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1. Objeto
Los objetos de este procedimiento son:

e Garantizar que se miden y analizan los resultados de la formacién, de la insercion
laboral y de la satisfaccién de los distintos grupos de interés.

e Garantizar cdmo se gestionan los mecanismos de decisiones para la mejora de la
calidad de las ensefianzas impartidas en la universidad.

e Disponer de datos fiables de los procesos de evaluacion para la mejora continua y
la toma de decisiones.

e Coordinar y controlar de equipos de trabajo que establezcan acciones que
permitan mejorar los puntos débiles derivados del andlisis del SGIC.

Como resultado de este analisis, se desprenderan acciones de mejora para alcanzar los
objetivos previstos en todas las areas de actuacion.

2. Ambito de aplicacién

El ambito de aplicacion son todas las titulaciones que se ofertan en la Universidad y los
servicios de apoyo.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG). Mayo 2015.

e R.D. 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece a organizaciéon de las
ensefianzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su calidad.

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

e Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.



5. Responsabilidades

Junta de Gobierno

e Estudiar los informes y tomar las decisiones finales.
e Aprobar las Memorias Anuales de los Titulos.
e Informar a las partes interesadas.

Servicio de Garantia de Calidad

e Recopilary analizar los datos.
e Proponer acciones de mejora.
e Convocar y gestionar los equipos de mejora.

Comision de Garantia de Calidad del Titulo (CGCT)
e Aprobar las propuestas de mejora.

Direccién de Titulo

e Elaborar la Memoria Anual del Titulo.

6. Desarrollo

La Junta de Gobierno propone qué instrumentos se utilizardn para la mediciéon de
resultados y quién sera el responsable de medirlos, analizarlos y poner los datos e
indicadores a disposicion de las Titulaciones y los Servicios.

El Servicio de Garantia de Calidad sera responsable de dotar de un conjunto de
indicadores estandarizados que les permiten evaluar, de una manera fiable todos los
aspectos del funcionamiento académico y de los servicios de la Universidad.

Sera objeto de medicidon y analisis entre otros:

e Resultados del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje de los estudiantes
(resultados académicos).
o Tasa de graduacion.
o Tasa de abandono.
o Tasa de rendimiento.
o Tasa de eficiencia.
® Resultados de la movilidad y las practicas.
* Resultados de insercidn laboral.
e Resultados de satisfaccién grupos de interés.




e Resultados de la adecuacién de la oferta.
e Resultados de la evaluacion de la actividad docente.
e Resultados del funcionamiento de los procesos y servicios de la Universidad.

Todo se registrara en los informes correspondientes.
Periédicamente, el Servicio de Garantia de Calidad recopila la informacion.

Una vez recopilados todos estos datos, tenemos que sacar conclusiones, hacer un
analisis de ellos.

Estos resultados deben estar relacionados con decisiones y acciones referentes como
minimo a:

a. Mejora del Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos.
b. Mejora del servicio con relacion con los requisitos del cliente.
c. Necesidad de recursos.

Por tanto, el Servicio de Garantia de Calidad proporciona a la Direccién de los Titulos,
al menos, la siguiente informacién necesaria para la revision:

e Resultados de la evaluaciones y autoevaluaciones.

e Comunicaciones recibidas de reclamaciones y sugerencias.

e Resultados de encuestas realizadas.

e Seguimiento de las acciones derivadas de anteriores revisiones del SGIC.
e Grado de cumplimiento de los objetivos de calidad.

e Cumplimiento de los requisitos legales y otros requisitos.

e Cambios en los requisitos que podrian afectar al SGIC.

e Datos de los indicadores de proceso y servicio.

e Recomendaciones para la mejora.

Si es necesario, el Servicio de Garantia de Calidad convocara a los equipos de mejora
oportunos para tratar aquellos aspectos en los que, derivado del analisis, se puede
realizar mejora.

El equipo de mejora debe registrar los resultados de su trabajo en forma de
propuestas de mejora descritas en un informe que envia al Servicio de Garantia de
Calidad y a la Comisidn de Garantia de Calidad.



7. Seguimiento y mejora continua

Para la medicion y anadlisis de los resultados se tendra en cuenta la siguiente
informacién:

e Establecimiento de Indicadores.
e Memorias Anuales de los Titulos.

La transformacion / reestructuracion de los planes de estudios se realiza teniendo en
cuenta, principalmente, los siguientes criterios:

e Aumento / Descenso de solicitudes de admisién.

e Deteccidon de mejoras en la planificacién de las ensefanzas y las competencias
asociadas por parte de alumnos y / o profesores.

e Detecciéon de nuevos intereses en la demanda académica, laboral y social que
requieren, por ejemplo, de la solicitud de especialidades, la introduccién de nuevas
asignaturas, modalidades o lenguas de imparticion en el plan de estudios existente.

e Cambios en el personal académico.

e Cambios en los recursos materiales y servicios.

e Cambios en acceso y admision de estudiantes para tener en cuenta casuisticas no
contempladas en la memoria de verificacién inicial. Por ejemplo, acceso de
diplomados a master o diplomas internacionales.

Cada Facultad realiza anualmente una reunién en la que participan, el decano, los
directores de titulo y un representante de administracién, examinando las fortalezas y
necesidades detectadas durante el afio y realizando propuestas de modificacién que se
elevan a la Junta de Gobierno. En caso de ser aprobadas, el Departamento de Calidad,
junto al decano y al director de la titulacién, preparan la propuesta de “Modifica” para
ANECA.

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

Tiempo de
Conservacion

Documento o Registro Responsable Soporte

Memoria Anual del Titulo Titulacidn Electrdnico [limitado

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento Informacién Publica, se informara a los grupos de interés
tanto internos como externos.



10. Diagrama de Flujo

No se considera necesario.
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1. Objeto

El objeto es establecer el modo en que se solicitan y expiden los Titulos Oficiales y
Suplementos Europeos al Titulo.

2. Ambito de aplicaciéon
El dmbito de aplicacién son todas las titulaciones oficiales que se ofertan.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de
expedicién del Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto 1027/2011, de 15
de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacion Superior (BOE de 7 de febrero).

e Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios
oficiales (Texto consolidado).

e Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Orgénica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

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

e Orden de 30 de abril de 1990, por la que se regula el procedimiento de expedicién
de determinados titulos y diplomas oficiales de educacién superior y de postgrado
(BOE de 9 de mayo).

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

4. Definiciones

Titulo: documento oficial que acredita que se han superado los correspondientes
estudios y que surte efectos académicos plenos y habilita para el ejercicio de una
actividad profesional.

Suplemento europeo al titulo (SET): certificado académico bilinglie (espafiol e inglés)
gque se expide junto al titulo oficial y que contiene informacién unificada vy
personalizada sobre los estudios cursados, los resultados obtenidos, las capacidades
profesionales adquiridas y el nivel de la titulacion en el sistema nacional de educacion
superior



5. Responsabilidades
Secretaria Académica

e Recoge la Solicitud de titulo y/o suplemento europeo al titulo cumplimentada
del alumno y el justificante del abono de las tasas correspondientes.

e Verifica que el alumno ha finalizado los estudios.

e Procede al cierre del expediente académico.

e Gestiona la expedicion del titulo, de la certificacion académica y del
suplemento europeo al titulo.

6. Desarrollo

6.1. INFORMACION SOBRE TITULOS OFICIALES Y SUPLEMENTO EUROPEO AL TITULO.
El alumnado podrd solicitar la expedicion de su titulo oficial, una vez que haya
finalizado sus estudios. Tras la comprobacion de la finalizacién de los estudios, la
solicitud implica el cierre del expediente académico, no pudiendo hacer cambios en el
mismo.

6.2. SOLICITUD DE EXPEDICION.

a) Lugar en el que se deben presentar las solicitudes:

Universidad del Atlantico Medio: Carretera de Quilmes, 37, 35017 — Las Palmas
de Gran Canaria.

Via correo electrdnico: secretaria.academica@atlanticomedio.es

b) Documentacion que debe presentar:

e Solicitud de titulo y suplemento europeo al titulo.

e Copia del DNI/NIE/Pasaporte (vigente).

e Si es miembro de familia numerosa, copia del carné de familia numerosa
vigente.

e Para la expedicion del titulo de Doctor, copia del titulo que le dio acceso a
los estudios de Doctorado.

e Eljustificante de abono de las tarifas de expedicién del titulo.



mailto:secretaria.academica@atlanticomedio.es
https://www.unirioja.es/estudiantes/impresos/solicitud_de_titulo_SET.doc

Una vez que presente el justificante de abono de las tarifas de expedicién del titulo y
se haya comprobado que cumple los requisitos establecidos, se le entregara a la
persona titulada un certificado de expedicidn de titulo hasta que éste se expida.

6.3. TARIFAS.

Las tarifas a abonar se haran publicas en la web de la Universidad indicando la vigencia
de las mismas.
6.4. CERTIFICACION SUPLETORIA.

