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e Se han actualizado las normativas

que afectan al proceso, tanto
publicas como internas.

e Se ha precisado quiénes pueden

ser solicitantes en el caso de
titulos realizados en colaboracién
con empresas o instituciones.

Se ha actualizado el papel de los
organos de Gobierno de la UPSA
recogidos en sus Estatutos.

Se he recogido que la UTC no
facilita asistencia ni asesoramiento
al solicitante del titulo en este
proceso.

Se ha recogido la necesidad de

o . . Centro de
| e Conte e Colied | Ensetanzas | Comisende
01 22 julio ; X propias / calidad _Qe
2025 impartirse. Unidad Formacion
Se ha precisado la denominacion | Tgcnica de Permanente.
de algunas de las evidencias, Calidad
indicadores y plantillas.
Se han anadido evidencias tales
como las actas de la Comisiéon de
Formacion Permanente y de las
comités de titulaciones, o el listado
de titulos realizados en
colaboracion.
Se ha creado la plantilla del
Informe de seguimiento.
Se han modificado las plantillas
referidas a las memorias, el
informe de nuevos titulos para
evaluar, y el informe de evaluacion
externa de titulos.
02 20 marzo Se ha delimitado el alcance a los Centro de Comisién de
2026 Masteres de Formacion Ensenanzas Formacién
Permanente, Diplomas de Experto | propias / Permanente.
y Diplomas de Especialista, ya que U[‘id?d
las microcredenciales se describen | 1€cnica de
en otro proceso diferenciado. Calidad
03 10 julio 2026 Se han actualizado las normativas | Centro de Comision de
que afectan al proceso, tanto | Ensefianzas Formacion
publicas como internas. propias / Permanente.
Los comités de calidad de los titulos | Unidad
del apartado de “aprobacion”, se | Técnica de
han trasladado al apartado de | Calidad

“seguimiento”, ya que no es posible
hacerlo hasta que no empiecen a
impartirse.

e Se recoge el caso de la constitucion

de un comité cuando el titulo no se
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haya impartido un afio,
manteniendo el ultimo Comité de
Calidad que fuera constituido.

e Se recogen en el apartado del
“seguimiento” otros  procesos
descritos en el SAICEP que afectan
al mismo. En concreto: PFPO7,
PFP08 y PFP09.

e Se establece que sea la Comision
de  Calidad de Formacion
Permanente quien apruebe la
modificacion de una titulacion.

e Se ha realizado una revision de
érganos responsables del proceso.

e Se ha realizado una revisiéon de
evidencias

e Se ha incorporado un nuevo
indicador: “N° de titulos propios
impartidos con respecto al total de
titulos propios ofertados por curso
académico
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es definir las fases a seguir internamente para la autorizacion

inicial de titulos propios de formacion permanente, su seguimiento y modificacién.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para los Masteres de Formacién Permanente, los

Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Real Decreto 905/2025, de 7 de octubre, por el que se modifican el Real Decreto
640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros
universitarios.

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

Orientaciones en la configuracién del SIGC de las universidades para el
aseguramiento de la calidad de los titulos de formacion permanente y la
elaboracion del informe sobre los masteres de formacion permanente, previo a
su aprobacion por los érganos de gobierno y preceptivo para solicitar su
inscripcion en el RUCT. REACU, 27 de mayo de 2022.

Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI
Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de noviembre
de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacion mediante Decreto
dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

Normativa del Centro de Ensefianzas Propias (CEP) de la UPSA. Aprobado en
Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

Normativa de ordenacion de los titulos propios de formacién permanente (UPSA)
Aprobado en Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

Normativa de los 6rganos del sistema de aseguramiento interno de la calidad de
las ensefanzas propias de formacion permanente, aprobada en Junta

Permanente de Gobierno de la UPSA 9 de junio (Acta 732) y modificada el 25
de marzo de 2025 (Acta 752).
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO: AUTORIZACION INICIAL DEL TiTULO

4.1. Solicitud y elaboracion de la memoria académica

La solicitud de titulos propios de formacion permanente puede proceder de:

e Cualquier profesor de la UPSA bajo peticidn expresa de los miembros del equipo
de gobierno.

e Los consejos de los Institutos, Facultades o Escuelas de la UPSA.

e |Instituciones, empresas o0 asociaciones externas a la UPSA. En estos casos el
solicitante sera el representante legal de la empresa, institucion o asociacion o

a quién ésta designe.

El solicitante debera remitir al CEP, en los plazos establecidos anualmente por su
Comité de Direccién, la memoria académica del titulo segun el modelo establecido en

funcién del tipo de titulo propio que se pretende implantar.

4.2. Revision e informe de la memoria académica

El Comité de Direccion personal del CEP evaluara las memorias presentadas en funcion
de su viabilidad técnica, econémica, juridica, comercial e identitaria, pudiendo rechazar

aquellas que no resulten viables

El personal del CEP, en colaboracién con la Unidad Técnica de Calidad, llevara a cabo
una primera revision de la memoria presentada atendiendo al cumplimiento de los
requisitos de calidad y rigor cientifico y académico, asesorando al solicitante acerca de

los defectos subsanables.

En el caso de los Masteres de Formacién Permanente, la Comisién debe elaborar un
informe preceptivo favorable. Dicho informe se debe fundamentar en la evaluacion
previa de la memoria por parte de dos expertos ajenos al titulo, afines al area del master

que se propone implantar.
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4.3. Aprobacién de la memoria académica

Una vez revisada, la Memoria se enviara a la Comisiéon de Calidad de Formacién

Permanente de la UPSA para que emita su informe de aprobacion.

En el caso de titulos propios de formacion permanente gestionados con representantes
de instituciones, empresas 0 asociaciones externas a la UPSA, una vez informada la
Memoria por parte de la Comisién de Calidad de Formacién Permanente —y emitido el
Informe favorable en el caso de los Masteres de Formacion Permanente—, el Vicerrector
competente en la materia elevara al Rector y a la institucién, empresa o asociacion
externa solicitante la propuesta de la nueva titulacion para que proceda a la firma del

convenio especifico.

4.4. Inscripcion en el RUCT

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, una vez aprobado el plan de
estudios por parte de los érganos de gobierno, la Asesoria Juridica de la universidad
tramitara, si asi lo decide el Rector, la inscripcion del Master de formacion permanente
en el RUCT.

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente gestionados con representantes
de instituciones, empresas o asociaciones externas a la UPSA, una vez firmado el
convenio por ambas partes, la Asesoria Juridica de la Universidad tramitara, si asi se

hubiera decidido en el convenio firmado, su inscripcion en el RUCT.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO: SEGUIMIENTO

5.1. Constitucion del Comité de Calidad del titulo

Una vez que el titulo comience a impartirse se constituira el Comité de Calidad del
mismo de acuerdo con lo establecido en la normativa de los érganos de aseguramiento

de la calidad.

En caso de que algun curso académico no se impartiera una titulacion, se mantendra el

ultimo Comité de Calidad que fuera constituido.
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5.42. Realizacién del Informe de Seguimiento

El Comité de calidad del titulo elabora y aprueba un informe anual de seguimiento de
todas sus ediciones, en el que se reflejaran las disfunciones detectadas y las acciones

de mejora a ejecutar, en el plazo en el que se le solicite.

De la misma forma, los resultados seran analizados posteriormente por la Comisién de

Calidad de Formacion Permanente.

Para la elaboracion de dicho informe se tendran en cuenta los principales indicadores
de la titulacién establecidos por el SAICEP, tanto de satisfaccion como de resultados,
descritos en los procesos PFP07, PFP08 y PFP09.

6. DESCRIPCION DEL PROCESO: MODIFICACION

6.1. Modificaciones sustanciales

En caso de que un titulo propio de formacién permanente precise introducir
modificaciones sustanciales en la titulacién —principalmente aquellas que afecten al
numero de estudiantes, modifiquen de forma significativa el plan de estudios, el perfil

del profesorado o la modalidad de imparticiéon— la forma de proceder sera esta:

e El presidente del Comité de Calidad del titulo propio de formacién permanente
remitira al CEP aquellas modificaciones que puedan resultar necesarias a través

de cambios visibles en el documento de memoria original aprobado.

e Estas modificaciones se elevaran a la Comisién de Calidad de Formacion
Permanente para su estudio y aprobacién, para lo que podran recabar el
asesoramiento de expertos ajenos al titulo en el caso de los Masteres de

Formaciéon Permanente.

e Una vez aprobadas, se le notificara al presidente del Comité para su

conocimiento y puesta en marcha.

e En el caso de que un titulo propio de formacion permanente sea gestionado en
colaboracién con instituciones o empresas externas a la UPSA, una vez
aprobadas las modificaciones, se revisara el convenio firmado entre ambas

partes, si fuera necesario.
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7. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Centro de Ensefianzas Propias: recibir nuevas propuestas disefiadas a partir de
convenios de colaboracion con otras instituciones, facilitar asistencia y
asesoramiento al solicitante del titulo, revisar la Memoria académica y enviarla
a la Comision de Calidad de Formacion Permanente. En el caso de los Masteres
de Formacion Permanente, previamente la enviara a los evaluadores externos
para que elaboren su informe preceptivo.

Comision de Calidad de Formacién Permanente: aprobar la Memoria académica
del titulo, emitir el Informe del Master de Formacion Permanente y aprobar las
modificaciones del titulo.

Comité de Calidad del Titulo: realizar y aprobar el informe de seguimiento y
comunicar a la Comisibn de Calidad de Formacién Permanente las
modificaciones.

Asesor Juridico: tramitar, en su caso, la inscripcién en el RUCT del Master de
Formacién Permanente.

Organos de Gobierno de la UPSA: aprobar anualmente la programacién de
formacion permanente.

Solicitante del Titulo: elaborar la Memoria académica.

8. EVIDENCIAS

Informe de seguimiento del titulo propio.

Memoria académica del titulo propio UPSA (Masteres de Formacion
Permanente, Diploma de experto y Diploma de especialista)

Memoria académica titulos propios externos (Masteres de Formacién
Permanente, Diploma de experto y Diploma de especialista)

Informes de evaluacion de Masteres de Formacién Permanente de los
evaluadores externos.

Informes de Masteres de Formacion Permanente de la Comision de Calidad de
Formacién Permanente.

