vicerrectorado
correspondiente y desde Gerencia.

7.2. AMBITO DE APLICACION.

Todo el personal académico (profesorado de los diferentes tipos de contratos, niveles y
dedicaciones) implicado en las titulaciones impartidas por el Centro, asi como el de
administracién y servicios, que en este caso seria comun para todos los centros al estar
centralizados todos los servicios y secretarias.

7.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
g Proceso de evaluacién del profesorado de la Universidad (DOCENTIA)
g Estatutos de la Universidad
5 Reglamentos de Claustro
g Reglamento de Régimen Interno de Centro
g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
7.4. DESARROLLO.

La Universidad, consciente que debe garantizar y mejorar la calidad de su personal
académico y de apoyo a la docencia, cuenta con mecanismos que aseguren que el
acceso, gestion y formacion de su personal, se realiza con las debidas garantias para que
cumpla con las funciones que le son propias.

Para ello, bien cada Centro o la Universidad en conjunto:

e Se dotan de procedimientos que le permitan recoger y valorar informacion sobre sus
propias necesidades de personal académico (perfil del puesto, competencias
requeridas, etc.), de acuerdo con su politica de personal.

e Cuentan con medios para recoger y analizar informacion relativa a las competencias y
a los resultados actuales de su personal académico, con vistas al acceso, formacion,
evaluacién del desempefio, promocién y reconocimiento.

e Tienen establecida una sistematica que le permite controlar, revisar periédicamente y
mejorar de forma continua su politica y actuaciones relacionadas con su personal
académico y de administracion y servicios.

¢ Disponen de procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de
decisiones relacionados con el acceso, evaluacién, promocién, formacién vy
reconocimiento.
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e |dentifican el modo en que los grupos de interés (en especial profesores y personal de
apoyo a la docencia) participan en la definicion de la politica de personal y en su
desarrollo.

e Indican el procedimiento (como, quién, cuando) seguido para rendir cuentas sobre los
resultados de su politica de personal.

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad cuenta
con los siguientes procedimientos documentados:

'~ PEO03- Procedimiento de definicién de la politica de personal académico-
administracién y servicios

PAO2- Procedimiento de captacion y seleccion de personal académico y de
administracién y servicios

PA03- Procedimiento de formacion personal académico/administracion y
servicios

PAO4- Procedimiento de evaluacion, promocion y reconocimiento del
personal académico y de administracion y servicios

PAO08-. Satisfaccién de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés

PMO01-. Proceso de Medicién, Analisis y Mejora

PC12- Proceso de Informacién Publica

yod T 00O 0

PC15- Planificacion y desarrollo de la ensefianza
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8.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es mostrar los mecanismos por los que los Centros de
la Universidad gestionan de forma adecuada sus servicios y recursos materiales,
analizando los resultados de la misma y aplicando la mejora continua de forma habitual y
sistematica.

8.2. AMBITO DE APLICACION.

Todos los servicios y recursos materiales necesarios para garantizar el adecuado
desarrollo de la actividad docente de la que es responsable cada uno de los Centros de la
Universidad.

8.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.

g Estatutos de la Universidad

g Reglamentos de Claustro

g Reglamento de Régimen Interno de Centro

g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
8.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad, conocen que no pueden alcanzar sus mejores resultados
en la ensenfanza - aprendizaje en sus titulaciones si no gestionan y mejoran de forma
adecuada sus recursos materiales' y servicios, para ello se dotan de mecanismos que les
permiten disefar, gestionar y mejorar sus servicios y recursos materiales para el
adecuado desarrollo del aprendizaje de los estudiantes.

Por esta razén los Centros de la Universidad, bien ellos mismos o de forma centralizada:

e Disponen de mecanismos que les permitan obtener y valorar la informacion sobre los
requisitos para el diseno, dotacién, mantenimiento y gestion de los recursos materiales
y servicios (incluyendo los aspectos relacionados con la seguridad y el medio
ambiente).

e Cuentan con procedimientos que les faciliten informacion sobre sus sistemas de
mantenimiento, gestién y adecuacion de los recursos materiales y servicios.

e Tienen definido el sistema para controlar, revisar periddicamente y mejorar de forma
continua su politica y actuaciones relacionadas con su personal administrativo y de
servicios.

e Han establecido cémo se realiza el control, revisién periédica y mejora de los recursos
materiales y los servicios.

e Tienen establecidos los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma
de decisiones relacionados con los recursos materiales y los servicios.

! Instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de informatica, laboratorios, salas de

reunién, puestos de lectura en biblioteca) y equipamiento, material cientifico, técnico,
asistencial y artistico.
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e Han establecido procedimientos para canalizar las distintas vias de participacion de
los grupos de interés en la gestion de los recursos materiales y en la prestacion de los
servicios.

e Disponen de un procedimiento (como, quién, cuando) para rendir cuentas sobre la
adecuacion de los recursos materiales y servicios al aprendizaje de los estudiantes y
su nivel de uso.

Para cumplir estas funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad, cuenta con los
siguientes procedimientos documentados:

PAO5- Procedimiento para la gestion de los recursos materiales
PAOQ6- Procedimiento para la gestion de los servicios

PAO8-. Satisfaccion de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés

PC12- Procedimiento de informacién publica

PC15- Planificacién y desarrollo de la ensefianza

Yoo TOU

PMO1-. Proceso de Medicion, Analisis y Mejora
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9.1. OBJETO.

El objeto del presente capitulo del Manual del SGIC de los Centros de la Universidad es
presentar como el Centro garantiza que se miden y analizan los resultados del
aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés, asi como
se toman decisiones a partir de los mismos, para la mejora de la calidad de las
ensefanzas impartidas en el mismo.

9.2. AMBITO DE APLICACION.
Todas las titulaciones de las que cada Centro de la Universidad es responsable de su
imparticion.
9.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
g Estatutos de la Universidad
g Reglamentos de Claustro
g Reglamento de Régimen Interno del Centro
g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
9.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad analizan y tienen en cuenta los resultados de la formacion.
Para ello se dotan de procedimientos que les permitan garantizar que se miden, analizan
y utilizan los resultados (del aprendizaje, de la insercidn laboral y de la satisfaccién de los
distintos grupos de interés 2) para la toma de decisiones y la mejora de la calidad de las
ensefanzas.

En consecuencia, bien bajo la responsabilidad directa del Centro o centralizada en alguno
se los Servicios de la Universidad:

e Disponen de mecanismos que les permiten obtener la informacién sobre las
necesidades y expectativas de los distintos grupos de interés en relacién con la
calidad de las ensefianzas.

e Cuentan con sistemas de recogida de informacion que faciliten datos relativos a los
resultados del aprendizaje, de la insercion laboral y de la satisfaccion de los grupos de
interés.

e Tienen definido como se realiza el control, revisién periddica y mejora continua, tanto
de los resultados, como de la fiabilidad de los datos utilizados.

e Determinan las estrategias y sistematicas para introducir mejoras en los resultados.

¢ Determinan los procedimientos necesarios para regular y garantizar los procesos de
toma de decisiones relacionados con los resultados.

2

Los resultados deberan segmentarse en funcion de las diferentes tipologias de alumnos, tales como:
alumnos a tiempo completo, parcial, no presenciales, mayores de 25 afos, segundas titulaciones, no
presentados a las pruebas de evaluacion, etc.
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e Tienen identificada la forma en que los grupos de interés se implican en la medicion,
andlisis y mejora de los resultados.

e Indican el procedimiento (como, quién, cuando) seguido para rendir cuentas sobre los
resultados (memorias de actividades, informes de resultados, etc.).

Para cumplir las anteriores funciones, el SGIC de los Centros de la Universidad, tiene
establecidos los siguientes procedimientos documentados:

'~ PEO1- Procedimiento para la definicién y la revisién de la politica y de los
objetivos de calidad

'~ PCO1- Procedimiento para garantizar la calidad de los programas
formativos

PCO05-.Proceso de Evaluacion de los Aprendizajes

PC10-. Proceso de Analisis y Revisién de la Insercién Laboral
PC11- Proceso para el Andlisis de Resultados Académicos
PC12- Procedimiento de informacién publica

PC15- Planificacion y desarrollo de la ensefianza

PAOQ8-. Satisfaccién de Necesidades y Expectativas de los Grupos de
Interés

UEEVEVEVEVRVEN

PMO01-. Proceso de Medicién, Analisis y Mejora
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10.1. OBJETO.

