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1. INTRODUCCION

La Universidad Pontificia de Salamanca contempla entre sus prioridades la excelencia
académica, que se manifiesta, tal y como queda recogido en su Politica de Calidad, en
la busqueda de la calidad docente, investigadora y de gestién. Esto implica la garantia
del rigor académico de las titulaciones que oferta, tanto oficiales como de formacion
permanente. Para garantizar la calidad de las titulaciones oficiales, la UPSA tiene
implantado y consolidado un Sistema de Gestion Interno de la Calidad que se despliega

en cada uno de los Centros que conforman la Universidad.

En relacién con la formacién permanente, y ante los nuevos requerimientos de la
normativa de establecer sistemas que aseguren la calidad de esa formacion, se ha
definido un Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de la Ensefanzas Propias
(SAICEP). Con ello no solo se pretende dar respuesta a los requerimientos normativos,
sino también asegurar efectivamente la calidad de toda la oferta formativa y satisfacer
uno de los compromisos establecidos en la planificacion estratégica de la UPSA: el de
ofrecer una formacion cercana al tejido empresarial atendiendo sus eventuales
necesidades con programas formativos de calidad, disefiados de forma agil e impartidos

por profesorado interno y externo.

Este Sistema, disefado a nivel institucional, abarca una serie de acciones planificadas
y sistematicas necesarias para asegurar el control, la revision y la mejora continua de

las titulaciones propias de formacién permanente.

Se plantea asi un modelo que establece el marco de actuacién necesario para dar
confianza a la sociedad sobre los titulos propios de formacién permanente que se
ofertan, y que toma como referencia los “Criterios y Directrices para el Aseguramiento

de la Calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior (ESG)”.

Este Manual de Calidad constituye el documento basico del SAICEP en el que se define
la estructura del Sistema y el modelo de gobernanza. En este sentido, se han creado
nuevos organos de aseguramiento de la calidad que velaran por la correcta implantacion
y actualizacion del Sistema, asi como un Centro de Ensefianzas Propias (CEP) donde
se centralizara la gestion de los titulos propios de formacién permanente para garantizar

la correcta implantacion de éstos.
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La aprobacion del SAICEP por la Junta Permanente de Gobierno y el compromiso
explicito de la Rectora con el aseguramiento de la calidad de toda la oferta formativa de
la UPSA, manifestado en la Politica de Calidad, demuestran el firme compromiso de la

Institucidn con ofertar una docencia de calidad en todos los niveles.

2. MARCO DE REFERENCIA

El Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacién, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros

“

universitarios, establece en su art. 5.6 que “..los titulos propios de formacion
permanente con rango y denominaciéon de “Master” deben contar, previamente a su
aprobacion y activacion por parta de la Universidad, con un informe favorable del
sistema interno de garantia de la calidad de la correspondiente universidad o centro’.
Asimismo, en el apartado 7 del mismo articulo indica “que las universidades deberan
velar por la calidad de toda su oferta formativa (oficial y propia, incluyéndose en esta la
formaciéon permanente) a través de los sistemas internos de garantia de calidad, que

deberan ser certificados por la correspondiente agencia de calidad’.

Por su parte, el 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
su calidad, en sus articulos 36 y 37 regula todo lo relativo a las ensefianzas propias de
las universidades. En él se establece que la universidad garantizara la calidad y el rigor
académico y cientifico de los titulos de formacion permanente, siendo ellos
responsabilidad de los sistemas internos de garantia de calidad determinados por la
institucion universitaria. Se indica, igualmente, que para el caso de los masteres debera
contar preceptivamente con un informa favorable del sistema interno de garantia de

calidad de la universidad, que tendra caracter vinculante para esta.

A partir de esta nueva normativa estatal, la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn, a
través de la Direccién de Universidades e Investigacién, ha promovido un acuerdo
dentro del Sistema Universitario de la Comunidad, plasmado en el documento de
Recomendaciones para la adopcion, en la Comunidad de Castilla y Ledn, de criterios
generales en materia de Ensefianzas Propias Universitarias, para su adaptacion a la

normativa estatal.
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Por otro lado, la Red Espanola de Agencias de Calidad Universitaria ha elaborado unas
orientaciones en la configuracion del SIGC de las universidades para el aseguramiento
de la calidad de los titulos de formaciéon permanente, asi como para la elaboracién del
Informe preceptivo para los Masteres de Formacién Permanente de cara a su inscripcién
en el RUCT.

A su vez, la Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn ha
desarrollado un protocolo en el marco del Programa ELENCHOS en el que se
establecen los requisitos minimos que debe de tener un SGIC de ensefianzas propias

de cara a su certificacion.

Con el fin de dar cumplimiento a la normativa y protocolos anteriormente referenciados,
tomando como base los Criterios y Directrices Europeos para el Aseguramiento de la
Calidad en Educacién Superior (ESG), y bajo la premisa del respeto a la autonomia
universitaria que los nuevos RD otorgan a las Universidades, la Universidad Pontificia
de Salamanca ha disefiado el SAICEP, al objeto de garantizar la oferta formativa de

titulos propios de formacion permanente.

3. ALCANCE

El Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de las Ensefianzas Propias se
configura como un Sistema a nivel Institucional que abarca todos los titulos propios de
formacion permanente de la UPSA. Este Sistema es de aplicacion para todos los
Centros, tanto propios como adscritos y a aquellas entidades o empresas externas que

ofertan titulaciones de esta naturaleza en colaboracion con la UPSA.

Asi, tal y como queda definido en la normativa de titulos propios de formacion

permanente de la Universidad, abarca las siguientes titulaciones:

e Masteres de Formacion Permanente
e Diplomas de Experto
e Diplomas de Especialista

e Microcredenciales.
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Si bien el Sistema ha sido concebido fundamentalmente para dar respuesta al
requerimiento establecido para los masteres de formacién permanente, quienes tendran
que rendir cuentas de su desarrollo de forma mas exhaustiva, también pretende dar
respuesta a la necesidad, establecida en el RD 640/2021 anteriormente mencionado,
de garantizar la calidad de toda la oferta formativa. Asi, el Sistema abarcara también las
titulaciones de diploma de experto, diploma de especialista y microcredenciales. Estas
ultimas por su propia naturaleza, tal y como se establece en las recomendaciones de la
Comision Europea, deben de dotarse de sistemas de aseguramiento de la calidad mas
flexibles y agiles que permitan dar respuesta rapida a los requerimientos de la sociedad
y del mercado en constante cambio, por lo que serd necesario en algunos casos una
adaptacion del Sistema para atender a esa demanda. Esto no implica que no se
sometan a los procesos de calidad, ya que deberan igualmente asegurar un disefo y

desarrollo adecuado y garantizar una informacién publica objetiva y actualizada.

4. ORGANIZACION Y GOBIERNO

El Rector, como maximo responsable institucional, se compromete al impulso y
desarrollo del SAICEP, poniendo a disposicion del mismo todos los servicios existentes
de la Universidad que sean necesarios para su correcta implantacion y desarrollo, entre
otros, el Centro de Sistemas informaticos (CSl), el Servicio de Informacion al Estudiante
(SIE), la Secretaria General, o la Unidad Técnica de Calidad (UTC).

Igualmente, el Rector emplea y crea los organos necesarios para el buen
funcionamiento, seguimiento y mejora del SAICEP, asi como para su integracion en el
organigrama de la Universidad y el respeto a sus Estatutos: Junta de Gobierno de la
UPSA, Vicerrectorado competente en ensefianzas propias, Comisiéon de Calidad de
Formacion Permanente de la UPSA y Comités de Calidad de titulos propios de

formacion permanente de la UPSA.

Para lograr los objetivos propuestos por el SAICEP, se crea expresamente el Centro de
Enserfianzas propias de la Universidad Pontificia de Salamanca (CEP) que, dotado del
personal necesario, se encarga de la organizacion y gestion de los procesos derivados
de la implantacién del SAICEP definido desde la Unidad Técnica Calidad para los titulos

propios de formacion permanente.
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El CEP también integra en su estructura al Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE)
para la gestion especifica de ensefianzas propias diferentes a los titulos propios de
formacion permanente, asi como para impulsar la formaciéon permanente del Personal
Docente, el Personal Docente e Investigador (PDI), el Personal de Administracion y

Servicios (PAS) y de quienes desempefan cargos directivos en la UPSA.

5. PARTICIPACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

La UPSA, al disenar el SAICEP, ha tomado en consideracion la importancia de la
participacion de todos los grupos de interés. Su participacion en la definicion,
implantacién, revision y mejora del Sistema responde al compromiso de la Institucion de
tener en cuenta sus necesidades y expectativas, y anticiparse y dar respuesta a las

mismas.
Los grupos de interés identificados son los siguientes:

¢ Equipo de gobierno

o Responsables y codirectores de los titulos propios de formacién permanente
e Estudiantes

e Profesorado

e Entidades colaboradoras

o Empleadores

o Personal de Administracion y Servicios

Estos colectivos estan representados a través de las distintas comisiones y comités de
la UPSA.

El anadlisis de sus necesidades y expectativas se desarrolla a través de los procesos
PFPQO7-Satisfaccién de los grupos de interés y PFP09-Gestion de sugerencias, quejas
y felicitaciones que, junto al resto de procesos, aportan informacién para la rendicion de

cuentas y revision del Sistema.
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6. ESTRATEGIA'Y CALIDAD

6.1 La Politica de calidad

Alineada con la misién, visién y valores definidos en la planificacion estratégica de la

UPSA se ha definido y aprobado, por la Junta Permanente de Gobierno, la Politica de

Calidad en los siguientes términos:

La Universidad Pontificia de Salamanca, fiel a su Declaracion de Identidad y en el
cumplimiento de su mision educativa, se compromete a la busqueda constante de la
excelencia. De forma especifica, la excelencia académica constituye unas de las
prioridades estratégicas de la Universidad que se manifiesta en la busqueda de la

calidad docente, investigadora y de gestion.

La Politica de Calidad de la Universidad Pontifica de Salamanca se alinea asi con su
planificacion estratégica para contribuir a proporcionar una educaciéon superior de

calidad en toda su oferta formativa.

Esta Politica de Calidad se concreta, de forma mas especifica, en los siguientes

compromisos:

e Promover y potenciar el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad, tanto
de titulaciones oficiales como de titulos propios de formacion permanente, que
permita mantener los maximos estandares de calidad conforme establecen las

directrices europeas.

e Promover los principios de excelencia académica, mejora continua y

transparencia en los valores organizacionales de la universidad.

e Implicar a los distintos grupos de interés (autoridades, profesores, alumnos,
egresados, PAS y representantes del mundo profesional) en la toma de

decisiones sobre procesos de aseguramiento de la calidad.

e Proporcionar los recursos humanos y materiales necesarios para garantizar una

educacion de calidad.

e Impulsar la formacién continua del PDI y del PAS para lograr que el desempeio

de sus funciones revierta en la mayor satisfaccion posible de los alumnos.


https://adminpro.upsa.es/uploads/plan_estrategico_upsa2020_2024_c12a6b86a1.pdf
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e Revisar periédicamente el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad para
evaluar la obtencion de resultados y establecer las correcciones necesarias para

el adecuado funcionamiento de las titulaciones.

e Garantizar la igualdad de oportunidades en el acceso y desarrollo de las

Ensefanzas.

o Adoptar practicas sostenibles en la oferta y gestién de las titulaciones, enfocados
a la consecucion de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030

aprobada por la ONU.

En la declaracion de la Politica, la Rectora de la UPSA expresa, ademas, su compromiso
para impulsar las estrategias necesarias para su cumplimiento, asi como a realizar su
revision periddica.

Es cometido de la Comision de Calidad de Formacién Permanente, asi como del Comité

de Direccion del CEP, velar por el cumplimiento de la Politica de Calidad.

6.2 Los objetivos estratégicos de calidad

El Comité de Direccion del CEP identifica los objetivos estratégicos en materia de
ensefanzas propias alineados con la Politica y Estrategia de la Institucion que seran

ratificados por el Rectorado.

Igualmente, en consonancia con la Politica de Calidad, el Comité de Direccion del CEP
identifica los objetivos de calidad que seran aprobados por la Comisién de Calidad de
Formacion Permanente como parte de las funciones que tiene atribuidas dentro de sus

competencias en relacion con la aprobacion y seguimiento del SAICEP.

Estos objetivos se vinculan a los indicadores clave del SAICEP identificados en los
diferentes procesos, y estan alineados y contribuyen a la consecucién de los objetivos

estratégicos de la Institucion.
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7. EL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE CALIDAD DE
TITULOS PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE

7.1 La gobernanza del sistema

La UPSA define la cadena de responsabilidades mediante un modelo de gobernanza

del SAICEP que se construye en torno a los 6érganos y las personas siguientes:

La Junta Permanente de Gobierno, que es presidida por el Rector y aprueba /la
puesta en marcha e implantacion del SAICEP y la programacion de titulos
propios de formacion permanente.

La Comision de Calidad de Formacion Permanente, presidida por el Vicerrector
competente en materia de titulos propios de formacién permanente, aprueba las
actualizaciones y revisiones del SAICEP y vela por su adecuada implantacion.
Tiene establecidas sus funciones en la normativa que regula su actuacion
(Anexo 2).

Los Comités de Calidad de los titulos propios de formacién permanente analizan
periddicamente la titulacion y proponen acciones de mejora. Igualmente, velan
por el cumplimiento del SAICEP. Tiene establecidas sus funciones en la
normativa que regula su actuacion (Anexo 2).

Los Responsables de los titulos propios de formacién permanente coordinan y
garantizan la calidad académica de los titulos y proponen las acciones de mejora
anuales de sus titulaciones. Todas sus responsabilidades quedan identificadas
en la normativa de titulos propios de formacién permanente (Anexo 3).