Actas de la Comision de calidad de Formacion Permanente

Actas del Comité de cada titulacion de Formacion Permanente

Listado de titulos en colaboracién con empresas e instituciones externas con los

que se ha suscrito convenio.
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9. INDICADORES
e [FPO0O1. N° de titulos propios autorizados por curso académico.

e |FP02. N° de titulos propios modificados sustancialmente por curso académico.

e |FP35. Numero de titulos propios impartidos con respecto al total de titulos

propios ofertados por curso académico.

10. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello.

PLANTILLAS

e Memoria académica del titulo propio UPSA (Masteres de Formacion
Permanente, Diploma de experto y Diploma de especialista)

e Memoria académica titulos propios externos (Masteres de Formacion
Permanente, Diploma de experto y Diploma de especialista)

e Informe de seguimiento titulo propio

e Informe de evaluacién nuevo titulo propio (Comisién Calidad)

e Informe evaluacién externa de Master de Formacion Permanente

e Informe de revision de procesos SAICEP
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PFP02. EXTINCION DE TiTULOS PROPIOS
DE FORMACION PERMANENTE

Historial de modificaciones

Versio

Descripcion de la

Aprobado

Fecha . .. Revisado por
n modificacion por
9 Junio Vicerrectorado de Junta
00 Version inicial investigacion e Permanente
2023 . o, .
innovacion docente Gobierno
01 e Se han actualizado las Centro de Comisioén de
22 julio normativas que afectan al Ensefianzas propias / | Formacion
2025 proceso, tanto publicas como Unidad Técnica de Permanente.

internas.

e Se han actualizado el papel
de los 6rganos de Gobierno
de la UPSA recogidos en sus
Estatutos.

e Se ha precisado la
denominacién de algunas de
las evidencias, indicadores y
plantillas.

e Se han afiadido evidencias
que afectan al proceso de
extincién tales como el
registro de quejas, las
instancias de estudiantes o
los informes de seguimiento.

Calidad
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e Se ha modificado la plantilla
de Solicitud de extinciéon de un
titulo propio de formacion
permanente.

02

20 marzo
2026

e Se ha delimitado el alcance a
los Masteres de Formacion
Permanente, Diplomas de
Experto y Diplomas de
Especialista, ya que las
microcredenciales se
describen en otro proceso
diferenciado.

Centro de
Ensefianzas propias /
Unidad Técnica de
Calidad

Comisioén de
Formacion
Permanente.

03

10 julio
2026

e En orden del cumplimiento de
los nuevos Estatutos de la
UPSA, se determina que sea
la Comisién de Calidad de
Formacién Permanente el
6érgano capacitado para tomar
decisiones acerca de la
extincién de un titulo propio,
asi como de la comunicacion a
los servicios y departamentos
afectados.

e Se determina aumentar a 3
afos consecutivos el periodo
que permite iniciar un proceso
de extincién de un titulo
propio, con la finalidad de
mejorar sus oportunidades de
éxito en el mercado.

e Se realiza una revision de
érganos responsables del
proceso

e Se realiza una revision de
evidencias
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1. OBJETIVO

El objeto de la presente normativa es establecer el procedimiento que debe seguirse
para la extincion ordenada de titulos propios de formacién permanente. Quedan
excluidas del proceso todas las acciones de informacion a los estudiantes que se

publicaran, siempre que sea necesario, en la Guia Académica de cada curso.

2. ALCANCE
Este procedimiento sera de aplicacion para los Masteres de Formacién Permanente,

los Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

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 ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto
1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espafiol de
Cualificaciones para la Educacion Superior.

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

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

e Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI
Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de
noviembre de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacién mediante
Decreto dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

e Normativa de reconocimiento y transferencia de créditos en titulaciones de
grado, master universitario y ensefianzas propias de formacion permanente.
Aprobada por Junta Permanente de 29 de febrero de 2024 (Acta 741).
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Normativa del Centro de Ensefianzas Propias (CEP) de la UPSA. Aprobado en
Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

Normativa de ordenacion de los titulos propios de formacion permanente
(UPSA) Aprobado en Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Las causas de extincion de un titulo propio de formacién permanente se derivan de

decisiones de la Comision de Calidad de Formacién Permanente.

Puede iniciarse un proceso de extincién de un titulo propio de formacion permanente

por cualquiera de estos dos motivos, y siempre con efecto no retroactivo para los

alumnos que lo hayan cursado:

La no imparticién durante tres afios consecutivos.
Cuando, a peticion del Vicerrector competente en la materia, la Comisién de
Calidad de Formacion Permanente lo considere procedente debido a causas

justificadas.

4.1. Procedimiento para la extinciéon

El proceso para la extincién de un titulo propio de formacién permanente sera el

siguiente:

El Vicerrector competente en la materia solicitara la aprobacién de la extincion
y propondra el calendario de la misma a la Comisién de Calidad de Formacién

Permanente.

En caso de que la extincién se apruebe, el Secretario de la Comisién de Calidad
de Formacién Permanente trasladara la ejecucién del acuerdo al responsable
de la titulacion para su conocimiento y al resto de departamentos y servicios

involucrados en la promocion y matricula de nuevos estudiantes.

En el caso de titulos propios de formacién permanente gestionados con
representantes de instituciones, empresas o asociaciones externas a la UPSA,

el Rector podra estimar la extincibn cuando haya causa justificada,

comunicandolo—alVicerrector—competente. En este caso, el Vicerrector

competente comunicard a la empresa externa la extincién, asi como el

4
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calendario de la misma. La empresa externa debera garantizar los derechos de
los estudiantes. Las instancias que presenten los estudiantes relacionadas con
la extincién de titulaciones las debe resolver la empresa o institucion y

comunicarlas a la Universidad.

e En el caso de que el titulo a extinguir sea un Master de Formacion Permanente
inscrito en el RUCT, desde la Secretaria General de la Universidad se
trasladara la decisién tomada a la Asesoria juridica de la Universidad a los
efectos de que comunique al RUCT la extincién del titulo, bien de forma
definitiva, bien como titulo “a extinguir’ y posteriormente, cumplido el calendario

de extincion, como definitivamente extinguido.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

e Responsable del titulo propio de formacion permanente: garantizar derechos
de los estudiantes del titulo extinguido.

e Vicerrector competente en materia de titulos propios: solicitar extincion de la
titulacion y propuesta de calendario de extincién.

e Secretaria General: informar de la decision de extincion.

e Comision de Calidad de Formacién Permanente: aprobar la extincion del titulo
y comunicarlo a los servicios y departamentos afectados.

e Asesoria Juridica: comunicacion al RUCT de la extincion del titulo.

6. EVIDENCIAS

e Actas de la Comision de Calidad de Formacion Permanente.
e Comunicacion al RUCT de la extincion de un Master de Formacion Permanente.
e Registro de las quejas, sugerencias y felicitaciones tramitadas

e Instancias de estudiantes relacionadas con la extinciéon de titulaciones.

7. INDICADORES

e |FP03. Numero de titulos propios extinguidos por curso académico.
e |FP04. Numero de quejas en el buzdn de quejas y sugerencias sobre extincion

de titulaciones por curso académico.
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e |FP05. Numero de instancias de estudiantes relacionadas con la extincion de

titulaciones por curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacioén por la Comision
de Calidad de Formacién Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Solicitud de extincién de un titulo propio de formacion permanente

e Informe revision de procesos SAICEP
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SOLICITUD DE EXTINCION DE TiTULO PROPIO DE FORMACION PERMANENTE

D. /DA , Vicerrector de ....

MANIFIESTO

Que como consecuencia de (Alegar el motivo de la solicitud),

SOLICITO

El inicio  del proceso de extincibn de la titulacién

, Y propongo, el calendario de extincion de la
misma para la salvaguarda de los derechos de los alumnos afectados, a los efectos de

su aprobacion por los 6rganos de Gobierno.

Calendario de extincion:

Salamanca a

Fdo.
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PFP03. GESTION DE LAS PRACTICAS

EXTERNAS

Historial de modificaciones

Version Fecha Descrlpc.:lon.tile & Revisado por Aprobado
modificacion por
Vicerrectorado
de Junta
00 9 Junio 2023 Version inicial investigacion Permanente
e innovacion Gobierno
docente
e Se ha actualizado las
normativas que afectan al
proceso, tanto publicas
como internas.
e Se ha precisado que el
proceso afecta a las
practicas curriculares Centro de
externas. Ense_nanzas Comisién de
01 22 julio 2025 e Se ha afiadido el Codirector B“’.z'aj/ Formacion
como como firmz?mt_e de Tgclzn?ca de Permanente.
convenios de practlc_:as Calidad
externas y se ha quitado
esa atribucion al Comité de
la titulacién.
e Se ha precisado que la
solicitud de una plaza
implica un destino.
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e Se ha precisado que las
practicas curriculares
externas se valoran, pero
no se evaluan.

e Se han precisado las
funciones de los 6rganos
responsables del proceso.

e Se ha precisado la
denominacién de algunas
de las evidencias,
indicadores y plantillas.

e Se han afadido evidencias:
memorias, resultados de la
encuesta de satisfaccion de
los estudiantes, e informe
de seguimiento.

e Se ha modificado la forma
de calcular los indicadores
referidos a las plazas
ofertadas y la satisfaccion
con las practicas externas.

e Se ha afiadido la plantilla:
Guia docente asignatura
titulo propio.

02 20 marzo 2026 e Se ha delimitado el alcance | Centro de Comision de
a los Masteres de Ensefianzas Formacién
Formacién Permanente, propias / Permanente.
Diplomas Experto y Unidad
Diplomas de Especialista, Técnica de
ya que las Calidad
microcredenciales
describen en otro proceso
diferenciado.

03 10 julio 2026 e Para clarificar la evaluacion | Centro de Comision de
de las practicas externas Ensenanzas Formacién
curriculares, se ha definido | propias / Permanente.
al responsable de la Unidad
asignatura como la persona | Técnica de
encargada de ello. Calidad




Universidad
Pontificia
de Salamanca

1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como se gestionan y revisan las practicas
externas curriculares realizadas por los estudiantes de titulos propios de formacion

permanente.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para los Masteres de Formacién Permanente, los

Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (ESG).

e Reglamento de Practicas Académicas Externas de la UPSA, aprobado por la
Junta plenaria de Gobierno de la UPSA el 7/5/2021 y modificado por la Junta
Plenaria de Gobierno de la UPSA el 24/2/2022.

e Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI
Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de noviembre
de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacion mediante Decreto
dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

e Normativa de ordenacién de los titulos propios de formacion permanente (UPSA)
Aprobado en Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1. Establecimiento de convenios de cooperacion educativa

Para el desarrollo de las practicas externas curriculares, se procede a la firma de
convenios de cooperaciéon educativa con la entidad colaboradora, que pueden
efectuarse a peticion del Responsable o el Codirector del titulo propio de formacion

permanente.