El objeto del presente documento es indicar como los Centros de la Universidad
garantizan la publicacién periédica de informacion actualizada relativa a sus titulaciones y
programas.

10.2. AMBITO DE APLICACION.
Todas las titulaciones de la que es responsable cada Centro de la Universidad.
10.3. DOCUMENTACION DE REFERENCIA.
g Estatutos de la Universidad
g Reglamentos de Claustro
g Reglamento de Régimen Interno de Centro
g Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC
10.4. DESARROLLO.

Los Centros de la Universidad publican la informacién sobre sus titulaciones, para lo que
se dotan de mecanismos que les permitan garantizar la publicacién periddica de
informacion actualizada relativa a las titulaciones y los programas.

=

En consecuencia, bien bajo su responsabilidad directa o de forma centralizada para el
conjunto de la Universidad:

e Disponen de mecanismos que les permitan obtener la informacién sobre el desarrollo
de las titulaciones y los programas.

e Determinan un procedimiento para informar a los grupos de interés (incluyendo los
distintos niveles de la estructura organizativa del Centro) acerca de:

- Oferta formativa
- Objetivos y planificacion de las titulaciones.
- Politicas de acceso y orientacidon de los estudiantes.

- Metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las practicas
externas).

- Movilidad.
- Alegaciones, reclamaciones y sugerencias.

- Acceso, evaluacion, promocién y reconocimiento del personal académico y de
apoyo.

- Los servicios y la utilizacion de los recursos materiales.

- Los resultados de la ensefanza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral y
satisfaccion de los distintos grupos de interés).

e Definen como se realiza el control, revisidbn periddica y mejora continua de la
informacidn publica que se facilita a los grupos de interés.
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Determinar los procedimientos para regular y garantizar los procesos de toma de

decisiones relacionados con la publicacién de la informacién sobre los programas y
titulos ofertados por el Centro.

Para cumplir las funciones anteriores, el SGIC de los Centros de la Universidad, tiene
establecidos los siguientes procedimientos documentados:

o

PEO1-Proceso para la elaboracion y revision de la politica y los objetivos de

calidad

VERUEVEVEVRVEVEVRVEVEVEVEVEVEVEVRVEVEVEVRVEN:

PEO2- Disefio de la oferta formativa de la Universidad

PEO3- Procedimiento de definicion de la politica de PDI- PAS

PCO01- Procedimiento para garantizar la calidad de los programas formativos
PCO02- Revision y mejora de las titulaciones

PCO03- Procedimiento de definicién de perfiles y admisién de estudiante

PCO04- Procedimiento de orientacién al estudiante

PCO05-.Proceso de Evaluacién de los Aprendizajes

PCO06- Proceso de Gestion y Revision de la movilidad de los estudiantes recibidos
PCO7- Proceso de Gestidon y Revisién de la movilidad de los estudiantes enviados
PCO08- Proceso de Gestion y Revision de orientacion profesional

PCO09- Proceso de Gestién y Revision de las practicas externas

PC10-. Proceso de Andlisis y Revision de la Insercion Laboral

PC11- Proceso para el Andlisis de Resultados Académicos

PC12- Proceso de Informacion Publica

PC13-.Proceso de suspensién del Titulo

PC14- Admisién y Matriculacién de estudiantes

PC15- Planificacion y desarrollo de la ensefanza

PAO1- Proceso de Gestion y Revisién Incidencias, Reclamaciones y Sugerencias
PAO2- Procedimiento de captacion y seleccién de PDIly PAS

PAOQ3- Procedimiento de formacién PDI y de PAS

PA04- Procedimiento de evaluacién, promocion y reconocimiento del personal

académico y de administracién y servicios

PAO5-. Proceso para la gestion de recursos materiales
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PAO6-. Proceso para la gestion de los servicios

=7

I/~ PAO7-. Proceso para la gestién de los documentos y las evidencias

/7 PAO08-. Satisfaccién de Necesidades y Expectativas de los Grupos de Interés
=

PMO01-. Proceso de Medicién, Analisis y Mejora
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