En tanto no se produzca la efectiva entrega del titulo solicitado, la persona titulada
tendrd derecho, desde el mismo momento en el que abone los derechos de
expedicidn, a que se le expida una certificacidon de que el titulo se halla en trdmite. Esta
certificacidon tendra los mismos efectos que el titulo hasta que éste se expida.

La persona titulada debera indicar en su solicitud el medio por el que desea que se le
haga entrega de la citada certificacién: bien personalmente o mediante su envio por
correo postal certificado al domicilio indicado en la solicitud (previo pago de
las tasas correspondientes a dicho envio).

6.5. ENTREGA DEL TiTULO UNIVERSITARIO OFICIAL Y/O SET.

Cuando el titulo y/o SET se encuentren disponibles para ser retirados, la Universidad
enviard, a la direccién de correo electrénico que la persona interesada indicd en su
solicitud, una notificacién informando de que puede pasar a recoger su titulo y/o SET.

Formas de retirada del titulo universitario oficial:

e Personalmente, acreditando su identidad mediante la presentacién de su DNI,
NIE o Pasaporte.

e En el caso de que no pueda retirarlo personalmente, puede recoger su titulo
cualquier otra persona, siempre que esté autorizada mediante un poder
notarial, y presente ademas una fotocopia del DNI, NIE o Pasaporte de la
persona solicitante.

e En el caso de residir en una localidad distinta, podra solicitar por escrito a
la Universidad en su caso, suremision a la Delegacion del Gobierno-Alta
Inspeccion de Educacion o Subdelegacion del Gobierno u Oficina Consular
espaiiola mas proxima a su domicilio, abonando el importe vigente en ese
momento por Envio del Titulo universitario oficial por correo postal certificado.
Cuando el titulo se envie al Organismo oficial solicitado, desde la Universidad,
se remitird un correo electrénico a la persona interesada informandole de
dicho envio.

Formas de retirada del suplemento europeo al titulo:

e Personalmente, acreditando su identidad mediante la presentacion de su DNI,
NIE o Pasaporte.


http://www.seat.mpr.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones.html
http://www.seat.mpr.gob.es/portal/delegaciones_gobierno/delegaciones.html
http://www.exteriores.gob.es/Portal/es/ServiciosAlCiudadano/Paginas/EmbajadasConsulados.aspx

e Autorizando a otra persona para su recogida, cumplimentando el formulario de

autorizacion para hacer gestiones.

e Podra solicitar por escrito a la Universidad la remisién de su suplemento
europeo al titulo a su lugar de residencia abonando el importe correspondiente
a su envio

6.6. EXPEDICION DE DUPLICADOS DE TiTULOS.
Se procederd a la expedicién de duplicados en los siguientes casos:
1. Por cualquier alteracion derivada de eventuales modificaciones que afecten al
contenido de un titulo (cambio de nombre o nacionalidad del titular, etc.).
2. Por extravio, destruccion o deterioro.

La expedicién de un duplicado supondra la anulacién del titulo original.

El importe de la tasa por expedicién del duplicado correrd a cargo de la persona
interesada cuando le sea imputable la causa que originé dicha expedicion.

7. Seguimiento y mejora continua

Los indicadores propuestos para la medicién de este proceso son:

INDICADOR FORMULA

% de estudiantes que

- . (n2 estudiantes que solicitan la expedicion del titulo
solicitan la expedicion del

titulo nada mas finalizar sus
estudios

nada mas finalizar sus estudios / n2 estudiantes
egresados en el mismo curso académico) x 100

% de estudiantes que
solicitan la expedicion del
certificado académico nada
mas finalizar sus estudios

(n? estudiantes que solicitan la expedicion del
certificado académico nada mas finalizar sus estudios
/ n2 estudiantes egresados en el mismo curso
académico) x 100

% de estudiantes que
solicitan la expedicion del
suplemento europeo al
titulo nada mas finalizar sus
estudios

(n2 estudiantes que solicitan la expedicion del
suplemento europeo al titulo nada mas finalizar sus
estudios / n? estudiantes egresados en el mismo
curso académico) x 100

8. Evidencias

El formato derivado de este procedimiento es: Solicitud de titulo y/o suplemento

europeo al titulo.


http://www.unirioja.es/estudiantes/impresos/AutorizaGestiones.doc
http://www.unirioja.es/estudiantes/impresos/AutorizaGestiones.doc

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento Informacién Publica, se informard a los grupos de interés
tanto internos como externos.

10. Diagrama de Flujo

No procede.
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1. Objeto

El objeto es establecer el procedimiento para que en el caso de que se extinga una
titulacion, se pueda garantizar a los estudiantes que han iniciado estos estudios un
adecuado desarrollo hasta la finalizacion de los mismos.

2. Ambito de aplicacion

El dmbito de aplicacion abarca todas las titulaciones que se imparten en esta
Universidad.

3. Documentacion de referencia

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

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril.

e Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicion de titulos universitarios
oficiales.

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

e Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de
expedicion del Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto 1027/2011, de 15
de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacidén Superior

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacidn, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Ultima Guia de apoyo publicada para la elaboracién de la Memoria de Verificacién
de Titulos Oficiales Universitarios (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién
Superior (ENQA).

e Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Manual del SGIC de la Universidad.

e Procedimientos del SGIC.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.




Normativa autondmica

e Orden de 14 de diciembre de 2009, por la que se regula en la Comunidad
Auténoma de Canarias el acceso a las ensefianzas universitarias oficiales de Grado
para las personas mayores de 25 afios, para las personas mayores de 40 afios que
acrediten experiencia profesional o laboral y para las personas mayores de 45
afos.

e Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos
y criterios de evaluacion para la autorizacién de la implantacién de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencidn de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Auténoma de Canarias.

Normativa propia
e Reglamento disciplinario de los estudiantes de la Universidad del Atlantico Medio.

e Normas para el reconocimiento y transferencia de créditos de la Universidad del
Atlantico Medio.

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.

5. Responsabilidades

Comité Académico
e Revisar los resultados de las titulaciones ano tras afio.
e Comunicar la inviabilidad y las razones de la extincidn a la Junta de Gobierno.

Junta de Gobierno
e Aprobar la extincion del titulo.

Direccion de Titulo
e Establecer el Plan de extincién de la titulacidn, garantizando el término de los
estudios a los alumnos ya matriculados.

Comision de Garantia de Calidad del Titulo (CGCT)
e Realizar el seguimiento de los alumnos que cursan la titulacidon extinguida.



6. Desarrollo

El Comité Académico revisa, anualmente, los resultados de cada titulacion de manera
que debe tener en cuenta, como minimo:

e Resultados académicos.

e Medicidn de la satisfaccion.
e Demanda.

e Rendimiento econdmico.

El Comité Académico, en funcidn de los valores alcanzados en los indicadores objetivos
reflejados en la Memoria Anual del Titulo y el valor objetivo fijado, realiza un informe
descriptivo, pero no vinculante.

Inicialmente se fijaran el valor objetivo sobre las plazas ofertadas, y la condicion para
no ofertar una titulacion, serd que no se alcance el nimero minimo de alumnos
matriculados establecidos en el valor objetivo. Otras razones para la extinciéon de un
titulo deberan justificarse oportunamente.

En el caso de tener en el resto de los indicadores resultados préximos al valor objetivo,
se solicitara a la Direccidn del Titulo, la Memoria Anual, para que se tenga en cuenta,
ademas, de las plazas cubiertas, las tasas de abandono, graduacién y eficacia y la
insercién laboral de los alumnos.

En caso de no viabilidad del titulo por una evaluaciéon negativa del conjunto de
indicadores como son los enumerados a continuacion, la Junta de Gobierno de la
Universidad aprobara la extincion de la titulacion. Los indicadores determinantes para
la extincidn del titulo son:

e Resultados académicos negativos en cuanto a la tasa de graduacién, abandono,
rendimiento y eficiencia.

e Resultados negativos en cuanto a movilidad y practicas.

e Insercion laboral baja.

e Insatisfaccion por parte de los grupos de interés.

e Inadecuacion de la oferta (falta de demanda e inempleabilidad).

e Resultados negativos de las evaluaciones de actividad docente.

e Resultados negativos en el funcionamiento de los procesos y servicios de la
Universidad.

La Direccién de la Titulacion debe realizar un plan de extincién del titulo que permita
garantizar a los estudiantes que pueden terminar sus estudios en las condiciones
establecidas desde el inicio de la misma. En este caso, se informa a los interesados y la
Comisién de Garantia de Calidad del Titulo realiza el seguimiento de estos estudiantes.



Una vez aprobada la extincion de la titulacién por la Junta de Gobierno y ésta es
comunicada a las autoridades oportunas, se llevan a cabo las siguientes actuaciones:

e No se permitirdn matriculas de nuevo ingreso.

e Se planificara la supresién gradual de la docencia, en funcién de la extincion de
estudiantes matriculados en las asignaturas.

e Garantizar el derecho a consumir todas las convocatorias de examen.

En este sentido, el objetivo del plan propuesto es garantizar el derecho de los
estudiantes que se encuentran cursando el grado para que puedan continuar vy
culminar sus estudios.