El Centro de Ensefanzas Propias, centraliza la gestion administrativa de los
titulos propios de formacion permanente y vela por la correcta implantacion del
Sistema junto con la Unidad Técnica de Calidad.

El Comité de Direccion del Centro de Ensenanzas Propias, presidido por el
Vicerrector competente en materia de titulos propios de formacién permanente,
garantiza la adecuada gestion de los titulos propios de formacién permanente.
Sus funciones quedan establecidas en la Normativa del Centro de Ensenanzas
Propias (Anexo 3)

La Unidad Técnica de Calidad coordina los distintos agentes y efectua el
seguimiento de las acciones que deben llevarse a cabo para garantizar la

implantacién eficaz del Sistema y su mejora continua.
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e Los responsables de los procesos aseguran el buen funcionamiento de éstos, y

establecen mecanismos de seguimiento y control para su mejora continua.

o El Instituto de Ciencias de la Educacion pone en marcha acciones para

garantizar la actualizacion del personal implicado en las titulaciones.

7.2. Estructura del SAICEP

7.2.1 Documentacioén y procesos

Como se ha indicado anteriormente, el SAICEP se configura como un Sistema a nivel
Institucional que se despliega a todos los Centros, tanto propios como adscritos, donde
se imparten estas titulaciones y a aquellas entidades o empresas externas que ofertan

titulaciones en colaboraciéon con la UPSA.

Se ha disefiado teniendo en cuenta un enfoque por procesos. Los procesos vienen
definidos en diferentes documentos que concretan informacién relevante sobre como se
desarrolla la actividad a la que hacen referencia, y con los que se pretende garantizar
un control interno en cuanto a la forma de funcionar, la identificacion de debilidades y la

mejora continua.

Los procesos como se ha explicado anteriormente se nutren de la informacion aportada
por los diferentes agentes implicados, para dar respuesta a sus necesidades y

expectativas.

Asi la documentacién que forma parte del Sistema y define la forma de actuar para

garantizar la calidad de la oferta formativa es la siguiente:

e Politica de calidad

e Manual de calidad

¢ Normativa de los 6rganos de aseguramiento de la calidad de titulos propios de
formacion permanente (Anexo 1)

e Normativa de titulos propios de formacion permanente (Anexo 2)

¢ Normativa del Centro de Ensefianzas Propias (Anexo 3)

e PFPO01'. Disefio de titulaciones, autorizacion inicial, seguimiento y modificacion

e PFPO02. Extincion de titulaciones

" Los procesos pueden consultarse en el Anexo 4 de este documento
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e PFPO03. Gestion de las practicas externas

o PFPO04. Acceso, admision, matriculacion, reconocimiento de créditos y
expedicion de titulos propios de formacién permanente

e PFPO05. Politica de profesorado y personal de apoyo

o PFPO06. Gestion de los recursos materiales y servicios de apoyo

e PFPO07. Satisfaccion de los grupos de interés.

e PFPO08. Definicion, analisis y revision de indicadores

e PFP09. Gestidon de sugerencias, quejas y felicitaciones

En el Anexo 5 se puede ver la alineacion de los ESG con los criterios de evaluacion del
Programa ELENCHOS de ACSUCYL y la documentacion, anteriormente referenciada,
del Sistema que da respuesta a cada uno de los criterios y requisitos normativos de

referencia.

7.2.2 Revision del SAICEP

La revisién del SAICEP corresponde a la Comisién de Calidad de titulos propios de
formacion permanente, quien teniendo en cuenta las propuestas de los Comités de
Calidad de titulaciones propias de formacion permanente, los objetivos, indicadores y

revision de procesos aprobara las modificaciones oportunas.

7.2.3 Gestion de la documentacion del SAICEP

La documentacion generada por el Sistema es almacenada y centralizada en el Centro
de Ensefianzas Propias, quién pondra a disposicion de los responsables de las
titulaciones propias de formacién permanente un gestor documental para el

almacenamiento y acceso a la documentacién que incluira:

e Manual de Calidad

e Procesos del SAICEP
¢ Principales evidencias
e Indicadores

e [nformes de revision del SAICEP

La informacion que forma parte del Sistema, procesos, evidencias e indicadores se

codifican de la siguiente forma:
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e Los procesos se codificaran como PFPZZ.
o PFP= Proceso de Formaciéon Permanente
o ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el numero del proceso
e Los indicadores se codificaran como INZZ:
o IN= Indicador
o ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden del indicador en el
proceso. Este ordinal simple debe empezar en 01 para cada proceso
e Las evidencias se codificaran como EZZ-XX-XX:
o E= Evidencia
o ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el orden de la evidencia en
el proceso. Este ordinal simple debe empezar en 01 para cada proceso

o XX-XX=mes y afio en el que se genera la evidencia

7.2.4 Informacion publica

La documentacion del SAICEP, asi como los principales resultados, seran publicos en
la web de la UPSA y en la de las diferentes entidades y empresas externas con las que
se impartan titulos en colaboracion. Con ello se pretende garantizar el acceso a la
informacion y la rendicidon de cuentas. Sera el responsable de la titulacion, tal y como se
establece en la documentacién del propio Sistema, junto con el personal del Centro de
Ensefanzas Propias quien vele por la adecuacion y actualizacion de la informacion
publica, asegurando, en todo caso, tal y como establece la normativa, que la informacién
sobre los titulos de formacién permanente no induzca a error respecto de la oferta de
titulos oficiales de la UPSA. Todo esto, queda recogido en la normativa de titulos propios

de formacion permanente y en los propios procesos del SAICEP.
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ANEXO 1: Normativa de los Organos del Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad de los Titulos Propios
de Formacion Permanente
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NORMATIVA DE LOS ORGANOS DEL
SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO
DE LA CALIDAD DE LOS TITULOS PROPIOS
DE FORMACION PERMANENTE

Vicerrectorado de Coordinacion Estratégica y Calidad



Normativa de los 6rganos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de los Titulos Propios de Formacién Universidad
Permanente. Aprobado en Junta Permanente de Gobierno de 9 de junio de 2023 (Acta 732) Pontificia
de Salamanca

PREAMBULO

El Real Decreto 822/2021 sobre la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad, establece en su preambulo que la reforma
normativa busca fortalecer la confianza de la comunidad universitaria y de la sociedad en su
conjunto en los procedimientos establecidos para garantizar la calidad de la oferta académica

de todo el sistema universitario.

El capitulo VIII, del citado RD, focaliza su atencién en una regulacion basica de las ensefianzas
propias implementadas por las universidades, aspecto novedoso respecto de la anterior
regulaciéon que no prestaba atencion a este tipo de ensefianzas. Esta regulacion, incorpora asi
la necesidad de que las ensefianzas propias estén bajo el paraguas de los sistemas de
aseguramiento interno de la calidad que las universidades determinen, dando de este modo

autonomia a las universidades para ser las responsables de la calidad de estas ensefianzas.

Igualmente, el RD 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacion de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios,
presta atencion al aseguramiento de la calidad de estas ensefianzas cuando en su art. 5.7 indica
que las universidades deberan velar por la calidad de toda su oferta académica (oficial y propia,
incluyéndose en esta la formacién permanente) a través de los sistemas internos de garantia de la

calidad, que deberan ser certificados ...

Todo ello hace necesario establecer una Normativa sobre el funcionamiento y composicién de
los Organos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de los titulos propios de formacion
permanente de la Universidad Pontificia de Salamanca, a fin de cumplir con lo establecido

en la normativa.



Normativa de los 6rganos del Sistema de Aseguramiento de la Calidad de los Titulos Propios de Formacién Universidad
Permanente. Aprobado en Junta Permanente de Gobierno de 9 de junio de 2023 (Acta 732) Pontificia
de Salamanca

CAPITULO I: LOS ORGANOS DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS TiTULOS
PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE DE LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE
SALAMANCA

Articulo 1. Objeto

La Comision y Comités de Aseguramiento de la Calidad contemplados en esta normativa tienen
por finalidad principal contribuir a que la organizacién de los titulos propios de formacién
permanente impartidos por la UPSA funcione de forma armodnica y coordinada, garantizando

la calidad de la formacién que se ofrece.

Articulo 2. Organos de Aseguramiento de la Calidad
2.1. Se establecen los siguientes Organos de Aseguramiento de la Calidad:

e Una Comision de Calidad de Formacion Permanente de la Universidad Pontificia de

Salamanca.

e Comités de Calidad de titulos propios de formacién permanente.

2.2. Los Organos de Aseguramiento de la Calidad ejerceran sus competencias de manera
coordinada. La Comision de Calidad de Formacion Permanente de la Universidad velara por la

existencia de esa coordinacion.

CAPITULO II: LA COMISION DE CALIDAD DE FORMACION PERMANENTE DE LA
UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA

Articulo 3. Composicion de la Comision de Calidad de Formacion Permanente de la

Universidad Pontificia de Salamanca

3.1. Se establece una Comision de Calidad de Formacion Permanente de la Universidad Pontificia de
Salamanca, cuyos miembros electos seran nombrados por el Rector, oida la Junta Permanente de

Gobierno.
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3.2. La Comision estara compuesta por los siguientes miembros:
e Presidente: El Vicerrector con competencias en materia de ensefianzas propias.
o Secretario de la Comisién que sera el Director del Centro de Ensenanzas Propias.
e Vocales:

o Dos miembros del PDI de la UPSA que actien como responsables de
titulaciones propias de formacion permanente.

o El Director de Calidad de la UPSA.

o Un representante de una institucién o empresa externa.

o Un representante del PAS del Centro de Ensefianzas Propias.

o Un estudiante de entre los representantes de estudiantes de los Comités de

Calidad de los titulos propios de formacion permanente.

Articulo 4. Competencias y funciones de la Comisiéon de Calidad de Formacién Permanente
de la UPSA

Las competencias y funciones de la Comision de Calidad de Formacion Permanente de la

Universidad Pontifica de Salamanca son las siguientes:
e Aprobar el SAICEP, sus actualizaciones y revisiones.

e Emitir el informe preceptivo de caracter vinculante previsto en el apartado 11 del articulo
37 del RD 822/2021, para la aprobacién de los Master de Formacion Permanente.

¢ Informar sobre la Memoria académica de los titulos de Formacién Permanente para su

posterior aprobacion por el érgano correspondiente de la UPSA.

e Aprobar las propuestas de modificaciones sustanciales de los titulos propios de formacion

permanente.

e Analizar los informes de seguimiento aprobados por los Comités de Calidad de las

titulaciones.

e Analizar los resultados del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de las

titulaciones, y establecer y aprobar planes de mejora del SAICEP.
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e Establecer acciones para el fomento de la mejora continua y la busqueda de la excelencia.

e Velar por el cumplimiento de la politica de calidad.

Articulo 5. Mandato y cese

5.1. El mandato de los miembros de la Comision de Calidad de Formacion Permanente de la
Universidad Pontificia de Salamanca que no lo sean por razén de su cargo tendra caracter anual,

y se entendera renovado si no se dispone lo contrario.

5.2. Las bajas que se produzcan entre sus miembros electos se cubrirdan mediante un nuevo

nombramiento del Rector para el puesto vacante.

5.3. Los miembros natos de la Comision lo seran por razén del cargo y cesaran al abandonar el

mismo, siendo sustituidos por su sucesor.

Articulo 6. Régimen de funcionamiento de la Comisién de Calidad de Formacion Permanente
de la UPSA

6.1 La Comision de Calidad de la Formacion Permanente de la UPSA se reunira en sesion
ordinaria al menos dos veces al afio. En sesion extraordinaria se reunira siempre que lo
convoque su Presidente por iniciativa propia o a iniciativa de, al menos, una tercera parte de sus

miembros.

CAPITULO IV: LOS COMITES DE CALIDAD DE TiTULOS PROPIOS DE FORMACION
PERMANENTE DE LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA

Articulo 7. Composicion de los Comités de Calidad de titulos propios de formacién

permanente

7.1. Se establecera un Comité de Calidad para cada uno de los titulos de Formaciéon Permanente
de Master y Diploma de Experto y Especialista. En el caso de microcredenciales se crearan por
areas tematicas.

7.2. Todos los miembros de los comités deberan ser nombrados por el Decano o Director del
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Centro, Escuela o Instituto del que dependan.

7.3. Cada Comité estara compuesto por los siguientes miembros:
¢ Un Presidente, que sera el Responsable del programa.

¢ Un PDI implicado en el programa. En caso de que el programa tenga un codirector, sera

esté.

e Un estudiante del programa.

Articulo 8. Competencias y funciones de los Comités de Calidad de titulos propios de

formacion permanente

Las competencias y funciones de los Comités de Calidad de titulos propios de formacién permanente

son las siguientes:

e Revisar el cumplimiento del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad respecto del
titulo y analizar los resultados de los informes generados por el Sistema.

e Elaborar y aprobar los informes de seguimiento y elevarlos a la Comisién de Calidad de

Formacion Permanente para su seguimiento y analisis.

e Velar por el cumplimiento de los planes anuales de mejora de la titulacién fruto de los

seguimientos del titulo.

e Velar por el cumplimiento de los compromisos establecidos en relacion con el desarrollo

del titulo.

e Cooperar con los 6rganos competentes en la solucion de las incidencias, quejas y
sugerencias que en el ambito del titulo se planteen.

e Proponer al Centro de Formacién Permanente modificaciones sustanciales de la titulacion
para la tramitacion a los érganos correspondientes en cada caso, aportando propuestas,
debidamente argumentadas y apoyadas documentalmente que resulten pertinentes para la

mejora del programa.

Articulo 9. Mandato y cese

9.1. El mandato de los Comités de Calidad de titulos propios de formacion permanente tendra
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caracter anual y podra renovarse al comienzo de cada curso académico y se entendera renovado

si no se dispone lo contrario.