Previo a su firma, los convenios se revisan por la Asesoria Juridica para que se ajusten

a la normativa en vigor.
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En el caso de titulos disefiados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones o empresas externas, los convenios se revisan por los 6rganos

competentes de la institucion o empresa externa.

Los objetivos, numero de créditos, contenido y sistema de evaluacion de las practicas
externas curriculares se definen en la guia docente de la asignatura correspondiente,

siguiendo lo indicado en la Memoria académica de la titulacion.

4.2. Convocatoria de plazas

De acuerdo con el Reglamento de Practicas Académicas Externas de la UPSA y las
normativas propias de cada centro, el Responsable del titulo o el Codirector establece

la convocatoria de las practicas para el alumnado.

4.3. Solicitud de destino

De acuerdo con la convocatoria, el alumnado que cumpla los requisitos establecidos

procedera a solicitar el destino de practicas, en plazo y forma.

4.4, Asignacion y orientacion

El Responsable del titulo o Codirector asigna a los estudiantes la empresa o institucion
donde desarrollaran las practicas, y orienta al alumnado sobre el procedimiento de las

mismas.

4.5. Desarrollo de las practicas

El Responsable del titulo o el Codirector, nombra a los tutores académicos quienes
realizan un seguimiento personalizado del alumnado y mantienen el contacto con el tutor
de la empresa con el objetivo de evaluar la practica realizada. Durante el desarrollo de
la practica, las incidencias de caracter académico son solucionadas por el Responsable

del titulo o el Codirector.
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4.6. Evaluacion de las practicas externas curriculares

El responsable de la asignatura sera la persona encargada de calificar las practicas

externas curriculares, atendiendo al informe del tutor académico de cada estudiante.

4.7. Valoracion de la satisfaccion sobre las practicas

Al término de las practicas externas, el estudiante y los tutores valoraran el desarrollo

de las practicas.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Responsable del titulo o Codirector: establecer convenios de colaboracion
educativa, elaborar las guias docentes relativas a las practicas externas,
establecer la convocatoria, asignar a los estudiantes, orientarlos y solucionar las
incidencias detectadas, nombrar a los tutores académicos.

Tutor académico: realizar un seguimiento personalizado de los estudiantes
asignados.

Asesoria Juridica y 6érgano de instituciones o empresas externas competente en

la materia: revisar los convenios de cooperacion educativa.

Responsable de las asignaturas de practicas externas curriculares: establecer
los sistemas de evaluaciéon con arreglo a lo comprometido en la memoria

académica y calificar las practicas externas curriculares.

6. EVIDENCIAS

Guia docente asignatura Titulo Propio.

Memoria académica Titulos Propios UPSA (Masteres de Formacién
Permanente, Diploma de Experto y Diploma de Especialista)

Memoria académica Titulos propios Externos (Masteres de Formacion
Permanente, Diploma de Experto y Diploma de Especialista)

Convenios para la realizaciéon de practicas externas.

Informes de los tutores de practicas.

Resultado de la encuesta de satisfaccion del estudiante con el titulo.
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7. INDICADORES

e [FP06. Numero de estudiantes que han finalizado las practicas externas

curriculares con respecto al total de estudiantes matriculados (%) por edicién

e IFP37. Numero de estudiantes que han finalizado las practicas externas
curriculares con respecto al total de estudiantes matriculados de entre todas las

titulaciones impartidas (%)

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora del este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Informe revision de procesos SAICEP

e Guia docente asignatura Titulo Propio



Universidad
Pontificia
de Salamanca

PFP04. ACCESO, ADMISION,
MATRICULACION, RECONOCIMIENTO DE
CREDITOS Y EXPEDICION DE TiTULOS
PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE

Historial de modificaciones

Version Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por Apr::rado
Vicerrectorado
de Junta
00 9 Junio 2023 | Version inicial investigacion Permanente
e innovacion Gobierno
docente
e Se han actualizado las normativas
internas que afectan al proceso.
e Se ha unificado el proceso de Centro de
solicitud de plaza y matricula para | Ensefianzas L
01 22 julio titulaciones gestionadas propias / ggrrm:ggnde
2025 directamente por la UPSA u otras Unidad =
. -, . P ermanente.
realizadas en colaboracion, siendo | Técnica de
el Servicio de informacion al Calidad
estudiante el responsable del
mismo.




Universidad
Pontificia
de Salamanca

e Se ha redefinido el proceso de
reconocimiento de créditos.
e Se ha redefinido con mas claridad

el proceso de expedicioén de titulos.

e Se ha precisado la denominacién
de algunas de las evidencias,
indicadores y plantillas.

e Se han afadido evidencias al
proceso: titulos expedidos, e
informe de seguimiento.

e Se ha anadido un nuevo indicador:
Numero de matriculas respecto al
numero de plazas ofertadas por
edicion (%).

e Se ha anadido la plantilla:
Condiciones generales de
prestacion de servicios docentes
para titulos propios externos

02 20 marzo e Se ha delimitado el alcance a los Centro de Comision de
2026 Masteres de Formacion Ensefianzas Formacion
Permanente, Diplomas de Experto | Propias / Permanente.
y Diplomas de Especialista, ya que Uf"d?d
las microcredenciales se describen | 1€cnica de
en otro proceso diferenciado. Calidad
03 10 julio 2026 | e Se ha definido el proceso de Centro de Comision de
matricula para las convocatorias Ensefianzas Formacion
extraordinarias.Se ha redefinido propias / Permanente.
las evidencias referidas a la Unidad
matricula y la solicitud de plaza. Técnica de
Calidad

e Se ha modificado el indicador
referido a los titulos expedidos con
la siguiente redaccion: “Numero de
titulos expedidos (en papel o e-
titulo) en el periodo analizado”.
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1. OBJETIVO
El objetivo de este proceso es establecer como se realiza el acceso, la admision y la
matriculacién del estudiantado, asi como la expedicion de los titulos propios de

formacion permanente de los estudiantes de la UPSA.

2. ALCANCE
Este procedimiento sera de aplicacion para los Masteres de Formacién Permanente, los

Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

e Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI
Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de noviembre
de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacion mediante Decreto
dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

e Régimen académico de Titulos Propios de Formacion Permanente. Aprobado en
Junta Permanente de 25 de marzo de 2025 (Acta 752).

e Guia Académica UPSA.

o Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos en Titulaciones de
Grado, Master Universitario y Ensefanzas Propias de Formacion Permanente.
Aprobada en Junta Permanente de Gobierno de 26/02/2026 (Acta 762).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1. Solicitud de plaza

En los plazos establecidos, el interesado cumplimenta un formulario de admision para
solicitar plaza y entrega la documentacion personal y académica establecida para cada

titulo.
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4.2. Acceso y admision

El Servicio de Informacién al Estudiante (SIE), a partir de la documentacion aportada
por los candidatos, revisa el cumplimiento de los requisitos de acceso y el perfil de

ingreso.

El Responsable y/o el Codirector de la titulacion aplican los criterios de admision

establecidos.

El Servicio de Informacion al Estudiante (SIE) realiza la admisién y la notifica a los

candidatos.

4.3. Matricula

Las matriculas, tanto ordinarias como extraordinarias, son revisadas y validadas por el
SIE. Una vez realizada la validacion, notifica al estudiante su matriculacion en el titulo

solicitado.

4.4. Reconocimiento de créditos

e El estudiante de nuevo ingreso debera realizar la correspondiente solicitud al
Servicio de Informacion al Estudiante, y aportar toda la documentacion requerida
en la normativa de la UPSA que acredite haber adquirido los conocimientos y
competencias asociadas a los créditos objeto de posible reconocimiento.

e FEl Responsable de la titulacion y/o el Codirector valoraran cada solicitud y
elaboraran la propuesta de reconocimiento de créditos.

e La Secretaria Técnica de la UPSA analizara la propuesta de reconocimiento
realizada por el Responsable y/o el Codirector, resolvera la solicitud y la
notificara al Centro de Ensefianzas Propias, quien hara llegar el resultado tanto

al estudiante como al Responsable y/o al Codirector.

4.5. Expedicion de titulos

e La expedicion de titulos es competencia exclusiva de la Universidad Pontificia
de Salamanca.
e El interesado, una vez superados todos los créditos de la titulacién, solicitara a

la Secretaria General la expedicién del titulo.
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La Secretaria General de la UPSA, previa comprobacion del expediente

académico del estudiante procedera a tramitar el titulo y notificarlo al interesado.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Servicio de Informacion al Estudiante: revisar la documentacion de solicitud de
plaza, notificar la admisién, validar la matriculacion, enviar la documentacién de
reconocimiento de créditos al Responsable y/o el Codirector de la titulacion.
Secretaria Técnica: coordinar y revisar los procesos de reconocimiento de
créditos, asesorar y dar soporte técnico en materia de reconocimiento de
créditos, resolver las solicitudes de reconocimiento de créditos, asi como
notificar al Centro de Ensefianzas Propias su resultado.

Secretaria General: revisar la documentacién de solicitud de expedicion del
titulo, tramitarlo y notificarlo al interesado.

Responsable del Titulo y/ Codirector: realizar el proceso de admision a partir de
los criterios establecidos y proponer el reconocimiento de créditos con el

asesoramiento de la Secretaria Técnica.

6. EVIDENCIAS

Reconocimientos de créditos practicados.
Formulario de solicitud de plaza matricala-de cada alumno.
Certificado de matricula de cada alumno.

Titulos expedidos.

7. INDICADORES

IFPO7. Numero de solicitudes de plaza recibidas por titulo por edicion.