7. Seguimiento y mejora continua

No hay indicadores concretos, aunque en el caso de producirse la extincién total de un
titulo, a través de la Comisiéon de Garantia de Calidad, se estableceran mecanismos
oportunos para realizar el seguimiento de las acciones especificas respondiendo a sus
necesidades formativas y realizard especial seguimiento a los procesos de la
evaluacion.

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte - .y
Conservacion
Actas donde se aprueba Ia . , . L
. , P Junta de Gobierno | Electrénico llimitado
extincion del titulo
Plan de extincion del titulo Direccidn del Titulo | Electrénico llimitado
Comunicacion de la extincion del . , . L
, Junta de Gobierno | Electrénico llimitado
titulo
Actas e Informes acerca de la . ., , . e
" . Y n Direccién del Titulo | Electrénico Ilimitado
extincion de la titulacion
Registros de seguimiento de las Comisién de . L
. . . . , . Electrénico llimitado
titulaciones extinguidas. Garantia de Calidad

9. Rendicion de cuentas
Se realizara la difusidn, a los grupos de interés, de la extincidn gradual de la titulacion,

asi como de las actuaciones que se realicen para garantizar a los estudiantes que
hubieran iniciado sus estudios para que los finalicen adecuadamente.

10. Diagrama de Flujo



No se considera necesario.
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1. Objeto

El objeto es regular las actuaciones en el dmbito de la gestion del personal, garantizary
mejorar la calidad de su personal académico (PDI) y de apoyo a la docencia (PAS) y
establecer la sistematica a aplicar con respecto a la seleccidn, promocion y formacién o
desarrollo del personal alineado con el Plan Estratégico y la Politica de Personal.

2. Ambito de aplicaciéon

Este proceso sera de aplicacién tanto para la definicion inicial de la Politica de Personal
como para su revision periddica y abarca a todo el personal, tanto académico como de
apoyo involucrados en los servicios que se ofrecen en las titulaciones impartidas en la
Universidad.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG). Mayo 2015.

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

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

e Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

Personal Académico o PDI: Personal Docente e Investigador que imparten docencia en
las titulaciones de la Universidad.

Personal de Apoyo a la Docencia o PAS: Personal de Administracién y Servicios, no
docente, que ejerce sus funciones en la Universidad.



5. Responsabilidades
Decano / Direccion del Titulo / Gerencia

e Detectar la necesidad de PDI o PAS (de Secretaria Académica) para el éptimo
desarrollo de las actividades. Dichas necesidades se comunicaran a la Junta de
Gobierno.

e Incluir en la Ordenacién Docente la ampliacidon o reduccién de créditos docentes
del PDI.

e Gestionar la busqueda de nuevo personal docente y de apoyo a la docencia.

e Entrevistar y seleccionar a los nuevos docentes.

e Entrevistar y seleccionar al nuevo personal de apoyo.

e Detectar las necesidades de formacion de su personal.

e Recoger la informacion relevante de los grupos de interés implicados.

Junta de Gobierno

e Recibir las necesidades de contrataciéon de nuevo PDI y PAS para el éptimo
desarrollo de las actividades.

e Valorar la necesidad de contratacién o no del nuevo PDI y PAS.

e Entrevistar, si lo considera necesario, al nuevo personal docente o de apoyo a la
docencia.

e I|dentificar y gestionar las necesidades de formacién del personal.

Servicio de Garantia de Calidad

e Medir la satisfaccion de los grupos de interés (PDI y PAS).
e Informar de los resultados de satisfaccion de los grupos de interés.

6. Desarrollo
6.1. Captacion y Seleccién de Personal
En funcidn del tipo de personal a seleccionar, se siguen las siguientes directrices:

A. Personal Docente o PDI

Los Directores de las Titulaciones identifican la necesidad de personal para el
desarrollo del nuevo curso académico e informan a la Junta de Gobierno.

Una vez aprobada la necesidad de puestos de PDI se gestiona la busqueda de los
candidatos idéneos.



Los candidatos seran entrevistados por la Direccién del Titulo y el Decano. Una vez que
sean seleccionados, se tramita su incorporacion a la Universidad.

La Direccidn del Titulo analiza el rendimiento y cumplimiento del PDI en su puesto de
trabajo.

B. Personal de Apoyo a la Docencia o PAS

La Gerencia identifica la necesidad de personal para el desarrollo del nuevo curso
académico e informa a la Junta de Gobierno.

Una vez aprobada la necesidad de puestos de personal de administracion y servicios se
gestiona la busqueda de los candidatos idoneos.

Los candidatos seleccionados se entrevistan con la Gerencia y, si es conforme, se
tramita su incorporacién a la Universidad.

La Gerencia analiza el rendimiento y cumplimiento del PAS en su puesto de trabajo.
Para la seleccion del personal, ya sea PDI o PAS, se establecen los siguientes principios:
e Principio de no discriminacién e igualdad de oportunidades

Se respetard y promovera la no discriminacion por razén de raza, sexo, ideologia,
nacionalidad, religion o cualquier otra condicién personal, fisica o social.

A través de ello, se garantizara la capacidad para incorporar, motivar y retener el
mejor talento, el cumplimiento de los principios éticos y legales, y una imagen de
marca congruente y alineada con los valores de nuestros profesionales, clientes, y
comunidad educativa.

e Principio de reclutamiento universal
Los procesos de reclutamiento y seleccion incluiran dentro de su dmbito personal a
todos los profesionales que se ajusten al perfil de competencias requerido, sin
exclusiones de cualquier indole, que limiten la eficacia del proceso.

e Principio de seleccion basado en el mérito y capacidades de los candidatos.

Se seleccionard a los profesionales atendiendo exclusivamente a criterios de mérito
y capacidad, estableciéndose las siguientes directrices:



o Principio y procedimiento de seleccidn unica.
El procedimiento de reclutamiento y seleccidn sera unico.
Todos los candidatos recibirdn el mismo trato durante todo el proceso y se le
garantizard la maxima confidencialidad respecto a su participacion en el
proceso como a la informacién personal transmitida.

o Seleccién basada en las competencias.
La seleccion por competencias permitird identificar y evaluar a los candidatos
en funcién de los conocimientos, actitudes y habilidades requeridos,
objetivandose su resultado.

Los requisitos especificos de capacitacién del profesorado a seleccionar son:

= Titulacién requerida por Ley.
= Se valorard especialmente si son doctores y/o doctores acreditados.

o Tratamiento de candidatos referenciados.
Se asegura que cualquier vinculacion familiar, interés o influencia personal por
terceros no alterard la objetividad del proceso. Por ello, cualquier interés por
un candidato sélo se tendra en cuenta en caso de absoluta igualdad en el

cumplimiento de todos los requisitos y competencias requeridos por el puesto.

El Servicio de Garantia de Calidad se encarga de medir el nivel de satisfaccion del
personal.

6.2. Formacion del Personal

La Universidad establece los cauces para determinar la competencia necesaria para el
personal que realiza trabajos que afectan a la conformidad con los servicios que
presta.

Las titulaciones o la gerencia identifican las necesidades de formacién interna e
informan a la Junta de Gobierno que se encarga de planificar las actividades formativas
o tomar otras acciones para lograr la competencia necesaria.

Posteriormente se informa al personal, a través de los medios que considere oportuno.

A continuacidn, los interesados se inscriben a las actividades propuestas.



La Direccién del Titulo / Servicio evaluaran la eficacia de la formacion recibida por
todas las personas que participan en las acciones formativas mediante la escala
Conforme / No Conforme.

7. Seguimiento y mejora continua

La Universidad establece los procedimientos necesarios para asegurarse de que su
personal es consciente de la importancia de sus actividades y de como contribuyen al
logro de los objetivos de la calidad.

El Servicio de Garantia de Calidad mide la satisfaccién del PDI y PAS e informa a la
Comisidon de Garantia de Calidad de los resultados obtenidos en las encuestas.

Los Directores de los Titulos seran los responsables del analisis y las propuestas de
mejora continua, asi como de definir y proponer el plan de difusién.

El proceso de gestion del personal se somete a revision dentro del SGIC.

INDICADOR FORMULA

Porcentaje de PDI a tiempo | (N2 de PDI a tiempo completo / N2 de PDI total) x100
completo
Porcentaje de PDI a tiempo | (N2de PDI a tiempo parcial / N2 de PDI total) x100
parcial

N2 de actividades formativas
para PDI y PAS

Satisfaccidon con la formacién
recibida

Eficacia de la formacion | Conforme/ No Conforme
gestionada

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

Tiempo de

Documento o Registro Responsable Soporte s
Conservacion

Acta de reunidon sobre Ia

. Junta de Gobierno | Electrénico llimitado
propuesta de contratacion
Acta de reunion sobre el plan de
incorporacion del nuevo | Junta de Gobierno | Electrénico llimitado

personal

Comunicacién de la resolucién
del proceso de seleccion de
candidatos

Informe anual de acceso del | Decano/ Direccion | Electrdnico llimitado

Decano / Direccion

i .| Electrénico llimitado
del Titulo / Gerencia




Tiempo de

Documento o Registro Responsable Soporte ..
Conservacion
personal del Titulo / Gerencia
Acta de aprobacion del Plan de . . .
, P Junta de Gobierno | Electrénico [limitado
Formacion

Decano / Direccidn
del Titulo / Gerencia
Informe sobre la formacidon | Decano / Direccidon
recibida del Titulo / Gerencia

Plan de Formacion Electrénico [limitado

Electrénico [limitado

9. Rendicion de cuentas

En la Memoria Anual del Titulo se informard del cumplimiento y desarrollo de la
actividad y de las propuestas para el curso siguiente.

