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1. INTRODUCCION

La Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA) 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 gestion. Para garantizar la calidad de las
titulaciones oficiales, la UPSA tiene implantado y consolidado a nivel institucional un Sistema de
Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC) que se despliega en cada uno de los centros que
conforman la Universidad.

La aprobacion del SAIC por la Junta Permanente de Gobierno y el compromiso explicito del
rector 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 Instituciéon con ofertar una
docencia de calidad en todos los niveles.

El SAIC de la UPSA se ha disefiado en conformidad con los criterios y directrices europeos para
el aseguramiento de la calidad en la educacion superior (ESG), aprobados por los ministros de
educacion del Espacio Europeo de Educacion Superior en Bergen en 2015. En dicho Sistema se
establecen los principios basicos de la gestion de la calidad, las responsabilidades, la implicacion

de los grupos de interés y las directrices a seguir.

Este Manual de calidad se configura como el elemento central del SAIC, donde se presenta la
Institucion, su modelo de gobierno y la estructura del propio Sistema, aportando una vision
general de éste, su modelo de gobernanza, agentes implicados y los procesos que le componen

y que sirven de guia para su buen desarrollo.

Este Sistema es una evolucion del sistema de gestion de la calidad que, desde hace mas de una
década, se establecié en la Universidad y que ahora ha sido revisado para consolidarse como
un Sistema de gestién a nivel institucional. No se trata pues de un nuevo Sistema, sino de una
adaptaciéon del ya existente implementado en la UPSA. Este Sistema, da respuesta a los
requerimientos de la normativa nacional en relacion con los criterios para la acreditaciéon
institucional y los criterios establecidos por la Agencia para la Calidad del Sistema Universitario
de Castilla y Ledn en su programa ELENCHOS.

2. LA UNIVERSIDAD PONTIFICIA DE SALAMANCA

La UPSA fue fundada en 1940, pero es heredera de una larga tradicién que se remonta a los
mismos origenes de los estudios universitarios en Salamanca en el siglo Xlll. Es una universidad
catdlica perteneciente a la Conferencia Episcopal Espafiola, que desarrolla su misién cultural y
social desde la concepcion cristiana de la persona. Como institucion universitaria, apuesta por la

excelencia académica, la investigacion y el didlogo entre todas las ciencias, asi como por la
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permanente innovacion tecnoldgica y la aplicacion de las metodologias digitales en el

aprendizaje.

2.1. Misidn

Desde su contribucion a la generacion de un conocimiento que incluya a todos los saberes bajo
el prisma del humanismo cristiano, la Universidad Pontificia de Salamanca tiene como misién la
formacién integral de los alumnos, con sentido de transcendencia, plena competencia profesional
y compromiso con la mejora del entorno. Ademas, promueve la defensa de la dignidad de la

persona, el progreso de los pueblos y el cuidado de la casa comun, nuestra aldea global.
2.2. Vision

La UPSA se proyecta a si misma en el futuro desde la universalidad de su mision, con la firme
aspiracion de ser un referente internacional como universidad humanista de excelencia, un
modelo de compromiso con la sociedad y un instrumento eficaz de la Iglesia para la nueva
evangelizacion en el ambito que le concierne: la formacién superior, la cultura, las ciencias y las
artes.

2.3. Valores

La Universidad se siente alentada por los principios y valores permanentes de la Doctrina Social
de la Iglesia, que fundamentan la visidn cristiana sobre la persona y la sociedad. Basandonos en

esos pilares, son valores que nos guian:
» La dignidad de la persona

La dignidad del ser humano, que ha de ser respetada a todos y cada uno, es el punto de partida
del humanismo integral que tiene al hombre no como medio sino como fin en si mismo. Por ello,
la centralidad de la persona es el foco de nuestra propuesta formativa integral. Del mismo modo,
la labor investigadora, creativa y comprometida, asi como la transferencia de conocimiento y la
aplicacién de sus resultados, son medios de servicio a la sociedad y, por ende, a todos sus

miembros.
» La concepciodn interrelacionada de los saberes

Convencidos de que solo desde la integracion de todos los saberes es posible alcanzar la
sabiduria, la UPSA tiene a la filosofia y a la teologia como las ciencias primeras, llamadas a dotar
de sentido humano a todas las demas. Por tanto, la filosofia, como solar privilegiado donde se
ha de llevar a cabo el didlogo entre las diversas disciplinas, y la teologia, que ejerce para ellas
una funcién orientadora y critica, son para la UPSA instrumentos para el didlogo cruzado con

otras areas de conocimiento y vertebradoras de la interdisciplinariedad.
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* La formacion integral

El Papa Francisco nos recuerda que educar no es una mera cuestion de contenidos, “no es solo
llenar la cabeza de conceptos. Es necesario que entren en juego los tres lenguajes: el lenguaje
de la mente, el lenguaje del corazoén y el lenguaje de las manos”, para aprender a pensar bien, a
sentir bien y a construir. O, dicho de otro modo, la formacién integral requiere armonizar y trabajar
de manera simultdnea con los diversos elementos que nos constituyen como personas: el
intelecto (la cabeza), el afecto (el corazoén) y a la accion (las manos).

Debemos, en consecuencia, conducir a los universitarios, desde el maximo respeto a su libertad,
hacia un pensamiento estructurado, abierto a la transcendencia y dialogante. El alumno de la
UPSA esta llamado no sélo a desempefar un rol funcional en la sociedad sino a ser un verdadero

agente de bien comun.
* La capacidad humana para la verdad y el bien

La UPSA cree en la capacidad humana para alcanzar la verdad, hacer el bien y promover la
solidaridad y fraternidad entre todos los hombres, especialmente hacia los mas débiles y pobres.
Ese es el punto de origen para entrar en dialogo con la sociedad a la que pretendemos servir.

* Unidad y apertura

El Papa Francisco nos recuerda este doble elemento, que hemos de tener presente: “La
Universidad tiene el desafio de generar nuevas dinamicas al interno de su propio claustro, que
superen toda fragmentacién del saber y estimulen a una verdadera universitas”. Al tiempo, “la
comunidad esta desafiada a no quedarse aislada, a no construir conocimiento al margen de los
destinatarios del mismo, a producir esa sinergia tan enriquecedora entre rigor cientifico e intuicion

popular”.

La misién, vision y valores de la UPSA sientan las bases del Plan estratégico para orientar la
renovacion de los métodos de trabajo existentes en la instituciéon y desarrollar nuevos programas
formativos. Con tal fin, nos planteamos una serie de objetivos organizados en torno a tres
conjuntos de ejes transversales que consideramos estratégicamente prioritarios y que se

recogen en el Plan estratégico.

2.4. La formacion en la UPSA

La UPSA trabaja hoy en dia en torno a ocho areas principales: Ciencias de la Salud, Ciencias
Eclesiasticas, Ciencias Sociales, Juridicas y de la Empresa, Comunicaciéon y Marketing,

Educacion y Deporte, Filosofia y Etica, Psicologia y Tecnologia e Informatica. Con campus en
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Salamanca y Madrid, imparte casi un centenar de titulaciones para dar respuesta a las
necesidades de la sociedad y del mercado laboral.

Para la imparticion de los titulos oficiales la Universidad cuenta con siete facultades, un instituto
y una escuela en el campus de Salamanca, ubicadas en la sede central y el campus
Champagnat, todas ellas bajo el alcance del SAIC:

- Facultad de Ciencias de la Salud, ubicada en la sede central, donde se imparten las siguientes
titulaciones oficiales: grado en enfermeria, grado en fisioterapia, grado en nutricién humana y

dietética, grado en logopedia y méaster universitario en atencion temprana en logopedia.

- Facultad de Ciencias del Seguro, Juridicas y de la Empresa, ubicada en la sede central,
donde se imparten las siguientes titulaciones oficiales: grado en derecho, grado en relaciones
internacionales y grado en administracion y direccién de empresas, todas ellas en modalidad

virtual.

- Facultad de Ciencias Humanas y Sociales, ubicada en la sede central, donde se imparte el
grado en filosofia en modalidad virtual.

- Facultad de Comunicacién, ubicada en el campus Champagnat, donde se imparten las
siguientes titulaciones oficiales: grado en periodismo, grado en comunicacién audiovisual, grado
en publicidad y relaciones publicas y grado en marketing y comunicacion.

- Facultad de Educacién, ubicada en el campus Champagnat, donde se imparten las siguientes
titulaciones oficiales: grado en maestro en educacién primaria, grado en maestro en educacion
infantil, doble grado en maestro en educacion primaria y maestro en educacién infantil, todas
ellas en modalidad presencial e hibrida; grado en ciencias de la actividad fisica y del deporte,
master universitario en formacion del profesorado de ESO y bachillerato, FP y ensefianza de
idiomas y master universitario en psicopedagogia en modalidad virtual.

- Facultad de Informatica, ubicada en la sede central, donde se imparten las siguientes
titulaciones oficiales: grado en ingenieria informatica, grado en administracion y direccion de
empresas tecnoldgicas, master universitario en informatica mévil y master universitario en

direccion de proyectos informaticos y servicios tecnoldgicos, ambos en modalidad virtual.

- Facultad de Psicologia, ubicada en la sede central, donde se imparten las siguientes

titulaciones oficiales: grado en psicologia y master universitario en psicologia general sanitaria.

- Instituto Superior de Ciencias de la Familia, ubicado en la sede central, donde se imparte el

master universitario en orientacién y mediacion familiar.
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- Escuela de Doctorado, ubicada en la sede central gestiona dos doctorados oficiales, doctorado

en innovacion en ciencias sociales y doctorado en bienestar psicolégico y calidad de vida.
Ademas, en el campus de Madrid cuenta con otras dos Facultades:

- Facultad de Ciencias Politicas y Sociologia, donde se imparte el master universitario en

doctrina social de la Iglesia, en modalidad virtual.

- Facultad de Enfermeria y Fisioterapia, Salus Infirmorum, donde se imparten las siguientes
titulaciones oficiales: grado en enfermeria, grado en fisioterapia, grado en nutricion humana y

dietética, en modalidad hibrida y master universitario en fisioterapia deportiva.

Por otro lado, cuenta con el Centro adscrito ESCUNI, también con sede en Madrid, donde se
imparten las siguientes titulaciones oficiales: grado en maestro en educacién primaria, grado en
maestro en educacioén infantil, doble grado en maestro en educacién primaria y maestro en
educacion infantil, grado en pedagogia, doble grado en maestro en educacion infantil y
pedagogia y doble grado en maestro en educacion primaria y pedagogia, todas ellas en

modalidad presencial e hibrida, y grado en educacién social en modalidad hibrida.

Igualmente, en Salamanca cuenta con dos Facultades, la de Teologia y la de Derecho Canédnico
donde se imparten titulaciones eclesiasticas que quedan fuera del alcance del Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la UPSA y que se rigen por la normativa propia de la Santa
Sede.

La Universidad se caracteriza por tener una docencia de calidad y una atencion personalizada.
La UPSA es lider en ensefianza y aprendizaje, ocupando los primeros puestos del ranking CyD,
y se distingue por realizar un seguimiento personalizado gracias a la organizacién de la docencia

en grupos reducidos que aportan valor diferencial y calidad.

La Universidad cuenta con instalaciones punteras con la Ultima tecnologia para garantizar un
correcto aprendizaje, como el Centro de Simulacion Clinica Avanzada, el Servicio de Asistencia
Psicolégica Sanitaria, el Servicio Clinico de Logopedia, platés de radio y television, dos
bibliotecas altamente profesionalizadas y a la vanguardia en servicios al estudiante y al

investigador, o instalaciones deportivas, entre otros.

Contamos con una alta tasa de empleabilidad gracias a que la Universidad facilita a sus
estudiantes y egresados asesoramiento personalizado para una rapida y adecuada insercion en

el mercado laboral.
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3. ORGANOS DE GOBIERNO, GESTION Y REPRESENTACION
3.1. Organos Colegiados
3.1.1. Dicasterio para la Cultura y la Educacién

El Dicasterio para la Cultura y la Educacion de la Santa Sede es la autoridad competente para la
ereccion de nuevas Facultades y Escuelas. Ademas, entre sus atribuciones, se encuentran la

aprobacion de los Estatutos de la Universidad y el nombramiento del rector.
3.1.2 Subcomisién Episcopal para las Universidades y Cultura de la Conferencia

Episcopal Espanola.

La Subcomision Episcopal para las Universidades y Cultura integrada en la Conferencia
Episcopal Espaiiola es la encargada, entre otras funciones, de dar el visto bueno a los planes de

estudio y a los planes de céatedra de la Universidad.
3.1.3. Junta Plenaria

La Junta Plenaria es el érgano colegiado de mayor autoridad de la Universidad, que participa en
el gobierno de la misma ejerciendo las competencias deliberativas y consultivas establecidas por
los Estatutos y los diversos reglamentos

Su composicién es la recogida en los Estatutos de la Universidad.

La Junta Plenaria tiene atribuidas competencias para la creacion o supresion de centros en

materia de titulaciones o respecto a determinados nombramientos, entre otras.
3.1.4 Junta Permanente

La Junta Permanente es el érgano colegiado para el gobierno ordinario de la Universidad. Le
corresponden las competencias expresamente atribuidas por los Estatutos y la demas normativa
de la Universidad.

Su composicién es la recogida en los Estatutos de la Universidad.
3.2. Organos Unipersonales
Los Organos Unipersonales de la Universidad son los siguientes:

e Rector
e Vicerrector de Ordenacidon Académica, Profesorado y Calidad
e Vicerrector de Relaciones Internacionales y Cooperacion

e Vicerrectora de Comunidad Universitaria y Estudiantes
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e Vicerrectora de Investigacién y Transferencia
e Secretaria General
e Gerente

e Administrador

3.3. Organos propios de las facultades
3.3.1 Consejo de Facultad

El Consejo de Facultad se ocupa de los asuntos académicos de la Facultad de acuerdo con los

Estatutos y demas normativas de la Universidad.
Su composicién es la recogida en los Estatutos del a Universidad

El Consejo tiene competencias en materias tales como nuevas titulaciones o planes de catedras,

entre otras.
3.3.2 Decano

El decano actua como representante de la Facultad dentro y fuera de ella en los asuntos que son
de su competencia. Entre sus funciones se encuentra la de convocar y presidir las sesiones del
Consejo de Facultad.

Los decanos de las facultades son nombrados por el Gran Canciller.
3.3.3 Vicedecano

Los vicedecanos realizan las funciones que el decano les encomiende, y le suplen en caso de

ausencia, impedimento o vacante.

Su nombramiento corresponde al rector a propuesta del decano correspondiente, quien debera
oir previamente al propio Consejo de la Facultad

3.3.4 Director de la Escuela de Doctorado

El director de la Escuela de Doctorado actia como representante de la misma. Tiene atribuidas
diferentes funciones como: coordinar y supervisar las actividades de la escuela o velar por el
cumplimiento de la mision, objetivos y funciones de la misma.