IFP08. Numero de matriculas respecto al numero de plazas ofertadas por edicién
(%)

IFP09. Numero total de ECTS reconocidos al total de estudiantes respecto al
numero total de ECTS matriculados por el conjunto de todos los estudiantes (%)
por edicién

IFP10. Namero de titulos expedidos (en papel o e-titulo) en el periodo analizado.
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IFP11. Numero de reclamaciones sobre reconocimientos de créditos realizados

por edicién.

IFP38. Numero de solicitudes de plaza recibidas en el conjunto de todos los
titulos.

IFP39. Numero de matriculas respecto al nimero de plazas ofertadas en el
conjunto de todas las titulaciones impartidas (%)

IFP40. Numero total de ECTS reconocidos al total de estudiantes respecto al
numero total de ECTS matriculados en el conjunto de todas las titulaciones
impartidas (%).

IFP41. Numero de reclamaciones sobre reconocimientos de créditos realizados

en el conjunto de todas las titulaciones impartidas.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora del este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al

Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

Informe revision de procesos SAICEP
Condiciones generales de prestacién de servicios docentes para titulos propios

externos
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PFPO05. POLITICA DE PROFESORADO Y
PERSONAL DE APOYO

Historial de modificaciones

Version Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por Apr::rado
Vicerrectorado
de Junta
00 9 Junio 2023 | Version inicial investigacion Permanente
e innovacion Gobierno
docente
e Se ha actualizado las normativas
internas que afectan al proceso.
e Se ha definido con mas precision
los procesos de captacion,
seleccion de estudiantes y
planificacion y desarrollo de la
ensefianza, permitiendo que el
Codirector también pueda
participar en los mismos.
e Se ha precisado la denominacion Centro de
de algunas de las evidencias, Ensefianzas L
01 22 julio indicadores y plantillas. propias / ggrrm:ggnde
2025 e Se han afadido evidencias: Actas | Unidad Permanente
del Comité de Direccion del CEP, Técnica de :
Calidad

Informe de seguimiento.
e Se ha afadido dos nuevos

indicadores: N° de ECTS asumidos

por Profesorado académico
respecto al total de ECTS del
programa por edicion; y N°de
ECTS asumidos por Profesorado
con perfil profesional respecto al
total de ECTS del programa por
edicion
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e Se han afadido plantillas: Guia
docente asignatura Titulo Propio y
Presupuesto Titulo Propio

02 20 marzo e Se ha actualizado las normativas Centro de Comisién de
2026 internas que afectan al proceso. Ensefianzas Formacion
e Se ha delimitado el alcance a los propias / Permanente.
Masteres de Formacién Unidad
Permanente, Diplomas de Experto | I€cnica de
y Diplomas de Especialista, ya que Calidad
las microcredenciales se describen
en otro proceso diferenciado.

03 10 julio 2026 | e Se ha incluido la evidencia Centro de Comision de
“Resultados de la encuesta de Ensefianzas Formacion
satisfaccion con el titulo y el propias / Permanente.
profesorado” para poder recoger el | Unidad
indicador relativo al “Promedio del | €cnica de

Calidad

resultado de satisfaccion de
estudiantes con el profesorado por
edicion”.

e Se ha eliminado la intermediacion
del Centro de Ensefianzas propias
en la captacion y seleccién del
profesorado, acotando su
participacion en la revisién de las
guias docentes para que los
perfiles establecidos se adecuen a
lo comprometido en la memoria.

e Se ha eliminado la encuesta
realizada por el Instituto de
Ciencias de la Educacion por ser
redundante con las encuestas de
satisfaccion que ya realiza todo el
personal académico y de apoyo de
la UPSA que participa en
titulaciones propias.

e Se ha introducido un nuevo
indicador denominado “Porcentaje
de respuesta de la encuesta de
satisfaccion al estudiante”.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como la UPSA lleva a cabo la captacion,
seleccion, planificacion y formacion del profesorado y del personal de apoyo que imparte

docencia en los titulos propios de formacién permanente.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todo el profesorado y personal de apoyo de los Masteres de

Formacién Permanente, los Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (ESG).

e Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI
Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de noviembre
de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacion mediante Decreto
dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

e Normativa de ordenacién de los titulos propios de formacion permanente (UPSA)
Aprobado en Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

e Normativa del Plan de Formacién del PDI Aprobado en Junta Permanente de
Gobierno el 22/09/2025 (Acta 756).

e Reglamento del Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE) de la UPSA.
Aprobado en Junta Permanente de Gobierno de 06 de mayo de 2026 (Acta 673).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO
4.1. Captacién y seleccion

El Responsable del titulo o el Codirector realizan la propuesta de profesorado y personal
de apoyo, en su caso, atendiendo a los criterios de adecuacion a la titulacion siguiendo

lo establecido en la Memoria académica.
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4.2. Planificacion y desarrollo de la ensefianza

El Responsable o el Codirector del titulo elabora los horarios de acuerdo con el
calendario académico oficial para el curso en que se vaya a implantar la titulacion,
asigna la docencia de cada asignatura y coordina al profesorado y al personal de apoyo,
tanto para la elaboracion de las guias docentes de las asignaturas como para evitar

solapamientos de contenidos y sobrecarga de los estudiantes.

El Centro de Ensefianzas Propias realiza una revisién de las guias docentes con

respecto a los perfiles comprometidos en la Memoria académica.

El profesorado sera evaluado peridodicamente conforme a lo establecido en el proceso
PFPO7.

4.3. Formacion del profesorado

La formacion es comun a todo el personal académico y de apoyo de la UPSA que

participa en titulaciones propias.

A partir de las evaluaciones recibidas en cursos anteriores y teniendo en cuenta las
diferentes necesidades y dimensiones formativas planteadas desde diversos érganos y
cargos de gobierno de la UPSA —incluyendo a los Responsable de los titulos propios de
formacion permanente—, el Vicerrectorado correspondiente, en colaboracién con el
Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE), elabora un plan anual de formacién en el
que se determinan los cursos a impartir, los ponentes, las fechas, espacios y la difusion

para el conocimiento de todo el profesorado de la UPSA.

El Instituto de Ciencias de la Educacion emite los certificados a los profesores con la

docencia realizada.

En el caso de titulaciones en colaboracién con instituciones o empresas externas, el
profesorado podra ademas optar a otra formacién ofertada por su centro

correspondiente.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

o Responsable o Codirector del titulo: realizar la propuesta de profesorado.

o Comité de Direccion del CEP: aprobar la propuesta de profesorado.
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e Vicerrectorado competente en materia de formacion: elaborar el Plan de
Formacién del Profesorado.

e Direccion de Recursos Humanos: elaborar el Plan de Formacién del PTGAS

e |Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE): aprobar el calendario de desarrollo
e imparticion de cursos de formacion, coordinar la asignacion de espacios,
gestionar los certificados de asistencia, realizar la encuesta de satisfaccion y dar

difusion a los cursos entre el profesorado.

6. EVIDENCIAS

e Actas del Comité de Direccion del CEP

e Informe de participacién del profesorado en el plan de formacién

e Actividades de formacién externas ofertadas por centros asociados a la UPSA
e Informe de seguimiento del titulo

e Informe de participacién del PTGAS en el plan de formacién

e Resultados de la encuesta de satisfaccion con el titulo y el profesorado

7. INDICADORES

e IFP17. Promedio del resultado de satisfaccion de estudiantes con el profesorado
por edicién.

e IFP12. Promedio del resultado de satisfaccion del profesorado con el titulo por
edicion.

e [IFP13. N° de profesorado de la edicion que ha realizado formacion con respecto
del total del profesorado.

e [IFP14. Numero de ECTS asumidos por Profesorado académico respecto al total
de ECTS del programa por edicion.

e IFP15. Numero de ECTS asumidos por Profesorado con perfil profesional

respecto al total de ECTS del programa por edicion.
e |FP33. Porcentaje de respuesta de la encuesta de satisfaccion al estudiante

e IFP42. Promedio del resultado de satisfaccion de estudiantes con el profesorado

en el conjunto de todas las titulaciones impartidas.

e IFP43. Promedio del resultado de satisfaccién del profesorado con el titulo en el

conjunto de todas las titulaciones impartidas.
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e [IFP44. Numero de profesorado que ha realizado formacidn con respecto del total

del profesorado en el conjunto de todas las titulaciones impartidas (%).

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora del este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de
Calidad de Formacién Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Guia docente asignatura Titulo Propio
e Presupuesto Titulo Propio

e Informe revision de procesos SAICEP
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PFP06. GESTION DE LOS RECURSOS

MATERIALES

Y SERVICIOS DE APOYO

Historial de modificaciones

Version Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por AprI;):rado
Vicerrectorado
de Junta
01 9 Junio 2023 | Version inicial investigacion Permanente
e innovacion Gobierno
docente
e Se sefiala al Responsable y el
codirector del titulo como aquellos
que identifican las necesidades
materiales y velan por su Centro de
99 iuli conservacion. Ense_nar;zas Comision de
02 jutio e Se concreta que el mantenimiento propias Formacion
2025 . Unidad
de los recursos depende del area P Permanente.
Técnica de
de la UPSA a la que corresponda. Calidad

e Se mejora la descripcion general
de los principales servicios de
apoyo de la UPSA.
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e Se define que el Comité del titulo

realizara propuestas de mejora en
el informe de seguimiento
correspondiente.

Se incorpora a los érganos
responsables del proceso a la
Comision de Calidad de Formacién
Permanente de la UPSA como
analista de los informes de
seguimiento aprobados.

Se ha precisado la denominacién
de algunas de las evidencias,
indicadores y plantillas.

Se han anadido evidencias: Actas
Comision de Calidad de Formacién
Permanente de la UPSA; e Informe
de seguimiento del titulo.

Se han anadido plantillas: Informe
revision de procesos SAICEP.

02 20 marzo Se ha delimitado el alcance a los Centro de Comision de
2026 Masteres de Formacion Ensefianzas Formacién
Permanente, Diplomas de Experto | propias / Permanente.
y Diplomas de Especialista, ya que | Unidad
las microcredenciales se describen | I€cnica de
en otro proceso diferenciado. Calidad
03 10 julio 2026 Se ha eliminado la evidencia Centro de Comision de
denominada “Informe de Ensenanzas Formacion
incidencias” puesto que esa propias / Permanente.
informacion forma parte de la Unidad
requerida en el Informe de Técnica de
Calidad

seguimiento de cada titulo.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como la UPSA realiza las actividades
relacionadas con la planificacién, gestion y mejora de los recursos materiales y servicios
de apoyo necesarios para el desarrollo de los titulos propios de formacion permanente

que se imparten.