Asimismo, se informara a todos los grupos de interés de la Universidad aplicando el
procedimiento Informacién Publica.

10. Diagrama de Flujo
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1. Objeto

El objeto es indicar el modo cdmo se garantiza la publicaciéon periddica de la
informacidn actualizada relativa a las titulaciones y servicios asociados a ellas.

2. Ambito de aplicacién

El ambito de aplicacion son todas las titulaciones que se ofertan en la Universidad y los
servicios de apoyo.

3. Documentacion de referencia

¢ Normas de Organizacidon y Funcionamiento de la Universidad del Atldntico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior (ESG). Mayo 2015.

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

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

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgéanica 4/2007,
de 12 de abril.

¢ Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.
5. Responsabilidades

Departamento de Comunicacion

e Recibir el contenido, lo maqueta y lo publica.

Decano / Direccién de los Titulos




e Aprobar el contenido de la informacién a publicar, el publico a quien va dirigido y
los medios de transmision.

¢ Obtener lainformacion necesaria y verificar su actualizacién.

e Comprobar que la informacidon publica se corresponde con la informacion
verificada.

Comision de Garantia de Calidad
e Proponer la informacion a publicar, a quién va dirigida y los medios de transmisién.
Junta de Gobierno

e Aprueba la informacidn a publicar.

6. Desarrollo

La Universidad garantiza la publicacion de la informacién actualizada sobre su
organizacidn, las titulaciones y los programas, para lo que se dota de mecanismos que
le permite realizar su publicacién periddica y revision permanente.

Se ha de informar acerca de:

e Oferta formativa.

¢ Planificacion de las titulaciones.

e Acceso y orientacién de los estudiantes.

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

¢ Movilidad.

e Andlisis de las incidencias.

e Acceso, evaluacién, promocion y reconocimiento del personal académico y de
apoyo.

e Los servicios y la utilizacién de los recursos materiales.

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

e El control, revisidon periddica y mejora continua de la informacién publica que se
facilita a los grupos de interés.

¢ La toma de decisiones relacionados con la publicacidn de la informacion sobre los
programas y titulos ofertados.

Con periodicidad anual, o ante cualquier cambio, la Comisién de Garantia de Calidad
ha de proponer qué informacion publicar, a qué grupos de interés va dirigida y el
modo de hacerla publica. Estas decisiones deben tomarse teniendo en cuenta las
opiniones de los grupos de interés implicados. Estas propuestas se remiten a la Junta
de Gobierno para su aprobacion.






El Plan de Comunicacién ha de incluir:

e Difusién sobre los programas y criterios de admision.
e Difusién de todos los aspectos que sean relevantes para la calidad del programa
formativo.

7. Seguimiento y mejora continua

Anualmente, la Comision de Garantia de Calidad revisa la informacion, comprobando
gue sea adecuada y suficiente.

La Direccidn de los Titulos asume la responsabilidad de comprobar la actualizacion de

la informacién publicada por los titulos, haciendo llegar cualquier observacién al
respecto a la Comisién de Garantia de Calidad para que sea atendida.

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte P .y
Conservacion

Mecanismo de obtencién de la Comisidn de , . -
. . , j Electrénico llimitado
informacion Garantia de Calidad
Mecanismo de toma de Comisidn de Electrénico limitado
decisiones Garantia de Calidad

L Dpto. de . .
Plan de Comunicacion P ., Electrénico llimitado

Comunicacion

9. Rendicion de cuentas

De los resultados de este procedimiento, la Comisidon de Garantia de Calidad informara
de forma anual a la Junta de Gobierno.
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1. Objeto

El objeto es establecer el modo en el que la Universidad recibe la informacién sobre la
insercion laboral de sus egresados y la utiliza para la mejora de sus titulaciones.

Independientemente de que en el procedimiento de medicidon de la satisfaccidon se
tenga en cuenta el analisis de las opiniones de los egresados, en el presente
procedimiento se obtiene también una medida del grado de satisfaccion de los
egresados de las diferentes titulaciones impartidas en la Universidad.

2. Ambito de aplicaciéon
El dmbito de aplicacién son todas las titulaciones que se ofertan en la Universidad.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG). Mayo 2015.

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

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

e Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.
5. Responsabilidades

Comision de Garantia de Calidad

e Analizar el informe y realizar sugerencias de mejora.




Servicio de Garantia de Calidad

e Disefiar el cuestionario para encuestar a los egresados.

e Seleccionar la informacion relevante para la Universidad.

e Elaborar un informe resumen para la Comision de Garantia de Calidad y la Junta de
Gobierno.

e Realizar, difundir, analizar y mejorar los estudios de insercidon laboral.

Junta de Gobierno

e Sugerir al Servicio de Garantia de Calidad los contenidos del cuestionario,
incluyendo preguntas acerca del perfil del alumno egresado, para ver su
adecuacion a la realidad y acerca de la satisfaccion con la titulacién.

e Aprobar el contenido de la informaciéon a publicar, hacia quién va dirigida y el
modo de hacerlo y difundir dicha informacién.

6. Desarrollo

El Servicio de Garantia de Calidad debe realizar estudios sobre la insercién laboral de
los titulados, que ademas aportaran informacién sobre su grado de satisfaccidn. Estos
estudios no se realizan anualmente, si no que, en funcién de las necesidades, se puede
establecer una periodicidad diferente.

En estos estudios se realiza un amplio muestreo de egresados de todas las titulaciones
impartidas, a los que se encuestard (teleféonicamente / on line) en base a un
cuestionario preparado y validado.

El Servicio de Garantia de Calidad, una vez que reciba los resultados de los estudios
realizados, seleccionara los indicadores mas relevantes relacionados con las diferentes
titulaciones que se imparten en la Universidad, y elabora un informe resumido con los
mismos, que presenta a la Comisiéon de Garantia de Calidad para su consideracion, y
propuesta de actuaciones en su caso, asi como a la Junta de Gobierno que determinara
las acciones a emprender y su plan de difusién.

Asimismo, la Comision de Garantia de Calidad, en caso de observar alguna ausencia en

el informe recibido, se lo comunicara para completar la informacién o proceder a su
inclusion en el préximo estudio.

7. Seguimiento y mejora continua

La Junta de Gobierno ha de analizar informacion sobre la insercién laboral de los
egresados. Esta informacion se la facilitara el Servicio de Garantia de Calidad, junto a la



Comision de Garantia de Calidad, para su andlisis y propuestas de mejora, para lo que
se apoyara en los siguientes indicadores:

INDICADOR FORMULA

Satisfaccién de los
egresados

Tasa de empleo en | (N2 de graduados en una titulacion con empleo en
egresados de la titulacion | menos de 1 afio/ N2 de graduados totales de la
en menos de 1 afio titulacién) x 100

Tasa de empleo en | (N2 de graduados en una titulacion con empleo en
egresados de la Titulacion | menos de 6 meses relacionado con la titulacién / N2
en menos de 6 meses | de graduados totales de la titulacién) x 100
relacionado con la

titulacidn

Tasa de empleo en | (N2 de graduados en una titulacion con empleo en
egresados de la Titulaciéon | menos de 1 afio relacionado con la titulacion / N2 de
en menos de 1 afo | graduados totales de la titulacidn) x 100

relacionado con la
titulacion

8. Evidencias

El cuestionario de Insercion Laboral podra tener diferentes formatos en funcién de lo
gue se desee conocer y el modo en que se envie a los egresados.

Los documentos y registros son:

Tiempo de

Documento o Registro Responsable Soporte W
Conservacion

Servicio de Garantia
de Calidad

Informe de insercion laboral de
los titulados

Electronico [limitado

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento Informacién Publica, se informard a los grupos de interés
tanto internos como externos.

10. Diagrama de Flujo

No se considera necesario.
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1. Objeto

El objeto de este procedimiento es explicar como se obtienen y analizan los datos
referentes a la satisfaccién de los grupos de interés, para identificar sus necesidades y
expectativas, el grado de satisfaccion alcanzado y el modo en que esos datos se utilizan
para la mejora.

Se trata de establecer la sistemadtica para analizar el grado de la satisfaccion de los
distintos grupos de interés relacionados con las titulaciones y el funcionamiento
general de los servicios de la universidad, y asegurar la identificacién y comprension de
las necesidades y expectativas de los grupos de interés, con el objetivo de aumentar el
grado de satisfaccion de estos.

2. Ambito de aplicaciéon

Este procedimiento aplica a todas las acciones que la universidad lleva a cabo para
medir la satisfaccion de los distintos grupos de interés, tanto a nivel interno como
externo, profundizando en el grado de satisfacciéon alcanzado por sus estudiantes con
respecto a la oferta formativa.