El director es nombrado por el rector, entre los investigadores de reconocido prestigio de la

plantilla de Personal Docente e Investigador de la Universidad Pontificia de Salamanca.
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3.4. Otros organos de gestion y representacion
3.4.1. El Claustro Universitario

El Claustro es el maximo 6rgano consultivo y representativo. Tiene derecho a hacer propuestas

y sugerencias para el buen funcionamiento de la Universidad.
Su composicién es la recogida en los Estatutos de la Universidad.

El Claustro es presidido por el rector y es convocado al menos una vez al afio.

3.4.2. Defensoria Universitaria

El Defensor del Estudiante es un érgano institucional unipersonal, nombrado por el rector, con
consentimiento de la Junta Plenaria, elegido entre los profesores numerarios de la Universidad.

Su mision es garantizar el respeto de los derechos y libertades de los estudiantes frente a las
actuaciones de los distintos 6rganos y servicios universitarios, asi como de cualquier miembro
de la comunidad universitaria. En colaboracién con todos los miembros de la universidad,

promueve la participacion de los alumnos en la vida universitaria y su formacion integral.

Entre algunas de sus funciones y deberes se incluyen: recibir y atender las reclamaciones que
se le formulen por los estudiantes, asesorar a los estudiantes sobre los procedimientos existentes
para la formulacién de sus reclamaciones o formular recomendaciones o propuestas para la

mejora de los servicios de la Universidad.

3.4.3 Camara de Delegados de la Universidad

La Camara de Delegados de la Universidad es el érgano coordinador de la actividad de los
delegados y subdelegados de las facultades y escuelas universitarias. Entre ellos, eligen a un

presidente que la representa a todos los efectos.

Entre las competencias de la Camara de Delegados de la Universidad, se encuentran: participar
en el gobierno de la Universidad segun lo establecido en estos Estatutos o recoger, organizar y
canalizar las iniciativas de los alumnos relacionadas con las actividades académicas y de

extension universitaria.

3.4.4. Comité de Empresa

El Comité de Empresa es el érgano de representacion colectiva de los trabajadores de la
Universidad. Sus competencias, organizacion y funcionamiento se ajustan a lo dispuesto en el

correspondiente reglamento y en el ordenamiento juridico laboral.
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3.4.5. Comité Asesor de titulaciones oficiales

El Comité asesora al Equipo Rectoral de la Universidad en el disefio de la programacion
temporal de nuevas titulaciones oficiales y en la modificacion sustancial de las ya

existentes. Ademas, proporciona asesoramiento sobre las lineas estratégicas de la institucion
cuando sea necesario, con el objeto de definir acciones y establecer prioridades.

El Comité es nombrado por el rector y presidido por el gerente. Ademas, forman parte de este
Comité:

e Adjunta del Rector para la Calidad, que actuara como vicepresidenta.

e Director Financiero.

e Director de Recursos Humanos.

e Coordinadora de Ordenacién Académica y Profesorado.

e Coordinador de Marketing, que actuara como secretario.

4. ORGANOS DE ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD DE LA UPSA

La Junta Permanente de Gobierno de la UPSA, en sesion celebrada el dia 29 de febrero de 2024,
acordé aprobar la actualizacién de la Normativa de los Organos del SAIC.

Las Comisiones y Comités de Aseguramiento de la Calidad contemplados en dicho reglamento
tienen por finalidad principal contribuir a que la organizacion de las ensenanzas oficiales de
grado, master y doctorado impartidas en la UPSA funcione de forma armoénica y coordinada,
garantizando la calidad de la formacién que se ofrece.

Se establecen los siguientes Organos de Aseguramiento de la Calidad:

e Una Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la Universidad Pontificia de
Salamanca.

¢ Una Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad en cada centro.

e Un Comité de Aseguramiento de la Calidad por cada titulacion oficial de grado, master y

doctorado.

4.1. Comision de Aseguramiento de la Calidad de la Universidad Pontificia
de Salamanca

Los miembros de la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA nombrados por el

rector, oida la Junta Permanente de Gobierno, son los siguientes:

e Presidente: el rector, quien podra delegar en un vicerrector.

e Secretario: el director de calidad.
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e Vocales:

o Los presidentes de las Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de cada
centro, que podran delegar en un miembro de la Comisidon que presiden.
Aquellos centros en los que se imparta solamente un titulo, y por tanto no
cuenten con Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad del centro, estaran
representados por el decano o director del centro correspondiente.

o El secretario técnico.

o Un representante de una institucion externa.

o Unrepresentante del PTGAS.

o Tres estudiantes de entre los representantes de alumnos de grado, master y
doctorado en las Comisiones de Aseguramiento de Calidad de los centros.

Las competencias y funciones de la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA estan
recogidas en el Normativa de los Organos del Sistema de Asequramiento Interno de la Calidad
de la UPSA.

4.2. Comisiones de Aseguramiento de Calidad de los Centros

La Comision de Aseguramiento de la Calidad del centro, que sera presidida por el decano o
director del centro, esta integrada por los siguientes miembros:

e Los presidentes de cada uno de los Comités de titulacién de grado, master y doctorado
oficiales existentes en el centro.

e Un estudiante matriculado a partir de segundo curso de grado, de una de las titulaciones
que se imparta en el centro y que forme parte de alguno de los comités de aseguramiento
de la calidad del titulo.

¢ Un estudiante matriculado en uno de los programas de master impartidos en el centro y
que forme parte de alguno de los comités de aseguramiento de la calidad del titulo.

e Un estudiante representante de los doctorandos matriculados en uno de los programas
de doctorado impartidos en el centro y que forme parte de alguno de los comités de
aseguramiento de la calidad de titulo.

e Unrepresentante del PTGAS involucrado en las tareas de gestion de los titulos ofertados
en el centro.

Las competencias y funciones de las Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los Centros
estan recogidas en el Normativa de los Organos del Sistema de Asequramiento Interno de la
Calidad de la UPSA.
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4.3. Comités de Aseguramiento de la Calidad de Titulos Oficiales

Se establece un Comité de Aseguramiento de la Calidad para cada uno de los titulos oficiales de

grado, master y doctorado.

Todos los miembros de los comités deberan ser nombrados por el decano o director del centro.

Cada comité estara compuesto por los siguientes miembros:

o El presidente, que sera un PDI con dedicacion exclusiva que imparta docencia en la
titulacion, el cual actuara como coordinador del titulo en el centro en el que se imparta el
titulo. En el caso de la Escuela de Doctorado, el presidente sera el coordinador
académico del programa.

e En el caso de titulaciones de grado, un estudiante matriculado a partir de segundo curso.
En el caso de titulaciones de master, un estudiante matriculado en al menos el 50% de
los créditos del titulo. En el caso de doctorado, un estudiante de segundo curso en
adelante.

e Un miembro del PDI a tiempo completo por cada uno de los cursos de la titulacién de
grado y master. En el caso de doctorado, un investigador de cada una de las lineas de
investigaciéon del programa con experiencia investigadora acreditada y que presten sus
servicios en la Universidad Pontificia de Salamanca.

Las competencias y funciones de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de los Titulos
Oficiales estan recogidas en el Normativa de los Organos del Sistema de Asequramiento Interno
de la Calidad de la UPSA.

5. ESTRATEGIAY CALIDAD

5.1. La politica de calidad

Alineada con la misién, vision 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 UPSA, 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 UPSA se alinea asi con su planificacion estratégica para contribuir a

proporcionar una educacion superior de calidad en toda su oferta formativa.
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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,
PTGAS vy 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 formacioén continua del PDI y del PTGAS para lograr que el desempefo de
sus funciones revierta en la mayor satisfaccion posible de los alumnos.

e Revisar periédicamente el SAIC para evaluar la obtencién 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 ensefianzas.

e Adoptar practicas sostenibles en la oferta y gestioén 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, el rector de la UPSA expresa, ademas, su compromiso para
impulsar las estrategias necesarias para su cumplimiento, asi como a realizar su revisién

periodica.

Es cometido de la Comisidn de Garantia de Calidad de la UPSA velar por el cumplimiento de la
Politica de Calidad.

La Politica de Calidad se hace publica en la web de la UPSA y es revisada con caracter anual

por el equipo rectoral, quien propone al 6rgano de gobierno correspondiente su actualizacion, en

caso necesario.

5.2. Los objetivos estratégicos de calidad

La UPSA tiene definido un Plan Estratégico que identifica las principales lineas estratégicas y

objetivos que se marca la Institucién para un periodo concreto. En materia de calidad, la UPSA
marca unos objetivos, en consonancia con los objetivos de la Institucién que son analizados y

revisados por la Comisiéon de Calidad de la UPSA. Los centros, a su vez, estan alineados con la
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estrategia de la Universidad y se marcan sus propios objetivos, de los que haran el seguimiento

con caracter anual.

Por otro lado, se establecen en los diferentes procesos indicadores clave del SAIC, que estan
alineados y contribuyen a la consecucion de los objetivos estratégicos de la Institucién y de

calidad del centro.

El cumplimiento de los indicadores se analiza anualmente al igual que los procesos del sistema,
su analisis da lugar a planes de mejora que se elaboran a nivel de centro e igualmente a nivel de
Institucién. Estos planes de mejora establecen acciones, responsables, plazos e indicadores de

seguimiento.

6. EL SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD (SAIC)

6.1. Objeto del SAIC

El SAIC es el conjunto de acciones planificadas necesarias para garantizar la calidad de las

titulaciones oficiales de la UPSA y realizar una mejora continua de las mismas.

El objetivo del Sistema es establecer el marco de actuacion necesario para la satisfaccion de los
grupos de interés y el cumplimiento de los requisitos de calidad establecidos en 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 los criterios y
directrices para el aseguramiento de calidad en el Espacio Europeo de Educacion Superior
(ESG).

6.2. Estructura del SAIC

El SAIC de la UPSA se configura como un sistema a nivel institucional que se despliega a

todos los centros, donde se imparten las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado.

Se ha disefiado teniendo en cuenta un enfoque por procesos. Los procesos vienen definidos en
diferentes documentos que concretan informacion 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 identificacién de debilidades y la mejora continua.

Los procesos se nutren de la informacién aportada por los diferentes agentes implicados para
dar respuesta a sus necesidades y expectativas.

6.3. Alcance

El alcance del SAIC en la UPSA incluye todos los centros directamente dependientes de la UPSA

y, por tanto, las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado que en ellas se imparten.
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En conjunto, el Sistema contempla la planificacion de la oferta formativa, la evaluacion de su
desarrollo y los resultados, asi como la toma de decisiones para la mejora continua de la

formacion, finalidad ultima de dicho Sistema.

6.4. Documentacion de referencia

El Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacion, reconocimiento y autorizacién de
universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de centros universitarios,
establece en su art. 14 el procedimiento para la acreditacion institucional de los centros de las
universidades publicas y privadas. En él se especifica como uno de los requisitos para la
obtencién de la acreditacion institucional disponer de la certificacion de la implantacion del

sistema interno de garantia de calidad.

Por su parte, el Real Decreto 822/2021, de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefanzas universitarias y del procedimiento de aseguramiento de su
calidad, en su articulo 25.1. establece que “...Las universidades deberan corresponsabilizarse
del aseguramiento de la calidad, mediante el desarrollo de sus sistemas internos de la garantia
y la promocién de la cultura de la calidad entre la comunidad universitaria”.

La Resolucion de 3 de marzo de 2022, de la Secretaria General de Universidades, por la que se
dictan instrucciones sobre el procedimiento para la acreditacién institucional de centros de
universidades publicas y privadas, y se publica el Protocolo para la certificacion de sistemas
internos de garantia de calidad de los centros universitarios y el Protocolo para el procedimiento
de evaluacién de la renovacién de la acreditacién institucional de centros universitarios,

aprobados por la Conferencia General de Politica Universitaria.

A su vez, la Agencia para la Calidad del Sistema Universitario de Castilla y Ledn en la fase | del
Programa ELENCHOS ha desarrollado un procedimiento para que los centros universitarios
puedan obtener la certificacién de implantacién de su sistema de garantia interna de calidad para
el aseguramiento de la mejora continua de la formacion que se ofrece a los estudiantes, asi como

el aseguramiento de los resultados de los programas formativos.

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
SAIC, al objeto de garantizar la oferta formativa de las titulaciones oficiales de grado, master y

doctorado.
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6.5. Gestion por procesos

La UPSA ha documentado e implantado el Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad
conforme a la normativa de referencia basado en la gestion por procesos. Asi, se han identificado
los procesos clave de la organizacion, descrito e implementado. Igualmente, se monitorizan los
resultados y se mejoran de manera constante, siguiendo el ciclo de mejora continua. El Sistema
se mantiene y se mejora continuamente mediante el analisis de datos, la mediciéon de la
satisfaccion de los agentes implicados, las acciones de mejora y la revision del sistema, tomando

como referencia el ciclo PDCA:

C=

— ) tacer
k\-/./

Verificar

En el Anexo 1 se presenta el alineamiento de los ESG con los criterios de evaluacion del
Programa ELENCHOS de ACSUCYL vy los procesos definidos por la UPSA. Asimismo, la
Universidad tiene definido un mapa de procesos (Anexo 2) donde quedan reflejados todos los
procesos. En cada proceso se define al responsable del proceso y a todos los 6rganos/personas
implicadas, el objetivo, alcance, documentacién o normativa de referencia, fases del proceso,
evidencias e indicadores que permiten el seguimiento y la mejora continua.

Los procesos se han clasificado de la siguiente forma atendiendo a su naturaleza:

e Procesos estratégicos, que definen los aspectos clave.
e Procesos operativos, que desarrollan la operatividad de las areas funcionales y servicios.

e Procesos de soporte, que apoyan los procesos estratégicos y operativos.
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Se han definido un total de 21 procesos incluidos en las tres categorias anteriores de la siguiente

forma:

Procesos estratégicos:

PACO1. Revision del SAIC

PAC16. Politica de profesorado

PACO3. Revisién y mejora de titulos oficiales
PAC19. Satisfaccion de los grupos de interés

Procesos operativos:

PACO02. Verificacién y modificacién de titulaciones
PACO04. Renovacién de la acreditacion de titulos oficiales
PACO5. Extincién de titulaciones

PACO06. Gestion de la movilidad

PACOQ7. Gestion de practicas

PACO8. Gestion de la orientacion profesional

PACOQ9. Becas y ayudas

PAC11. Acceso, admision y matricula

PAC12. Gestion de expedientes y tramitacion de titulos
PAC13. Reconocimiento y transferencia de créditos
PAC14. Plan de formacién del PDI y del PTGAS
PAC15. Ordenacién de la docencia del profesorado
PAC17. Evaluacion de la actividad docente

PAC20. Recogida de informacion y analisis

Procesos de soporte:
PAC10. Gestion de quejas, sugerencias vy felicitaciones
PAC18. Gestion de los recursos materiales y servicios

PAC21. Gestion de la informacion publica y rendiciéon de cuentas

El seguimiento y control de los procesos lo realiza el responsable principal de cada uno y queda
reflejado en la hoja de revision del proceso, que se realiza de forma anual y es analizada
posteriormente por la Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. La Unidad Técnica
de Calidad, por su parte, elabora y mantiene actualizada la relacién de los indicadores de

seguimiento para el control de los procesos establecidos.