9.2. Las bajas que se produzcan entre sus miembros se cubriran a través de un nuevo
nombramiento realizado por el Decano o Director del Centro, Escuela o Instituto al que esté
adscrito.

Articulo 10. Régimen de funcionamiento de los Comités de Calidad de Formacion
Permanente.

10.1. ElI Comité de Calidad de cada titulo propio de formacién permanente se reunira en sesién
ordinaria al menos una vez al afio. En sesién extraordinaria se reunira siempre que lo convoque

su Presidente por iniciativa propia o a iniciativa de, al menos, una tercera parte de sus miembros.
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Preambulo

La presente normativa se genera para dar cumplimiento a lo que refiere el 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 su calidad, asi como lo que establece 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.

I. TITULOS PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE

1. Requisitos, denominacién y formato

Los titulos propios de formacion permanente conforman una serie de ensefianzas cuya finalidad es
fortalecer la formacion de los ciudadanos y ciudadanas a lo largo de la vida, actualizando y ampliando
sus conocimientos, sus capacidades y su habilidades generales, especificas o multidisciplinares de

los diversos campos del saber.

1.1. Requisitos comunes a todos los titulos propios de formacién permanente de la UPSA

e La Universidad garantiza la calidad y el rigor académico y cientifico de sus titulos propios de
formacion permanente a través del “Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de las
Ensefianzas Propias” (SAICEP) definido desde la Unidad Técnica Calidad de la UPSA.

e El Responsable de un titulo propio de formacion permanente debe ser un profesor de la
Universidad Pontificia de Salamanca, pudiendo tener Codirectores de otras universidades,
profesionales de reconocido prestigio, personal de organizaciones sociales y empresariales, o

miembros de otras administraciones.

e Los centros, escuelas, institutos, fundaciones, instituciones o empresas que gestionen titulos
de formacion permanente en su informacion institucional, documental o publicitaria no deben

inducir a confusion en cuanto la denominacion y el nivel de estos titulos.

e La programacién anual de los titulos de formacion permanente gestionada por el Centro de
Ensefianzas Propias (CEP) debera ser presentada por el Vicerrector competente en la materia

y aprobada por la Junta Permanente de la UPSA.
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e El numero de estudiantes matriculados en la Universidad Pontificia de Salamanca en titulos
propios de formacion permanente no podran superar en dos veces el numero de estudiantes

matriculados en titulos oficiales.

1.2. Denominacién y formato de los titulos propios de formacién permanente de la UPSA:

e Master de Formacion Permanente:

o 60, 90 o 120 créditos ECTS.

o Requiere titulacién universitaria previa.
e Diploma de Especializacion:

o Entre 30 y 59 créditos ECTS.

o Requiere titulacion universitaria previa.
e Diploma de Experto:

o Entre 15y 29 créditos ECTS.

o Requiere titulacién universitaria previa.
¢ Microcredencial (actividad formativa de corta duracion):

o Hasta 14 créditos ECTS.

o Puede requerir o no titulacién universitaria previa.

1.3. Necesidad de informe favorable para los Masteres de Formacién Permanente

Especificamente, en el caso del Master de Formacion Permanente, previamente a su aprobacion por
los 6rganos de gobierno de la UPSA, debera contar preceptivamente con un informe favorable del
SAICEP, que tendra caracter vinculante. Una vez obtenido este informe favorable la universidad podra
solicitar la inclusion del titulo en el RUCT, siempre con la denominacion de “Master de Formacion

Permanente” en la tematica considerada.

2. Modalidades de ensenanza

Los titulos propios de formacién permanente podran desarrollarse en la modalidad docente presencial,

hibrida o virtual, definidas de la siguiente forma:
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2.1. Modalidad docente presencial

Es aquella en que el conjunto de la actividad lectiva se desarrolla mayoritariamente de forma
presencial, interactuando el profesorado y el estudiantado en el mismo espacio fisico, sea este el
aula, laboratorios o espacios académicos especializados. La proporcion de créditos no presenciales
para que un titulo de formacion permanente tenga la consideracién de presencial debera ser inferior al

40 por ciento de sus créditos.

2.2. Modalidad docente hibrida

Es aquella en que la actividad lectiva engloba asignaturas o materias en modalidad presencial y virtual
(no presencial). La proporcién de créditos no presenciales para que un titulo de formaciéon permanente
tenga la consideracion de hibrido sera la situada en un intervalo entre el 40 y el 80 por ciento de sus

créditos.

2.3. La modalidad docente virtual

Es aquella en que el conjunto de la actividad lectiva se articula a través de la interaccion académica
entre el profesorado y el estudiantado que no requiere la presencia fisica de ambos en el mismo
espacio docente de la universidad. Un titulo de formacion permanente podra definirse como impartido
en modalidad virtual cuando al menos un 80 por ciento de créditos que lo configuran se imparten en

dicha modalidad de ensefanza.

3. Actividad lectiva en los titulos propios de formacién permanente

El Comité de Direccion del CEP definira los criterios comunes para la ordenacion académica de la

actividad lectiva de los titulos propios de formacién permanente disenados en el seno de la UPSA.

En el caso de titulos propuestos por otras instituciones, empresas o asociaciones externas a la UPSA,
el Comité de Direccion del CEP analizara cada propuesta para determinar si goza de la calidad y el

rigor académico suficientes y equiparables a los exigidos en los titulos gestionados internamente.
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I1. TITULOS PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE GESTIONADOS POR
LA UPSA

4. Nuevos titulos propios de formacion permanente
4.1. Propuestas de nuevos titulos

Podran ser solicitantes de nuevos titulos propios de formacion permanente:
e Cualquier profesor de la UPSA bajo peticion expresa de los miembros del equipo de gobierno.

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

El solicitante debera remitir al CEP, en funcion del tipo de titulo propio de formaciéon permanente
propuesto, la siguiente documentacion:

¢ Memoria académica de Master de Formaciéon Permanente (Anexo 1).

e Memoria académica de Diploma de Especialista / Diploma de Experto (Anexo 2).

e Memoria académica de Microcredenciales.’

El plazo de solicitud sera establecido anualmente por el Comité de Direccion del CEP.

4.2. Revision e informe de la memoria
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.

Una vez revisada, la Memoria se enviara a la Comision de Calidad de Formacion Permanente de la

UPSA para que emita su informe.

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, la Comision debe elaborar un informe
preceptivo favorable que permita solicitar su inscripciéon en el RUCT. Dicho informe se debe
fundamentar en la evaluacién previa de la memoria por parte de dos expertos ajenos al titulo, afines al

area del master que se propone implantar.

" La memoria académica de las Microcredenciales seguira las indicaciones sefialadas por el CEP para cada
caso en funcion de sus caracteristicas.
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4.3. Aprobacién del plan de estudios
Una vez informada la Memoria por parte de la Comisién de Calidad de Formaciéon Permanente —y
emitido el Informe favorable en el caso de los Masteres de Formacion Permanente—, el Vicerrector
competente en la materia elevara a la Junta Plenaria de Gobierno la propuesta del plan de estudios

de la nueva titulacion para su aprobacion.

4.4. Inscripcién en el RUCT
En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, una vez aprobado el plan de estudios por
parte de la Junta Plenaria de Gobierno, la Asesoria Juridica de la universidad tramitara, si asi los

decide el Rector, la inscripcion del Master de formaciéon Permanente en el RUCT.

4.5. Entrega de guias docentes, plantilla de profesorado y presupuesto
Una vez aprobado por la Junta Plenaria, los responsables que figuran en la memoria académica
deberan enviar al CEP, en el plazo en el que se les requiera, la siguiente documentacion:

e Guias docentes del titulo propio de formacién permanente (Anexo 3).

¢ Plantilla del profesorado del titulo propio de formacién permanente.

e Propuesta de presupuesto del titulo propio de formacion permanente.?

La documentacion sera revisada por el Comité de direccién del CEP con la finalidad de garantizar el
equilibrio entre su actividad lectiva —gestion de la ordenacién académica— y su viabilidad econdémica

(tasas, numero de alumnos y presupuesto).

4.6. Aprobacion de tasas
El vicerrector competente en la materia llevara la propuesta de tasas decidida por el Comité de

Direccion del CEP para su aprobacion por parte de la Junta Permanente de gobierno.

4.7. Publicacién de la informacion de los titulos en la web
Una vez aprobadas las tasas, el personal del CEP enviara la documentacion de cada titulo propio de
formacion permanente al responsable de los contenidos de la web para que proceda a subirla, asi

como a la Secretaria General para que pueda codificar las asignaturas.

2 El presupuesto se debe calcular sobre una prevision del nimero de alumnos determinado para poder impartir
el titulo propio y los criterios comunes relativos a la actividad lectiva determinados por el Comité de Direccién del
CEP.
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4.8. Imparticién del titulo

Para decidir si un titulo propio de formaciéon permanente finalmente se imparte, el Comité de direccién

del CEP se guiara por el siguiente procedimiento:

e 15 dias antes de la fecha en que comience a impartirse el titulo propio de formacién
permanente se comprobara la viabilidad del titulo en términos econdmicos con el fin de
adoptar la decision de impartir o no la titulacién, para ello se tomara como principal referente el
numero de solicitantes que han abonado la solicitud de plaza.

e La decision adoptada sera comunicada por el director del CEP al responsable del titulo, y
simultaneamente al Servicio de Informacion al Estudiante (SIE).

e En caso de que el titulo propio de formacion permanente no se imparta, el director del CEP se
lo comunicara al responsable del mismo y simultdaneamente al SIE, quien a su vez comunicara
a los alumnos, de forma oficial, la decision de la Universidad de no impartir el titulo y
procedera, en los plazos establecidos, a la devolucién de los ingresos de las solicitudes y

matriculas.

5. Seguimiento y modificaciones de titulos propios de formacién permanente
5.1. Realizacion del informe de seguimiento

Con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los compromisos asumidos en el disefio inicial del
titulo, el responsable del mismo elaborara un Informe anual de seguimiento del titulo, en el que se
reflejaran las disfunciones detectadas y las acciones de mejora a ejecutar, en el plazo en el que se le

solicite.

Dicho informe sera analizado y aprobado por el Comité de Calidad del titulo en el marco de sus
competencias. 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

titulacion establecidos por el SAICEP, tanto de satisfacciéon como de resultados del titulo.
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5.2. Modificaciones sustanciales

En caso de que un titulo propio de formacion permanente precise introducir modificaciones

sustanciales® en su memoria académica, la forma de proceder sera esta:

e El presidente del Comité de Calidad del titulo propio de formaciéon permanente remitira al CEP
aquellas modificaciones que puedan resultar necesarias en el formato que determine la Unidad

Técnica de Calidad.

¢ Estas modificaciones se elevaran a la Comisién de Calidad de Formacién Permanente para su
estudio y aprobacion, para lo que podran recabar el asesoramiento de expertos ajenos al titulo

en el caso de los masteres de formacion permanente.

¢ Una vez aprobadas, se le notificara al presidente del Comité y al responsable del titulo para su
conocimiento y puesta en marcha, y el Vicerrector competente en la materia recabara la

aprobacién de la Junta de Gobierno.

5.3. Actualizacién anual de guias docentes, profesorado y presupuesto

Una vez aprobadas las modificaciones sustanciales, los responsables de las titulaciones deberan

enviar al CEP, en los plazos en los que se le vaya solicitando, la siguiente documentacion:

e Guias docentes del titulo propio de formacion permanente actualizadas (Anexo 3).
e Plantilla del profesorado del titulo propio de formaciéon permanente actualizada.

e Propuesta de presupuesto del titulo propio de formacion permanente actualizada.

La documentacion sera revisada por el Comité de direccion del CEP para garantizar el equilibrio entre
su actividad lectiva —gestion de la ordenacién académica— y su viabilidad econémica (tasas, numero

de alumnos y presupuesto).

5.4. Aprobacion de tasas
El vicerrector competente en la materia llevara la propuesta de tasas del Comité de direccion del CEP

para su aprobacién por parte de la Junta Permanente de gobierno.

3 Se entiende por modificaciones sustanciales: aquellas que afecten al nimero de estudiantes, modifiquen de

forma significativa el plan de estudios, el perfil del profesorado o la modalidad de imparticion.
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5.5. Publicacion de la informacion de los titulos en la web
Una vez aprobadas las tasas, el personal del CEP enviara la documentacion actualizada de cada
titulo propio de formacion permanente al responsable de los contenidos de la web para que proceda a

subirla.

6. Extincion de titulos propios de formaciéon permanente

6.1. Causas y procedimiento para la extincion
Puede iniciarse un proceso de extincion de un titulo propio de formaciéon permanente por dos motivos:
e La no imparticion durante dos afios consecutivos.

e Cuando, a peticion del Presidente del Comité de direccion del CEP, la Junta Permanente de

Gobierno de la Universidad lo considere procedente debido a causas justificadas.
El proceso para la extincién de un titulo propio de formacién permanente sera el siguiente:

o El Vicerrector competente en la materia solicitara la aprobacion de la extincién y propondra el
calendario de la misma a la Junta de Gobierno.

e En caso de que la extincidon se apruebe, el Secretario General de la Universidad trasladara la
ejecucion del acuerdo al Director del CEP y al responsable de la titulacion para su

conocimiento.

e En el caso de que el titulo a extinguir sea un Master de Formacion Permanente inscrito en el
RUCT, el Secretario General de la Universidad trasladara también la ejecucion del acuerdo de
la Junta Permanente a la Asesoria juridica de la Universidad, a los efectos de que comunique
al RUCT el proceso de extincion del titulo, bien de forma definitiva, bien como titulo “a
extinguir” y posteriormente, cumplido el calendario de extincion, como definitivamente

extinguido.