2. ALCANCE
Este procedimiento se aplicara a todos los recursos materiales y servicios disponibles
para su utilizacion como apoyo a todos los Masteres de Formacién Permanente, los

Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Protocolo de adquisicion y asignacion de recursos tecnoldgicos en la UPSA.
e Protocolo de adquisicion, mantenimiento y contratacion de suministros vy

servicios relativos a las infraestructuras de la UPSA.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO DE LOS RECURSOS MATERIALES

Se entiende por recursos materiales las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, despachos de tutorias) y equipamiento (material cientifico, técnico,

tecnoldgico y asistencial) utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

4.1. Identificacion de necesidades

El Responsable del titulo, antes del comienzo de cada curso, identifica las necesidades
de recursos materiales, conforme a la normativa, el presupuesto, la prevision de
estudiantes y caracteristicas de la titulacion, y procede a la solicitud de los recursos

necesarios con el departamento correspondiente.

e En el caso de los recursos tecnoldgicos, la solicitud de asignacion debera
realizarse siguiendo las indicaciones del Protocolo de Adquisicion y Asignacion
de Recursos Tecnoldgicos en la UPSA.

e En el caso de las infraestructuras, la solicitud de asignacion debera realizarse

siguiendo las indicaciones del Protocolo de Adquisicién, Mantenimiento y
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Contratacion de Suministros y Servicios Relativos a las Infraestructuras de la
UPSA.

En el caso de los titulos disefiados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones 0 empresas externas seran ellas las responsables de garantizar los

recursos materiales necesarios para la imparticion de la docencia.

4.2. Mantenimiento, gestion de incidencias y propuestas de mejora

La gestion del mantenimiento de los recursos materiales de los titulos propios de
formacion permanente recae, de forma centralizada, en el area de la UPSA

correspondiente segun el tipo de recurso de que se trate.

En el caso de los titulos disefiados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones, seran ellas las responsables de garantizar el mantenimiento de los

recursos materiales y la gestién de las incidencias.

En todos los casos, el Responsable y/o Codirector del Titulo velara por el adecuado
mantenimiento de equipos e instalaciones, asi como del cumplimiento de la normativa

aplicable en cada caso.

El Comité de Calidad del Titulo analizara cada curso académico la idoneidad de los

recursos materiales y propondra, si procede, propuestas de mejora.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO DE LOS SERVICIOS DE APOYO

Se entiende por servicios de apoyo aquellos necesarios para el correcto desarrollo del
proceso de ensefianza aprendizaje: bibliotecas, departamentos de soporte tecnoldgico,

servicios de orientacion académica y profesional, etc.

5.1. Mantenimiento, gestion de incidencias y propuestas de mejora

La garantia de calidad de los servicios internos es responsabilidad directa de cada
centro o servicio, a quien comunicara el Responsable del titulo cualquier necesidad o

incidencia detectada para ser tratada.

El Comité Calidad de cada titulo analizara cada curso académico el funcionamiento de

los servicios y propondra, si procede, propuestas de mejora.
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6. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Responsable del titulo: identificar necesidades de recursos materiales vy
gestionarlos, velar por el mantenimiento de los recursos, comunicar incidencias
al centro o servicio correspondiente.

Comité de Calidad del Titulo: analizar la idoneidad de los recursos materiales y

los servicios y proponer mejoras.

7. EVIDENCIAS

Actas del Comité de cada titulacion de Formacién Permanente.

Actas de la Comision de Calidad de Formacion Permanente.

Memoria académica del titulo propio UPSA (Masteres de Formacion
Permanente, Diploma de Experto y Diploma de Especialista).

Memoria académica titulos propios externos (Masteres de Formacién
Permanente, Diploma de Experto y Diploma de Especialista).

Informe de seguimiento titulo propio.

8. INDICADORES

IFP16. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con las
infraestructuras y servicios de apoyo por edicién.

IFP18. Numero de incidencias registradas en relacién con las infraestructuras y
servicios de apoyo por edicion.

IFP45. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con las
infraestructuras y servicios de apoyo en el conjunto de todas las titulaciones
impartidas.

IFP46. Numero de incidencias registradas en relaciéon con las infraestructuras y

servicios de apoyo en el conjunto de todas las titulaciones impartidas.
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9. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de
Calidad de Formacién Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Informe revision de procesos SAICEP
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PFP07. SATISFACCION DE LOS GRUPOS

DE INTERES

Historial de modificaciones

Version Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por AprI;):rado
Vicerrectorado
de Junta
01 9 Junio 2023 | Version inicial investigacion Permanente
e innovacion Gobierno
docente
e Se ha incorporado informacion
relativa al disefio, planificacion,
envio y seguimiento de las
encuestas realizadas a los
estudiantes, estableciendo las
funciones de la Unidad Técnica de | Centro de
o calidad (UTC), el Centro de Ensefianzas | ~,ision de
22 julio ~ : propias / .
01 ensefanzas propias (CEP) y el : Formacion
2025 o o Unidad
Centro de Servicios Informaticos PO Permanente.
cs| Técnica de
(CSI). Calidad

e Se determina que los resultados
segmentados por titulacién los
haga publicos la UTC a través de
la web de la UPSA, y los
comunique el CEP a los comités.
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e Se incorpora a los érganos

responsables del proceso a la
Unidad Técnica de Calidad,
definiendo sus responsabilidades.
Se han eliminado la Plantilla de
publicacién de resultados.

Se ha afiadido la plantilla: Informe
revision de procesos SAICEP

02 20 marzo Se ha delimitado el alcance a los Centro de Comisién de
2026 Masteres de Formacion Ensenanzas Formacién
Permanente, Diplomas de Experto | propias / Permanente.
y Diplomas de Especialista, ya que U[‘id?d
las microcredenciales se describen | €cnica de
en otro proceso diferenciado. Calidad
03 10 julio 2026 Se ha mejorado la redaccion, Centro de Comision de
eliminando la alusion a los Ensefianzas Formacion
profesores en el apartado propias / Permanente.
dedicado a las encuestas de Unidad
satisfaccion de los estudiantes. Técnica de
Calidad

En el caso de los titulos disefiados
a partir de convenios de
colaboracion con otras
instituciones, se aclara que es la
UTC quien hace llegar a los
profesores “responsables de
asignaturas” la encuesta de
satisfaccion, para una mejor
centralizacion del proceso y una
correcta auditoria de los
resultados.

Se dispone que el responsable y
codirector colaboren en la difusién
de la apertura de las encuestas de
satisfaccion tanto de profesores
como de estudiantes.

Se afiade a las funciones del CEP
la de facilitar el contacto a la UTC
de los profesores responsables de
asignaturas para facilita a su vez el
lanzamiento de las encuestas.

Se han unificado las evidencias
relativas a la satisfaccion del
estudiante con el titulo y el
profesorado en una Unica
evidencia.

Se ha introducido un nuevo
indicador denominado “Porcentaje
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de respuesta de la encuesta de
satisfaccion al estudiante”.

e Se ha introducido un nuevo
indicador denominado: “Porcentaje
de respuesta de la encuesta al
profesorado”.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es definir cdmo se lleva a cabo la medicion y analisis de la
satisfaccidon de los grupos de interés para garantizar la mejora continua de los titulos

propios de Formacion Permanente.

2. ALCANCE
Este proceso afecta a los agentes implicados en los Masteres de Formacion
Permanente, los Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista., concretamente a

los siguientes grupos de interés: estudiantes y Personal Docente e Investigador (PDI).

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (ESG, 2015).

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO: ENCUESTAS REALIZADAS A LOS
ESTUDIANTES

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion de los estudiantes con el profesorado

del titulo en el que estan matriculados y con la titulacién en su conjunto.

4.1. Disefo de encuestas, comunicacion a los centros y comprobacioén de la

aplicacion informatica

La UTC disefa las encuestas de satisfaccién dirigidas a los estudiantes y establece
antes de la finalizacion de cada curso las fechas de realizacion de las mismas e informa

al Responsable y/o Codirector del titulo para que colabore en su difusion.
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Asimismo, la UTC informa del calendario de apertura y cierre de las encuestas al Centro
de Servicios Informaticos (CSI), quien se encarga de hacer las comprobaciones

necesarias para la obtencion fiable de los resultados.

4.2. Planificacidon y envio de las encuestas

Una vez realizada la comprobacién, el CSl se encarga de que se hagan visibles las

encuestas en el campus virtual para facilitar el acceso a los estudiantes.

4.3. Seguimiento de la participacion

Antes de la finalizacion del plazo de realizacién de las encuestas, la Unidad Técnica de
Calidad (UTC), consulta el porcentaje de participacién de las titulaciones para poder
aplicar medidas correctoras, tales como ampliaciéon del plazo, en caso de que dicho

porcentaje no sea estadisticamente significativo.

4.4. Obtencidn y publicacion de los resultados

Finalizado el plazo de cumplimentacién de las encuestas, la UTC extrae los datos
recopilados, depura las posibles inconsistencias, obtiene los resultados y los hace

publicos a través de la web de la UPSA.

Una vez publicados, el CEP se los comunica a los presidentes de los Comités de
Aseguramiento de la Calidad de los titulos, para que los analicen en el marco de sus

competencias y establezcan acciones de mejora.

Los resultados seran analizados posteriormente por la Comision de Calidad de

Formaciéon Permanente.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO: ENCUESTAS REALIZADAS AL
PROFESORADO

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion del profesorado con los titulos

propios de formacién permanente en los que imparte docencia.
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5.1. Disefio de encuestas, comunicaciéon a los centros y comprobacién de la

aplicacion informatica

El Centro de Enseflanzas propias facilita a la UTC los destinatarios de las encuestas de

satisfaccion de cada curso y edicion.

La UTC disefia las encuestas de satisfaccién dirigidas a los profesores, establece antes
de la finalizacién de cada curso las fechas de realizacion de las mismas e informa al

Responsable y/o Codirector del titulo para que colabore en su difusion.

5.2. Planificacién y envio de las encuestas

Una vez realizada la comprobacion, el CSI hace visibles las encuestas en el campus

virtual para facilitar el acceso a los profesores de la UPSA.