La organizacién del Sistema permite la elaboracion de procedimientos o normativas propias de

los centros para dar respuesta a situaciones particulares concretas, siempre que se respete lo
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establecido con caracter general para todos los centros de la Universidad, sea aprobado por la

Comisién de Calidad del Centro y lleve el visto bueno de la Unidad Técnica de Calidad.

7. RENDICION DE CUENTAS A LOS GRUPOS DE INTERES

El SAIC de la UPSA ha tomado en consideracion la importancia de la participacion de todos los
grupos de interés. Su participacion en la definicion, implantacion, revision y mejora del Sistema
responde al compromiso de la Institucién de tener en cuenta sus necesidades y expectativas, y

anticiparse y dar respuesta a las mismas.

Los grupos de interés identificados son los siguientes:
e Equipo de gobierno
e Decanos o directores de centro
e Estudiantes
e Profesorado
e Empleadores

e Personal Técnico, de Gestion y de Administracién y Servicios

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

La rendiciéon de cuentas a los principales grupos de interés se produce gracias al flujo de
informacion dentro del propio Sistema. El analisis de sus necesidades y expectativas se
desarrolla de forma especifica a través de los procesos PAC19.Satisfaccion de los grupos de
interés y PAC10- Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones que, junto al resto de procesos,

aportan informacién para la rendiciéon de cuentas y revision del Sistema.

La documentacion del SAIC, asi como los principales resultados, son publicos en la web de la

UPSA. Con ello se pretende garantizar el acceso a la informacion y la rendicion de cuentas.

8. GESTION DOCUMENTAL

La documentacion generada por el Sistema es almacenada y centralizada en su mayor parte en
el gestor documental, que esta a disposicion de las unidades de gestion y servicio, asi como de
los responsables de los centros y de las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado. En
él, se almacenan:

e Manual de Calidad
e Procesos del SAIC
e Principales evidencias que no son almacenadas en servidores propios de los

servicios/unidades responsables o facultades.
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¢ Indicadores que quedan fuera del Bl de la UPSA.

¢ Informes de revision del SAIC

El responsable del almacenamiento de la documentacion general del Sistema es la UTC, en el
caso de las evidencias e indicadores, sera el responsable de cada proceso el encargado de su
almacenamiento, asi como los centros de generar y almacenar las evidencias necesarias

relativas al analisis y de la documentacion que, relacionado con esto, generan.

La informacién que forma parte del Sistema, procesos, evidencias e indicadores se codifican de

la siguiente forma:

e Los procesos se codificaran como PACXX-ZZ:
o PAC= Proceso de Aseguramiento de la Calidad
o XX= Numero de proceso
o ZZ= Ordinal simple (del 01 al 99) que indica el niumero del proceso
e Los indicadores se codificaran como PAC-INZZ-YYY:
o PAC= Proceso de Aseguramiento de la Calidad
o XX= Numero de proceso
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
o YYY= Las iniciales del titulo o Centro al que hace referencia, en su caso
e Lasevidencias se almacenaran en funcion del proceso y de quién las genere en el gestor
documental, el centro o servicio que corresponda, identificando claramente el curso
académico. En todo caso, cada evidencia tendra una denominacion inequivoca de
manera que permita identificar claramente la evidencia a la que hace referencia. Sera
el responsable del proceso el encargado de velar por el adecuado almacenamiento de
la documentacién y de que esté disponible en caso necesario.
La UTC, en colaboracion con los centros y responsables de procesos, mantendra
actualizado un listado de todas las evidencias del Sistema, en el que se recoge quien es
el responsable de recabarlas y custodiarlas, ademas de indicar el lugar donde se

encuentran almacenadas.
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9. ANEXOS

9.1. ANEXO I: Alineacion de los ESG con los criterios del programa ELENCHOS de ACSUCYL y los procesos de la UPSA.

Criterio 1.1. Politica de aseguramiento de
calidad

Criterio 1.2. Disefio y aprobacion de
programas

Criterio 1.10. Aseguramiento externo de la
calidad ciclico

Criterio 1.3. Ensefanza, aprendizaje y
evaluacion centrados en el estudiante
Criterio 1.4. Admision, evolucion,
reconocimiento y certificacion de los
estudiantes

Criterio 1.5. Personal docente

Criterio 1.6. Recursos para el aprendizaje y
apoyo a los estudiantes

Criterio 1.7. Gestidn de la informacién

Criterio 1.8 Informacion publica
Criterio 1.9 Seguimiento continuo y
evaluacion periédica de los programas

Dimensién 1. Establecimiento
de una cultura de calidad

Dimensién 2. Gestion del
disefio de los programas

Dimensién 3. Imparticién de
programas formativos

Dimensién 4. Resultados de la
formacion

Dimensién 5. Gestion de la
informacion del centro.

1.1. Establecimiento de una cultura de calidad

2.1. Garantia de calidad de los programas
formativos

3.1. Orientacién de sus ensefianzas a sus
estudiantes

3.2. Garantia y mejora de su personal
académico y de apoyo a la docencia

3.3. Garantia y mejora de los recursos
materiales y servicios

4.1. Andlisis de los resultados de los
programas formativos

5.1. Andlisis y uso de la informacion generada
por las actividades del centro

5.2. Publicacién de la informacién sobre las
actividades del centro y sus programas
formativos

Politica de Calidad
Manual de Calidad
PACO01. Revision del SAIC (Proceso estratégico)

PACO2. Verificacion y modificacion titulaciones (Proceso clave)
PACO03. Revisidn y mejora de titulos oficiales (Proceso estratégico)

PACO04. Renovacion de la acreditacion de titulos oficiales (Proceso clave)
PACO05. Extincion de titulaciones (Proceso clave)
PACO06. Gestién de la movilidad (Proceso clave)

PACO07. Gestion de practicas (Proceso clave)

PACO08. Gestion de la orientacion profesional (Proceso clave)

PACO09. Becas y ayudas (Proceso clave)

PAC10. Gestion de quejas, sugerencias y felicitaciones (Proceso de
soporte)

PAC11. Acceso, admisién y matricula (Proceso clave)

PAC12. Gestidn de expedientes y tramitacion de titulos (Proceso clave)
PAC13. Reconocimiento y transferencia de créditos. (Proceso clave)
PAC19. Satisfaccion de los grupos de interés (Proceso estratégico)
PAC20. Recogida de informacion y andlisis (Proceso clave)

PAC14. Plan de formacion del profesorado (Proceso clave)

PAC15. Ordenacion de la docencia del profesorado (Proceso clave)

PAC16. Politica de profesorado (Proceso estratégico)
PAC17. Evaluacion de la actividad docente (Proceso clave)

PAC18. Gestion de recursos materiales y servicios (Proceso de soporte)
PAC19. Satisfaccion de los grupos de interés (Proceso estratégico)
PAC20. Recogida de informacién y analisis (Proceso clave)

PACO03. Revisidn y mejora de titulos oficiales (Proceso estratégico)

PAC20. Recogida de informacién y analisis (Proceso clave)

PAC21. Gestion de la informacién publica y rendicién de cuentas (Proceso
de soporte)
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9.2 Anexo lI: Mapa de procesos

Univgrsjdad
Pontificia SISTEMA DE ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA CALIDAD
de Salamanca
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PACO01. REVISION DEL SISTEMA DE
ASEGURAMIENTO INTERNO DE LA
CALIDAD

Mes /
01 Afo

Mes /
02 Afo

Mes /
03 Afo

Unidad Técnica de Calidad | Comision de Junta Permanente de Gobierno

Aseguramiento de la Noviembre de 2024
Calidad de la UPSA
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer las fases que se siguen para la revision del
Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad (SAIC) de la Universidad Pontificia de
Salamanca (UPSA) y establecer acciones de mejora y seguimiento de éstas.

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los procesos que forman parte del SAIC y
al Manual de Calidad de la UPSA.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- Normativa de los Organos del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de la
UPSA. (Junta Permanente, 29 de febrero de 2024)

-Manual de Calidad

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

Definicion y comunicacion del calendario de revision. El proceso se inicia
anualmente con la comunicacién de la Unidad Técnica de Calidad (UTC) al resto de
responsables de los diferentes procesos que conforman el SAIC de la UPSA. Igualmente,
se solicitara a las Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros de la UPSA
las sugerencias de mejora de los procesos que forman parte del SAIC, teniendo en
cuenta el analisis de los indicadores de cada proceso que afectan al centro en cuestion.

En esta comunicacioén se les indica un calendario de revision, concretando la fecha de
entrega del informe de revision, donde se analiza el funcionamiento del proceso
siguiendo la plantilla habilitada para ello.

Elaboracion de informe de revision. El responsable de cada proceso elabora el
informe de revisién, donde se incluyen las sugerencias de mejora del mismo, y lo envia
alaUTC.

La UTC, con toda la informacion, elabora un informe de evaluacion de funcionamiento
del SAIC y la valoracién de la implantacién de los procesos y, en su caso, un plan de
mejora elaborado a partir de la informacion recabada.

El informe lleva adjunto todos los informes de revision de los procesos.

Analisis del informe de revision y definicion de propuestas de mejora. Este informe
se presenta en la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA para su debate
y analisis.

En caso de que se considere adecuada la propuesta en relacién con la modificacién de
procesos o la incorporacion de procesos nuevos, la UTC se pondra en contacto con cada
uno de los responsables de los procesos a modificar/disefiar para comunicarles la
aceptacion por parte de la Comision, y para concretar la forma en que se incluiran los
cambios o en que se disefiara el nuevo proceso. Los procesos modificados o
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incorporados nuevos al SAIC seran elevados al Organo de Gobierno de la UPSA para
su aprobacion.

Identificacion de modificaciones o nuevos procesos. La aprobacion quedara
recogida en un acuerdo del érgano de gobierno y en la caratula del proceso modificado
con una breve descripcion de la modificacion hecha y la fecha en que se aprobé.
Archivo y publicidad. Una vez aprobados los procesos, la UTC archiva el informe de
seguimiento del SAIC en el repositorio comun al que tienen acceso todos los
responsables de los Centros de la UPSA.

El informe de seguimiento sera publico en la pagina web de la UPSA y en el campus
virtual.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): disefiar el calendario de revision,
comunicar a los responsables de los diferentes procesos y a las Comisiones de
Aseguramiento de la Calidad de los centros el inicio del proceso, elaborar el informe final
de evaluacién, comunicar a los responsables de los procesos los cambios o
incorporaciones aprobados por la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA,
archivar el informe de seguimiento del SAIC y publicarlo en la pagina web y el campus
virtual.

-Responsable de cada proceso: elaborar el informe inicial de evaluacion y mejora, incluir
los cambios de mejora aprobados.

-Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros: aportar propuestas de
mejora del SAIC.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA: aprobar la propuesta de
modificacién o incorporacion de procesos.

EVIDENCIAS

-PACO1: Informes de revisiéon de procesos.

-PACO1: Informe de revision del SAIC.

-PACO1: Actas de la Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA.
-PACO1: Plan de mejoras.

INDICADORES

-PACO1-INO1: Numero de procesos del SAIC modificados respecto al niUmero total de
procesos del SAIC por curso académico.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC, quien propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del mismo a la
Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha comisién elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).
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-PACO01-ANO1: Plantilla modelo revision de procesos SAIC.



Universidad
Pontificia
de Salamanca

PACO02. VERIFICACION Y MODIFICACION

DE TITULACIONES

Mes /
01 Ano

Mes /
02 Ano

Mes /
03 Ano
Unidad Técnica de Calidad | Comision de Junta Permanente de Gobierno

Aseguramiento de la
Calidad de la UPSA

Noviembre de 2024
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir las fases a seguir internamente para el disefio y
verificacion de los programas formativos oficiales de grado, master y doctorado de la
Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA), asi como para su modificacion.

. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion a los titulos oficiales de grado, master y doctorado
de la UPSA y a las nuevas propuestas de titulaciones oficiales.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Verificacion de los titulos oficiales de doctorado. Orientaciones para la evaluacion,
ACSUCYL, mayo de 2024.

-Planificacion de los procesos de evaluacion interna y externa de titulaciones oficiales
UPSA. Noviembre 2023. v3.

-Normativa para la propuesta y aprobacién de nuevas titulaciones oficiales de la UPSA 'y
modificacion de las existentes, noviembre 2023.

-Guia de evaluacion para la Verificacion y Modificacion sustancial de los planes de
estudio. Titulos universitarios oficiales de grado y master. ACSUCYL, septiembre 2023.

-Guia para la tramitacion de modificaciones no sustanciales de titulos oficiales
universitarios, ACSUCYL, junio de 2023.

-Protocolo de Evaluacioén para la inclusion de la mencion dual. REACU, 2022.
-Protocolo de Evaluacion para recorridos sucesivos. REACU, 2022.

-Clasificacion de las modificaciones de titulos oficiales universitarios en coordinacién con
los procedimientos contemplados por la ordenacion de las ensefianzas universitarias
oficiales, de ACSUCYL, julio de 2022.

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

-Estatutos de la UPSA, octubre de 2010.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Verificacion y modificacion sustancial.

Propuestas de nuevos titulos o modificacién de los existentes y comunicacién a
la Unidad Técnica de Calidad (UTC). La identificacion de nuevas propuestas de
titulaciones o de modificacion sustancial de las titulaciones oficiales ya existentes puede
proceder de los decanos de Facultades o de directores de Institutos o Escuelas, quienes
dirigen al rector las solicitudes correspondientes de acuerdo a lo previsto en la Normativa
para la propuesta y aprobaciéon de nuevas titulaciones oficiales de la UPSA y
modificacion de las existentes.

En el caso de modificaciones sustanciales de las titulaciones ya existentes, el Comité de
Aseguramiento de la Calidad del titulo realizara, previamente, una propuesta que sera
elevada a la Comisién de Aseguramiento de la Calidad del centro. Las modificaciones
que se planteen seran fruto del andlisis del seguimiento anual de la titulacion.
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Analizadas las propuestas, de acuerdo con la Normativa para la propuesta y aprobacion
de nuevas titulaciones oficiales de la UPSA y modificacion de las existentes, se elabora
y aprueba la programacion anual y se comunica a la UTC las titulaciones que se
presentaran a verificacion y modificaciéon sustancial.