7. Responsable y Codirectores de titulos propios de formacién permanente
7.1. Responsable de los titulos propios de formacién permanente
El responsable de un titulo propio de formacion permanente:

o Debe ser un profesor de la Universidad Pontificia de Salamanca.

e El Rector nombrara al responsable que figura en la memoria del titulo aprobado en la fecha en
que comience a impartirse. El nombramiento mantendra su vigencia mientras el titulo se siga

impartiendo.
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e El Rector podra, en cualquier momento, cesar y nombrar a un nuevo responsable de un titulo

propio de formacién permanente, siempre y cuando concurran causas justificadas.

e Los profesores de la Universidad Pontifica de Salamanca no podran ser responsables ni
codirectores de mas de un titulo propio de formaciéon permanente gestionado por la UPSA, con
la excepcion de aquellos que se impartan en doble modalidad (presencial y virtual, por

ejemplo).

7.2. Codirectores de los titulos propios de formacién permanente

El responsable podra trabajar en colaboracién con uno o varios codirectores, siempre y cuando sea
factible asumir su remuneracion en el apartado presupuestario dedicado a la coordinacion académica

del titulo.

7.3. Funciones del responsable de los titulos propios de formacion permanente:
e Elaborar la memoria académica del titulo.
e Velar, como responsable, por el cumplimiento de la memoria académica del titulo.

e Actuar como Presidente del Comité de calidad de la titulacién propia de formacién permanente
asumiendo las funciones que le competen definidas en la normativa correspondiente.*

e Recopilar los indicadores del titulo propio de formacion permanente, segun las directrices de la
UTC para realizar los informes de seguimiento de la titulacion.

o Elaborar y actualizar las guias docentes, la plantilla del profesorado y la propuesta de

presupuesto segun las indicaciones del CEP.

e Controlar y ejecutar el presupuesto aprobado.

¢ Realizar el trabajo administrativo relacionado con los pagos a profesores y ponentes, asi como

la contratacion logistica y de servicios.

e Atender debidamente a los ponentes externos a la Universidad Pontificia que imparten

docencia en el titulo.

e Gestionar las practicas externas, en su caso, de los estudiantes matriculados siguiendo el
procedimiento contemplado en el SAICEP.

e Aplicar los criterios de seleccion establecidos en el caso de que la demanda supere la oferta

4 Normativa de los érganos del sistema de aseguramiento interno de la calidad de las ensefianzas propias de

formacién permanente.
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de plazas.

7.4. Remuneracion de los responsables y codirectores de titulos propios de formacién permanente

La remuneracion de la partida del presupuesto de los titulos propios de formacién permanente de la
UPSA destinada al responsable y los codirectores sera determinada por los 6rganos de gobierno de la

universidad.

8. Profesores de titulos propios de formaciéon permanente y evaluadores
8.1. Docencia en titulos propios de formacién permanente

Los profesores de la Universidad Pontificia de Salamanca podran impartir en titulos propios de
formacion permanente la carga docente que establezca la normativa de la Universidad, cuya

remuneracion sera igualmente establecida por los érganos de gobierno de la misma.

El CEP proporcionara directrices a los responsables sobre la organizacion y logistica del titulo en lo

referente al profesorado externo.

8.2. Evaluadores

Su misién es, en el caso de los Masteres de Formacidon Permanente, realizar una evaluacion de la
memoria académica presentada, previa al informe preceptivo de la Comision de Calidad de Formacion
Permanente que permita solicitar su inscripcién en el RUCT.

Seran designados por el Comité de Direccion del CEP.

Su perfil debera ser afin a los contenidos del Master de Formacion Permanente que se propone

implantar, no pudiendo impartir docencia en el mismo.

Su remuneracion sera establecida por los érganos de gobierno de la universidad.
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I1I. TITULOS PROPIOS DE FORMACION PERMANENTE GESTIONADOS EN
COLABORACION CON INSTITUCIONES O EMPRESAS EXTERNAS

9. Nuevos titulos propios de formacion permanente en colaboracion con instituciones

o0 empresas externas

9.1. Propuestas de nuevos titulos

Podran ser solicitantes de nuevos titulos propios de formaciéon permanente los representantes de
instituciones, empresas o asociaciones externas a la UPSA que suscriban un convenio especifico con

la Universidad para tal fin.

El solicitante debera remitir al CEP, la memoria académica correspondiente en funcién del tipo de
titulo propio de formaciéon permanente propuesto:

¢ Memoria académica de Master de Formacion Permanente (Anexo 1)

¢ Memoria académica de Diploma de Especialista / Diploma de Experto (Anexo 2).

e Memoria académica de Microcredenciales.®

9.2. Revision e informe de la memoria
El CEP, en colaboracion con la Unidad Técnica de Calidad, llevara a cabo una primera revisién 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.

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

UPSA para que emita su informe.

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, la Comisiéon debera elaborar un informe
preceptivo favorable que permita solicitar, en caso de que asi se decidiera, su inscripcion en el RUCT.
Dicho informe se debe fundamentar en la evaluacién previa de la memoria por parte de dos expertos

ajenos al titulo, afines al area del master que se propone implantar.

9.3. Firma del convenio especifico
Una vez informada la Memoria por parte de la Comisién de Calidad de Formacion Permanente —y

emitido el Informe favorable en el caso de los Masteres de Formacion Permanente—, el Vicerrector

5 La memoria académica de las Microcredenciales seguira las indicaciones sefialadas por el CEP para cada

caso en funcion de sus caracteristicas.
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competente en la materia elevara al Rector y a la institucion, empresa o asociacién externa solicitante

la propuesta de la nueva titulacion para que proceda a la firma del convenio especifico.®

9.4. Inscripcion en el RUCT
En el caso de Masteres de Formaciéon Permanente, 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.

10. Seguimiento y modificaciones de titulos propios de formacién permanente en

colaboracion con instituciones o empresas externas
10.1. Realizacion del informe de seguimiento

Con la finalidad de asegurar el cumplimiento de los compromisos asumidos en el disefio inicial del
titulo, el responsable del mismo elaborara un Informe anual de seguimiento del titulo, en el que se
reflejaran las disfunciones detectadas y las acciones de mejora a ejecutar, en el plazo en el que se le

solicite.

Dicho informe sera analizado y aprobado por el Comité de Calidad del titulo en el marco de sus
competencias. 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

titulacion establecidos por el SAICEP, tanto de satisfaccién como de resultados del titulo.

10.2. Modificaciones sustanciales

En caso de que un titulo propio de formacion permanente precise introducir modificaciones

sustanciales’ en su memoria académica, 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 en el formato que determine la Unidad

Técnica de Calidad.

6 El convenio establecera las responsabilidades de ambas partes en la gestion del titulo propio de formacion
permanente ofertado, asi como toda la informacién adicional que se considere oportuna.
7 Se entiende por modificaciones sustanciales: aquellas que afecten al numero de estudiantes, modifiquen de

forma significativa el plan de estudios, el perfil del profesorado o la modalidad de imparticion.
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¢ Estas modificaciones se elevaran a la Comisién de Calidad de Formacion Permanente para su
estudio y aprobacion, para lo que podran recabar el asesoramiento de expertos ajenos al titulo

en el caso de los masteres de formaciéon permanente.

¢ Una vez aprobadas, se le notificara al presidente del Comité y al responsable del titulo para su

conocimiento y puesta en marcha.

e Aprobadas las modificaciones, finalmente se revisara —si fuera necesario— el convenio firmado

entre ambas partes.

11. Extinciéon de titulos propios de formacién permanente en colaboraciéon con
instituciones o empresas externas

11.1. Causas y procedimiento para la extincion de los titulos propios de formacion permanente

Puede iniciarse un proceso de extincion de un titulo propio de formacion permanente en colaboracion

con agentes externos por dos motivos:

e De forma automatica, debido a la no imparticion durante dos afnos consecutivos de la

titulacion.

¢ Cuando, a peticion del Comité de Direccion del CEP, el Rector de la Universidad lo considere

procedente debido a otras causas justificadas relativas al incumplimiento del convenio suscrito.

Cuando el titulo a extinguir sea un Master de Formacion Permanente inscrito en el RUCT, la Asesoria
juridica de la Universidad comunicara al RUCT el proceso de extincion del titulo, bien de forma
definitiva, bien como titulo “a extinguir’ y posteriormente, cumplido el calendario de extincién, como

definitivamente extinguido.

12. Responsable y Codirectores de titulos propios de formacion permanente en

colaboracion con instituciones o empresas externas
12.1. Responsable de los titulos propios de formacion permanente

El responsable de un titulo propio de formaciéon permanente en colaboracion con instituciones o

empresas externas:
o Debe ser un profesor de la Universidad Pontificia de Salamanca.

o El Rector nombrara al responsable que figura en la memoria aprobada por la Comision de
Calidad de Formacion Permanente de la UPSA en la fecha en que el titulo comience a
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impartirse. El nombramiento mantendra su vigencia mientras el titulo se siga impartiendo.

o El Rector podra, en cualquier momento, cesar y nombrar a un nuevo responsable de un titulo
propio de formacién permanente, siempre y cuando concurran causas justificadas.

o El responsable debera trabajar en colaboracién con uno o varios codirectores pertenecientes a
las instituciones o empresas externas con las que se haya suscrito el convenio para la puesta
en marcha del titulo propio de formacién permanente.

12.2. Funciones del responsable de los titulos propios de formaciéon permanente en colaboracién con

instituciones o empresas externas:
e Colaborar y supervisar la elaboracién de la memoria académica del titulo.
e Velar, como responsable, por el cumplimiento de la memoria académica del titulo.

e Actuar como Presidente del Comité de Calidad de la titulacién propia de formacién permanente

asumiendo las funciones que le competen definidas en la normativa correspondiente.®

¢ Recopilar los indicadores del titulo propio de formacion permanente, segun las directrices de la

UTC para realizar los informes de seguimiento de la titulacion.

El resto de tareas propias de la gestion seran asumidas por el codirector o los codirectores designados

por las instituciones o empresas externas.

12.3. Remuneracion del responsable de los titulos propios de formacion permanente en colaboracion

con instituciones o0 empresas externas.

Su remuneracion sera establecida por los érganos de gobierno de la universidad.

13. Profesorado de titulos propios de formacion permanente en colaboraciéon con

instituciones o empresas externas

Toda la gestion relacionada con el profesorado dependera de la entidad, empresa o institucion que

haya suscrito el convenio para la imparticion del titulo propio de la UPSA.

8 Normativa de los érganos del sistema de aseguramiento interno de la calidad de las ensefianzas propias de

formacién permanente.
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ANEXO 1. MEMORIA ACADEMICA DE MASTERES DE FORMACION

PERMANENTE

1. DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL TiTULO

1.1. Descripcion

APARTADOS

CONTENIDO

Solicitante

Se debe indicar si se trata de:

e Profesor de la UPSA que realiza la solicitud bajo peticién expresa de los
miembros del equipo de gobierno (adjuntar peticiéon).

e Los consejos de los Institutos, Facultades o Escuelas de la UPSA (adjuntar
extracto del acta)

e Representante de instituciones, empresas o asociaciones externas a la
UPSA (describir brevemente el cargo)

Denominacion del titulo

Master de Formacion Permanente en...por la Universidad...

Nivel MECES

NIVEL MECES 3

Numero total de créditos (ECTS)

Los masteres de formacién permanente seran de 60, 90 o 120 créditos ECTS

Ambito de conocimiento

El titulo ha de inscribirse a uno de los 32 ambitos recogidos en el Anexo | del RD
822/2021

Itinerarios

Se ha de identificar, si los hubiere, los itinerarios y especificar el numero de
créditos ECTS.

Numero maximo plazas ofertadas

Lugar de imparticion

Modalidad de ensefhanza

Se debe indicar si se trata de:

e Presencial: La proporcion de créditos no presenciales debera ser inferior al
40 por ciento de sus créditos.

e Hibrida: La proporcién de créditos no presenciales debe estar entre el 40 y
el 80 por ciento.

e Virtual: al menos un 80 por ciento de créditos que lo configuran se imparten
de forma online.

Idioma de imparticion

Centro responsable de la
imparticion

Instituciones o empresas externas
colaboradoras

Se han de indicar, si fuera el caso, las instituciones, empresas u otras
organizaciones externas que participan en la imparticion del titulo.
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Nombre y apellidos del Responsable. Debera formar parte del cuerpo docente de

NeggemEElne ol Linle la UPSA (adjuntar un breve CV).

Nombre y apellidos del Codirector 1 (en su caso), si fuera distinto del responsable

Codirector del titulo 1 (adjuntar un breve CV).

Nombre y apellidos del Codirector 2 (en su caso), si fuera distinto del responsable

Codirector del titulo 2 (adjuntar un breve CV).

1.2. Justificacion del interés del titulo

Breve justificacion el interés académico, cientifico, profesional y social del titulo.

2. OBJETIVOS FORMATIVOS Y RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACION Y
APRENDIZAJE

2.1. Objetivos formativos del titulo
Se debera especificar el objetivo u objetivos que el titulo se propone
2.2. Resultados de aprendizaje del titulo

Se deberan especificar los principales resultados del proceso de formacion y de aprendizaje

que se espera que adquiera el estudiante al finalizar el titulo.

3. PERFIL DE INGRESO, ACCESO, ADMISION Y RECONOCIMIENTO

3.1. Perfil de ingreso

Perfil del estudiante a quién se dirige el curso, tanto en tipologia de estudios previos
obligatorios como de experiencia o perfil profesional especificamente requerido.

3.2. Requisitos de acceso y criterios de admisién de estudiantes

Se concretaran los criterios de admision teniendo en cuenta que respeten los principios
de igualdad, mérito y capacidad.