De la misma manera, este procedimiento aplicara a todos los miembros de la
comunidad universitaria: estudiantes, profesorado, estudiantado egresado, colectivo
empleador, personal de administracion y servicios.

3. Documentacion de referencia

e Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacidn, reconocimiento y autorizacién
de universidades y centros universitarios, y acreditacidn institucional de centros
universitarios.

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

e Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicidn de titulos universitarios
oficiales.

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

e Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de
expediciéon del Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto 1027/2011, de 15
de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacidn Superior



e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Ultima Guia de apoyo publicada para la elaboracién de la Memoria de Verificacidn
de Titulos Oficiales Universitarios (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién
Superior (ENQA).

e Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad del Atldntico Medio.

e Manual del SGIC de la Universidad.

e Procedimientos del SGIC.

Normativa autondmica

e Orden de 14 de diciembre de 2009, por la que se regula en la Comunidad
Autonoma de Canarias el acceso a las ensefianzas universitarias oficiales de Grado
para las personas mayores de 25 afios, para las personas mayores de 40 afos que
acrediten experiencia profesional o laboral y para las personas mayores de 45
anos.

e Decreto 168/2008, de 22 de julio, por el que se regula el procedimiento, requisitos
y criterios de evaluacién para la autorizacién de la implantacion de las ensefianzas
universitarias conducentes a la obtencion de los titulos oficiales de Grado, Master y
Doctorado de la Comunidad Autéonoma de Canarias.

Normativa propia

e Reglamento disciplinario de los estudiantes de la Universidad del Atlantico Medio.

* Reglamento para el reconocimiento y transferencia de créditos de la Universidad
del Atlantico Medio.

4. Definiciones

Grupos de interés: colectivos que forman parte de la Comunidad Universitaria y tienen
estrecha relaciéon con la Universidad, y que deben considerarse involucrados en el
objeto de este procedimiento, asi como empleadores, administraciones y la sociedad
en general.

Satisfaccion del grupo de interés: Percepcion sobre el grado en que se han cumplido
las expectativas y/o condiciones previas del grupo de interés.



5. Responsabilidades

Servicio de Garantia de Calidad

e Elabora y gestiona las herramientas de aplicacion de las encuestas a los diferentes
grupos de interés.

e Realiza los informes pertinentes.

e Comunica los resultados en la Comisién de Garantia de Calidad (CGC).

Junta de Gobierno
e Revisay aprueba las encuestas programadas y realizadas.

Comision de Garantia de Calidad (CGC)

e Analiza los resultados de la medicion de la satisfaccion.
6. Desarrollo

La satisfaccion de los grupos de interés se conoce fundamentalmente a través de sus
respuestas a las diferentes encuestas que miden su grado de satisfaccion. Para llevar a
cabo los procesos de garantia de la calidad, la Universidad cuenta con mecanismos de
recogida de informacién a través de los cuales se recopila la informacion sobre las
necesidades y expectativas de los diferentes grupos de interés relacionados con todas
las acciones que generan el aprendizaje y que son fundamentalmente:

e Evaluacion de la Satisfaccion con la Actividad Docente del Profesorado
(estudiantes)

e Evaluacién de Satisfaccion con las Practicas Externas (tutores de empresa y
estudiantes)

e Evaluacidn de la Satisfaccion con la Movilidad (estudiantes).

e Evaluacion de la Satisfaccién con la Titulacién (estudiantes, PDI y PAS).

e Evaluacidn de la Satisfaccion con los Servicios (estudiantes).

e Evaluacion de la Insercion Laboral (egresados).

Los resultados de los andlisis obtenidos con este procedimiento constituyen, junto a
los citados anteriormente el punto de partida para la toma de decisiones y la mejora
de la calidad de las ensefianzas impartidas.

El Servicio de Garantia de Calidad atendiendo a la periodicidad prevista, y a partir de
los resultados obtenidos en afios anteriores, disefia las encuestas de evaluacidn
segmentadas por grupos de interés:

e Alumnos
e Profesores



e PAS
e Empleadores
e Egresados

y las presenta a la Junta de Gobierno para su aprobacion.

La Junta de Gobierno revisa y aprueba tanto el disefio de las encuestas como el
calendario planificado para la aplicacion de cada una de ellas.

El Servicio de Garantia de Calidad habilita las herramientas para la aplicacién de las
encuestas en las fechas programadas.

La sistematica para realizar las encuestas es:

e Publicacién de las encuestas.

e Comunicacion al grupo de interés al que va dirigido. Plazos e instrucciones.
e Cumplimentacién de encuestas.

e Cierre de encuesta y archivo de datos.

Posteriormente se realizan los informes y se comunican los resultados a la Comisién de
Garantia de Calidad con el fin de que la informacién se analice y se tenga en cuenta
para acciones de mejora (Analisis y mejora).

Descripcion de las encuestas de satisfaccion y su planificacion:

Encuesta de satisfaccion con la actividad docente del profesorado

Es una encuesta que se realiza para todo el profesorado que imparte docencia en el
titulo al acabar su docencia. Se valora la percepciéon que los alumnos tienen de los
conocimientos de los profesores, de sus habilidades docentes y de sus relaciones
personales.

Encuesta de satisfaccion de los estudiantes con la titulacion

Se realiza a todos los estudiantes al finalizar el curso académico. Se valora la
organizacién del proceso de ensefianza y el aprendizaje, las instalaciones y los
recursos, asi como la atencién recibida por el resto del personal de la organizacion.

Encuesta de Satisfaccion de los estudiantes con los servicios

Se realiza a todos los estudiantes al finalizar el curso académico. Se valoran los
distintos departamentos y servicios: recepciéon, admisiones, secretaria, administracion,
salidas profesionales, movilidad, ect.

Encuesta de satisfaccion del PDI de la titulacion
Esta encuesta muestra el nivel de satisfaccion general del profesor al finalizar el curso
académico. Se somete a valoracion los Planes de Estudios; las tutorias, evaluacion y



orientacién al estudiante; las infraestructuras y recursos para la docencia; la politica de
la universidad en cuanto a la actividad investigadora y la labor docente e innovacidn; y
los servicios generales.

Encuesta de satisfaccion del PAS de la titulacién

Se realiza al finalizar el curso académico. En esta encuesta se valora la informacion
recibida en torno a la planificacion de la docencia, la comunicacién con los
responsables académicos, las relaciones con el profesorado y el alumnado, recursos
materiales disponibles y la satisfaccion global con la titulacidn.

Encuesta de satisfaccion de los estudiantes con las practicas académicas externas

Al finalizar la practica, los alumnos manifiestan su grado de satisfaccion con el centro al
gue han acudido a realizar sus practicas a través de una encuesta en la que valoran la
atencién recibida por los profesionales y la actividad desarrollada, asi como su grado
de satisfaccion general con la practica.

Encuesta de satisfaccion del tutor de académico con las Practicas Académicas
Externas

En este caso, el tutor académico realiza una valoracién de la satisfaccion en relacién al
alumno que ha realizado practicas académicas externas, asi como sobre la atencién
prestada por los implicados.

Encuesta de satisfaccion del tutor de empresa con las Practicas Académicas Externas
La empresa en la que el alumno realiza las practicas académicas externas designara a
un tutor. En esta encuesta realizara una valoracion de la satisfaccion en relacion con
las practicas realizadas por el alumno y los servicios prestado por la universidad.

Insercion laboral

Se realiza una encuesta de insercién laboral a los 12 meses de haber terminado los
alumnos sus estudios, en colaboracién con el Departamento de Salidas Profesionales,
con el fin de conocer la situacion laboral de los titulados, la relacion entre la formacién
gue recibieron y las demandas de los puestos de trabajo que ocupan, etc.

Por otro lado, el Departamento de Salidas Profesionales realiza el estudio de insercidn
laboral a los 36 meses de acabar los alumnos las titulaciones. De esta forma se puede
comparar la percepciéon de los mismos alumnos transcurrido ese tiempo.

Satisfaccion con la gestion de la movilidad

Se realizan encuestas a los alumnos que participan en los programas de movilidad,
tanto incoming como outgoing, valorandose la calidad académica y la atencidn, la
informacién y el apoyo recibidos, grado de integracién, alojamiento e infraestructuras,
reconocimiento académico, preparacion linglistica, gastos y experiencia personal.

Satisfaccion del Colectivo Empleador



El Departamento de Salidas profesionales lanza anualmente una encuesta al colectivo
empleador con el fin de detectar el nivel de formacidon de sus trabajadores, sus
necesidades de formacion y la satisfaccion con el egresado de la Universidad el

Atlantico Medio.