La comunicacion es realizada por los presidentes de las Comisiones de Aseguramiento
de la Calidad de los centros, o los decanos o directores de centros propios o adscritos
que no cuenten con dicha comision, en un plazo maximo de 7 dias desde la recepcion
de la aceptacion por parte del rector de la tramitacion de la verificacion o modificacion
sustancial, siguiendo lo recogido en la normativa anteriormente indicada.

Notificacion a ACSUCYL. La UTC notifica a la Agencia, en los plazos establecidos, la
relacion de titulos universitarios oficiales que tienen previsto presentar a los procesos de
verificacion o de modificacion sustancial durante el curso académico siguiente.

Revisién y aprobacion interna de propuestas. Antes del 31 de mayo, el responsable
del centro envia a la UTC para su revision la memoria de verificacion o modificacion
sustancial del titulo.

Una vez que la propuesta es validada por la UTC, el centro la eleva al érgano
responsable de su aprobacion, para posteriormente elevarlo al 6rgano de la Universidad
que determinan los estatutos para su aprobacion final, si procede.

Solicitud de evaluacién. Antes del 30 de septiembre, la UTC vuelca la memoria de
solicitud de verificacion o modificacidén sustancial en la aplicacion informatica en la sede
electronica del Ministerio de Universidades para iniciar el tramite de evaluacion.

Si es necesario subsanar algun aspecto de la memoria, el Ministerio se lo notifica a la
Universidad, quien a través de la UTC realiza la subsanacion en los plazos establecidos
con el apoyo del responsable del titulo si fuera necesario.

Recepcion informe provisional. Realizada la evaluacién por ACSUCYL, se recibe un
informe provisional sobre el que la Universidad podréd realizar alegaciones. Estas
alegaciones son realizadas por los responsables de los titulos con el asesoramiento de
la UTC, y enviadas al Consejo de Universidades en el plazo para ello establecido, a
través de la plataforma del Ministerio.

Recepcion del informe final de evaluacion. La Universidad recibe de ACSUCYL el
informe final de evaluacion y posteriormente del Consejo de Universidades la notificacion
de verificaciéon. Si esta es negativa, la Comisién de Aseguramiento de la Calidad del
centro analizara la oportunidad de recurrir la resolucién, y decidira si reclamar con el
visto bueno del Rectorado y contando con el apoyo de Asesoria Juridica.

La notificacion de verificacion y resolucién, es enviada por la UTC al decano, director del
master, en su caso, Escuela de Doctorado y Secretaria Técnica de la UPSA.

Publicacion en BOE. La Secretaria Técnica comprueba la publicacion en el BOE del
acuerdo del Consejo de Ministros por el que se aprueba el establecimiento del caracter
oficial del titulo y su registro en el Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT)
y realiza los tramites oportunos para que el rector realice la publicacion del plan de
estudios en el BOE. También, en el supuesto de que las modificaciones aceptadas
afecten a los términos de la denominacion del titulo o a la estructura del plan de estudios,
se procedera a su publicacion en el BOE.
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Comunicacion a todos los servicios afectados. La UTC, una vez aprobados los
nuevos titulos o las modificaciones de los ya existentes, envia los informes de evaluacion
finales junto con las memorias de los titulos a Secretaria General, Secretaria Técnica,
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica, departamento de
Marketing, departamento de Admisiones y responsables de los titulos para su
conocimiento. Igualmente, los convocara a una reuniéon informativa para explicar el
contenido de las memorias aprobadas y su influencia en el desarrollo de las titulaciones.

Modificaciones no sustanciales

Notificacion a la UTC y andlisis de propuestas

En la segunda quincena de febrero el decano o director del centro enviara notificacion a
la UTC de las modificaciones no sustanciales que se pretenden implantar en el curso
siguiente y que deberan ser fruto del seguimiento anual de la titulacidon correspondiente.
La UTC, revisara las propuestas e informara al Centro de la viabilidad de presentarlo
como modificacién no sustancial o si, por el contrario, se trata de una modificacion que
requiere presentarse al proceso de evaluacion externa de ACSUCYL por afectar a la
naturaleza y objetivos del titulo.

El presidente de la Comision de Aseguramiento de la Calidad del centro correspondiente
o el decano o director del centro propio o adscrito que no cuente con dicha Comision,
tramitara la propuesta de modificacion emitida en el seno de la Comisiéon, a propuesta
del Comité de Aseguramiento de la Calidad de la titulaciéon. Dicha propuesta, junto con
la modificacién correspondiente en la memoria de verificacion, sera enviada a la UTC,
antes del 1 de mayo, para su analisis, informe y envio a los Organos de Gobierno de la
Universidad para su aprobacion.

Solicitud de valoracién. La UTC enviara la solicitud, en los plazos previstos por la
Agencia, a través de cualquier registro electronico oficial a la Direccion de ACSUCYL,
aportando ademas en su gestor documental las evidencias de aprobacién de los
Organos de Gobierno de la Universidad y el informe favorable del SAIC para su
valoracion.

Registro en aplicacion y notificacion. Si se acepta la propuesta, la UTC incorporara
las modificaciones a la memoria verificada a través de la aplicacion del Ministerio de
Universidades, y comunicara a ACSUCYL y a la Direccion de Universidades de la
Comunidad Autéonoma la memoria modificada. Igualmente, comunicara a los
responsables del titulo y del centro la aceptacion o no de la modificacion.

En funcion del tipo de modificacion, la UTC enviara la memoria a Secretaria General,
Secretaria Técnica, Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica,
departamento de Marketing y departamento de Admisiones para su conocimiento.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): analizar las propuestas de
memorias de verificacion e indicar a los interesados como proceder en cada caso,
dependiendo de si las propuestas de modificaciéon son o no sustanciales. Facilitar a los
responsables de las titulaciones asesoramiento técnico en la elaboracion de las
memorias. Tramitar el envio de solicitudes de verificacién o de modificaciéon al Consejo
de Universidades y ACSUCYL a través de sus plataformas. Notificar las resoluciones de
verificacion o modificacién a los responsables de los titulos y servicios implicados. Enviar
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la documentacion generada durante el proceso de verificacion o modificaciéon a los
responsables de los titulos.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad de los centros: notificar a la UTC las
propuestas de verificacion y de modificaciones sustanciales y no sustanciales de las
titulaciones. Elevar las propuestas de modificaciones al Organo de Gobierno
correspondiente de la universidad para su aprobacién.

-Comité de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones: proponer a la Comisién de
Aseguramiento de la Calidad del centro modificaciones sustanciales y no sustanciales
de la titulacién para la tramitacion a los 6rganos correspondientes en cada caso.

-Organo de Gobierno de la UPSA: aprobar las propuestas de los planes de estudios de
verificacion o modificacién de titulaciones.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas del Comité Asesor de Titulaciones Oficiales.

-PACO02: Ejecucion de acuerdos de la Junta Plenaria de Gobierno.

-PACO02: Informes de evaluacion de verificacion.

-PACO02: Informes de evaluacion de modificacidon sustancial.

-PACO02: Informes de evaluacion de modificacién no sustancial.

-PACO02: Memoria de verificacion.

-PACO02: Memoria de modificacion.

-PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.
-PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.

INDICADORES

-PACO02-INO1: Numero de informes favorables de verificacion respecto al total de titulos
presentados al proceso de verificacidon por curso académico y centro.

-PAC02-INO2: Numero de informes favorables de modificacion sustancial respecto al
total de titulos presentados al proceso de modificacion sustancial por curso académico y
centro.

-PACO02-IN03: Numero de informes favorables de modificaciéon no sustancial respecto al
total de titulos presentados al proceso de modificacién no sustancial por curso académico
y centro.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC quien propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).

. ANEXOS

-PAC02-ANO1: Plantilla modelo elaboracién memoria.
-PAC02-ANO02: Plantilla propuesta modificacidon no sustancial.
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se lleva a cabo la mejora continua de las
titulaciones oficiales de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA) basada en la
medicion y analisis interno de los resultados y seguimiento de las acciones de mejora.

. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion a los titulos oficiales de grado, master y doctorado
de la UPSA.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Manual de evaluacién para el seguimiento y la renovacién de la acreditacion de los
titulos oficiales de Doctorado. ACSUCYL, mayo 2024.

-Orientaciones y preguntas frecuentes sobre el seguimiento y la renovacién de la
acreditacion de titulos oficiales de Doctorado. ACSUCYL, mayo 2024.

-Protocolo de evaluacion para el seguimiento y la renovacién de la acreditacion de los
titulos universitarios oficiales de Grado y Master Universitario. REACU, marzo 2022.

-Protocolo de evaluacion para el seguimiento y la renovacién de la acreditacién de los
programas de doctorado conducentes a la obtencién del titulo oficial de Doctora o Doctor.
REACU, marzo 2022.

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

-Procedimiento de seguimiento de los titulos oficiales de Grado y Master Universitario.
ACSUCYL, diciembre 2017.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de datos para seguimiento. Anualmente, en la segunda quincena de julio, la
Unidad Técnica de Calidad (UTC) solicita al Area de Gestién Académica y Administracion
Electronica y Direccidn de Procesos y a la Escuela de Doctorado que le remitan, antes
del 1 de octubre, los indicadores de resultados de todos los titulos, exceptuando los de
los centros adscritos que los gestionan de forma auténoma.

Notificacion a las titulaciones de participacion en el proceso de seguimiento
interno. Recibidos los indicadores, la Unidad Técnica de Calidad, comunica a los
distintos presidentes de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones
su participacion en el proceso, enviandoles en la primera semana de octubre la plantilla
de autoinforme y documentacion para facilitar su redaccion. Entre ella, los principales
indicadores necesarios para el analisis y la elaboracion del autoinforme.

Elaboracion de autoinforme y aprobacién. Elaborado y aprobado el autoinforme por
el Comité de Aseguramiento de la Calidad de cada titulo, es enviado a la Comisién de
Aseguramiento de la Calidad del centro para su conocimiento y seguimiento. Los planes
de mejora de cada titulacion serviran de base para el disefo de los planes de mejora que
el centro elabora con caracter anual.

Remision de autoinformes para evaluacion externa y/o rendicion de cuentas.
Durante la primera semana de febrero, los presidentes de los Comités de Aseguramiento
de la Calidad de cada titulo remiten a ACSUCYL para su valoracion el informe de
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seguimiento y las evidencias derivadas del mismo, a través del gestor documental
ALFRESCO, para su evaluacion. Igualmente, informan a la UTC de que se han enviado
los informes para evaluacién externa, en su caso.

Informes de evaluacién externa. En caso de que ACSUCYL realice evaluacién externa
de seguimiento, los informes emitidos por ésta seran archivados en la UTC y por los
responsables de las titulaciones y analizados en el seno del Comité Aseguramiento de
la Calidad del titulo y de la Comisiéon Aseguramiento de la Calidad del centro.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): facilitar los indicadores de calidad a
los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones y publicar en la web un
resumen de los principales.

-Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones: analizar el desarrollo de la
titulacion y elaborar y aprobar el autoinforme de seguimiento interno anual.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad de centro: realizar el seguimiento de las
titulaciones y sus planes de mejora a través de los informes de seguimiento aprobados
por el Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones. Elaborar y aprobar
los planes de mejora del centro.

-Area de Gestion Académica y Administracién Electrénica y Direccién de Procesos:
facilitar a la UTC los indicadores de calidad para su difusion a los Comités de
Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones y publicar en la web.

-Escuela de Doctorado: facilitar a la UTC los indicadores de calidad para su difusion a
los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones y publicar en la web.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.
-PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.
-PACO03: Autoinforme de seguimiento.

-PACO3: Informes de evaluacién externa de seguimiento.

-PACO03: Planes de mejora de centro

INDICADORES

-PACO03-INO1: Numero de informes de seguimiento externo favorables respecto al
numero total de titulos presentados al proceso de evaluacion externa por curso
académico y centro.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC quien propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la
Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).
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-PAC03-ANO1: Plantilla modelo elaboracién de autoinforme.
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02 Afio
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03 Afio
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Aseguramiento de la
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Noviembre de 2024
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir las fases que se siguen para gestionar la renovacion
de la acreditacion de las titulaciones oficiales de la Universidad Pontificia de Salamanca
(UPSA), garantizando el seguimiento y mejora continua de las mismas.

. ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion a los titulos oficiales de grado, master y doctorado
de la UPSA.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Manual de evaluacién para el seguimiento y la renovacion de la acreditacién de los
titulos oficiales de Doctorado. ACSUCYL, mayo 2024.

-Orientaciones y preguntas frecuentes sobre el seguimiento y la renovacion de la
acreditacion de los titulos oficiales de Doctorado. ACSUCYL, mayo 2024.

-Guia del proceso general de evaluacion para la renovacién de la acreditacion de titulos
oficiales. ACSUCYL, 2023.

-Protocolo de evaluacion para el seguimiento y la renovacion de la acreditacion de los
titulos universitarios oficiales de Grado y Master Universitario, conforme al Real Decreto
822/2021, de 28 de septiembre., REACU, marzo 2022.

-Protocolo de evaluacion para el seguimiento y la renovacion de la acreditacion de los
programas de doctorado conducentes a la obtencion del titulo oficial de Doctora o Doctor.
REACU, marzo 2022.

-Manual de evaluacion para la renovacion de la acreditacion de titulos oficiales de grado
y méster. ACSUCYL, noviembre de 2021.

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

-Orientaciones para el disefio y la evaluacién de los programas de estudios simultaneos
para cursar dos titulos oficiales universitarios del mismo ciclo “dobles titulos”. ACSUCYL,
julio de 2018.

-Modelo de autoinforme de evaluacién para la renovacion de la acreditacion de titulos
oficiales de grado y master. ACSUCYL, 26 de junio de 2018.

-Orientaciones para la evaluacion en la renovacion de acreditacion de titulos tras la 12
renovacion de su acreditacion inicial, ACSUCYL, 26 de junio de 2018.

-Pautas para el desarrollo de la evaluacion y la visita en la renovacion de acreditacion de
titulos oficiales. ACSUCYL, octubre 2016.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Comunicacion y sesion informativa. Cada curso académico ACSUCYL comunica a la
Universidad la relacién de titulos que deben renovar su acreditacién para que ésta
confirme dicha informacion. Una vez recibida la comunicacion, la Unidad Técnica de
Calidad (UTC) comunica via correo electronico en la primera quincena de junio a
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decanos y presidentes de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones la
prevision de titulos que participaran en el proceso de renovacion de la acreditacion y les
convoca para explicarles el desarrollo del proceso.

Solicitud de datos para autoinformes. En el mes de julio, la UTC solicita al Area de
Gestion Académica y Administracion Electrénica y Direccion de Procesos y a la Escuela
de Doctorado que le remita antes del 1 de octubre los indicadores de calidad de los titulos
que participaran en el proceso de renovacion de la acreditacion.