Se especificara si es necesario titulacion previa especifica.
3.3. Criterios para el reconocimiento y transferencia de créditos

Se incluira enlace a la Normativa UPSA
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4. PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

4.1. Plan de Estudios

Ne Médulo Denominacion

N2 ECTS

Semestre

Si esta organizado en médulos

MODULO 1

Asignatura 1: Denominacion

Numero de créditos ECTS

Tipologia

Obligatoria

Optativa

Practicas externas
Trabajo fin de master

Organizacidn temporal (semestre)

Modalidad de ensefianza

Resultados de aprendizaje de la
asignatura

4.2. Principales actividades formativas

4.3. Metodologias docentes

4.4. Sistemas de evaluacion

4.5. Calendario de comienzo y fin del titulo.

e Fechas de inicio y fin.
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5. PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO

Se debe detallar la plantilla de profesorado asignado al titulo, proporcionando la siguiente
informacion:

e Asignatura en la que imparte docencia.

e Sies 0 no profesor externo a la UPSA.

e Actividad lectiva (en horas).

e Su titulaciéon académica, si es o no doctor.

e Experiencia docente y experiencia profesional.

Se debe detallar, en su caso, el personal de apoyo para el adecuado desarrollo de la titulacion.

6. RECURSOS MATERIALES, INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS

Describir y justificar que los medios materiales y servicios disponibles propios y, en su caso,
concertados con ofras instituciones o empresas ajenas a la universidad como espacios
docentes, instalaciones, aulas de informatica, equipamiento cientifico, técnico, humanistico o
artistico, biblioteca, campus virtual, etc. son adecuados para garantizar con calidad la
adquisicion de conocimientos o contenidos, competencias, habilidades o destrezas y el

desarrollo de las actividades formativas.

7. INFORMACION PUBLICA DEL TiTULO

Indicar los medios por los que se hara publica la informacién del titulo. En todo caso debera
publicarse, en caso de aprobacion del master, la informacion esencial de la titulacion y debera estar

claramente diferenciada de la de los titulos oficiales.

! En el caso de los titulos gestionados integramente por la UPSA, se debe atender a los criterios comunes para la

ordenacién académica de la actividad lectiva establecidos por el Comité de Direccion del CEP.
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8. SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD

Se describiran los 6rganos de aseguramiento de la calidad que intervienen en la revision y mejora
de la titulacién y se incluira un enlace al SAICEP UPSA.

9. PROPUESTA DE TASAS

Justificacion de la propuesta.
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MODELO PARA LA EVALUACION DE MASTERES DE FORMACION PERMANENTE

1. PAUTAS PARA LA EVALUACION

El Modelo de Evaluacién se estructura en dimensiones y estandares que permiten realizar una
valoracion detallada de los diferentes aspectos del titulo.

Se establece una valoracion dicotémica de cada estandar:

e Se cumple (Si)
¢ No se cumple (No)

En caso de que la valoracion sea “No se cumple”, debera justificarse dicha valoracion.
Asimismo, se establece una valoracion de cada dimension:

e Favorable
e Desfavorable

Algunas de las dimensiones se consideran de importancia critica, lo que significa que no alcanzarlas
impide al Master obtener el informe Favorable. Estas dimensiones son las siguientes:

4. Planificacion de las ensefianzas
5. Personal docente y de apoyo
6. Recursos materiales, infraestructuras y servicios

Finalmente, se establece una valoracion global a la propuesta de implantacion:

e Favorable
e Desfavorable

Esta evaluacion servira de base para la elaboracion del informe preceptivo que emitira la Comisiéon de
Calidad de Formacion Permanente de la UPSA en cumplimiento de lo establecido en el RD 822/2021
de 28 de septiembre, por el que se establece la organizacion de las ensefianzas universitarias y del
procedimiento de aseguramiento de su calidad.
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2. PLANTILLA DE EVALUACION

DIMENSION 1. Descripcion y justificacion del titulo

Queda claramente establecido el caracter no oficial del titulo Si/No

La denominacién es coherente con los objetivos, resultados de
aprendizaje y plan de estudios previsto Si/No

La direccion del titulo recae en un PDI de la UPSA. En caso de
titulaciones en colaboracion con otras instituciones o empresas Si/No
externas, se prevé la figura del codirector

El titulo tiene interés académico y/o cientifico y/o profesional y/o

- Si/No
social

Valoracién global de la Dimension 1. Descripcion y justificacion del titulo:
[ ] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacidn en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Justificacién en caso de valoracion negativa de la Dimension.
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DIMENSION 2. Objetivos formativos y resultados del proceso de formacién y aprendizaje

Los objetivos estan redactados de forma clara y concisa Si/No

Los resultados de aprendizaje estan redactados de forma clara y Si/No
concisa

Los resultados de aprendizaje se corresponden con un nivel MECES Si/No
3

Es posible alcanzar los resultados de aprendizaje previstos con la Si/No
carga crediticia que establece la titulacién

La modalidad de imparticion propuesta permite alcanzar los
objetivos formativos y adquirir los resultados de aprendizaje Si/No
previstos

Valoracién global de la Dimensién 2. Objetivos formativos y resultados del proceso de formacion y
aprendizaje:

[] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacidn en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Justificaciéon en caso de valoracion negativa de la Dimensién.
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DIMENSION 3. Perfil de ingreso, acceso, admision y reconocimiento

El perfil de ingreso requerido es coherente con el nivel académico
del programa y garantiza el logro de los resultados de aprendizaje

Los requisitos de acceso y criterios de admision son claros

Los requisitos de acceso y criterios de admision son adecuados

Se establecen los criterios para el reconocimiento de créditos y son
acordes a la normativa

Si/No
Si/No

Si/No
Si/No

Valoracién global de la Dimensién 3. Perfil de ingreso, acceso, admision y reconocimiento:

|:| Favorable

[ ] Desfavorable

Justificacidn en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Justificacidon en caso de valoracion negativa de la Dimensién.
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DIMENSION 4. Planificacion de las ensefianzas

El plan de estudios es acorde a la denominacion del titulo

El plan de estudios propuesto es adecuado para alcanzar los
resultados de aprendizaje y plantea una secuencia légica

El numero de ECTS asignado a cada moédulo o asignatura es
suficiente para el desarrollo de los contenidos y el logro de los
resultados de aprendizaje

Las actividades formativas facilitan el logro de los resultados de
aprendizaje

Las metodologias docentes son adecuadas a la modalidad de
ensefianza y facilitan el logro de los resultados de aprendizaje

Los sistemas de evaluacion estan alineados con las metodologias
de ensefanza propuestas y permiten al estudiantado demostrar el
grado de consecucion de los objetivos de aprendizaje previstos

Se especifica el calendario académico

Valoracién global de la Dimensién 4. Planificacion de las ensefianzas:
[ ] Favorable
[ | Desfavorable

Justificacién en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Si/No

Justificacién en caso de valoracion negativa de la Dimension.
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DIMENSION 5. Personal docente y de apoyo

El personal docente implicado en la docencia tedrica y practica es
suficiente teniendo en cuenta el nimero de estudiantes previsto y la
carga docente

El perfil del profesorado se adecua a la docencia asignada

El profesorado cuenta con la formacion adecuada para impartir
docencia en la modalidad de imparticion que se plantea la titulacion

El personal de apoyo es suficiente y adecuado

Valoracién global de la Dimensién 5. Personal docente y de apoyo:
[ ] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacién en caso de valoracién negativa de algun criterio.

Si/No

Si/No

Si/No
Si/No

Justificacidon en caso de valoracion negativa de la Dimensién.
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DIMENSION 6. Recursos materiales, infraestructuras y servicios

Las instalaciones con las que cuenta la titulacion son adecuadas a
las caracteristicas de la docencia y al tamafo del grupo de Si/No
estudiantes

Los recursos para la docencia son adecuados a la modalidad de
ensefianza y resultados de aprendizaje previstos (recursos Si/No
tecnoldgicos, docentes...)

Se ofrecen servicios de orientacion y apoyo al estudiantado Si/No

Valoracién global de la Dimensién 6. Recursos materiales, infraestructuras y servicios:
[ ] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacién en caso de valoraciéon negativa de algun criterio.

Justificacién en caso de valoracion negativa de la Dimension.
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DIMENSION 7. Informacién publica del titulo

Los canales previstos para dar informacion publica del titulo son
adecuados

La informacion que se hara publica es objetiva y responde a la Si/No
informacion que precisa el estudiante para la toma de decisiones

(centro de imparticién, modalidad de ensefianza, numero de plazas,

ECTS, criterios de admisién, plan de estudios, sistemas de

evaluacion, resultados de aprendizaje, guias docentes...)

Si/No

Se garantiza la publicacién de la informacién de forma claramente Si/No
diferenciada de la de los titulos oficiales

Valoracion global de la Dimension 7. Informacion publica del titulo:
[] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacidn en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Justificacidon en caso de valoracion negativa de la Dimension.
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DIMENSION 8. Sistema de aseguramiento interno de la calidad

La composicion de los 6rganos de calidad es adecuada y cumple Si/No
con los establecidos en el SAICEP

Se incluye enlace al SAICEP donde se concretan mecanismos para Si/No
el seguimiento y mejora de la titulacion

Valoracién global de la Dimension 8. Informacion publica del titulo:
[ ] Favorable
[ ] Desfavorable

Justificacidn en caso de valoracion negativa de algun criterio.

Justificaciéon en caso de valoracion negativa de la Dimensién.

VALORACION GLOBAL DEL TiTULO

|:| Favorable

[ ] Desfavorable

Aspectos de mejora (en caso de valoracion “Desfavorable”):
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ANEXO 2. MEMORIA ACADEMICA DE DIPLOMA DE EXPERTO Y DE
ESPECIALISTA

1. DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL TiTULO

1.1. Descripcion

APARTADOS CONTENIDO

Solicitante Se debe indicar si se trata de:

e Profesor de la UPSA que realiza la solicitud bajo peticion
expresa de los miembros del equipo de gobierno (adjuntar
peticion).

e Los consejos de los Institutos, Facultades o Escuelas de la
UPSA (adjuntar extracto del acta).

o Representante de instituciones, empresas o asociaciones
externas a la UPSA (describir brevemente el cargo).

Diploma de experto en...

LeneiiEsEn e il Diploma de especialista en...

Nivel MECES

Los Diplomas de Experto podran ser de entre 30 y 59 ECTS.

MO EIE e ErEles (2E1) Los Diplomas de Especialista podran ser de entre 15y 29 ECTS.

El titulo ha de inscribirse a uno de los 32 ambitos recogidos en el Anexo

Ambito de conocimiento | del RD 822/2021.

Numero plazas ofertadas

Lugar de imparticion

Se debe indicar si se trata de:

e Presencial: La proporcion de créditos no presenciales debera
ser inferior al 40 por ciento de sus créditos.

Modalidad de ensefianza e Hibrida: La proporcion de créditos no presenciales debe estar
entre el 40 y el 80 por ciento.

e Virtual: al menos un 80 por ciento de créditos que lo
configuran se imparten de forma online.

Idioma de imparticion

Centro responsable de la imparticion

Instituciones o empresas externas Se han de indicar, si fuera el caso, las instituciones, empresas u otras
colaboradoras organizaciones que participan en la imparticion del titulo.

T Nombre y apellidos del Responsable. Debera formar parte del cuerpo
P Itu docente de la UPSA (adjuntar un breve CV).
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Nombre y apellidos del Codirector 1 (en su caso), si fuera distinto del

Codirector del titulo 1 responsable (adjuntar un breve CV).

Nombre y apellidos del Codirector 2 (en su caso), si fuera distinto del
responsable (adjuntar un breve CV).

Codirector del titulo 2

1.2 Justificacion del interés del titulo

Breve justificacion el interés académico, cientifico, profesional y social del titulo.

2. OBJETIVOS FORMATIVOS Y RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACION Y
APRENDIZAJE

2.1. Objetivos formativos del titulo
Se debera especificar el objetivo u objetivos que el titulo se propone
2.2. Resultados de aprendizaje del titulo

Se deberan especificar los principales resultados del proceso de formacién y de aprendizaje

que se espera que adquiera el estudiante al finalizar el titulo.

3. PERFIL DE INGRESO, ACCESO, ADMISION Y RECONOCIMIENTO

3.1. Perfil de ingreso

Perfil del estudiante a quién se dirige el curso, tanto en tipologia de estudios previos
obligatorios como de experiencia o perfil profesional especificamente requerido.

3.2. Requisitos de acceso y criterios de admision de estudiantes

Se concretaran los criterios de admision teniendo en cuenta que respeten los principios
de igualdad, mérito y capacidad.

Se especificara si es necesario titulacion previa especifica.
3.3. Criterios para el reconocimiento y transferencia de créditos

Se incluira enlace a la Normativa UPSA
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4. PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

4.1. Plan de Estudios

Ne Médulo Denominacion

N2 ECTS

Semestre

Si esta organizado en médulos

MODULO 1

Asignatura 1: Denominacion

Numero de créditos ECTS

Tipologia

Obligatoria

Optativa

Practicas externas
Trabajo fin de master

Organizacidn temporal (semestre)

Modalidad de ensefianza

Resultados de aprendizaje de la
asignatura

4.2. Principales actividades formativas

4.3. Metodologias docentes

4.4. Sistemas de evaluacion

4.5. Calendario de comienzo y fin del programa

e Fechas de inicio y fin
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5. PERSONAL DOCENTE Y DE APOYO

Se debe detallar la plantilla de profesorado asignado al titulo, proporcionando la siguiente
informacion:

e Asignatura en la que imparte docencia.

e Sies 0 no profesor externo a la UPSA.

e Actividad lectiva (en horas).

e Su titulacion académica, si es o no doctor.

e Experiencia docente y experiencia profesional.

Se debe detallar, en su caso, el personal de apoyo para el adecuado desarrollo de la

titulacion.