Encuesta

Responsable

Quién contesta

A quién valora

Periodicidad

Satisfaccion con la | Coordinacién Estudiantes Personal docente e | Al finalizar el
actividad docente | Académica investigador semestre
del profesorado
Satisfaccion de los | Coordinacién Estudiantes Titulacién Al finalizar curso
estudiantes con la | Académica académico
titulacién
Satisfaccion de los | Coordinacién Estudiantes Servicios de la | Al finalizar el
estudiantes  con | Académica Universidad curso
los servicios académico
Satisfaccion  del | Coordinacién Personal docente | Titulacién Al finalizar el
PDI de la | Académica e investigador semestre/curso
Titulacién académico
Satisfaccion del | Departamento de | Personal de | Titulacidn Al finalizar el
PAS de la | Calidad Administracion 'y curso
titulacién Servicios académico
Satisfaccion  con | Coordinacion Estudiantes Departamento de | Al finalizar las
las practicas | Académica Practicas y Salidas | Practicas
académicas Profesionales Académicas
externas Externas
Satisfaccion del | Coordinacién Tutor Académico Practicas Académicas | Al finalizar las
tutor de | Académica Externas Practicas
académico con las Académicas
Practicas Externas
Académicas
Externas
Satisfaccién del | Coordinacién Tutor de empresa | Practicas Académicas | Al finalizar las
tutor de Empresa | Académica Externas Practicas
con las Practicas Académicas
Académicas Externas
Externas
Insercién laboral Departamento de | Egresado Insercion laboral Alos 12 meses y
Salidas 36 meses de
Profesionales egreso
Satisfaccion con la | Departamento de | Alumnos Programa de | Al finalizar el
gestion de la | Movilidad movilidad programa de
movilidad movilidad
Satisfaccion del | Departamento de | Colectivo Formacion del | Anualmente
colectivo Salidas empleador alumno egresado
empleador Profesionales

7. Seguimiento y mejora continua




La recogida, analisis de informacion, participacién de los grupos de interés, revision y
actualizacion, se llevard a cabo segun el procedimiento Analisis y mejora, con las
particularidades y apoyo documental especificados en este procedimiento.

Por tanto, a partir de la informacidon de los datos y resultados recogidos se analizard el
grado de satisfaccidon de los colectivos implicados y se estableceran las acciones de
mejora oportunas para mejorar la satisfacciéon de los grupos implicados.

El Departamento de Calidad serd el responsable de comunicar los resultados a la

Comision de Garantia de Calidad con el fin de que la informacién se analice y se tenga
en cuenta para acciones de mejora (Analisis y mejora).

8. Evidencias
Los documentos y registros son:

Tiempo de
Conservacion

Documento o Registro Responsable Soporte

Informe de resultados de las | Servicio de Garantia

Electrénico llimitado
encuestas implementadas. de Calidad

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento de Informacion Publica, se informara a los grupos de
interés tanto internos como externos.

10. Diagrama de Flujo
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1. Objeto

El objeto es garantizar y mejorar la calidad del Plan de Movilidad de los alumnos,
incluyendo las estancias en otros centros para realizar estudios o practicas con
reconocimiento académico.

2. Ambito de aplicacion
El dmbito de aplicacién son todas las titulaciones que se ofertan en la Universidad.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Protocolo de evaluacién para la verificaciéon de titulos universitarios oficiales
(Grado y Master) ANECA (13/01/22).

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior (ESG). Mayo 2015.

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

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

e Ley Orgénica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

Movilidad de los estudiantes: Posibilidad de pasar cierto tiempo de formacion en otra
institucion de educaciéon superior, empresa o centro de investigacion en el propio pais
o del extranjero, tras firmar un convenio con la institucién de destino.

Programa de movilidad: Programa de intercambio académico que tiene por finalidad
promover y fomentar la movilidad de los estudiantes.

Convenio de movilidad: Marco juridico firmado entre las instituciones participantes en
un programa de movilidad, en el que se establecen las condiciones, las bases
académicas, costes y otros datos que sean necesarios.




5. Responsabilidades

Responsable de Movilidad

e Gestionar los programas de movilidad de todos los estudiantes.

e Realizar el seguimiento de los alumnos que participan en los programas de
movilidad.

e Recoger la informacién del desarrollo y resultados de los programas.

e Revisar los convenios de movilidad.

Rector

e Aprobary firmar los convenios de movilidad.

Servicio de Garantia de Calidad

e Recoger la informacién sobre los resultados de los programas de movilidad,
facilitados por el Departamento de Area Internacional, Erasmus e Intercambios.

Comision de Garantia de Calidad (CGC)
e Analizar los resultados de los programas de movilidad y propone mejoras.

6. Desarrollo

Las actuaciones en materia de movilidad de los estudiantes se encuentran
centralizadas en el Area de Movilidad, con el apoyo de los Directores de Titulaciones.

El Area de Movilidad desarrolla y establece los convenios con los organismos
adecuados para enviar o recibir alumnos a otras instituciones universitarias, se revisa
los convenios de movilidad y si procede, se los pasa al Rector para su aprobacion y
firma.

El Area de Movilidad planifica y analiza las condiciones de la movilidad, tanto si los
estudiantes de la universidad que se van a otras instituciones - OUTGOING - como si
alumnos de otras instituciones vienen a la universidad - INCOMING -, estudiando el
perfil del candidato, los créditos ECTS reconocidos, etc.

Los estudiantes provenientes de otros centros son acogidos, orientados e informados
por el Responsable de Movilidad con la ayuda de las Direcciones de los Titulos, quienes
se encargardn de solucionar cualquier incidencia que surja durante la estancia del
alumno en la Universidad.



Una vez aceptado el estudiante en el programa de movilidad, toda la documentacion
es solicitada y gestionada por el Area de Movilidad.

7. Seguimiento y mejora continua

El Area de Movilidad ha de recoger informacién sobre el desarrollo de los programas
de movilidad. Esta informacién se la facilitara al Servicio de Garantia de Calidad y a la
Comision de Garantia de Calidad para su analisis y propuestas de mejora, para lo que
se apoyara en los siguientes indicadores:

INDICADOR FORMULA

N2 de alumnos outgoing
por titulacién
N2 de alumnos incoming
por titulacién

Satisfaccion con la
movilidad outgoing
Satisfaccion con la

movilidad incoming

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

Tiempo de

Documento o Registro Responsable Soporte W
Conservacion

Solicitud de los estudiantes para

participar en los programas de Movilidad Electrénico [limitado
movilidad

Convenios de Colaboracion Movilidad Electrénico llimitado

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento Informacién Publica, se informard a los grupos de interés
tanto internos como externos.



10. Diagrama de Flujo
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1. Objeto

El objeto es presentar como la Universidad establece y actualiza su oferta formativa,
partiendo de la realidad e incorporando nuevos titulos de grado y master.

2. Ambito de aplicacion

Este procedimiento serd de aplicacién para el disefio y modificacion de los titulos de la
Universidad.

3. Documentacion de referencia

¢ Normas de Organizacién y Funcionamiento de la Universidad del Atldntico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Ultima Guia de apoyo publicada para la elaboracién de la Memoria de Verificacidn
de Titulos Oficiales Universitarios (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices para el Aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior (ESG). Mayo 2015.

e Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizacién
de universidades y centros universitarios, y acreditacién institucional de centros
universitarios.

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

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril.

4. Definiciones

Grado: Las ensefianzas de Grado tienen como finalidad la obtencién por parte del
estudiante de una formacién general, en una o varias disciplinas, orientada a la
preparacién para el ejercicio de actividades de cardcter profesional. La superacién de
dichas ensefianzas darad derecho a la obtencion del titulo de Graduado o Graduada,
con la denominacion especifica que, en cada caso, figure en el Registro de
Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

Master: Las enseilanzas de Master tienen como finalidad la adquisiciéon por el
alumnado de una formacién avanzada, de caracter especializado o multidisciplinar,
orientada a la especializacion académica o profesional, o bien a promover la iniciacién
en tareas investigadoras. La superacién de dichas ensefanzas dara derecho a la



obtencién del titulo de Mdaster Universitario, con la denominacion especifica que figure
en el RUCT.

5. Responsabilidades

Junta de Gobierno

e Revisar la oferta formativa de afios anteriores para valorar su actualizacién.

e Designar al Responsable del Nuevo Titulo.

e Aprobar las propuestas de nuevos proyectos de grado o master.

e Aprobar las propuestas de modificacidn de los titulos implantados.

e Implantar los grados y masteres aprobados como favorables.

e Implantar las mejoras fruto de las modificaciones de los titulos implantados que
han sido evaluados favorablemente.

e Publicitar los titulos verificados y/o modificados favorablemente.

Director del Titulo

e Revisar el titulo y planificar los cambios a realizar en los apartados
correspondientes de la Memoria para proponer la modificacion del titulo
implantado.

Responsable del Nuevo Titulo

e Elaborar la Memoria del nuevo Grado o Master conforme al procedimiento de
ANECA.

Servicio de Garantia de Calidad

e Colaborary revisar la Memoria del nuevo Grado o Master.

e Revisar los apartados correspondientes que se han cambiado para la presentacién
de la modificacion de los titulos implantados.

e Publicar en la SEDE del MECD la Memoria del nuevo titulo para que pueda ser
evaluado por ANECA.

® Publicar en la SEDE del MECD las modificaciones del titulo implantado para que
pueda ser evaluado por ANECA.