Durante la primera semana de octubre, la UTC envia a los decanos y a los presidentes
de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones participantes en el
proceso de renovacion de la acreditacion los indicadores de resultados de los cinco
ultimos cursos académicos junto a documentos varios que faciliten la elaboracion del
autoinforme, tales como normativa del proceso o plantillas del modelo y anexos del
autoinforme.

El Comité de Aseguramiento de la Calidad de la titulacion, una vez elaborado el
autoinforme se lo envia a la UTC, antes del 1 de noviembre, junto a las evidencias
derivadas del mismo para su revision. Tras esta revisién, la UTC realiza las sugerencias
oportunas a los presidentes de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las
titulaciones, que podran someterse a consideracion de dichos comités, antes de su
aprobacion definitiva por parte de los mismos. Los autoinformes de renovacion de
acreditacion una vez aprobados, seran elevados a la Comision de Aseguramiento de la
Calidad del centro para su seguimiento.

Remision de autoinformes para evaluacion externa. La Universidad, a través de la
UTC, efectia la solicitud de renovacion de la acreditacion al Consejo de Universidades
mediante la aplicacion correspondiente del Ministerio de Universidades, antes del 15 de
diciembre.

Visita al titulo de renovacion de acreditacion. Con caracter previo a la visita al centro
de imparticién del titulo, la UTC difunde en el espacio web de los titulos en proceso de
renovacion de la acreditacion el acceso a la Audiencia Abierta de ACSUCYL.

Recibidas las agendas de visita por parte de ACSUCYL, los responsables de los centros
organizan a los diferentes colectivos y la logistica para las visitas.

Recepcion informe provisional. Realizada la evaluacion por ACSUCYL, se recibe un
informe provisional sobre el que la Universidad podra realizar alegaciones. Estas
alegaciones son realizadas por los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las
titulaciones con el visto bueno del responsable del centro.

Recepcion del informe final de evaluacién. El Consejo de Universidades notifica a la
Universidad la resolucion de renovacion de la acreditacion, que podra ser estimatoria si
el informe de ACSUCYL es favorable, o desestimatoria si éste es desfavorable. En caso
de ser desfavorable, el Comité de Aseguramiento de la Calidad de la titulacién decidira
la oportunidad de recurrir esta decision, con el visto bueno del responsable del centro,
de Rectorado y el apoyo de Asesoria Juridica.

Si finalmente resulta desfavorable a la renovacion de la acreditacion, tras la fase de
recurso, la Universidad actuara conforme al proceso PACO05 sobre extincion de
titulaciones.
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ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): facilitar los indicadores de calidad a
los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones y publicar en la web un
resumen de los principales. Proporcionar asesoramiento técnico a los presidentes de los
Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones. Solicitar la renovacién de la
acreditacion. Enviar la documentacion generada durante el proceso de renovacion de la
acreditacion a los 6érganos o servicios implicados.

-Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones: analizar el desarrollo de la
titulacién, elaborar y aprobar el autoinforme de renovacion de la acreditacion y elevarlo
a la Comision de Aseguramiento de la Calidad del centro.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad del centro: realizar el seguimiento de
autoinformes de renovacion de la acreditacion e informes de evaluacion.

-Area de Gestion Académica y Administraciéon Electrénica y Direccién de Procesos:
facilitar a la UTC los indicadores de calidad para su difusion a los Comités de
Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones y publicarlos en la web.

-Escuela de Doctorado: facilitar a la UTC los indicadores de calidad de los programas de
doctorado para su difusion a los Comités de Aseguramiento de la Calidad de las
titulaciones y publicarlos en la web.

-Asesoria Juridica: facilitar asesoramiento a los responsables de los titulos, si es
necesario, en la fase de alegaciones o si se recurre la decision de ACSUCYL.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.
-PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.
-PACO04: Autoinforme de renovacién de la acreditacion.

-PACO04: Alegaciones al informe provisional de renovacién de la acreditacion.
-PACO04: Recursos contra resolucién desestimatoria del Consejo de Universidades.

INDICADORES

-PACO04-INO1: Numero de informes de renovacion de la acreditacion favorables respecto
al numero total de titulos presentados al proceso de renovacién por curso académico y
centro.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC quien propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevard a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacion para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revisidn del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida (PAC01-ANO1).
ANEXOS

-PAC03-ANO01: Plantilla modelo elaboracion autoinforme
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer el procedimiento que debe seguirse para la
extincién ordenada de ensefianzas universitarias oficiales de la Universidad Pontifica de
Salamanca (UPSA).

. ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todos los titulos oficiales de grado, master y doctorado
de la UPSA afectados por un proceso de extincion. 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.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Normativa de reconocimiento y transferencia de créditos en titulaciones de grado,
master universitario y ensefanzas propias de formacion permanente, aprobada en Junta
Permanente de Gobierno de 29 de febrero de 2024.

-Normativa de masteres universitarios. Vicerrectorado de Ordenacion Académica,
Profesorado y Calidad. Aprobada en Junta Permanente de Gobierno el 7 de febrero de
2024.

-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

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

-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.

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

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

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

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

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

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.
-Reglamento del estudiante de la UPSA.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Las causas de extincién de un titulo pueden derivarse de decisiones de los Organos de
Gobierno de la Universidad o bien por la no renovacién de acreditacion de un titulo por
el Consejo de Universidades.
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Supuestos de extincion por iniciativa de la Universidad

Puede iniciarse un proceso de extincion en los siguientes supuestos:

-Cuando una ensefianza no se someta al proceso de renovacion de la acreditacion
dentro de los plazos establecidos.

-Cuando se verifique un nuevo titulo que sustituye a otro titulo ya existente inscrito en el
Registro de Universidades, Centros y Titulos (RUCT).

-Cuando por los Organos de Gobierno de la UPSA y otros responsables se considere
procedente la extincion de titulos por motivos de inviabilidad econémica, demanda
insuficiente, cambios en el régimen juridico que afecte a dichos titulos u otros motivos.

Procedimiento en caso de no solicitar la renovacion de un titulo acreditado

Afecta a los titulos oficiales cuya renovacion no se solicita por cualquier motivo, lo que
conlleva la pérdida de su caracter oficial y validez en todo el territorio nacional con efecto
no retroactivo para los estudiantes que lo hayan cursado.

Notificacion a la Universidad. El organismo competente solicita a la Universidad que
comunique los titulos que van a iniciar el proceso de renovacién de la acreditacion.

Elaboracion del informe de renuncia. La Unidad Técnica de Calidad remite al decano
o director del centro correspondiente el listado de titulos afectados por el proceso de
renovacion, los mismos convocan a la Comision de Aseguramiento de la Calidad del
centro o al Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo, segun proceda, que emite
informe motivado solicitando la renuncia al inicio del proceso de renovacion de la
acreditacion y, cuando corresponda, el calendario de extincion de la titulacion a los
efectos de garantizar los derechos de los estudiantes afectados por la misma. Dicho
informe se remite al Vicerrectorado competente en materia de calidad, que tramita el
proceso interno de extincion, solicitando su aprobacion por los Organos de Gobierno de
la UPSA.

Aprobacién de la extinciéon. Los Organos de Gobierno de la UPSA aprueban la
extincién de la titulacién y el calendario de extincion. El rector comunica a la Direccion
General de Universidades de Castilla y Ledn la renuncia al proceso de renovacion de la
acreditacion.

Comunicacioén al RUCT. El secretario general traslada la ejecucion del acuerdo de los
Organos de Gobierno de la UPSA 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».

Procedimiento en caso de verificaciéon de nuevo titulo que sustituye a uno ya inscrito en
el RUCT

Elaboracion del calendario de extinciéon. Aprobada la verificacién de un nuevo titulo,
que sustituye a uno inscrito, la memoria de verificacién del mismo debe contemplar tanto
el calendario de extincién/implantacion como las tablas de reconocimiento de créditos
para aquellos estudiantes que decidan adaptar los estudios al nuevo plan.

Comunicacion al RUCT. El secretario general traslada a la Asesoria Juridica de la
Universidad la comunicacion de verificacion del nuevo titulo a los efectos de comunicar
al RUCT el proceso de extincion del titulo afectado, primero como titulo «a extinguir» y
posteriormente, cumplido el calendario de extincion, como «definitivamente extinguido».
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Procedimiento en otros supuestos

Afecta a titulos que por cualquier circunstancia deban extinguirse, con efecto no
retroactivo para los estudiantes que lo hayan cursado.

Solicitud de extincion del titulo. El decano o el director del centro correspondiente,
solicita, previa emision de informe motivado de la Comision de Aseguramiento de la
Calidad del centro o del Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo, segun
proceda, la extincion del titulo y la propuesta del calendario de extincién a los efectos de
garantizar los derechos de los estudiantes afectados por la misma. Dicho informe se
remite al Vicerrectorado competente en materia de calidad, que tramita el proceso interno
de extincidn, solicitando su aprobacion a los Organos de Gobierno de la UPSA.

En el caso de masteres universitarios que se extingan como consecuencia de la falta de
imparticion durante dos cursos consecutivos, compete al rector de la Universidad la
decision de la extincion, que comunicara al Vicerrector competente en materia de calidad
para que tramite el proceso interno de extincion, solicitando su aprobacién a los Organos
de Gobierno de la UPSA.

Aprobacién de la extincién. Los Organos de Gobierno de la UPSA aprueban la
extincion de la titulacion y el calendario de extincion.

Comunicacioén al RUCT. El secretario general traslada la ejecucion del acuerdo de los
Organos de Gobierno de la UPSA 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».

Supuestos de extincion por motivos externos a la universidad

Puede iniciarse un proceso de extincion en los siguientes supuestos:

-No implantacién de la docencia de un titulo acreditado dentro de los dos cursos
posteriores a su publicacion oficial (Art. 27.5 y 6 del Real Decreto 822/2021, de 28 de
septiembre, por el que se establece la ordenacion de las ensefanzas universitarias y el
procedimiento de aseguramiento de su calidad).

-No renovacién de la acreditacion de un titulo oficial (Art. 34 del Real Decreto 822/2021,
de 28 de septiembre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias y el procedimiento de aseguramiento de su calidad).

Procedimiento en caso de no implantarse un titulo acreditado

Afecta a los titulos oficiales y se produce cuando habiéndose obtenido la verificacion de
un titulo, desde su publicacién oficial, no se implante o inicie su docencia dentro de los
dos cursos siguientes. El titulo pierde su acreditacion inicial.

Comunicacion al RUCT. Tramitada la extincion por el organismo competente, el
secretario general traslada a la Asesoria Juridica de la Universidad el inicio del tramite
de comunicacion al RUCT de la extincion por no imparticién.

Procedimiento en caso de no renovacion de acreditacion de un titulo

Afecta a los titulos oficiales y se produce cuando la titulaciéon no ha obtenido un informe
de renovacién de acreditacion positivo, con efecto no retroactivo para los estudiantes
que lo hayan cursado.
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Desde el momento de la declaracion de no renovacion, el titulo pierde su caracter oficial
y validez en todo el territorio nacional. La resolucion declara extinguido el plan de
estudios y debe contemplar las medidas adecuadas que garanticen los derechos
académicos de los estudiantes que se encuentren cursando dichos estudios.

Comunicacién del informe desfavorable. Recibida la notificacién de resolucién del
Consejo de Universidades, la Unidad Técnica de Calidad comunica a la Secretaria
General y a la Secretaria Técnica el informe desfavorable a la acreditacion.

Comunicacioén al RUCT. Producida la extincién definitiva, el secretario general traslada
a la Asesoria Juridica de la Universidad, el inicio del tramite de comunicaciéon al RUCT,
una vez cumplido el calendario de extincién, como «definitivamente extinguido».

Presentacion de instancias. En caso de disconformidad con el proceso de extincion,
independientemente del motivo de ésta, el estudiante puede realizar una instancia al
secretario general quien resolvera aplicando la normativa vigente.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Secretaria General (responsable principal): trasladar las ejecuciones de acuerdos a la
Asesoria Juridica de la Universidad para la comunicacién al RUCT.

-Rector: comunicar a la Direccion General de Universidades de la Junta de Castilla y
Ledn la renuncia al proceso de renovacién de la acreditacion y solicitar la extincion del
titulo a los Organos de Gobierno de la UPSA.

-Organos de Gobierno de la UPSA: aprobar la extincion y el calendario de extincion del
titulo.

-Vicerrectorado competente en materia de calidad: tramitar el proceso interno de
extincion.

-Unidad Técnica de Calidad: remitir el listado de titulos afectados por el proceso de
renovacion de la acreditacion y comunicar la Secretaria General y la Secretaria Técnica
el informe desfavorable de renovacion de la acreditacion.

-Decanos de facultad o director de centro: solicitar la extincion del titulo.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad del centro/ Comité de Aseguramiento de la
Calidad del titulo: emitir el informe de renuncia al proceso de renovacién de la
acreditacion o la extincion del titulo.

-Asesoria Juridica de la Universidad: comunicar al RUCT el proceso de extincion del
titulo.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.

-PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.

-PACO05: Solicitud de extincion de la titulacion por el érgano responsable.

-PACO05: Ejecucion de acuerdo de los Organos de Gobierno de la UPSA acordando la
extincién de una titulacion.

-PACO5: Notificacién de la Universidad a la Direccion General de Universidades de la
Junta de Castilla y Leén manifestando no concurrir al proceso de renovacion de
acreditacion de una titulacion.

-PACO05: Resolucion del Consejo de Universidades desestimatoria de la renovacion de
la acreditacién de un titulo.
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-PACO05: Comunicacion al RUCT de la extincién de una titulacion.

INDICADORES

-PACO05-INO1: Numero de quejas en el buzdn de quejas y sugerencias sobre extincion
de titulaciones por curso académico.

-PACO05-IN02: Numero de instancias de estudiantes relacionadas con la extincién de
titulaciones por curso académico.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
Secretaria General quien propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del
mismo a la Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha comisién
elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para
su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).

. ANEXOS

PACO05-ANO1: Solicitud de extincion de titulo.
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se lleva a cabo la gestion de la movilidad
nacional e internacional de los estudiantes, del Personal Docente e Investigador (PDI) y
del Personal Técnico, de Gestién y de Administracién y Servicios (PTGAS), de la
Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

. ALCANCE

Este proceso sera de aplicacién a toda la movilidad de estudiantes de titulaciones
oficiales de grado, master y doctorado de la UPSA y movilidad de PDI y PTGAS,
exceptuando la realizada por los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario
-Guia de expedicion del SET “Suplemento Europeo del Titulo - Guia de grado”

-Normativa especifica de Reconocimiento de créditos por realizacion de actividades
universitarias culturales, formativas, de mentoria, deportivas, de representacion
estudiantil, solidarias y de cooperacion de 15 de enero de 2024.