6. RECURSOS MATERIALES, INFRAESTRUCTURAS Y SERVICIOS

Describir y justificar que los medios materiales y servicios disponibles propios y, en su caso,
concertados con otras entidades ajenas a la universidad como espacios docentes,
instalaciones, aulas de informatica, equipamiento cientifico, técnico, humanistico o artistico,
biblioteca, campus virtual, etc. Son adecuados para garantizar con calidad la adquisicién de
conocimientos o contenidos, competencias, habilidades o destrezas y el desarrollo de las

actividades formativas planificando.

7. INFORMACION PUBLICA DEL TiTULO

Indicar los medios por los que se hara publica la informacién del titulo. En todo caso debera
publicarse, en caso de aprobacion del master, la informacion esencial de la titulacion y debera

estar claramente diferenciada de la de los titulos oficiales.

! En el caso de los titulos gestionados integramente por la UPSA, se debe atender a los criterios comunes para

la ordenacién académica de la actividad lectiva establecidos por el Comité de Direccién del CEP.
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8. SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD

Se describiran los 6rganos de aseguramiento de la calidad que intervienen en la revision y

mejora de la titulacion y se incluira un enlace al SAICEP UPSA.

9. PROPUESTA DE TASAS

Justificacion de la propuesta.
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ANEXO 3.

GUIA DOCENTE 20XX-20XX

TITULO DE LA ASIGNATURA

Master de Formacion Permanente en... /Diploma de experto
en... / Diploma de especialista en...

Presencial / Semipresencial / Virtual



DATOS BASICOS
Médulo
Caracter
Créditos
Curso
Semestre
Calendario

Horario

Idioma
Profesor responsable

E-mail

Tutorias

Otros profesores

E-mail

Tutorias

Texto

Obligatoria / Optativa/Practicas externas/Trabajo fin de master

XECTS

Primero / Segundo

1/2

Del DIiA de MES del ANO al DIA de MES del ANO

Dia, de HH.MM a HH.MM.
Dia, de HH.MM a HH.MM.

Texto

Nombre y apellidos

E-mail

Dia, de HH.MM a HH.MM.

Dia, de HH.MM a HH.MM.

Nombre y apellidos (borrar celdas si no hay)

E-mail

Dia, HH.MM a HH.MM.
Dia, HH.MM a HH.MM.



BREVE DESCRIPCION DE LA ASIGNATURA

No mas de 10 lineas.

REQUISITOS PREVIOS

De no haberlos debe aparecer lo siguiente: No se establecen requisitos previos.

OBJETIVOS
o Objetivo.
o Objetivo.
o Objetivo.

o Objetivo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
R1. Contenido
R2. Contenido
R3. Contenido

R4. Contenido

CONTENIDOS

Contenidos de la ensefanza teodrica
1. Contenido

1.1 Contenido

Contenidos de la ensefianza practica
1. Contenido

1.1 Contenido



METODOLOGIA

Descripcion de las metodologias docentes que se van a utilizar.

CRITERIOS DE EVALUACION

Convocatoria ordinaria

Describir los criterios de evaluaciéon, no mas de 5 lineas.
Explicacion de las distintas pruebas de evaluacion:
Prueba 1.

Prueba 2.

Convocatoria extraordinaria

Describir los criterios de evaluacién, no mas de 5 lineas.
Explicacioén de las distintas pruebas de evaluacion:
Prueba 1.

Prueba 2.

RECURSOS DE APRENDIZAJE Y APOYO TUTORIAL

Referencias bibliograficas
Recurso 1

Recurso 2

Recursos electronicos
Recurso 1

Recurso 2

BREVE CV DEL PROFESORADO

Profesor 1. No mas de 3 lineas.

Profesor 2. No mas de 3 lineas.
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ANEXO 3: Normativa del Centro de Ensenanzas Propias
(CEP)
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NORMATIVA DEL

CENTRO DE ENSENANZAS PROPIAS (CEP)
DE LA UPSA

Rectorado



Normativa del Centro de Ensefianzas Propias (CEP) de la UPSA. Universidad

Aprobado en Junta Permanente de Gobierno de 9 de junio de 2023 (Acta 732) Pontificia
de Salamanca

Preambulo

La presente normativa se genera para dar cumplimiento a lo que refiere el capitulo VIII dedicado a las
“Ensefianzas propias en las universidades” del 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 su calidad.

I. ENSENANZAS PROPIAS

1. Las ensenanzas propias en la Universidad Pontificia de Salamanca

La Universidad Pontificia de Salamanca, en uso de su autonomia, imparte ensefianzas conducentes a

la obtencion de otros titulos distintos a los titulos universitarios oficiales bajo dos modalidades:

1.1. Titulos propios de formacion permanente

¢ Comprenden ensefianzas cuya finalidad es fortalecer la formacion de los ciudadanos a lo largo
de la vida, actualizando y ampliando sus conocimientos, sus capacidades y su habilidades

generales, especificas o multidisciplinares de los diversos campos del saber.

e Seregulan a través de la Normativa de los titulos propios de Formacién Permanente.

1.2. Oftro tipo de ensefianzas propias

o Comprenden las ensefanzas en formato de cursos extraordinarios, talleres, congresos,
seminarios, jornadas y/o cualquier tipo de actividad que implique formacion que no esté disefiada
en créditos ECTS.

e Se regulan a través del Reglamento del Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE).
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I1. EL. CENTRO DE ENSENANZAS PROPIAS DE LA UPSA

2. Mision, estructura y funciones

2.1 Mision

El Centro de Ensenianzas propias de la Universidad Pontificia de Salamanca (en adelante CEP) es el

servicio que se encarga de la organizacion y gestion de las ensefianzas propias de la Universidad

Pontificia de Salamanca.

2.2. Estructura

El CEP integra en su estructura al Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE) para la gestion especifica

de ensefanzas propias diferentes a los titulos propios de formaciéon permanente.

2.3. Funciones

e Gestionar, en colaboracién con la Unidad Técnica de calidad de la UPSA, los procesos derivados

de la implantacion del “Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de las Ensefianzas
Propias” (SAICEP) definido desde la Unidad Técnica Calidad de la UPSA para los titulos propios

de formacién permanente.

o Impulsar la formacion permanente de los estudiantes de la UPSA y los ciudadanos en general,

en todos los niveles.

o Impulsar la formacion permanente del Personal Docente, el Personal Docente e Investigador

(PDI), el Personal de Administracion y Servicios (PAS) y de quienes desempefan cargos

directivos en la UPSA.

e Colaborar con los Centros, Escuelas, Institutos, Servicios y otros 6rganos de la UPSA en la

propuesta, organizacion y expedicion de ensefianzas propias.

= Presentar a la Junta Permanente de la UPSA la programacion anual de los titulos propios de

formacion permanente para su aprobacion.

= Asumir las funciones —mediante la integracion en su estructura del ICE- referidas a la gestion

de otras ensefianzas propias.
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3. Organos de gobierno

3.1. Director del Centro de Ensefianzas Propias

ElI CEP contara con un Director, nombrado por el Rector, oida la Junta Permanente de Gobierno.

Son funciones del Director:
e Velar por el cumplimiento de las funciones del CEP
e Liderar, impulsar, coordinar y supervisar las actividades del CEP

e Agquellas que correspondan al CEP y que no estén atribuidas a otro érgano de la universidad.

3.2. Director del ICE

Su nombramiento y funciones se recogen en Reglamento del Instituto de Ciencias de la Educacion
(ICE).

3.3. Comité de direccion
El CEP contara con un Comité de Direccién, que se encarga de:

e Evaluar y aprobar la implantacién de titulos propios de formacién permanente disefiados a partir
de convenios de colaboracion con otras instituciones, empresas y asociaciones, identificar

nuevas propuestas y asesorar para la firma de nuevos convenios por parte del Rector.

e Evaluar los titulos propios de formacion permanente disefiados en el seno de la UPSA
garantizando un equilibrio entre su actividad lectiva —gestion de la ordenacién académica—y su

viabilidad econdémica (tasas, numero de estudiantes y presupuesto).

La composicion del Comité de Direccion del CEP sera la siguiente:

e Vicerrector competente en la materia (Presidente).

Director del Centro de Ensefanzas propias (Vocal).

Director del Instituto de Ciencias de la Educacién (Vocal).

Director Financiero de la UPSA (Vocal).

Asesor Juridico de la UPSA (Vocal).
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El Vicerrector competente en la materia determinara en cada caso quiénes de los miembros que
componen el comité deberan intervenir en el ejercicio de las funciones del mismo, dependiendo de las

caracteristicas del titulo a evaluar.

4. Personal de Administraciéon y Servicios

ElI CEP contara con el Personal de Administracion y Servicios necesario para las funciones y actividades
que le son propias, de modo que le permita la consecucién de los objetivos marcados en la normativa

vigente.
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ANEXO 4: Procesos del SAICEP
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Educativa
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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 formacién permanente, su seguimiento y modificacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion a todos los titulos propios de formacion

permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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 formacién permanente y la
elaboracion del informe sobre los masteres de formacion permanente, previo a
su aprobacién por los 6rganos de gobierno y preceptivo para solicitar su
inscripcion en el RUCT. REACU, 27 de mayo de 2022.

Normativa del Centro de Ensefanzas Propias (CEP), aprobada en Junta
Permanente de Gobierno de la UPSA de 9 de junio (Acta 732).

Normativa de titulos propios de formacion permanente (UPSA), aprobada en
Junta Permanente de Gobierno de la UPSA de 9 de junio (Acta 732).

Normativa de los érganos 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).
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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 formacién permanente puede proceder de:

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

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

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 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.

Una vez revisada, la Memoria se enviara a la Comision de Calidad de Formacion

Permanente de la UPSA para que emita su informe.

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, la Comision debe elaborar un
informe preceptivo favorable que permita solicitar su inscripcién en el RUCT. 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.

4.3. Aprobacién de la memoria académica

Una vez informada la Memoria por parte de la Comisiéon de Calidad de Formacién
Permanente —y emitido el Informe favorable en el caso de los Méasteres de Formacion
Permanente—, el Vicerrector competente en la materia elevara a la Junta Plenaria de

Gobierno la propuesta del plan de estudios de la nueva titulaciéon para su aprobacion.
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En el caso de titulos propios de formacién permanente gestionados con representantes
de instituciones, empresas o asociaciones externas a la UPSA, una vez informada la
Memoria por parte de la Comisién de Calidad de Formacion 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 institucion, empresa o asociacion
externa solicitante la propuesta de la nueva titulacién para que proceda a la firma del

convenio especifico.

4.4. Inscripcién en el RUCT

En el caso de los Masteres de Formacion Permanente, una vez aprobado el plan de
estudios por parte de la Junta Plenaria 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. Realizacién del Informe de Seguimiento

El Responsable del titulo elabora un informe anual de seguimiento del titulo, en el que
se reflejaran las disfunciones detectadas y las acciones de mejora a ejecutar, en el plazo

en el que se le solicite.

Dicho informe sera analizado y aprobado por el Comité de Calidad del titulo. De la misma
forma, los resultados seran analizados posteriormente por la Comisién de Calidad de

Formacion Permanente.

Para la elaboracién de dicho informe se tendran en cuenta los principales indicadores

de la titulacion establecidos por el SAICEP, tanto de satisfaccién como de resultados.
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO: MODIFICACION

6.1. Modificaciones sustanciales

En caso de que un titulo propio de formacion permanente precise introducir

modificaciones sustanciales en la titulacion —principalmente aquellas que afecten al

numero de estudiantes, modifiquen de forma significativa el plan de estudios, el perfil

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

El presidente del Comité de Calidad del titulo propio de formaciéon permanente
remitira al CEP aquellas modificaciones que puedan resultar necesarias.

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

Formacién Permanente.

Una vez aprobadas, se le notificara al presidente del Comité y al responsable del
titulo para su conocimiento y puesta en marcha, y el Vicerrector competente en

la materia recabara la aprobacién de la Junta de Gobierno.

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.

7. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Centro de Ensefnanzas Propias: identificar y materializar nuevas propuestas
disefadas a partir de convenios de colaboracién 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.

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

Vicerrector competente en la materia: presentar el plan de estudios del titulo a la
Junta plenaria de Gobierno de la UPSA para su aprobacion.
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e Comité de Calidad del Titulo: realizar el informe de seguimiento, aprobar y
comunicar a la Comisién de Calidad de Formacién Permanente las
modificaciones sustanciales y no sustanciales.

e UTC: facilitar asistencia y asesoramiento al solicitante del titulo.

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

¢ Junta Plenaria de Gobierno de la UPSA: aprobar la propuesta del plan de
estudios de la nueva titulacion.

o Responsable del Titulo: elaborar la Memoria académica.

8. EVIDENCIAS
e Ejecucién de acuerdos de la Junta Plenaria de Gobierno de la UPSA.
¢ Informes de seguimiento del titulo.
e Memoria académica de Master de Formacion Permanente.
¢ Memoria académica de Diploma de Especialista / Diploma de Experto.
e Memoria académica de Microcredenciales.
¢ Informes de evaluacion de masteres de formacion permanente.

e Informes de masteres de formacion permanente de la Comision de Calidad de

Formacion Permanente.

9. INDICADORES
e NP° de titulos autorizados por curso académico.

o NP°de titulos modificados sustancialmente por curso académico.

10. 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 Formaciéon Permanente de la UPSA.
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ANEXOS

¢ Plantilla de memoria académica de Master de Formacion Permanente.

e Plantilla de memoria académica de Diploma de Especialista / Diploma de
Experto.

e Plantilla de informe de evaluacion

¢ Plantilla de revisién del proceso
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1. OBJETIVO

El objeto del proceso 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

Resulta de aplicacion para todos los titulos propios de formacién permanente de la

UPSA afectados por un proceso de extincion.

3. NORMATIVA'Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

o Real Decreto 1002/2010, de 5 de agosto, sobre expedicién de titulos
universitarios oficiales.

o 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 ensefanzas universitarias oficiales y se modifica el Real Decreto
1027/2011, de 15 de julio, por el que se establece el Marco Espafol de
Cualificaciones para la Educacion Superior.

o 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.

o 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 Decreto de 30
de julio de 2010 de la Sagrada Congregacién de Seminarios y Universidades.