6. Desarrollo

La normativa oficial para la implantacion de los titulos de Grado y Master expone con
detalle las diferentes etapas y procedimientos a seguir para la elaboracion y
aprobacion de los titulos.



En la Guia de Apoyo para la elaboracién de la Memoria para la solicitud de verificacién
de titulos oficiales (grado y master) de ANECA se recoge el desarrollo completo hasta
que un titulo es verificado como Favorable para que pueda ser implantado.

Disefio de la oferta de programas de grado y master.

Se parte de la oferta actual existente, que se revisara conforme se vayan implantando
las titulaciones adaptadas al Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que
se establece la organizacién de las ensefianzas universitarias y de procedimiento de
aseguramiento de su calidad.

La propuesta de nuevos titulos puede venir por parte de los Directores o Profesores o
por la propia Junta de Gobierno, que valora la propuesta y sera la encargada de
aprobarla o no.

La Junta de Gobierno designa un Responsable que serd el encargado de elaborar la
propuesta de Memoria del nuevo titulo.

El Servicio de Garantia de Calidad revisa la propuesta de Memoria del nuevo titulo.

Una vez que todo estd aprobado por la Universidad se habilita en SEDE el nuevo titulo,
el Servicio de Garantia de Calidad se encarga de presentar la solicitud de verificacion
de la Memoria en la SEDE Electrdnica del Ministerio de Educacion.

Tras seguir el proceso de verificacion de titulos universitarios de Grado y Master de la
Guia de Apoyo para la elaboraciéon de la Memoria para la solicitud de verificacion de
titulos oficiales (grado y master) de ANECA, si el titulo es Favorable, la Junta de
Gobierno se encarga de implementarlo en la Universidad y publicitarlo.

Modificacién de los titulos de Grado y Master.

La seccidn 32 del Real Decreto 822/2021, establece el procedimiento a seguir para la
modificacion de los planes de estudios.

En el supuesto de que las modificaciones no supongan un cambio en la naturaleza,
objetivos y caracteristicas fundamentales del titulo inscrito, y sean, por tanto,
modificaciones no sustanciales, estas, una vez aprobadas por los érganos de gobierno
de la universidad previo informe favorable de los sistemas internos de garantia de la
calidad, seran remitidas a la agencia de calidad competente para su aceptacion.

Los centros universitarios no acreditados institucionalmente podran proponer, a través
de su universidad, modificaciones sustanciales de los planes de estudios verificados,
gue seran solicitadas al Consejo de Universidades para su aprobacién. El



procedimiento para la modificacion sustancial se tramitara conforme a lo establecido
para el proceso de verificacidén de los planes de estudios.

7. Seguimiento y mejora continua

Aunqgue no se considera necesario definir indicadores especificos, de forma anual la
Junta de Gobierno analiza la validez de la oferta formativa, asi como de los canales
utilizados para su difusion, proponiendo modificaciones, si procede, para aplicar en el
siguiente curso académico.

8. Evidencias

Este procedimiento tiene el siguiente formato para la verificacion de los titulos
oficiales: Guia de Apoyo para la elaboracidn de la Memoria para la solicitud de
verificacidn de titulos oficiales (grado y master) de ANECA (01/12/15).

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte W
Conservacion
Memoria Anual del Titulo Titulacién Electrénico llimitado
Acta de aprobacion de la Junta de Gobierno | Electronico llimitado
propuesta
Memoria del nuevo Grado o Responsable del - .
X i Electronico llimitado
Master Nuevo Titulo
iy . de aproba.u.on .,de los Junta de Gobierno | Electrdnico llimitado
cambios para modificacién
Acta de aprobacion del disefio Junta de Gobierno | Electrénico llimitado

del nuevo titulo
Registro de Entrada del Titulo | Servicio de Garantia

Electrénico llimitado
en la SEDE de Calidad
Informe Final de ANECA sobre la | Servicio de Garantia , . -
L, . Electronico [limitado
modificacion de Calidad
Informe Final de ANECA sobre la | Servicio de Garantia , . -
L, . Electronico [limitado
verificacion de Calidad
Publicacion del Titulo en el | Servicio de Garantia L L
i . Electronico llimitado
RUCT a través del BOE de Calidad

9. Rendicion de cuentas

La Junta de Gobierno, derivard, a quien proceda, la realizacidon de la difusion eficaz de
la oferta formativa de la Universidad (guias docentes, publicidad en medios, péagina
web, etc.) a todos los grupos de interés.
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1. Objeto

El objeto es definir, hacer publicas, desarrollar y actualizar las acciones de orientacién
profesional dirigidas a los estudiantes de cada titulacién.

2. Ambito de aplicaciéon
El dmbito de aplicacién son todas las titulaciones que se ofertan.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Ultima Guia de apoyo publicada para la elaboracién de la Memoria de Verificacién
de Titulos Oficiales Universitarios (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién
Superior (ENQA).

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

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

e Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.

5. Responsabilidades

Direccién de las Titulaciones

e Elaborar el Plan de Orientacion Profesional dirigido a los estudiantes.
e Planificar y ejecutar el Plan de Orientacion Profesional.

e Recoger los resultados y analizarlos.

Comision de Garantia de Calidad (CGC)
e Analizar el Plan de Orientacion Profesional y proponer acciones de mejora.



6. Desarrollo

La Direccién de las Titulaciones, tras analizar las actuaciones llevadas a cabo en anos
anteriores sobre la Oferta Formativa, las Practicas Externas, la Medicion de la
Satisfaccién de los distintos grupos de interés, detecta anualmente las necesidades de
los estudiantes de orientacién profesional, por lo que establece un Plan de Orientacion
Profesional, teniendo en cuenta a los empleadores. Se implementa durante el curso
académico para la mejora de las habilidades, aptitudes y actitudes de los futuros
egresados.

La Comisién de Garantia de Calidad analiza los resultados y propone acciones de
mejora.

7. Seguimiento y mejora continua

La Direccién de la Titulacion estara informada del desarrollo del plan, valorando la
efectividad de las acciones de orientacién. Posteriormente, presentard dicha
informacién a la Comision de Garantia de Calidad para su valoracién y la propuesta de
acciones de mejora.

8. Evidencias

El formato derivado de este procedimiento es: Plan de Acciones de Orientacion
Profesional.

Los documentos y registros son:

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte v
Conservacion

Plan de Acciones de Orientacion Direccion de la L. L
. ] ., Electrdénico [limitado
Profesional Titulacién
Informe de Seguimiento del Direccion de la L. L
. = . ] ., Electrdénico [limitado
Plan de Orientacion Profesional Titulacién

9. Rendicion de cuentas

De forma anual, la Direccién de la Titulacién recogerd toda la informacién necesaria
para el analisis de la planificacion y desarrollo de las Actividades de Orientacién
Profesional e informara a la Comisién de Garantia de Calidad de los mismos para su
analisis y mejora.

A través del procedimiento Informacién Publica, se informard a los grupos de interés
tanto internos como externos.
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1. Objeto

El objeto es garantizar y mejorar la calidad de las practicas externas de los estudiantes
de la Universidad, tanto de las practicas curriculares (contempladas en el Plan de
Estudios) como las practicas no curriculares (que se realizan fuera del mismo).

2. Ambito de aplicacion
El dmbito de aplicacién son todas las titulaciones que se ofertan en la Universidad.

3. Documentacion de referencia

e Normas de Organizacion y Funcionamiento de la Universidad del Atlantico Medio.

e Ultimo Protocolo publicado de evaluacién para la verificacién, seguimiento y
acreditacion de titulos universitarios oficiales (Grado y Master) ANECA.

e Ultima Guia de apoyo publicada para la elaboracién de la Memoria de Verificacién
de Titulos Oficiales Universitarios (Grado y Master) ANECA.

e Criterios y Directrices de Garantia de calidad en el Espacio Europeo de Educacién
Superior (ENQA).

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

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

e Ley Orgdnica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Orgénica 4/2007,
de 12 de abril.

e Memorias Verificadas o Modificadas favorablemente por la Agencia de Calidad
correspondiente (ANECA).

e Guias Docentes de las Asignaturas / Materias del Titulo.

4. Definiciones

No se considera necesario incluir definiciones.

5. Responsabilidades

Departamento de Practicas

e Buscar y seleccionar las empresas interesadas en participar en el programa de

practicas de la Universidad.
e Preparar de los Convenios de Colaboracién.




e Gestionar el programa de practicas externas.

Tutor Académico

e Realizar el seguimiento de los alumnos que participan en el programa de practicas
externas.

Rector

e Revisar, firmar los convenios y aprobacion de estos.

Direccion del Titulo

e Aprobar los criterios para ser tutor de practicas.

Servicio de Garantia de Calidad

* Recoger la informacién sobre los resultados de satisfaccion de las practicas.
Comision de Garantia de Calidad (CGC)

e Analizar los resultados de las practicas y propone mejoras.

6. Desarrollo

Todas las actuaciones en materia de prdcticas externas de los estudiantes se
encuentran centralizadas en el COIE (Centro de Orientacién e Informacién de Empleo).

El COIE redacta y presenta los convenios con las organizaciones que pueden acoger a
los estudiantes de la Universidad y los pasa al Rector para su revisidn y firma.