En el caso de los titulos disefiados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones, la UTC hara llegar a los profesores responsables de asignaturas la

encuesta de satisfaccion.

5.3. Seguimiento de la participacion

Antes de la finalizacion del plazo de realizacién de las encuestas, la Unidad Técnica de
Calidad (UTC), consulta el porcentaje de participacién de las titulaciones para poder
aplicar medidas correctoras, tales como ampliaciéon del plazo, en caso de que dicho

porcentaje no sea estadisticamente significativo.

5.4 Obtencién, envio y publicacién de los resultados

Finalizado el plazo de cumplimentacién de las encuestas, la UTC extrae los datos
recopilados, depura las posibles inconsistencias y obtiene los resultados segmentados

por titulacion y los hace publicos a través de la web de la UPSA.

Una vez publicados, el CEP se lo comunica a los presidentes de los Comités de Calidad
de los titulos propios de formacion permanente para que los analicen en el marco de

sus competencias y establezcan acciones de mejora.

Los resultados seran analizados posteriormente por la Comision de Calidad de

Formaciéon Permanente.
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6. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

CSI: programar la aplicacion de las encuestas, hacer las comprobaciones
necesarias para la obtencion fiable de los resultados y hacerlas publicas en el
campus virtual.

Unidad Técnica de Calidad (UTC): establecer el calendario de realizacion de las
encuestas, comunicar la apertura y cierre a los Responsables, envio de las
encuestas, publicacion en la web.

Centro de Ensefianzas propias (CEP): facilitar el contacto de los profesores
responsables de asignaturas a la UTC para realizar el proceso. Comunicacién
de los resultados de las encuestas a los presidentes de los Comités de Calidad
de los titulos.

Comité de Calidad del titulo: analizar los resultados de las encuestas en el marco

de sus competencias.

7. EVIDENCIAS

Resultados de la encuesta de satisfaccion del estudiante con el titulo y el
profesorado.

Resultados de la encuesta de satisfaccion del profesorado con el titulo.

Actas de la Comision de Calidad de Formacion Permanente.

Actas del Comité de cada titulacion de Formacién Permanente.

Pagina web.

Informes de seguimiento del titulo.

8. INDICADORES

IFP19. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con el titulo por
edicion.

IFP17. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con el profesorado
por edicién.

IFP18. Promedio del resultado de satisfaccion del profesorado con el titulo por
edicion.

IFP33. Porcentaje de respuesta de la encuesta satisfaccion al estudiante
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e |FP34. Porcentaje de respuesta de la encuesta de satisfaccién al profesorado

e |FP47. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con el titulo en el
conjunto de todas las titulaciones impartidas.

e |IFP48. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con el profesorado
en el conjunto de todas las titulaciones impartidas.

e [IFP49. Promedio del resultado de satisfaccién del profesorado con el titulo en el

conjunto de todas las titulaciones impartidas.

9. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Modelo de cuestionario satisfaccion estudiantes con el titulo y el profesorado
e Modelo de cuestionario satisfaccion profesores con el titulo

e Informe revision de procesos SAICEP
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PFP08. DEFINICION, RECOGIDA, ANALISIS,
REVISION Y PUBLICACION DE

LAS ENSENANZAS

INDICADORES DE LOS RESULTADOS DE

Historial de modificaciones

Ve:\sm Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por Apr::rado
. Vicerrectorado de Junta
9 Junio L : C
01 Version inicial investigacion e Permanente
2023 . o ;
innovacion docente Gobierno
02 22 julio e Se ha afiadido, como Centro de Comision de
2025 documentacion de referencia, | Ensefanzas propias / | Formacion
el Calculo de las tasas de las Unidad Técnica de Permanente.

ensefanzas propias de
formacién permanente.

e Se concreta que el calculo de
tasas es por ediciéon y no por
curso académico.

e Se determina que serala UTC
la que haga publicos los datos
en la web de la UPSA.

Calidad
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e Se ha precisado la
denominacién de algunas de
las evidencias y plantillas

02

20 marzo
2026

e Se ha delimitado el alcance a
los Masteres de Formacion
Permanente, Diplomas de
Experto y Diplomas de
Especialista, ya que las
microcredenciales se
describen en otro proceso
diferenciado.

Centro de
Ensefianzas propias /
Unidad Técnica de
Calidad

Comisioén de
Formacion
Permanente.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como se generan las tasas necesarias, se
recogen los datos y se publican para llevar a cabo los procedimientos de medicion,
analisis y revision para la toma de decisiones que conlleven una mejora de los titulos

propios de formacién permanente impartidos.

2. ALCANCE
Este procedimiento sera de aplicacion para los Masteres de Formacién Permanente, los

Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (ESG).

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD).

e Calculo de las tasas de las ensefianzas propias de formacién permanente.

4. DESCRIPCION DEL PROCESO
4.1. Definicion de los indicadores

La Unidad Técnica de Calidad de la UPSA (UTC) establece qué indicadores (tasas)
relacionados con los resultados de aprendizaje de los estudiantes seran analizados
anualmente teniendo en cuenta las directrices para el disefio del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de Ensefanzas Propias de ACSUCYL, y la forma de

calcularlos.
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4.2. Recogida de datos, elaboracion y analisis de los indicadores

La UTC recopila las tasas que le proporciona CSI al cierre de cada edicion y las envia

al CEP. EIl Centro de Ensefianzas propias facilita las tasas al Comité de Calidad del

titulo en el marco del proceso de seguimiento para su analisis y propuestas de mejora.

4.3. Envio y publicacién de los indicadores

La Unidad Técnica de Calidad gestionara que se hagan publicos los resultados de los

indicadores (tasas) en la web de la UPSA para ponerlos a disposicion de los grupos de

interés al cierre de cada curso académico.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

CSI: Calculo de los indicadores (tasas)

UTC: Recopila y establece los indicadores relacionados con los resultados de
aprendizaje (tasas) de los estudiantes y gestiona que se hagan publicos en la
web de la UPSA.

CEP: traslada las tasas del titulo al Comité de la titulacion para su analisis y
seguimiento.

Comité de Calidad del titulo propio de formaciéon permanente: analizar los
indicadores y evidencias asociados a este procedimiento y propone mejoras para

el titulo.

6. EVIDENCIAS

Tasa de Rendimiento general de la titulacion por edicién.
Tasa de Rendimiento por asignatura por edicién.

Tasa de Graduacion por edicion.

Informes de seguimiento del titulo.

Actas del Comité de cada titulacion de formacién permanente.
Actas de la Comision de Calidad de Formacion Permanente.

Pagina web.

7. INDICADORES

IFP20. Tasa de rendimiento general de la titulacién por edicion.
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e |FP21. Tasa de rendimiento por asignatura por edicion.

e [FP22. Tasa de Graduacién por edicion.

e |FP50. Tasa de rendimiento general de todas las titulaciones impartidas.

e |FP51. Promedio de tasa de rendimiento por asignatura de todas las titulaciones
impartidas.

e [FP52. Tasa de Graduacién de todas las titulaciones impartidas.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de
Calidad de Formacién Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Informe revision de procesos SAICEP
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PFP09. GESTION DE SUGERENCIAS,
QUEJAS Y FELICITACIONES

Historial de modificaciones

Ve:\sm Fecha Descripcion de la modificacion Revisado por Apr::rado
9 Juni Vicerrectorado de Junta
01 ZOZU?TIO Version inicial investigacion e Permanente
innovacion docente Gobierno
02 22 julio e Se determina que para el Centro de Comision de
2025 archivo y seguimiento de las Ensefianzas propias / | Formacion
quejas y sugerencias no sea Unidad Técnica de Permanente.
necesario simultaneamente el | Calidad
almacenaje en soporte digital
y en papel
e Se ha precisado la
denominacién de alguna de
las evidencias, indicadores y
plantillas.
02 20 marzo | e Se ha delimitado el alcance a | Centro de Comision de
2026 los Masteres de Formacion Ensefianzas propias / | Formacién
Permanente, Diplomas de Unidad Técnica de Permanente.
Experto y Diplomas de Calidad
Especialista, ya que las
microcredenciales se
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describen en otro proceso
diferenciado.

1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer las fases que se siguen para gestionar las
sugerencias, quejas y felicitaciones presentadas por los grupos de interés en relacion

con los titulos propios de formacion permanente de la UPSA.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los agentes implicados en los Masteres de

Formacién Permanente, los Diplomas de Experto y los Diplomas de Especialista.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

e Criterios y directrices para el aseguramiento de calidad en el Espacio Europeo
de Educacion Superior (2015).

e Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

e Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de proteccion de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

Las quejas, sugerencias o felicitaciones recibidas pueden gestionarse a través de los
diferentes buzones de la pagina web de los titulos propios de formacién permanente

que se imparten.
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4.1. Recepcion y registro de quejas, sugerencias y felicitaciones

Los interesados hacen llegar sus quejas, sugerencias o felicitaciones a través de la web
de cada titulo. Dicha informacioén llega directamente al buzén de calidad del Centro de

ensefanzas propias (CEP) que es gestionado por la Unidad Técnica de Calidad.

Recibida la solicitud se registra, asignandole un numero de referencia, indicando la
fecha de recepcion y el érgano o servicio mas idoneo al que se deriva para la respuesta

o resolucién de la misma.

4.2. Tramitacién de la queja, sugerencia o felicitaciones

La UTC envia mediante correo electrénico la solicitud a dicho 6rgano o servicio
omitiendo siempre que sea posible los datos de identificacion personal del solicitante, y
comunica al usuario del buzoén la recepcion de la solicitud y a quién se ha derivado para
dar respuesta. Igualmente, se abre un expediente con la fecha de entrada y nombre del
solicitante donde se ira incluyendo la documentaciéon generada desde la fecha de

entrada de la solicitud hasta la fecha de resolucion de la misma.

Tras recibir la respuesta del 6rgano o servicio responsable, se comunica -via correo
electrénico- dicha respuesta al solicitante. En todo caso, el solicitante recibira

contestacion a la solicitud en el plazo maximo de 10 dias habiles.