¢ Reglamento del estudiante de la UPSA.

o Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos en Grado y Master
probada en Junta Permanente de Gobierno de 27 de abril de 2022 (Acta n°
719).
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Normativa del Centro de Ensefianzas Propias (CEP), aprobada en Junta
Permanente de Gobierno de la UPSA de 9 de junio (Acta 732).

Normativa de titulos propios de formacion permanente (UPSA), aprobada en
Junta Permanente de Gobierno de la UPSA de 9 de junio (Acta 732).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

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

decisiones de los 6rganos de gobierno de la Universidad.

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

por dos motivos, y siempre con efecto no retroactivo para los alumnos que lo hayan

cursado:

La no imparticion durante dos afios consecutivos.

Cuando, a peticion del Presidente del Comité de Direccion del CEP, la Junta
Permanente de Gobierno de la Universidad lo considere procedente debido a
causas justificadas.

4.1. PROCEDIMIENTO PARA LA EXTINCION

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

siguiente:

El Vicerrector competente en la materia solicitara la aprobacion de la extincion
y propondra el calendario de la misma a la Junta de Gobierno.

En caso de que la extincion se apruebe, el Secretario General de la Universidad
trasladara la ejecucién del acuerdo al Director del CEP y al responsable de la

titulacion para su conocimiento.

En el caso de que el titulo a extinguir sea un Master de Formacion Permanente
inscrito en el RUCT, el Secretario General de la Universidad trasladara también
la ejecucion del acuerdo de la Junta Permanente a la Asesoria juridica de la
Universidad a los efectos de que comunique al RUCT del proceso de extincion
del titulo, bien de forma definitiva, bien como titulo “a extinguir’ y
posteriormente, cumplido el calendario de extincion, como definitivamente

extinguido.
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5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

o Responsable del titulo propio de formacién permanente: garantizar derechos
de los estudiantes del titulo extinguido.
¢ Junta de Gobierno de la Universidad: aprobar la extincion de la titulacion.

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

o Secretaria General: informar de la ejecucion de acuerdo de la Junta
Permanente.

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

6. EVIDENCIAS

e Actas del Comité de direccion del CEP.
e Actas de Junta de Gobierno.

e Ejecucion de acuerdo de la Junta Permanente acordando la extincion de un
titulo propio de formacion permanente.

e Comunicacion al RUCT de la extincidon de una titulacion.

7. INDICADORES

o Numero de titulos extinguidos.
¢ Quejas en el buzén de quejas y sugerencias sobre extincion de titulaciones.

¢ Instancias de estudiantes relacionadas con la extincion de titulaciones.

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.
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ANEXOS

e Solicitud de extincién de un titulo propio de formacién permanente
e Plantilla de revisién del proceso.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer cdmo se gestionan y revisan las practicas

externas realizadas por los estudiantes de titulos propios de formacién permanente.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todas las practicas externas de los titulos propios de formacion

permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
o Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacién 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 Normativa de titulos propios de formacion permanente (UPSA), aprobada en
Junta Permanente de Gobierno de la UPSA 9 de junio (Acta 732).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1. Establecimiento de convenios de cooperacion educativa

Para el desarrollo de las practicas, se procede a la firma de convenios de cooperacion
educativa con la entidad colaboradora, que pueden efectuarse a peticion del
Responsable del titulo propio de formacion permanente o el Comité de Calidad de la

titulacion.

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

a la normativa en vigor.

En el caso de titulos disefiados a partir de convenios de colaboracion con otras
instituciones o empresas externas, los convenios se revisan por los o6rganos

competentes de la institucion o empresa externa.
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Los objetivos, numero de créditos, contenido y sistema de evaluacién de las practicas
externas 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 plazas

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

procedera a solicitar la plaza 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 desarrollara 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 mantiene el contacto con el tutor
de la empresa con objeto 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.

4.6. Evaluacion de las practicas

Al término de las practicas externas, el estudiante y tutor/es evaluan el desarrollo de las

practicas.
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5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

¢ Responsable del titulo (o Codirector que designe): 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.

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

e Asesoria Juridica y 6rgano de instituciones o empresas externas competente en

la materia: revisar los convenios de cooperacion educativa.

6. EVIDENCIAS

e Guias docentes.

¢ Memoria académica.

e Convenios para la realizacion de practicas externas.
¢ Informes de los tutores de practicas.

e Encuestas de satisfaccion.

7. INDICADORES

¢ Numero de plazas ofertadas/ realizadas de practicas externas.

e Satisfaccion con las practicas externas.

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.

ANEXOS

¢ Plantilla de revisién del proceso.



Universidad

Pontificia

de Salamanca

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

Junio Versién inicial
00 2023 ersion inicia
Mes /
01 Afio
Mes /
02 Afio

Unidad Técnica de Calidad

Vicerrectorado de
Investigacion e Innovacion

Educativa

Junta Permanente de Gobierno 09
Junio 2023




Universidad
Pontificia
de Salamanca

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 aplicacién a todos los titulos propios de formacién

permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

e Guia Académica UPSA.

¢ Normativa de Reconocimiento y Transferencia de Créditos en Grado y Master
(aprobada en Junta Permanente de Gobierno de 7/03/2023)

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.

4.2. Acceso y admisién

En funcién de la tipologia del titulo, se establecen los requisitos de acceso y admision

de los estudiantes.

e En el caso de titulaciones gestionadas directamente por UPSA, el Servicio de
Informacion al Estudiante (SIE), revisa la documentacién y comprueba los
requisitos de acceso y perfil de ingreso en cada caso.

o Enelcaso de que la demanda supere la oferta de plazas, el Responsable
del titulo aplica los criterios de seleccién establecidos.
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o EI SIE notifica al estudiante su admision.
o En el caso de titulaciones no gestionadas directamente por UPSA, sera quien
determine la institucidon o empresa externa con la que se ha firmado el convenio
especifico de colaboraciéon, la que revisa la documentacién, comprueba los

requisitos de acceso y realiza —si es el caso—, el proceso de seleccion.

4.3. Matricula

e En el caso de titulaciones gestionadas directamente por UPSA, las matriculas
son revisadas y validadas por el SIE. Una vez realizada la validacién, notifica al
estudiante su matriculacién en el titulo solicitado.

e En el caso de titulaciones no gestionadas directamente por la UPSA, las
matriculas son revisadas y validadas por quien determine la institucién o
empresa externa con la que se ha firmado el convenio especifico de
colaboracién. Igualmente, es su responsabilidad notificar al estudiante su

matriculacion en el titulo solicitado.

4.4. Reconocimiento de créditos

Para titulos gestionados por la UPSA, el estudiante de nuevo ingreso debera realizar la
correspondiente solicitud al Servicio de Informacion al Estudiante, y aportar toda la
documentacién requerida que acredite haber adquirido los conocimientos y

competencias asociadas a los créditos objeto de posible reconocimiento.

Esta documentacion es enviada a la Secretaria Técnica de la UPSA, quien se encarga

de tramitar el reconocimiento con el Responsable del Titulo.

En el caso de titulaciones no gestionadas directamente por UPSA, el reconocimiento de
créditos es solicitado directamente a la institucién o empresa externa con la que se ha
firmado el convenio especifico de colaboracion. Dicha solicitud es remitida a la
Secretaria Técnica de la Universidad siguiendo el mismo procedimiento que el

establecido para los titulos gestionados por la UPSA.
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4.5. Expedicion de titulos

El interesado solicita su titulo via correo electronico o en el Servicio de Informacion al

Estudiante acompafiada de la documentacién requerida.

Esta documentacion se remite a la Secretaria General, quien comprueba que es

correcta y procede a tramitar el titulo y notificarlo al interesado.

Los titulos no gestionados por la UPSA dispondran de una secretaria propia que se

comunicara con la Secretaria General de la UPSA a través del programa SEVICA

(Secretaria Virtual del Centros Asociados) sobre servidores UPSA, pero accesible en

remoto. Desde esta misma aplicacion se solicita la expedicion y remision de titulos.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Servicio de Informacion al Estudiante: revisar la documentacion de solicitud de
plaza, notificar la admision, validar la matriculacion, enviar la documentacion de
reconocimiento de créditos a Secretaria Técnica, enviar la documentaciéon de
solicitud del titulo a Secretaria General.

Secretaria Técnica: coordinar y revisar los procesos de reconocimiento y
transferencia de créditos, asesorar y dar soporte técnico en materia de
reconocimiento y transferencia de créditos.

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

Responsable del Titulo: proponer el reconocimiento de créditos con el
asesoramiento de la Secretaria Técnica. Aplicar los criterios de seleccién en
caso de que la demanda supere la oferta.

Institucion o empresa externa: revisar la documentacion del estudiantado,
comprobar los requisitos de acceso y admisién, realizar el proceso de
seleccion, revisar y validar las matriculas, comunicar al estudiante la
matriculacion, enviar el reconocimiento de créditos a la Secretaria Técnica,

comunicar la expedicion de titulos a la Secretaria General.

6. EVIDENCIAS

Reconocimientos de créditos practicados.

Matriculas.
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7. INDICADORES

¢ NP°de solicitudes de plaza recibidas por titulo.
e N°de matriculas realizadas.

e N°de reconocimientos realizados.
e NP° de titulos expedidos.

¢ N°de reclamaciones sobre reconocimientos realizados.

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.

ANEXOS

e Plantilla de revision del proceso.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer cémo la UPSA lleva a cabo la captacion,
seleccion, planificacion y formacion del profesorado que imparte docencia en los titulos

propios de formacion permanente.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todo el profesorado de los titulos propios de formacién

permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
o Criterios y directrices para el aseguramiento de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacién Superior (ESG).
¢ Normativa de titulos propios de formaciéon permanente (UPSA), aprobada en
Junta Permanente de 9 de junio (Acta 732).

o Reglamento del Instituto de Ciencias de la Educacion, aprobado en Junta
Plenaria de Gobierno de 28/03/2019 (Acta n°® 311).

4. DESCRIPCION DEL PROCESO

4.1. Captacion y seleccion

El Responsable de titulo o Codirector realiza la propuesta de profesorado y personal de
apoyo, en su caso, atendiendo a los criterios de adecuacion a la titulacién siguiendo lo

establecido en la Memoria académica.

El Responsable envia la propuesta al Comité de Direccion del Centro de Ensefianzas
propias (CEP), quien la analizara y aprobara en su caso, atendiendo a criterios de
adecuacioén y suficiencia. En todo caso, se asegurara que el responsable de la titulacién

sea profesorado de la UPSA.

En el caso de titulaciones no gestionadas directamente por UPSA, la propuesta de
profesorado y personal de apoyo, en su caso, elaborada por el Codirector se enviara a
quien determine la institucién, o empresa externa con la que se ha firmado el convenio

especifico de colaboracion, siendo responsable de su adecuacion y suficiencia.
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4.2. Planificacién y desarrollo de la enseianza

El Responsable del titulo elabora los horarios de acuerdo al calendario académico oficial

para el curso en que se vaya a implantar la titulacion, asigna la docencia de cada

asignatura y coordina al profesorado, tanto para la elaboracion de las guias docentes

de las asignaturas como para evitar solapamientos de contenidos y sobrecarga de los

estudiantes.

4.3. Formacion del profesorado

La formacion es comun a todo el personal académico y de apoyo que participa en
titulaciones de la UPSA.

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 colaboracion con el

Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE), elabora un plan anual de formacion 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.

Tras la finalizacion de cada curso, el ICE remite una encuesta de satisfaccion con la

finalidad de proporcionar informacion al Vicerrector para tomar decisiones de cara a

futuros cursos.

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

docencia realizada.

En el caso de titulaciones en colaboracion con instituciones o empresas externas, el

profesorado podra ademas optar a otra formacién ofertada por su centro

correspondiente.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

Responsable del titulo: realizar la propuesta de profesorado, horarios, asignar docencia y
coordinar al profesorado.

Comité de Direccion del CEP: aprobar la propuesta de profesorado.
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¢ Instituto de Ciencias de la Educacion (ICE): aprobar el calendario de desarrollo
e imparticion de cursos de formacién, coordinar la asignacion de espacios,
gestionar los certificados de asistencia, realizar la encuesta de satisfaccién y dar
difusion a los cursos entre el profesorado.

e Vicerrectorado competente en materia de formacion: elaborar el Plan de
Formacion del Profesorado.

e Instituciones o empresas externas: enviar a la UPSA la propuesta de
profesorado y personal de apoyo, planificar la formacién del profesorado en la
institucion.

6. EVIDENCIAS

e Plan de Formacién elaborado por el Vicerrectorado competente en formacién
permanente de la UPSA.

e Ofras actividades de formacion externas.

e Guias docentes.

7. INDICADORES

« Satisfaccion de estudiantes con el profesorado.
e Satisfaccion del profesorado.
+ Porcentaje de profesorado que ha realizado formacion.

» Numero de profesores por categoria académica.

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 Comisién de

Calidad de Formacién Permanente de la UPSA.

ANEXOS

¢ Plantilla de revision del proceso.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como la UPSA realiza las actividades
relacionadas con la planificacion, gestién 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 sera de aplicacion a todos los recursos materiales y servicios
disponibles para su utilizacion como apoyo a todos los titulos propios de Formacion
Permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
e Protocolo de adquisicién y asignacion de recursos tecnolégicos en la UPSA.
e Protocolo de Adquisicion, mantenimiento y contratacion de suministros y

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

Antes de finalizar cada curso académico, teniendo en cuenta las previsiones de
estudiantes y caracteristicas de la titulacion, el Responsable del titulo identifica las
necesidades de recursos materiales, conforme a la normativa y el presupuesto y

procede a la solicitud de los recursos necesarios con el departamento correspondiente.