Las practicas externas son de 2 tipos: Curriculares (incluidas en el Plan de Estudios) y
No Curriculares (complementaria a la formacién), para lo cual y en ambos casos, es
imprescindible el establecimiento de convenios con empresas o instituciones.

La promocion de la oferta de practicas externas se publicita entre los posibles
candidatos, los cuales, se apuntan a la que mas le interesa.

El COIE organiza las actividades y distribuye a los alumnos entre las empresas u
organizaciones interesadas en tener alumnos en practicas y la Direccion del Titulo
asigna tutores a los alumnos.



En el caso de las practicas externas no curriculares, éstas pueden venir por interés o
bien de las titulaciones o de las empresas, contactando con el COIE que sera el
encargado de definir los contenidos minimos de la actividad a desarrollar por el
alumno.

En el caso de ser solicitadas por la titulacién, sera el COIE en encargado de la bisqueda
de posibles organizaciones para realizar las actividades definidas.

7. Seguimiento y mejora continua

Los tutores académicos han de recoger informacidon sobre el desarrollo de las
practicas. Esta informacion se le facilitard a la Direccion del Titulo y a la Comisién de
Garantia de Calidad para su analisis y propuestas de mejora, para lo que se apoyara en
los siguientes indicadores:

INDICADOR FORMULA

N2 de convenios con
empresas para realizar
practicas

N2 de profesores/tutores
para los alumnos de
practicas

Porcentaje de alumnos por
titulacién que participan en
las practicas

(N2 de alumnos en practicas por titulacion / N2 de
alumnos totales por titulacién) x100

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte v
Conservacion

Listado de empresas que | COIE
participan en el programa de Electrénico llimitado
prdcticas externas.
Normativa de las Practicas | Direccion del Titulo

Electrdnico [limitado
Externas.
Informe del tutor de empresa. Tutor académico Electrénico llimitado
Memoria del estudiante de | Tutor académico o L
o Electrdénico llimitado
practicas.
Convenios de colaboracion. COIE Electrénico llimitado
Informe de los Resultados de | Servicio de Garantia . L
Electrénico llimitado

Satisfaccion con las practicas | de Calidad




Tiempo de

Documento o Registro Responsable Soporte v
Conservacion
externa.
Criterios para ser tutor de | Direccion del Titulo . L
L. Electrénico [limitado
practicas.
Relacién de tutores. Direccion del Titulo | Electrdénico [limitado

9. Rendicion de cuentas

A través del procedimiento Informacidn Publica, se informard a los grupos de interés
tanto internos como externos.
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requisitos minimos de las practicas .

!

DPTO. PRACTICAS / TUTORES

Busqueda de opciones para la
realizacién de practicas en empresas
o instituciones

DPTO. PRACTICAS

Establecimiento de convenios de
colaboracion con empresas o
instituciones

RECTOR firma el
CONVENID

EVIDEMNCIA:
# Convenio firmado por ambas partes

.

DPTO. PRACTICAS / TUTORES

Planificacion de las practicas

DECANDS
DIRECTORES
aprueban la
planificacdion EVIDENCIA:
Acta / Documento de aprobacion de
# la planificacion de las practicas
externas
DPTO. PRACTICAS —__
Preparacicn del material para EVIDEMCIA:
informar sobre las practicas y sus | Documento  informative de las
condiciones a los estudiantes practicas y sus condiciones

-



DPTO. PRACTICAS

Difusién de la informacion relativa a
las practicas externas

DPTO. PRACTICAS

Ejecucion de las acciones de acogida
para orientar al alumno en el
desarrollo de las practicas

DPTO. PRACTICAS

Revision de |as instalaciones,
equipamientos /o recursos

destinados a las practicas

!

DPTO. PRACTICAS

Gestion administrativa de las

practicas

EVIDEMNCIA:

Documento que recoja los
mecanismos para la gestion de las
practicas

Desarrollo y seguimiento de las
practicas

SECRETARILA

Reconodmiento de las practicas
como créditos curriculares

SERVICIO DE GARANTIA DE

CALIDAD
medicicn y analisis de la satisfaccidn
con las practicas

DPTO. PRACTICAS

rendicion de cuentas a las partes
implicadas

DIRECTORES / DPTO.

PRACTICAS

Revisidn, modificacicn y mejora de las
practicas

AMALISIS Y MEIORA

EVIDEMNCIA:

Nuevas VErsionas de la
#| documentacion relativa a  la

definicién de las practicas
.._________._.-—--"""_'_-_-_
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1. Objeto

El objeto es establecer los procesos y mecanismos que permiten a la Universidad
revisar el perfil de egreso de las titulaciones, asegurando su vigencia.

2. Ambito de aplicacion

Este procedimiento es de aplicacion a los titulos de la Universidad del Atlantico Medio.

3. Documentacion de referencia

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

e Real Decreto 195/2016, de 13 de mayo, por el que se establecen los requisitos para
la expedicién del Suplemento Europeo al Titulo Universitario de Doctor.

e Real Decreto 22/2015, de 23 de enero, por el que se establecen los requisitos de
expedicion del Suplemento Europeo a los titulos regulados en el Real Decreto
1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de las
ensefianzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto 1027/2011, de 15
de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de Cualificaciones para la
Educacidn Superior.

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

e Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicidn de titulos universitarios
oficiales.

e Real Decreto 1509/2008, de 12 de septiembre, por el que se regula el Registro de
Universidades, Centros y Titulos.

e Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que deroga La Ley
Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades y La Ley Organica 4/2007,
de 12 de abril.

e Real Decreto 1044/2003, de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento
para la expedicidn por las universidades del Suplemento Europeo al Titulo.

4. Definiciones

Grupos de interés: colectivos que forman parte de la Comunidad Universitaria y tienen
estrecha relacién con la Universidad, y que deben considerarse involucrados en el
objeto de este procedimiento, asi como empleadores, administraciones y la sociedad
en general.

Satisfaccion del grupo de interés: Percepcion sobre el grado en que se han cumplido
las expectativas y/o condiciones previas del grupo de interés.




Memoria Anual del Titulo: Recoge la revision y mejora de la titulacién, que se elabora
anualmente por el Director del Titulo y que es aprobado en la Comisidn de Garantia de
Calidad del Titulo.

Perfil de Egreso: Conjunto de habilidades, conocimientos y competencias que poseen
los egresados de la titulacién, recogidos en la memoria verificada del titulo y que son
desarrolladas por los estudiantes durante el transcurso de sus estudios.

5. Responsabilidades

Comision del Titulo
e Define el perfil de egreso en la memoria del titulo.
Direccion del Titulo

e Revisa el perfil de egreso periédicamente.
e Realiza la Memoria Anual del Titulo.

Comision de Garantia de Calidad del Titulo

e Revisay aprueba la Memoria Anual del Titulo.
Servicio de Garantia de Calidad

e Publica el perfil de egreso.
6. Desarrollo

Durante la fase de disefio de la oferta formativa, la Comisidn del Titulo define el perfil
de egreso de la titulacién, como parte de la propuesta de titulo oficial siguiendo las
directrices del programa VERIFICA de ANECA. Se recopila el perfil de egreso y se
publica posteriormente en la pagina web de la titulacién.

Para asegurar la vigencia de este perfil de egreso, la Universidad del Atlantico Medio
ha previsto el desarrollo de las siguientes acciones:

e A cada promocién de egresados, se les enviard una encuesta sobre insercidon
laboral y satisfaccidn con la titulacion. El informe de insercidn laboral y satisfacciéon
de egresados derivado del analisis de estos resultados sera analizado por la
Comisién de Garantia de Calidad en la Memoria Anual del Titulo.

e Un equipo interdisciplinar (personal docente, PAS, colectivo empleador, egresados)
nombrado por la Direccién del Titulo realizard una revisién completa del perfil de



egreso coincidiendo con los cursos académicos objeto de los informes de
seguimiento y acreditacion.

Como consecuencia de cualquiera de estas acciones anteriormente citadas, se
determinara la vigencia del mismo, pudiendo dar lugar a propuestas de mejora y
actualizacion que aseguren la calidad del titulo y del perfil del egresado.

Por otra parte, se contempla el seguimiento anual de los resultados de satisfaccion de
las encuestas de egresados, PDI y empleadores, como posibles indicadores para

realizar el seguimiento de este proceso.

También se contempla la posible extincién del titulo en casos donde el perfil de egreso
no esté ya vigente.

7. Seguimiento y mejora continua

Este procedimiento se revisara cada 4 afos.

8. Evidencias

Los documentos y registros son:

. Tiempo de
Documento o Registro Responsable Soporte v
Conservacion
Comisidn de
Memoria Anual del Titulo Garantia de Calidad | Electrénico llimitado
del Titulo
Acta de revision del Perfil de Comision de
Garantia de Calidad | Electrénico llimitado
Egreso ,
del Titulo

9. Rendicidn de cuentas

A través del procedimiento de Informacién Publica, se informard a los grupos de
interés tanto internos como externos.

10. Diagrama de Flujo

No aplica.
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