4.3. Archivo y seguimiento

La UTC registra en base de datos la fecha de respuesta y el 6rgano que resuelve la
solicitud y archiva, durante un periodo no inferior a 6 cursos académicos la

documentacion derivada de la tramitacion de dicha solicitud.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

e Unidad Técnica de Calidad: recibir la sugerencia, queja o reclamacion, enviarla
al érgano responsable de la resolucién, registrar y custodiar el archivo.
e Organos o servicios afectados por la queja, sugerencia o reclamacion: dar

respuesta a la peticion recibida.
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6. EVIDENCIAS

e Registro de las quejas, sugerencias y felicitaciones tramitadas.
e Documentos derivados de la gestion de la queja, sugerencia o felicitacion:

correos recibidos y enviados.

7. INDICADORES

e |FP23. Numero de quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas-tramitadas por
edicion.

e |FP24. Promedio de dias empleados en dar respuesta a las quejas, sugerencias
y felicitaciones recibidas.

e |FP53. Numero de quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas-tramitadas en
el conjunto de todos los titulos impartidos.

e |FP54. Promedio de dias empleados en dar respuesta a las quejas, sugerencias

y felicitaciones recibidas en el conjunto de todos los titulos impartidos.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al
Director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

PLANTILLAS

e Informe revision de procesos SAICEP
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DEFINICION Y CARACTERISTICAS DE LAS MICROCREDENCIALES
UNIVERSITARIAS UPSA

La Universidad Pontificia de Salamanca podra desarrollar microcredenciales
universitarias con el objetivo de, tal y como se define en la Recomendacion del Consejo
de 16 de junio de 2022 relativa a un enfoque europeo de las microcredenciales para el
aprendizaje permanente y la empleabilidad, permitir que las personas adquieran,
actualicen y mejoren conocimientos, capacidades y competencias que necesitan para
prosperar en un mercado de trabajo y sociedad cambiantes...y estar mejor preparadas

para hacer frente a los retos presentes y futuros.

Dando cumplimiento, igualmente, a lo establecido en el art. 37.8 del RD 822/2021, las
microcredenciales universitarias, que permitiran certificar resultados de aprendizaje
ligados a actividades formativas de corta duracion, deberan estar enmarcadas dentro
de las ensefianzas propias de las universidades y tener una carga crediticia de menos
de 15 ECTS. Dichas microcredenciales podran requerir o no titulacion universitaria

previa.

Se trata, por tanto, de certificar resultados de pequenas experiencias de aprendizaje
que permiten la adquisicién selectiva y flexible de conocimientos, capacidades y
competencias que responden a las necesidades sociales, personales, culturales o del

mercado de trabajo.

A continuacion, se describen algunos aspectos clave de las microcredenciales
universitarias y que deberan ser tenidos en cuenta para la propuesta de estas en la

Universidad Pontificia de Salamanca’:

e Son ensenanzas propias de formacién permanente de un minimo de 1 ECTS y
de menos de 15 ECTS, cuyo acceso puede requerir o no titulacién universitaria
previa.

e Se centran en temas especializados, a partir de la identificacion de carencias de

competencias en los sectores productivos o de necesidades sociales.

' Orientaciones para el disefio y acreditacion de las microcredenciales universitarias. Grupo de trabajo
CRUE-RUEPEP (2024).
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o Se adaptan a multiples propésitos, dependiendo del perfil del estudiantado y de
sus objetivos de aprendizaje:

o Formacion para la recualificacion de alta especializacion, permitiendo la
actualizacién de conocimientos y la adquisicion de nuevas competencias
y habilidades.

o Formacién para la reorientacion a otra actividad profesional o para la
poblacion general que quiera adquirir nuevos conocimientos, habilidades
y competencias.

o Formacion para insercion social, en la medida en que se disefien para
que grupos de poblacién vulnerable puedan adquirir competencias y
capacidades relevantes para acceder a un primer empleo o facilitar el
acceso a la educacion superior.

e Se imparten por equipos docentes expertos formados por profesorado
universitario y profesionales externos a la universidad.

e Se implementan mediante metodologias innovadoras y flexibles, en formatos
variados (presenciales, hibridos o virtuales), de facil seguimiento y disponibilidad
para el perfil de alumnado al que van dirigidas.

e Se basan en resultados de aprendizaje medibles, evaluados de forma
individualizada.

e La evaluacion debe estar alineada con las competencias especificas de los
sectores especificos para los que se ofertan. Certifican experiencias de
aprendizaje medibles mediante criterios de evaluacion objetivos y transparentes.

e La certificacion de las competencias adquiridas se realiza a través de
credenciales digitales seguras, verificables y transferibles a nivel europeo.

e Son emitidas por la Universidad garantizando niveles de calidad docente,
investigadora y de transferencia de conocimiento contrastables.

o Estan sometidas al sistema de garantia de calidad universitario especifico para
la formacion permanente, en los que de forma sistematica se realiza un
seguimiento de su calidad y se promueve la mejora constante.

o Los sistemas de gestién académica universitarios posibilitan la modulacién y el
“apilamiento” de créditos. Esto, unido a los servicios de orientacion profesional
de las universidades, favorece la organizacion de itinerarios formativos de largo

alcance. En especial, las microcredenciales universitarias pueden desempefar
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un papel crucial como puente para el acceso a programas formativos mas

extensos o de mayor alcance.

Dadas las particularidades de las microcredenciales universitarias, se identifican bajo el
proceso PFP10 Microcredenciales universitarias, los criterios clave que afectan de
manera directa en el aseguramiento de la calidad de este tipo de formacion, siguiendo
el modelo general del SAICEP de la Universidad y las directrices europeas. En lo no
contemplado aqui se seguira lo establecido para el resto de titulaciones de formacion
permanente del SAICEP.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es definir las fases a seguir internamente para el disefo,

gestion, expedicidn, seguimiento y mejora de microcredenciales universitarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplicara a todas las microcredenciales universitarias ofertadas
por la UPSA en exclusividad o en colaboraciéon con otras entidades, empresas o

instituciones.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

e Programa ELENCHOS: Fase I: Procedimiento de certificacion de la implantacién
del Sistema Interno de Garantia de Calidad de los centros universitarios y
certificacion del disefio del SIGC de ensefianzas propias.

o Normativa del Centro de Ensefanzas Propias (CEP) de la UPSA. Aprobado en
Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

¢ Normativa de ordenacion de los titulos propios de formacién permanente (UPSA)
Aprobado en Junta Permanente de 06 de mayo de 2026 (Acta 763).

e Normativa de los 6rganos del sistema de aseguramiento interno de la calidad de
las ensefanzas propias de formacion permanente, aprobada en Junta
Permanente de Gobierno de la UPSA 9 de junio (Acta 732).

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

o Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca. Aprobados en la CXXVI

Asamblea Plenaria de la Conferencia Episcopal Espafiola (18 al 22 de noviembre
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de 2024) y por el Dicasterio para la Cultura y la Educacion mediante Decreto
dado en la Ciudad del Vaticano el 24 de enero de 2025.

Régimen académico de Titulos Propios de Formacién Permanente. Aprobado en
Junta Permanente de 25 de marzo de 2025 (Acta 752).

Protocolo de adquisicion y asignacion de recursos tecnolégicos en la UPSA.
Protocolo de Adquisicion, mantenimiento y contratacion de suministros y
servicios relativos a las infraestructuras de la UPSA.

Reglamento (UE) 2016/679 del Parlamento Europeo y del Consejo, de 27 de
abril de 2016, relativo a la proteccion de las personas fisicas en lo que respecta
al tratamiento de datos personales y a la libre circulacion de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Personales y
Garantia de los Derechos Digitales (LOPDGDD).

Orientaciones para el disefio y acreditacion de Microcredenciales universitarias.
Grupo de trabajo CRUE-RUEPEP. Marzo 2024.

Council of the European Union (2022). Proposal for a Council Recommendation
on a European approach to micro-credentials for lifelong learning and
employability.

Criterios y directrices para el disefio, desarrollo y seguimiento de
microcredenciales universitarias en la UPSA, aprobado por el Comité de

Direccién del Centro de Ensenanzas Propias el 12 de enero de 2026.

4. PROCEDIMIENTOS APLICABLES A LAS MICROCREDENCIALES
UNIVERSITARIAS

4.1. Diseio y autorizacion de microcredenciales universitarias

En el disefo y propuesta de las microcredenciales universitarias se deberan tener en

cuenta los siguientes aspectos:

Haber sido disefiadas teniendo en cuenta el sector productivo o necesidades

académicas a las que van dirigidas.
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Estar orientadas a la mejora de las capacidades o actualizacién de las existentes
para el desarrollo personal o profesional.

Todas las microcredenciales universitarias deberan respetar la proporcién de 25
horas de dedicacion del estudiante por cada crédito ECTS certificado.

Todas las microcredenciales universitarias deben disponer, al menos, de un
responsable que sera personal de la UPSA, con excepcion de aquellas que se
configuren a partir del apilamiento de otras microcredenciales universitarias.
Todas las microcredenciales universitarias deberan contar con el aval del
Rectorado, decano, director o responsable del centro o servicio, o bien del
director del grupo de investigacién que la proponga para su aprobacion.

Los sistemas de evaluacién (de caracter obligatorio) deben quedar claramente
identificados y ser adecuados para demostrar que se adquieren los resultados
de aprendizaje previstos. Igualmente, las metodologias docentes deben de ser
acordes a la modalidad de imparticion planteada.

Se identificaran claramente los resultados de aprendizaje a adquirir por los
estudiantes preferentemente tomando como referencia la clasificacién de
European Skills, Competences, Qualifications and Ocupations (ESCO)? de la

Comision Europea.

El procedimiento para la autorizacion contemplara los siguientes aspectos:

El solicitante debera remitir al Centro de Ensefianzas Propias (CEP) una
propuesta para la autorizacion de la microcredencial universitaria, siguiendo el
modelo establecido y segun las clausulas recogidas en los “Criterios y directrices
para el disefio, desarrollo y seguimiento de microcredenciales universitarias en
la UPSA”.

La propuesta sera valorada y aprobada por el Comité de Direccion del CEP.
Para microcredenciales universitarias propuestas y gestionadas por una
empresa externa, la autorizacion conllevara la celebracién de un convenio de

colaboracién que sera firmado por el rector.