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

o En el caso de las infraestructuras, la solicitud de asignacion debera realizarse
siguiendo las indicaciones del Protocolo de Adquisicion, Mantenimiento vy
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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 o empresas externas seran ellas las responsables de garantizar los

recursos materiales necesarios para la imparticién de la docencia.

4.2. Mantenimiento, gestion de incidencias y propuestas de mejora

La gestidon del mantenimiento de los recursos materiales de los titulos propios de
formacion permanente recae, de forma centralizada, en el Area de Mantenimiento y en

el CSl, segun el tipo de recurso de que se trate.

En el caso de los titulos disefiados a partir de convenios de colaboraciéon 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 del Titulo velara por el adecuado mantenimiento de
equipos e instalaciones, asi como del cumplimiento de la normativa aplicable en cada

Ccaso.

El Comité de Calidad del Titulo analizara cada curso académico la idoneidad de los
recursos materiales y propondr4, si procede, propuestas de mejora al responsable de la

titulacion.

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: Biblioteca, Centro de Servicios Informaticos,
Servicios de Orientacion Laboral, Servicio de Atencién Psicologica Sanitaria (SAPS),

Centro de Ensefianzas Propias (CEP).

5.1. Mantenimiento, gestidon 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.
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El Comité de Calidad de cada titulo analizara cada curso académico el funcionamiento
de los servicios y propondra, si procede, propuestas de mejora al responsable de la

titulacion.

6. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

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

e Comité de Calidad del Titulo: analizar la idoneidad de los recursos materiales y
los servicios y proponer mejoras.

¢ Instituciones o empresas externas: garantizar el mantenimiento de los recursos materiales y

gestionar las incidencias.

7. EVIDENCIAS

e Actas Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo.
e Memoria académica

¢ Incidencias registradas

8. INDICADORES

e Satisfaccion con las infraestructuras y servicios de apoyo
e Numero de incidencias registradas en relacion con las infraestructuras vy

servicios de apoyo.

9. 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.

ANEXOS

e Plantilla de revision del proceso.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es definir como se lleva a cabo la medicién y analisis de la
satisfaccion 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 titulos propios de formacién
permanente, 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 Educacién 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 circulacién de estos datos y por el
que se deroga la Directiva 95/46/CE (RGPD).

o 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. Comunicacion a los centros y comprobacion de la aplicacion informatica

La UTC junto con el Centro de Ensefianzas propias (CEP) establece antes de la
finalizacion de cada curso las fechas de realizacién de las encuestas e informa al
Responsable del titulo para que planifique e inicie el proceso. Asimismo, la UTC informa

del calendario de apertura y cierre de las encuestas al Centro de Servicios Informaticos
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(CSI), quien se encarga de programar la aplicacion y hacer las comprobaciones

necesarias para la obtencion fiable de los resultados.

4.2. Planificacion y envio de las encuestas

Una vez realizada la comprobacion, se hacen visibles las encuestas en el campus virtual

para facilitar el acceso a los estudiantes.

En el caso de los titulos disehados a partir de convenios de colaboracion con otras
instituciones, el CSI generara los enlaces y se los enviara al CEP, quien, a su vez, los
remitira a las instituciones o empresas externas, quienes seran responsables de la

planificacién y envio de las encuestas, de acuerdo con el calendario establecido.

4.3. Seguimiento de la participacion

Antes de la finalizacion del plazo de realizacion de las encuestas, la Unidad Técnica de
Calidad (UTC) consulta en la aplicacion informatica el porcentaje de participacion de las
titulaciones impartidas en la UPSA para poder aplicar medidas correctoras, tales como
ampliacion del plazo, en caso de que dicho porcentaje no sea estadisticamente

significativo.

En el caso de los titulos diseiados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones o empresas externas seran ellas las encargadas de realizar el seguimiento

de la participacion y aplicar, en su caso, medidas correctoras.

4.4. Obtencion, envio y publicacion de los resultados

Finalizado el plazo de cumplimentacion de las encuestas, la UTC extrae los datos

recopilados, depura las posibles inconsistencias y obtiene los resultados.

En caso de titulos impartidos en colaboracién con la UPSA, seran los centros
correspondientes quienes obtendran los resultados y elaboraran los informes que
remitiran al CEP y a la UTC de la UPSA.

Los resultados de las encuestas son remitidos por la UTC a los presidentes de los
Comités de Calidad de los titulos, para que los analicen en el marco de sus
competencias y establezcan acciones de mejora.
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Los resultados seran analizados posteriormente por la Comisién de Calidad de

Formacién Permanente.

Asimismo, los Responsables de las titulaciones publican estos resultados en la pagina

web a la finalizacién del curso.

En caso de titulaciones en colaboracion con la UPSA, seran los centros de las

instituciones o empresas externas los responsables de la publicacion de los resultados.

5. DESCRIPCION DEL PROCESO: ENCUESTAS REALIZADAS AL PDI

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

propios de formacion permanente en los que imparte docencia.

5.1. Comunicacion a los centros y comprobacion de la aplicacion informatica

La UTC junto con el CEP establece antes de la finalizacion de cada curso las fechas de
realizacion de las encuestas de los titulos propios e informa del calendario de apertura
y cierre al Responsable de la titulacion, para que informe al profesorado y al CSl, quien
se encarga de programar la aplicacion y hacer las comprobaciones necesarias para la

obtencion fiable de los resultados.

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

virtual para facilitar el acceso al profesorado.

En el caso de los titulos disenados a partir de convenios de colaboracién con otras
instituciones o empresas externas, el CSI generara los enlaces y se los enviara al CEP
quien, a su vez, los remitira a las instituciones o empresas externas, quienes seran

responsables de la planificacion y envio de las encuestas.

5.2. Seguimiento de la participacién

Antes de la finalizacién del plazo de realizacion de las encuestas, la UTC consulta en la
aplicacion informatica el porcentaje de participacién de las titulaciones para poder
aplicar medidas correctoras, tales como ampliacion del plazo, en caso de que dicho

porcentaje no sea estadisticamente significativo. En el caso de los titulos disefiados a
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partir de convenios de colaboracién con otras instituciones o empresas externas, seran

ellas las responsables del seguimiento de la participacion.

5.3. Obtencioén, envio y publicacion 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.

Los resultados de las encuestas son remitidos por el CEP a los presidentes de los
Comités de Calidad de los titulos propios de formaciéon 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

Formacion Permanente.
Asimismo, a la finalizacién del curso se publican estos resultados en la pagina web

En caso de titulaciones en colaboracién con la UPSA, seran los centros los responsables

de la publicacion de los resultados.

6. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

e CSI: programar la aplicacion de las encuestas, hacer las comprobaciones
necesarias para la obtencidon fiable de los resultados, hacer visibles las
encuestas en el campus virtual, enviar los enlaces al Centro de Ensenanzas
propias (CEP) y corregir las posibles desviaciones en los resultados obtenidos.

e Centro de Ensefanzas propias (CEP): establecer el calendario de realizacion de
las encuestas, enviar los enlaces a las instituciones con convenios para la
realizacion de titulos propios de Formacion Permanente, enviar los resultados a
los presidentes de los Comités de Calidad de los titulos y gestionar su
publicaciéon en la web.

o Comité de Calidad del titulo: analizar los resultados de las encuestas en el marco
de sus competencias.

e UTC: establecer junto al CEP el calendario de realizacion de encuestas,
informar del calendario al responsable de la titulacion, realizar el seguimiento
de la participacién y aplicar medidas correctoras, y remitir los resultados a los

Comités de Calidad de los titulos.
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¢ Instituciones o empresas externas: planificar y enviar las encuestas segun el
calendario establecido, realizar el seguimiento de la participacion, publicar los
resultados

e Responsable del titulo: planificar e iniciar el proceso de las encuestas de
estudiantes y comunicar al profesorado la apertura del cuestionario de

satisfaccion. Publicar los resultados.

7. EVIDENCIAS

e Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del alumnado con el titulo.

e Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del alumnado con el
profesorado.

¢ Informe de resultados de la encuesta de satisfaccién del profesorado.

e Actas Comision de Calidad de Formacién Permanente.

e Actas Comités de Calidad de titulos propios de formacién permanente.

e Pagina web.

¢ Informes de seguimiento.

8. INDICADORES

e Satisfaccion del alumnado con el titulo.
e Satisfaccion del alumnado con el profesorado.

e Satisfaccion del profesorado con el titulo.

9. 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 Formaciéon Permanente de la UPSA.

ANEXOS

e Modelo de cuestionario satisfaccion alumnado con el titulo.

¢ Modelo de cuestionario satisfaccion alumnado con el profesorado.
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¢ Modelo de cuestionario satisfaccion del profesorado con el titulo.
e Plantilla de publicacion de resultados.

¢ Plantilla de revision del proceso.
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1. OBJETIVO

El objetivo de este proceso es establecer como se generan las tasas necesarias 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 formacion permanente

impartidos.

2. ALCANCE

Este proceso afecta a todos los titulos propios de formacion permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

o 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).

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

4. DESCRIPCION DEL PROCESO
4.1. Definicion de los indicadores

La Unidad Técnica de Calidad de la UPSA (UTC) establece qué indicadores
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 Ensenanzas Propias de ACSUCYL, y la forma de

calcularlos.

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

El Responsable del titulo recopila las tasas al cierre de cada curso académico y las

envia al Comité de Calidad del titulo para que los analicen en el marco del proceso de
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seguimiento de la titulacion, que posteriormente sera también analizado en el seno de

la Comision de Calidad de Formacién Permanente.

4.3. Envio y publicacion de los indicadores

El responsable del titulo, en cada caso, gestionara que se hagan publicos en la web de
la titulacién, al cierre de cada curso académico, los resultados de los indicadores para

ponerlos a disposiciéon de los grupos de interés.

En caso de titulaciones en colaboracién con instituciones o empresas externas, seran
estos los responsables de publicar la informacién en la web de la titulacion y de elaborar

el informe resumen de tasas.

El Centro de Ensefanzas Propias revisa al finalizar el curso que los indicadores son

publicos en la web.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO
e Responsable del Titulo: elaborar las tasas del titulo y gestionar la publicacion los
resultados en la web de la titulacion al cierre de cada curso académico.

¢ Centro de Ensenanzas Propias: supervisar que se mantengan actualizados los
resumenes de indicadores en la web.

e Comité de Calidad del titulo propio de formacién permanente: analizar los
indicadores y evidencias asociados a este procedimiento y proponer mejoras
para el titulo.

e UTC: establecer los indicadores relacionados con los resultados de aprendizaje
de los estudiantes.

e Instituciones o empresas externas: elaborar las tasas y publicar la informacién

en la web.

6. EVIDENCIAS
e Tasas por titulo.
¢ Informes de seguimiento.
e Actas de Comités de Calidad de titulos propios de formacién permanente.
e Actas de la Comision de Calidad de Formacion Permanente.

e Pagina web.
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7. INDICADORES

e Tasa de Rendimiento.

e Tasa de Graduacion.

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 Formaciéon Permanente de la UPSA.

ANEXOS

e Plantilla de revision del proceso
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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 es de aplicacion a todos los agentes implicados en los titulos propios

de Formacion Permanente de la UPSA.

3. NORMATIVA'Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

o 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 formacion permanente

que se imparten.

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 informacion llega directamente al buzén de calidad del Centro de

ensefianzas propias (CEP) que es gestionado por la Unidad Técnica de Calidad.
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Recibida la solicitud se registra, asignandole un numero de referencia, indicando la
fecha de recepcion y el 6rgano o servicio mas idéneo al que se deriva para la respuesta

o resoluciéon de la misma.

4.2. Tramitacion 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 buzén 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 documentacion generada desde la fecha de

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

Tras recibir la respuesta del érgano 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, en soporte

digital y en papel la documentacion derivada de la tramitacion de dicha solicitud.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

¢ Unidad Técnica de Calidad: recibir la sugerencia, queja o reclamacién, enviarla
al érgano responsable de la resolucion, registrar y custodiar el archivo y elaborar
el informe de indicadores.

e Organos o servicios afectados por la queja, sugerencia o reclamacién: dar
respuesta a la peticion recibida.

6. EVIDENCIAS

¢ Informes de seguimiento.
e Registro de las quejas, sugerencias y felicitaciones tramitadas.



Universidad
Pontificia
de Salamanca

o Documentos derivados de la gestion de la queja, sugerencia o felicitacion: mails
recibidos y enviados.

7. INDICADORES

e N° de quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas-tramitadas por curso

académico.

e Tiempo de respuesta en contestar

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 Comisién de

Calidad de Formaciéon Permanente de la UPSA.

ANEXOS

e Plantilla de revision del proceso.
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ANEXO 5: Alineacion ELENCHOS-SAICEP UPSA-ESG
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Alineacion ELENCHOS- SAICEP UPSA- ESG

ELENCHOS ACSUCYL
Politica de calidad.
Manual de calidad

SGIC responde a la Politicay  [Normativa de los 6rganos de aseguramiento de la calidad
Politica y Objetivos de Calidad Objetivos de Calidad. de titulos propios de formacién permanente
Modelo de Gobernanza

Normativa de titulos propios de formacién permanente
Normativa del Centro de Ensefianzas Propias

Asegurar que el profesorado y
Garantia y mejora de su personal académico y de apoyo a la docencia |personal de apoyo es adecuado |PFP05. Politica de profesorado y personal de apoyo 1.5
y suficiente

PFPO7. Satisfaccion de los grupos de interés.

Recoger informacion y andlisis L o o e
Gestion de la Informacion de resultados, objetivos y PFP08. Definicion, analisis y revision de indicadores 1.7/1.9
satisfaccion

PFPO09. Gestidn de sugerencias, quejas y felicitaciones
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