-Erasmus+ Programme Guide
DESCRIPCION DEL PROCESO

Gestion de la movilidad de los estudiantes enviados (outgoing)

La movilidad de estudiantes enviados por la UPSA a otras universidades puede
realizarse dentro de los programas SICUE, Erasmus KA131, Erasmus KA171 e
Intercambio.

Definiciéon del calendario y de los criterios de seleccién. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional actualiza cada curso académico las bases de la convocatoria
y los convenios de intercambio existentes, y establece el calendario.

Lanzamiento de la convocatoria e informacién a los estudiantes. La Oficina de
Movilidad y Cooperacion Internacional lanza la convocatoria de movilidad, organiza las
actividades de difusion segun el calendario previsto y traslada esa informacion al
Gabinete de Comunicacién y a los coordinadores de movilidad de los centros. El
Gabinete de Comunicacion difunde la convocatoria y las actividades en la web, las redes
sociales y las pantallas informativas.

El coordinador de movilidad del centro, junto con la Oficina de Movilidad y Cooperacién
Internacional, organiza diferentes sesiones informativas donde se explicitan las
posibilidades de movilidad y sus tramites administrativos para todos los estudiantes.
Asimismo, la Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional celebra una jornada de
movilidad.

Solicitud y asignacién de plazas. El estudiante presenta su solicitud de forma online,
adjunta la informacion solicitada, selecciona hasta tres destinos de movilidad y acepta
los términos y condiciones de la convocatoria. En el caso de un Blended Intensive
Programmes (BIP) el estudiante sélo pide la plaza para un BIP concreto. La Oficina de
Movilidad y Cooperacioén Internacional recaba las candidaturas y documentacion, calcula
la nota final del estudiante segun las bases y asigna las plazas.
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Comunicacién de resultados. La Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional
informa a los candidatos del resultado del proceso y les remite la carta de suscripcion.
Asimismo, informa del resultado al Vicerrectorado competente en materia de
internacionalizacién, a las universidades receptoras y al coordinador de movilidad del
centro.

Gestion administrativa de la movilidad. La Oficina de Movilidad y Cooperacion
Internacional informa y orienta al estudiante admitido de la parte practica de la movilidad
(solicitud universidad de destino, tramites de beca...).

Gestion académica de la movilidad. La universidad de acogida remite al estudiante la
informacion de la inscripcion y la carta de aceptacion. El coordinador de movilidad del
centro coordina con el estudiante el acuerdo académico y el acuerdo de equivalencias.
El estudiante firma ambos acuerdos.

Una vez en la universidad receptora el estudiante puede contactar con su coordinador
de movilidad para solicitar modificaciones del acuerdo de equivalencias. Una vez
disefiado el acuerdo definitivo, el coordinador de movilidad lo firma y se lo comunica al
estudiante (no aplica en el caso de una movilidad dentro de un BIP).

Durante la duracion de la estancia, el coordinador de movilidad del centro realiza el
seguimiento académico del estudiante.

Tramites administrativos tras la estancia. Una vez recibido el certificado de
calificaciones oficial procedente de la universidad de acogida, el coordinador de
movilidad realiza la transcripcion de las calificaciones de las asignaturas sometidas a
reconocimiento académico, en funcion del acuerdo de estudios del estudiante. En el caso
de un BIP, el alumno remite el certificado oficial de calificaciones de la universidad de
acogida a la Secretaria General para la convalidaciéon del BIP por una optativa y para
que se incluya en el Suplemento Europeo al Titulo.

El coordinador de movilidad del centro remite a la Secretaria General el certificado de
convalidaciones junto con el certificado oficial de calificaciones de la universidad de
acogida, que se incluye en su expediente académico y en el Suplemento Europeo al
Titulo. Asimismo, el coordinador de movilidad del centro elabora un informe anual que
remite a la Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional.

Abono de la ayuda por estancia. La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional
solicita al estudiante la documentacion necesaria para el pago de la estancia, elabora la
orden de pago y la remite al departamento de Administracién para su abono.

Satisfaccion con la movilidad. Desde la Oficina de Movilidad y Cooperacién
Internacional se gestionan las encuestas de satisfaccién de los estudiantes con la
movilidad al finalizar la estancia. Los resultados son analizados por el Servicio y tenidos
en cuenta para la mejora.

Gestién de la movilidad de los estudiantes recibidos (incoming)

La movilidad de estudiantes procedentes de otras universidades a la UPSA puede
realizarse dentro de los programas SICUE, Erasmus KA131, Erasmus KA171 e
Intercambio.

Admisién de los estudiantes en movilidad. Las universidades de origen comunican a
la Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional los estudiantes seleccionados para
cursar sus estudios en la UPSA. La Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional
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remite al estudiante el enlace de la aplicacién online, el plan de estudios, el acuerdo
académico y, si procede, la solicitud del curso de espaniol.

Tras la recepcion de la informacion, el estudiante de intercambio envia la solicitud de
admision, asi como el acuerdo académico y la solicitud del curso de espariol si aplica.
El coordinador de movilidad del centro revisa y firma el acuerdo académico.

Matricula del estudiante. El estudiante de intercambio entrega al coordinador
académico del centro el plan de estudios definitivo para que dicho coordinador le inscriba
en las asignaturas elegidas (no aplica en el caso de una movilidad dentro de un BIP).

Tramites administrativos tras la estancia. El coordinador de movilidad del centro
remite el certificado oficial de calificaciones y lo envia al decano para su firma.
Posteriormente, el coordinador de movilidad del centro envia este certificado a la
universidad de origen. La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional firma el
certificado de la estancia. En el caso de una movilidad de un BIP, es la Oficina de
Movilidad y Cooperacion Internacional que remite el certificado oficial de calificaciones y
lo envia al profesor responsable para su firma.

Gestion de la movilidad del PDI (outgoing)

La movilidad del PDI enviado por la UPSA a otras universidades puede realizarse dentro
de los programas Erasmus e Intercambio.

Definicién del calendario y de los criterios de seleccién. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional actualiza cada curso académico las bases de la convocatoria
y los convenios de intercambio existentes, y establece el calendario

Lanzamiento de la convocatoria e informacion al PDI. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional establece el cronograma, lanza la convocatoria de movilidad.
Asimismo, disefa las actividades de difusion y traslada esa informacion al Gabinete de
Comunicacion. El Gabinete de Comunicacion difunde la convocatoria y las actividades
en la web, las redes sociales y las pantallas informativas. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional celebra una jornada de movilidad informativa.

Solicitud y asignacién de plazas. El PDI presenta su solicitud de forma online, adjunta
la informacién solicitada, selecciona hasta tres destinos de movilidad (no aplica en el
caso de pedir fondos para un BIP) y acepta los términos y condiciones de la convocatoria.
La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional recaba las candidaturas y asigna
las plazas segun las bases.

Comunicacién de resultados. La Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional
informa a los candidatos del resultado del proceso. Asimismo, informa del resultado al
Vicerrectorado competente en materia de internacionalizacion.

Gestion académica de la movilidad. Una vez que el docente ha obtenido la plaza,
contacta con la universidad de destino para que le facilite la informacién necesaria para
la formalizacion de la estancia. Posteriormente, el docente entrega en la Oficina de
Movilidad y Cooperacion Internacional el acuerdo de movilidad firmado por todas las
partes.

Tramites administrativos tras la estancia. Una vez realizada la movilidad, el docente
realiza la justificacion de la estancia mediante la entrega en la Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional de la documentacion requerida.
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Abono de la ayuda por estancia. La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional
solicita al docente la documentacién necesaria para el pago de la estancia, elabora la
orden de pago y la remite al departamento de Administracion para su abono, siempre
condicionado al cumplimiento integro del programa del docente en la universidad de
acogida.

Gestion de la movilidad del PDI (incoming)

La movilidad del PDI recibido por la UPSA procedente de otras universidades puede
realizarse dentro de los programas Erasmus e Intercambio.

Comunicacién del profesorado seleccionado. La universidad de origen remite a la
Oficina de Movilidad y Cooperacioén Internacional una comunicacion con los datos de los
docentes seleccionados por la citada universidad para realizar la movilidad en la UPSA.

Envio de la documentacién para la admision. La Oficina de Movilidad y Cooperacién
Internacional remite al docente y a su universidad la informacién administrativa, logistica
y académica basica, asi como los requerimientos para la realizacién de la estancia. Tras
la recepcion de la informacion, el docente de intercambio envia el formulario de admision.

Recepcién y acogida del docente. El coordinador de movilidad del centro realiza una
reunién de bienvenida con el docente a su llegada donde le aporta la informacién
necesaria para la estancia.

Tramites administrativos tras la estancia. Al finalizar la movilidad, la Oficina de
Movilidad y Cooperacién Internacional expide el correspondiente certificado oficial de la
estancia.

Gestién de la movilidad del PTGAS (outgoing)

La movilidad del PTGAS enviado por la UPSA a otras universidades puede realizarse
dentro de los programas Erasmus e Intercambio.

Definicidon del calendario y de los criterios de seleccién. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional actualiza cada curso académico las bases de la convocatoria
y los convenios de intercambio existentes, y establece el calendario.

Lanzamiento de la convocatoria e informacién al PTGAS. La Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional establece el cronograma, lanza la convocatoria de movilidad.
Asimismo, disefia las actividades de difusion y traslada esa informacion al Gabinete de
Comunicacion. El Gabinete de Comunicacion difunde la convocatoria en la web, las
redes sociales y las pantallas informativas.

La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional celebra anualmente una jornada de
movilidad informativa.

Solicitud y asignacion de plazas. El PTGAS presenta su solicitud de forma online,
adjunta la informacién solicitada, selecciona hasta tres destinos de movilidad y acepta
los términos y condiciones de la convocatoria. La Oficina de Movilidad y Cooperacién
Internacional recaba las candidaturas y asigna las plazas segun las bases.

Comunicacién de resultados. La Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional
informa a los candidatos del resultado del proceso. Asimismo, informa del resultado al
Vicerrectorado competente en materia de internacionalizacion.
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Gestion académica de la movilidad. Una vez que el PTGAS ha obtenido la plaza,
contacta con la universidad de destino para que le facilite la informacién necesaria para
la formalizacién de la estancia. Posteriormente, entrega en la Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional el acuerdo de movilidad firmado por todas las partes.

Tramites administrativos tras la estancia. Una vez realizada la movilidad, el PTGAS
realiza la justificacion de la estancia mediante la entrega en la Oficina de Movilidad y
Cooperacion Internacional de la documentacion requerida.

Abono de la ayuda por estancia. La Oficina de Movilidad y Cooperacién Internacional
solicita al interesado la documentacion necesaria para el pago de la estancia, elabora la
orden de pago y la remite al departamento de Administraciéon para su abono, siempre
condicionado al cumplimiento integro del programa del PTGAS en la universidad de
acogida.

Gestion de la movilidad del PTGAS (incoming)

La movilidad del PTGAS recibido por la UPSA procedente de otras universidades puede
realizarse dentro de los programas Erasmus e Intercambio.

Comunicacién del PTGAS seleccionado. La universidad de origen remite a la Oficina
de Movilidad y Cooperacion Internacional una comunicacion con los datos del personal
seleccionado por la citada universidad para realizar la movilidad en la UPSA.

Envio de la documentacién para la admisién. La Oficina de Movilidad y Cooperacién
Internacional remite al PTGAS vy la universidad de origen la informacién administrativa,
logistica y académica basica, asi como los requerimientos para la realizacion de la
estancia. Tras la recepcion de la informacién, el PTGAS de intercambio envia el
formulario de admisién.

Recepcion y acogida del PTGAS. La Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional
realiza una reunion de bienvenida con el PTGAS a su llegada donde le aporta la
informacion necesaria para la estancia.

Tramites administrativos tras la estancia. Al finalizar la movilidad, la Oficina de
Movilidad y Cooperacion Internacional expide el correspondiente certificado oficial de la
estancia.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado competente en materia de internacionalizacién (responsable principal):
velar por la correcta implantacién del proceso.

-Oficina de Movilidad y Cooperacion Internacional: actualizar las bases de Ila
convocatoria y los convenios de intercambio; lanzar las convocatorias de movilidad,
organizar las actividades de difusion y las sesiones informativas, asignar las plazas de
movilidad, comunicar el resultado del proceso de asignacion de plazas, remitir la
documentacién a los seleccionados, comunicar a las universidades de acogida el
resultado, remitir la orden de pago, firmar el certificado de la estancia.

-Secretaria General: incluir en el expediente académico y en el Suplemento Europeo al
Titulo las calificaciones del estudiante.

-Departamento de Administracion: realizar el pago de las becas de movilidad.

-Gabinete de Comunicacion: difundir las convocatorias de movilidad.
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-Coordinador de movilidad del centro: organizar sesiones informativas junto a la Oficina
de Movilidad y Cooperacion Internacional, coordinar el acuerdo académico y el acuerdo
de equivalencias, realizar el seguimiento de la estancia, realizar la transcripcion de las
calificaciones de las asignaturas, remitir a la Secretaria General el certificado oficial de
calificaciones de la universidad de acogida, elaborar un informe anual para la Oficina de
Movilidad y Cooperacion Internacional, recibir al beneficiario de la estancia y expedir el
certificado oficial de la estancia.

6. EVIDENCIAS

-PACO06. Convocatorias de movilidad de estudiantes.
-PACO06. Convocatorias de movilidad de PDI.
-PACO06: Convocatorias de movilidad de PTGAS.
-PACO06: Convenios de intercambio.

-PACO06: Certificados de estancia.

7. INDICADORES

-PACO06-INO1: Numero de estudiantes enviados en programas de movilidad respecto al
numero total de estudiantes matriculados en la titulacion por curso académico.
-PACO06-INO2: Numero de estudiantes enviados en programas de movilidad respecto al
numero total de plazas ofertadas en la titulacion por curso académico.

-PACO06-INO3: Numero de estudiantes recibidos en programas de movilidad respecto a
las plazas ofertadas por curso académico.

-PACO06-INO4: Numero de PDI enviados en programas de movilidad respecto al nimero
total de PDI de la UPSA por curso académico.

-PACO06-INO5: Numero de PDI recibidos en programas de movilidad por curso académico.
-PACO06-INO6: Numero de PTGAS enviados en programas de movilidad respecto al
numero total de PTGAS de la UPSA por curso académico.

-PACO06-INO7: Numero de PTGAS recibidos en programas de movilidad por curso
académico.