2 https://esco.ec.europa.eu/es/classification/skill_main
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4.2. Admisién, matricula, reconocimiento de créditos y expedicion de

microcredenciales universitarias

Admision y matricula

<

Los departamentos de Admisiones y el Servicio de Informacion al Estudiante
(SIE) gestionaran las solicitudes de plaza recibidas a través de los procesos
establecidos para ello por la Universidad, y validaran el cumplimiento de los
requisitos de acceso a partir de la documentacion aportada por los candidatos.
El Servicio de Informacion al Estudiante (SIE), en colaboraciéon con el
responsable de la titulacién, realizara el proceso de admision a partir de los
criterios establecidos en la microcredencial universitaria.

El Servicio de Informacion al Estudiante (SIE) notificara a los candidatos su
admision y validara, con la colaboracion del Centro de Sistemas Informaticos, la
matricula del estudiante en los registros y sistemas de la Universidad, abriendo
expediente académico si no se dispone de él, integrandolo en las plataformas de
ensefanza-aprendizaje y demas bases de datos pertinentes, siguiendo los
procesos establecidos por la Universidad relativos al calendario, plazos y formas
de abono de tasas.

Las solicitudes de reconocimientos de créditos de las microcredenciales
universitarias gestionadas por la UPSA, seran tramitadas por la Secretaria
Técnica, en colaboracion con el Centro de Ensefianzas Propias teniendo en

cuenta las normativas y criterios establecidos en la Universidad.

Expedicion

La expedicion de la microcredencial es competencia exclusiva de la UPSA.

La Secretaria General de la Universidad expedird en favor de todos los
egresados con derecho a ello el titulo de la microcredencial universitaria a través
de los medios establecidos para ello. En el caso de microcredenciales
universitarias obtenidas a partir del apilamiento de otras, los egresados deberan
realizar la solicitud correspondiente.

La Secretaria General de la Universidad, en colaboracion con el Centro de
Sistemas Informaticos, realizara los procesos necesarios para que el estudiante
pueda acreditar la microcredencial universitaria obtenida a través del sistema

Europass.
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4.3. Politica de profesorado

El profesorado previsto para la imparticion de las microcredenciales
universitarias tendra un perfil adecuado a las caracteristicas y tematica de esta
y se configurara con arreglo a los criterios académicos definidos por el Centro
de Ensefanzas Propias.

El Comité de Direccion del CEP velara por la adecuacion y suficiencia del
profesorado con caracter previo a la imparticion de la microcredencial.

Al finalizar la imparticion de la microcredencial se recopilara informacion de los
responsables de cada una de las asignaturas que compongan la microcredencial
para conocer su satisfaccién con la imparticién de la misma y, en caso necesario,

establecer mejoras.

4.4. Gestién de los recursos materiales y servicios de apoyo

Se entiende por recursos materiales las instalaciones (aulas, salas de estudio,
aulas de informatica, despachos de tutorias) y equipamiento (material cientifico,
técnico, tecnoldgico y asistencial) utilizados en el proceso de ensehanza-
aprendizaje. Estos deberan ser comprometidos por los responsables de la
microcredencial universitaria antes de su comienzo, previendo las necesidades
formativas y el numero de participantes.

En caso de requerir la adquisicion por parte de la UPSA de algun recurso o
material especifico para el desarrollo de una microcredencial universitaria, se
deberan seguir las indicaciones del Protocolo de Adquisicion y Asignacion de
Recursos Tecnoldgicos en la UPSA.

En todos los casos, los responsables velaran por el adecuado estado de equipos
e instalaciones, asi como del cumplimiento de la normativa aplicable en cada
caso y de su adecuacion para la formacion a desarrollar.

Se entiende por servicios de apoyo aquellos necesarios para el correcto
desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje: bibliotecas, departamentos de
soporte tecnoldgico, servicios de orientacién académica y profesional, etc.

El responsable de la microcredencial universitaria se asegurara de que son
adecuados en funcién del tipo de estudiantes a que se destina formacion.

Para aquellas microcredenciales universitarias gestionadas por una entidad

externa seran éstas las que deberan velar por tener los recursos materiales y
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servicios de apoyo necesarios para la correcta imparticion de la microcredencial
universitaria, respetando en todo momento lo comprometido en la propuesta

aprobada.

4.5. Satisfaccion de los grupos de interés

La Unidad Técnica de Calidad, en colaboracion con el Centro de Ensefianzas
Propias, disefiara los sistemas para recabar la satisfaccion de los participantes
(profesorado, alumnado, instituciones colaboradoras en su caso...) en las
microcredenciales universitarias, estableciendo los plazos y métodos mas
adecuados en cada caso.

Los responsables de las microcredenciales universitarias comunicaran a los
grupos de interés los plazos en los que se recabara la satisfaccion mediante los
medios que se determinen.

Aquellos datos de satisfaccion que ya hubieren sido obtenidos bajo el amparo
de los sistemas de calidad ya definidos por la UPSA podran ser integrados en la
evaluacién de las microcredenciales universitarias que estén vinculadas a ellos.
La Unidad Técnica de Calidad facilitara los resultados de satisfaccion de las
microcredenciales universitarias, a través de los medios dispuestos para ello, a

la Comision de Calidad de Formacion Permanente.

4.6. Gestion de la informacion publica

Las microcredenciales se publicitaran en la pagina web de la UPSA y sera el
Centro de Ensehanzas Propias quien velara para que la informacion sea
completa y esté actualizada.
Como minimo se publicara la siguiente informacion:

o Denominacién de la microcredencial universitaria.

o Numero de plazas.

o Nivel European Qualification Framework (EQF)

o Objetivos de desarrollo sostenible Agenda 2030.

o ECTS Yy horas

o Calendario de imparticiéon

o Idioma.

o Modalidad de ensefianza.

o Requisitos de acceso.
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o Criterios de admision.

o Resultados del aprendizaje.

o Contenidos.

o Sistemas de evaluacion.

o Reconocimiento de créditos.

o Entidades colaboradoras.

o Integracion en otros programas u opciones de apilamiento, en su caso.

o Principales indicadores de calidad.

4.7. Seguimiento de la microcredencial universitaria.

La Comision de Calidad de Formacién Permanente, en reunion anual, analizara
la informacion referida al desarrollo y seguimiento de todas las ediciones de
microcredenciales universitarias impartidas para comprobar el cumplimiento de
sus objetivos a través de, entre otros, los siguientes indicadores:
o Satisfaccion de los grupos de interés de cada microcredencial
universitaria.
o Tasas de rendimiento y graduacion de cada microcredencial
universitaria.
o Quejas, sugerencias Yy felicitaciones obtenidas por cada microcredencial
universitaria.
La Comisién de Calidad de Formacion Permanente emitira informe proponiendo,

si es el caso, acciones de mejora.

4.8. Gestion de sugerencias, quejas y felicitaciones

La Unidad Técnica de Calidad tramitara las quejas, sugerencias y felicitaciones
recibidas a través del buzén dispuesto para ello, remitiendo a quien corresponda
para darles respuesta.

La Unidad Técnica de Calidad pondra a disposicion de la Comision de Calidad
de Formacion Permanente las quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas por

cada edicidon de microcredencial universitaria.

5. ORGANOS RESPONSABLES

Centro de Ensefianzas Propias (CEP)

Secretaria General.



Universidad
Pontificia
de Salamanca

e SIE.

e Unidad Técnica de Calidad (UTC).

e Comision de Calidad de Formacion Permanente.
e Centro de Servicios Informaticos (CSlI).

e Secretaria Técnica

6. EVIDENCIAS

e Propuestas de microcredenciales universitarias.

o Actas de la Comision de Calidad de Formacién Permanente.

o Registro de las quejas, sugerencias y felicitaciones de microcredenciales
tramitadas.

e Informe de seguimiento de microcredenciales universitarias.

o Pagina web de la UPSA.

e Documentacién derivada de los métodos empleados para recabar la satisfaccion

de los grupos de interés de las microcredenciales.

7. INDICADORES

e |FP25. Tasa de rendimiento de microcredencial por edicion.

o IFP26. Tasa de graduacion de microcredencial por edicion.

o [IFP27. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con Ia
microcredencial cursada por edicion.

e |FP28. Promedio del resultado de satisfaccion del profesorado con la
microcredencial por edicion.

o IFP29. Numero de quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas-tramitadas con
respecto a cada microcredencial por edicion.

e |FP30. Promedio de dias empleados en dar respuesta en dar respuesta a las
quejas, sugerencias Y felicitaciones de la microcredencial por edicion.

o IFP31. Numero de incidencias en relacion con los recursos materiales y servicios
de la microcredencial por edicion.

o IFP32. Numero de quejas o reclamaciones recibidas en relacion con el
profesorado de la microcredencial por edicion.

e |FP36. Numero de microcredenciales universitarias ofertadas por curso

académico.



Universidad
Pontificia
de Salamanca

IFP55. Tasa de rendimiento de microcredencial en el conjunto de todas las
microcredenciales impartidas.

IFP56. Tasa de graduacion de microcredencial en el conjunto de todas las
microcredenciales impartidas.

IFP57. Promedio del resultado de satisfaccion del estudiante con la
microcredencial cursada en el conjunto de todas las microcredenciales
impartidas.

IFP58. Promedio del resultado de satisfaccion del profesorado con la
microcredencial en el conjunto de todas las microcredenciales impartidas.
IFP59. Numero de quejas, sugerencias Y felicitaciones recibidas-tramitadas con
respecto a cada microcredencial en el conjunto de todas las microcredenciales
impartidas.

IFP60. Promedio de dias empleados en dar respuesta en dar respuesta a las
quejas, sugerencias y felicitaciones de la microcredencial en el conjunto de todas
las microcredenciales impartidas.

IFP61. Numero de incidencias en relacion con los recursos materiales y servicios
de la microcredencial en el conjunto de todas las microcredenciales impartidas.
IFP62. Numero de quejas o reclamaciones recibidas en relacion con el
profesorado de la microcredencial en el conjunto de todas las microcredenciales

impartidas.

8. REVISION

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma bianual y corresponde al

director del CEP la propuesta de modificaciones para su aprobacion por la Comision de

Calidad de Formacion Permanente de la UPSA.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello.

9. PLANTILLAS

Propuesta de microcredencial universitaria.
Propuesta de microcredencial universitaria por apilamiento.

Informe revision procesos SAICEP