-PACO06-INO8: Satisfaccion media de los estudiantes con la movilidad por titulaciéon y curso
académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de internacionalizacion quién propondra, si
procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la Comisiéon de Aseguramiento
de la Calidad de la UPSA. Dicha comisién elevara a los Organos de Gobierno de la
Universidad la propuesta de modificaciéon para su valoracién y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).
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PACO07. GESTION DE PRACTICAS
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se lleva a cabo la gestion de las practicas
académicas externas y las practicas no laborales de la Universidad Pontificia de
Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso afecta a todas las practicas académicas externas curriculares y
extracurriculares de estudiantes de grado y master de la UPSA y a las practicas no
laborales de titulados de la UPSA, exceptuando las gestionadas por los centros
adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Disposicién Adicional 52° del texto refundido de la Ley General de la Seguridad Social,
aprobado por el Real Decreto Legislativo 8/2015 de 30 de octubre que establece la
obligatoriedad de dar de alta en la Seguridad Social a todos aquellos estudiantes que
realicen practicas académicas a partir del 1 de enero de 2024.

-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario, que expresa que las
practicas académicas externas en los estudios de Grado y Master Universitario
“constituyen una actividad de naturaleza plenamente formativa y cuya finalidad es la de
complementar la formacién académica” (art. 9.5).

-Reglamento de practicas académicas externas de la Universidad Pontificia de
Salamanca, Junta Plenaria de Gobierno de 24 de febrero de 2022.

-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.

-Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas
externas de los estudiantes universitarios.

-Real Decreto 1543/2011, de 31 de octubre, por el que se regulan las practicas no
laborales en empresas.

-Real Decreto 1493/2011, de 24 de octubre, por el que se regulan los términos y las
condiciones de inclusién en el Régimen de la Seguridad Social de las personas que
participen en programas de formacion.

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

-Normativas Reguladoras de las Practicas Externas de cada titulo.
-Memorias de Verificacion de los titulos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

La Universidad realiza, a través de la plataforma UPSA Conecta, la gestion integral de
todas las practicas académicas externas de los estudiantes de grado y méster y las
practicas no laborales de titulados.
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La Unidad de Empleabilidad y Practicas (UNEP) centraliza toda la gestiéon de practicas
mediante la plataforma UPSA Conecta que da acceso a empresas, estudiantes,
coordinadores, tutores y alumni con diferentes roles y funcionalidades, y que permite
realizar la tramitacion y gestién aparejada a las practicas.

Practicas académicas externas

Definicién. Las practicas académicas externas pueden ser de dos tipos: curriculares,
aquellas que estan incluidas dentro del plan de estudios del titulo y extracurriculares, las
que no forman parte del correspondiente plan de estudios, tienen caracter voluntario
(aparecen reflejadas en el Suplemento Europeo al Titulo).

Destinatarios de las practicas académicas externas. Estudiantes matriculados en
cualquier titulacion oficial impartida por la UPSA y estudiantes de otras universidades
espafiolas o extranjeras que se encuentran cursando estudios en la UPSA gracias a
programas de movilidad.

Revision y actualizacion de la documentacién. Teniendo como base el Reglamento
de Practicas académicas externas de la Universidad Pontificia de Salamanca
(Reglamento practicas UPSA), y las normativas reguladoras de cada uno de los titulos,
que estan en continua revisiéon y actualizacién, se establece el proceso de practicas
académicas externas. Al comienzo del curso, junto con la revisién de las normativas
reguladoras, el Centro procede a la actualizacién de toda la documentacion relativa a las
practicas: protocolos, documentos, solicitudes, etc.

Inicio de la colaboracién entre Universidad y entidad/instituciéon. El procedimiento
se inicia con el establecimiento de la colaboracién entre la Universidad y la entidad, que
requiere la tramitacién de un convenio general y un proyecto formativo por cada
estudiante en practicas que vaya a acoger.

Los coordinadores de practicas, los estudiantes, los Organos de Gobierno de la
Universidad, la UNEP o las propias entidades pueden proponer o iniciar los tramites para
establecer colaboraciones con entidades. La valoracion de la colaboracién corresponde
a los coordinadores de practicas de la facultad o a los Organos de Gobierno de la
Universidad. Si la empresa obtiene el visto bueno, se comunica a la UNEP el inicio de la
colaboracién. Si se rechaza la relacion, el agente que inici6 el contacto comunica esta
decisién a la empresa.

Tramitacion o actualizacién del convenio. Si ha existido una colaboracion previa entre
la Universidad y la entidad, y el convenio esta en vigor, puede ocurrir que la entidad
solicite incorporar alguna modificacion de las estipulaciones o que se publique una nueva
normativa que exija su actualizacion, en cuyo caso se procedera a realizar los tramites
correspondientes.

En caso de nuevo convenio, es supervisado y revisado por la Asesoria Juridica y la
UNEP antes de la tramitacion de las firmas. Tras la revision, el convenio es firmado por
el rector y por el representante legal de la entidad a través de una plataforma de firma
digital sincronizada con UPSA Conecta.

Creacion y publicacion de la oferta de practicas. Los coordinadores y entidades
establecen qué practicas se van a ofertar, cuando, en qué condiciones y con qué criterios
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se seleccionaran los estudiantes. Una vez definida, la oferta debe incorporarse a la
plataforma UPSA Conecta dentro de la convocatoria correspondiente.

La creacion de la oferta en UPSA Conecta es funcion de los coordinadores de practicas
y de la UNEP, aunque las entidades también pueden publicar sus propias ofertas que no
seran visibles hasta que el coordinador lo autorice.

La publicacién de la oferta la realizan los coordinadores y la supervisa la UNEP con el
objetivo de que los estudiantes puedan aplicar a aquellas ofertas de practicas que sean
de su interés y participar en el proceso de seleccién/asignacion.

Inscripcion y asignacion de estudiantes. La inscripcion se puede realizar
voluntariamente por los estudiantes, o por el coordinador de practicas quien los inscribe
en la oferta para su posterior asignacion.

La asignacion de un estudiante a una oferta concreta de practicas corresponde al
coordinador y puede realizarse por tres vias:

- asignacién directa, porque la empresa y el estudiante tienen un acuerdo previo
0 por decision del coordinador.

- asignacién automatica que realiza la plataforma atendiendo a criterios
establecidos.

- asignacién por seleccion de la empresa, que es quien elige al estudiante entre
las solicitudes recibidas.

Creacion del proyecto formativo. El proyecto formativo es el documento que recoge la
informacion concreta de las practicas a realizar y las competencias que se van a adquirir
o potenciar durante la estancia en la entidad.

Los coordinadores deben recoger los datos necesarios para la redaccion del proyecto.
Una vez disponga de toda la informacion necesaria, es la UNEP la encargada de generar
el documento de manera automatica e iniciar el proceso de firmas a través de UPSA
Conecta.

Realizacion de las practicas y alta en la Seguridad Social. El estudiante se incorpora
en la entidad de acogida en la fecha indicada en el proyecto formativo e inicia su
cotizacion en la Seguridad Social. La Universidad realiza las gestiones oportunas en los
plazos establecidos para cumplir con las obligaciones de la Seguridad Social.

Una vez iniciadas las practicas, la UNEP (en contacto directo con los coordinadores, los
tutores y los estudiantes) supervisa las posibles alteraciones en el desarrollo previsto de
las mismas. Teniendo en cuenta las comunicaciones de los estudiantes sobre las
modificaciones producidas a través de la plataforma UPSA Conecta o a través de los
coordinadores de practicas o tutores académicos, la UNEP, en caso necesario, procede
al tratamiento y gestidn de incidencias en la Seguridad Social.

Seguimiento y evaluacidn de las practicas. La Comision de seguimiento de practicas
UPSA vela por la calidad del proceso, y evalta cada curso su desarrollo basado, entre
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otros, en la informacién proporcionada por los estudiantes. De igual manera, los érganos
responsables de calidad de cada titulo, hacen seguimiento del proceso.

Una vez concluidas las practicas, se procede a la evaluacién de las mismas a través de
cuestionarios de satisfaccion y cumplimiento de tareas que los coordinadores deben
haber proporcionado a la UNEP con antelacién suficiente (idealmente, al inicio del curso
académico). Los cuestionarios estan disponibles en la plataforma y se envian de manera
automatica a través de UPSA Conecta a los estudiantes y los tutores en la entidad.

La evaluacion de las practicas se regira por lo establecido en la memoria de verificacion
del titulo, y que se recoge en su guia docente. El procedimiento de evaluacion, asi como
sus herramientas para llevarla a cabo, estan establecidas en el Reglamento de practicas
UPSA, y mas concretamente en las normativas reguladoras de cada titulo.

La nota final serd recogida en las actas de la asignatura en la convocatoria
correspondiente, segun la normativa. En el caso de las practicas extracurriculares, éstas
seran anotadas en el Suplemento Europeo al Titulo. Ademas, dentro del proceso de
evaluacion, los alumnos evallan el desempefio de todos los agentes implicados en el
mismo mediante los distintos sistemas de evaluacién del profesorado y del proceso que
tanto la Universidad como el propio titulo ponen a su disposicion.

Practicas no laborales

Definicién: El objetivo de las practicas no laborales es potenciar la insercion laboral de
los recién titulados sin experiencia profesional, complementando los conocimientos
adquiridos en su formaciéon académica y favoreciendo la adquisicion de competencias
que le preparen para el ejercicio de actividades profesionales, faciliten su empleabilidad
y fomenten su capacidad de emprendimiento.

Destinatarios: recién titulados sin experiencia profesional que hayan finalizado sus
estudios universitarios (grado o master) en los Ultimos tres afios y no hayan sido
contratados como titulados superiores durante mas de tres meses.

Prospeccion empresarial para la firma de convenios. La Unidad de Empleabilidad y
Practicas realiza de manera permanente una labor de busqueda de nuevas entidades
para la realizacion de practicas de titulados de la UPSA.

Aprobacion, publicacién de las bases o la oferta y apertura del plazo de solicitud.
La Unidad de Empleabilidad y Practicas propone a la Asesoria Juridica la colaboracién
con entidades de acogida, para que titulados de la Universidad Pontificia de Salamanca
realicen practicas no laborales. Si la propuesta es aprobada, la Unidad de Empleabilidad
y Practicas publica la oferta o las bases (dependiendo del programa) y procede a la
apertura del plazo de solicitud en la fecha que determine la convocatoria.

Firma del convenio. Una vez aprobada la propuesta de colaboracion, la UNEP redacta
el convenio con la supervisién de la Asesoria Juridica y se procede a su firma.

Resolucion de la convocatoria. La eleccién del candidato dependera de cada
programa de practicas (seleccion llevada a cabo por la entidad de acogida o por la
Universidad)
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Gestion de la documentacion. Tras la resolucion de la convocatoria, la Unidad de
Empleabilidad y Practicas, gestiona toda la documentacion necesaria para la
incorporacion del titulado en la entidad de acogida y tramita el convenio especifico (anexo
al convenio) que determina las caracteristicas de cada practica.

Tramitacion del alta en la Seguridad Social. Antes de la incorporacion del titulado a la
entidad de acogida, la Unidad de Empleabilidad y Practicas, traslada la instruccion de
alta en la Seguridad Social al departamento de Recursos Humanos.

Remuneracion de las practicas. La Unidad de Empleabilidad y Practicas solicita al
estudiante la documentacion necesaria para el pago de la estancia, elabora la orden de
pago Yy la remite al departamento de Administracion para su abono.

Seguimiento de las practicas y evaluacion. La Unidad de Empleabilidad y Practicas,
de acuerdo a las bases de la convocatoria, realiza un seguimiento de las practicas. Al
finalizar las mismas, se envia un cuestionario a la entidad y al becario para conocer su
satisfaccion con las practicas realizadas.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado competente en materia de practicas (responsable principal): velar por el
correcto funcionamiento del proceso.

-Unidad de Empleabilidad y Practicas: centralizar la gestion de las practicas y las
correspondientes altas en la Seguridad Social y tramitar el archivo de la documentacion
generada en la plataforma UPSA Conecta.

-Decanos y responsables de titulos: supervisar el establecimiento de nuevos convenios
de colaboracién con las entidades.

-Rector: firmar los convenios de colaboracion con las entidades.

-Consejo de facultad o comité de calidad: aprobar la normativa reguladora de practicas
de cada titulo.

-Asesoria Juridica: asesorar y supervisar la elaboracion del reglamento y las normativas
particulares en todas las cuestiones juridicas, asesorar y revisar los convenios de
practicas (tanto convenios marco, como convenios de cooperacion educativa, y del
proyecto formativo).

-Tutores académicos: realizar las funciones recogidas en el Reglamento de practicas
UPSA, asumir las funciones de coordinador de practicum cuando este no exista en el
titulo, intervenir en la elaboracién del proyecto formativo, realizar y evaluar las practicas.

-Tutor de la entidad colaboradora: intervenir en la elaboracion del proyecto formativo,
realizar la evaluaciéon y asumir las funciones que se establecen en el Reglamento de
practicas UPSA y en la normativa reguladora de cada titulo.

-Coordinador/es del practicum: elaborar la normativa reguladora de practicas del titulo
junto con el decano o responsable, realizar las funciones determinadas por cada titulo
en su normativa reguladora de practicas, proponer y gestionar los convenios y contratos
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educativos de practicas, lanzar la convocatoria de practicas, notificar su adjudicacion y
realizar la evaluacion de las mismas mediante envio y de la recepcion de los
cuestionarios.

-Comisién de Seguimiento de practicas: velar por el cumplimento de los reglamentos y
las normativas reguladoras, garantizar la calidad del proceso y proponer propuestas de
mejora.

EVIDENCIAS

-PACO07: Convenios de cooperacion educativa.

-PACOQ7: Proyectos formativos de practicas.

-PACOQ7: Constancias de los tutores practicas.

-PACOQ7: Registro de alumnos que han realizado practicas.
-PACO7: Registro de entidades/instituciones en UPSA CONECTA.
-PACO7: Registro de altas en la Seguridad Social.

INDICADORES

-PACO07-INO1: Satisfaccién de los estudiantes con la realizacion de las practicas
extracurriculares por centro y curso académico.

-PACO7-INO2: Numero de incidencias con las altas en la Seguridad Social por tipo y
curso académico.

-PACO7-INO3: Satisfaccion media del alumnado con las préacticas curriculares por
titulacion y curso académico.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
vicerrectorado competente en materia de practicas académicas quién propondra, si
procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la Comisiéon de Aseguramiento
de la Calidad de la UPSA. Dicha comision elevara a los Organos de Gobierno de la
Universidad la propuesta de modificacién para su valoracién y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).

ANEXOS

-PACO07-ANO1: Modelo convenio de cooperacion educativa.
-PACO07-AN02: Modelo de proyecto formativo
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer las pautas a seguir en la definicion y ejecucion
de las actividades de orientacion y formacion profesional e intermediacién y prospeccion
de empleo que realiza la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todos los estudiantes y egresados de titulaciones
oficiales de grado, master y doctorado de la UPSA exceptuando los de centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
-Memorias de verificacion de los titulos oficiales de la Universidad.

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

QOrientacion y formacién laboral

Contacto y sesidn inicial. El usuario se pone en contacto con la Unidad de
Empleabilidad y Practicas para solicitar apoyo o asesoramiento a través de los siguientes
canales: teléfono, correo electrénico, redes sociales, visita al despacho o plataforma de
practicas y empleo UPSA CONECTA. Tras su peticién, se decide fecha y lugar de la
sesion inicial de orientacién laboral y se facilitan las primeras informaciones para dirigir
la orientacién de manera personalizada e individualizada (por ejemplo: curriculum vitae,
carta de presentacion, ofertas de trabajo que ha consultado, etc.).

Realizacion de la sesidn. La orientadora prepara los recursos formativos y realiza la
sesion o taller.

Seguimiento del usuario. Una vez realizada la sesion de orientacion, el usuario puede
demandar nuevas citas para ampliar la formacion o abordar nuevos aspectos en su
mejora de la empleabilidad. Asimismo, la orientadora realiza un seguimiento
individualizado y personalizado (a través de llamada telefonica, correo electrénico y/o
UPSA CONECTA) sobre la evolucion del usuario.

Evaluacién de la satisfaccion. Tras las sesiones, se solicita al usuario que proceda de
manera voluntaria a la evaluacién de la atencién prestada cumplimentando un formulario
online anénimo.

Intermediacion y prospeccion de empleo

Biusqueda de candidaturas. La Unidad de Empleabilidad y Practicas realiza
diariamente busquedas especializadas de oportunidades laborales de ambito local,
regional, nacional e internacional, publico y privado, que requieran como candidatos
perfiles que se ajusten a las titulaciones oficiales que se imparten en la Universidad.

Publicacion de ofertas. La Unidad de Empleabilidad y Practicas publica las ofertas
localizadas en la plataforma UPSA CONECTA vy las difunden a través de redes sociales
y, teniendo en cuenta su relevancia, realiza campanas de mailing personalizado.
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En ocasiones, son las propias empresas las que se ponen en contacto con la Unidad
para informarse de cémo publicitar sus vacantes. Después de informarles del
procedimiento, se les acompafia en su alta en UPSA CONECTA y en la publicacién de
cada oferta de practicas o empleo.

Validacion de candidaturas. La Unidad de Empleabilidad y Practicas comprueba la
idoneidad de los candidatos que se apuntan a las diferentes ofertas y valida o rechaza
los solicitantes que llegaran a la entidad empleadora. La Unidad, como apoyo a los
usuarios, ofrece tutorias individualizadas a los solicitantes para preparar sus
candidaturas en los procesos de seleccion vigentes y futuros.

Registro de nuevas empresas. La Unidad de Empleabilidad y Practicas promueve
contactos con entidades colaboradoras y nuevas empresas para su registro y
participacion activa en UPSA CONECTA.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado responsable en materia de empleabilidad (responsable principal): velar
por el correcto funcionamiento del proceso.

-Unidad de Empleabilidad y Practicas: gestionar la orientacion y formacién laboral y la
Intermediacion y prospeccion de empleo.

6. EVIDENCIAS

-PACO7: Registro de entidades/instituciones en UPSA CONECTA.
-PACO08: Registro de usuarios atendidos en tutorias.

-PACO08: Convenios con empresas o entidades colaboradoras.
-PACO08: Registro de usuarios en UPSA CONECTA.

-PACO08: Ofertas de empleo publicadas en UPSA CONECTA.
-PACO08: Publicaciones en las redes sociales de la UNEP.

7. INDICADORES

-PACO08-INO1: Numero actividades de orientacion laboral realizados por curso académico.
-PACO08-IN02: Numero de ofertas de empleo publicadas en la plataforma por curso
académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de empleabilidad quién propondra, si procede, la
modificacion de algun aspecto del mismo a la Comision de Aseguramiento de la Calidad
de la UPSA. Dicha comisién elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la
propuesta de modificaciéon para su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como se realiza la publicacién, tramitacion,
selecciéon y adjudicacion de las becas y ayudas a los estudiantes de la Universidad
Pontificia de Salamanca (UPSA), convocadas por distintos organismos e instituciones.

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todos los estudiantes de titulaciones oficiales de grado
y master de la UPSA, exceptuando a los de centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Real Decreto anual del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional por el que se
establecen los umbrales de renta y patrimonio familiar y las cuantias de las becas y
ayudas al estudio.

-Resolucién de la Secretaria de Estado de Educaciéon del Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional, por la que se convocan becas de caracter general para
estudiantes que cursen estudios postobligatorios.

-Resolucién de la Secretaria de Estado de Educacion del Ministerio de Educacién y
Formacion Profesional, por la que se convocan Becas de Colaboracion en
Departamentos destinadas a estudiantes que vayan a finalizar los estudios de grado o
que estén cursando primer curso de Master universitario.

-Orden anual del Departamento de Educacion del Gobierno Vasco por la que se
convocan becas para realizar estudios universitarios.

-Convocatorias de la Junta de Castilla y Ledn de becas para estudiantes de grado y
becas para estudiantes de masteres.

-Convocatoria de la Fundacion Inés Luna Terrero en el Boletin Oficial de la Provincia de
Salamanca de las becas para estudiantes de grado y posgrado matriculados en la
Universidad Pontificia de Salamanca, campus de Salamanca.

-Convocatoria anual de las bases de las ayudas internas de la Universidad Pontificia de
Salamanca.

-Real Decreto 1721/2007, de 2021 de diciembre, por el que se establece el régimen de
las becas y ayudas al estudio personalizadas.

-Ley 38/2003, de 17 de noviembre, General de Subvenciones.

DESCRIPCION DEL PROCESO

El Negociado de Becas gestiona tres tipos de convocatorias: becas ofertadas por las
administraciones publicas, becas ofertadas por otras entidades privadas y becas propias
de la Universidad Pontificia de Salamanca.

Becas ofertadas por las administraciones publicas

Publicacion de la convocatoria. Cuando el organismo correspondiente hace publica la
convocatoria, el Negociado de Becas se encarga de difundir la informacion en la pagina
web de la UPSA y solicita al Gabinete de Comunicacion (de acuerdo al proceso PAC21)
su difusién en redes sociales. Ademas, el Negociado de Becas ofrece informacién
telefénica, por correo electrénico y de forma presencial al estudiante.
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Solicitud de la beca. El estudiante realiza la solicitud de la beca a través de la aplicacién
informatica correspondiente. Una vez presentada, el Negociado de Becas descarga
todos los justificantes y los incorpora al expediente del estudiante.

Revision de solicitudes. El 6rgano colegiado de seleccion de becarios realiza el estudio
y emite una propuesta de aprobacién de las solicitudes. El Negociado de Becas realiza
una revision de los datos académicos para constatar que el solicitante cumple los
requisitos, descarga el expediente académico y lo incorpora a su documentacion.
Asimismo, solicita la documentacion necesaria al estudiante que no lo haya presentado
y graba todas las solicitudes en la aplicaciéon del organismo correspondiente.

Resolucidn. Una vez grabadas las solicitudes, el organismo correspondiente emite un
listado de becas concedidas y denegadas y envia al solicitante un correo electrénico con
la notificacién de la resolucion.

Tramitacion de alegaciones. El estudiante, recibida la resolucién provisional, en caso
de disconformidad, puede presentar alegaciones. El Negociado de Becas estudia las
alegaciones, las resuelve y las graba en la aplicaciéon del organismo correspondiente.
Posteriormente, el organismo correspondiente notifica al estudiante la resolucion de la
alegacion.

Recurso potestativo de reposicion. En caso de desacuerdo con la resolucion definitiva
de la beca, el interesado puede presentar un recurso de reposicion en el plazo
establecido. EI Negociado de Becas realiza un nuevo estudio de la documentacion, emite
un informe y sube la documentacién generada a la plataforma para su resolucion por
parte del organismo correspondiente. Si el recurso es desestimado, el estudiante podra
interponer recurso contencioso-administrativo ante la Sala de lo Contencioso-
Administrativo de la Audiencia Nacional.

Pago de la beca. El Negociado de Becas realiza el calculo de la tasa que le corresponde
a cada beneficiario y envia la orden al departamento de Administracién para que efectue
el abono correspondiente, salvo en el caso de que el organismo que emite las becas
realice el pago directamente.

Reintegro de la beca. En el caso en que, de conformidad con lo dispuesto en la Ley
General de Subvenciones, concurra alguna causa de reintegro, la Universidad notificara
al beneficiario esta circunstancia, de acuerdo con el procedimiento establecido por el
organismo correspondiente, para que proceda a la devolucién de la cantidad
indebidamente percibida. De no efectuarse la devolucion en el plazo indicado, la
universidad incoara el correspondiente expediente de reintegro.

Becas ofertadas por las entidades privadas

Publicacién de la convocatoria. Cuando la entidad correspondiente hace publica la
convocatoria, el Negociado de Becas realiza su difusion en la pagina web de la UPSA y
solicita al Gabinete de Comunicacion su difusiéon en redes sociales.

Solicitud de la beca. El estudiante realiza la solicitud de la beca a través del
procedimiento indicado por cada entidad. El Negociado de Becas realiza una propuesta
de adjudicacién de becas.

Adjudicacion de la beca. Una vez realizada la propuesta, el organismo o comision
determinada en cada entidad, resuelve la concesion de la beca. La resolucion se le
notifica al estudiante.
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Tramitaciéon de alegaciones. El estudiante, una vez recibida la resolucion, puede
presentar una alegacion ante el rector, quien resolvera en el plazo estipulado en cada
convocatoria.

Pago de la beca. El Negociado de Becas realiza el calculo de la tasa que le corresponde
a cada beneficiario y envia la orden al departamento de Administracion (o a la entidad
que corresponda en cada tipo de beca) para que efectie el abono correspondiente.

Becas Ayuda a la Formacion del Estudiante (AFE)

Publicacion de la convocatoria. El Vicerrectorado competente en materia de becas
redacta las bases de la convocatoria. El Negociado de Becas se encarga de difundir la
informacioén en la pagina web de la UPSA vy solicita al Gabinete de Comunicacion su
difusion en redes sociales. Ademas, el Negociado de Becas ofrece informacion
telefénica, por correo electrénico y de forma presencial al estudiante.

Solicitud de la beca. Los tutores (PDI, directores de servicios o directores de titulaciones
de master) presentan la solicitud de peticién de becarios. Los estudiantes cumplimentan
la solicitud y la envian via correo electronico al Negociado de Becas junto con la
documentacion solicitada.

Adjudicacion de la beca. Los tutores evallan las solicitudes presentadas por los
estudiantes en funcién de los requisitos solicitados, adjudican las becas y comunican la
decision al Negociado de Becas. El Negociado de Becas envia a los estudiantes
seleccionados el documento de aceptaciéon para que, en el plazo de siete dias desde la
recepcion del mismo, lo devuelva firmado.

Tramitacion de altas y bajas en la Seguridad Social. El Negociado de Becas comunica
al Departamento de Recursos Humanos la fecha de alta y baja del estudiante para que
proceda a realizar los tramites correspondientes ante la Seguridad Social.

Pago de la beca. El Negociado de Becas realiza el célculo de la tasa que le corresponde
a cada beneficiario y envia la orden al departamento de Administracién para que efectue
el abono correspondiente.

Reintegro de la beca. En caso de incumplimiento por parte del estudiante, este tendra
que devolver la cuantia correspondiente de la beca.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado competente en materia de becas (responsable principal): redactar las
bases de las convocatorias de becas propias de la UPSA.

-Negociado de Becas: realizar la difusidén de las becas, ofrecer informacion, gestionar las
becas, tramitar las alegaciones, calcular las tasas y gestionar los pagos.

-Rector: resolver las alegaciones presentadas en becas ofertadas por las entidades
privadas.

-Departamento de Recursos Humanos: realizar el alta y la baja del becario en la
Seguridad Social.

-Departamento de Administracion: realizar el pago de becas de acuerdo a lo estipulado
en las distintas convocatorias.
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6. EVIDENCIAS

-PACO09: Actas de la Comision de Seleccion de Becarios de las distintas convocatorias.
-PACO09: Convocatorias publicadas de becas y ayudas.

7. INDICADORES

-PACO09-INO1: Numero de becas tramitadas por curso académico y por centro.
-PACO09-INO2: Numero de becas concedidas por curso académico y por tipo de beca
respecto del total de becas solicitadas.

-PACO09-INO3: Cuantia econdémica concedida en becas por la UPSA por curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de becas quién propondra, si procede, la
modificacion de algun aspecto del mismo a la Comision de Aseguramiento de la Calidad
de la UPSA. Dicha comisién elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la
propuesta de modificacion para su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PAC01-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer las fases que se siguen para gestionar las
quejas, sugerencias y felicitaciones presentadas por los grupos de interés en relacion
con la actividad de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los agentes implicados de la UPSA,
exceptuando los centros adscritos que siguen su propio procedimiento.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Normativa de los Organos del Sistema de Aseguramiento Interno de la Calidad de la
UPSA. (Junta Permanente, 29 de febrero de 2024).

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

-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).

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

Las quejas, sugerencias o felicitaciones recibidas en la UPSA pueden gestionarse a
través de los diferentes buzones de la pagina web de las titulaciones que se imparten.

Recepcion y registro de quejas, sugerencias y felicitaciones. Los interesados hacen
llegar sus quejas, sugerencias o felicitaciones a través de la web de cada titulacion. Dicha
informacion llega directamente a la Unidad Técnica de Calidad (UTC).

La UTC, segun el caso, registra la solicitud, asignandole un numero de referencia,
indicando la fecha de recepcion y el érgano o servicio mas idoneo al que se deriva para
la respuesta o resolucion de la misma.

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 documentacién generada desde la fecha de entrada de la solicitud hasta
la fecha de resolucién de la misma.

Tras recibir la respuesta del érgano o servicio responsable, la UTC comunica (via correo
electronico) dicha respuesta al solicitante. En todo caso, el solicitante recibira
contestacion a la solicitud en el plazo maximo de 15 dias habiles.

Archivo y seguimiento. La UTC registra en base de datos la fecha de respuesta y el
organo que resuelve la solicitud y archiva, durante un periodo no inferior a 6 cursos
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académicos, en soporte digital y en papel la documentacion derivada de la tramitacién
de dicha solicitud.

Para el andlisis y mejora de los titulos impartidos en la UPSA, la UTC elabora un informe
anual acerca de la informacién recibida a través del buzdn y su tramitacion.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): gestionar las quejas, sugerencias y
felicitaciones de titulaciones oficiales de la UPSA; recepcién de solicitud, envio a 6rgano
responsable de resolucién de las mismas, traslado de dicha resolucion al solicitante,
registro y custodia del archivo y elaboracion de informe de indicadores.

EVIDENCIAS

-PAC10: Registro de las quejas, sugerencias y felicitaciones tramitadas.

-PAC10: Documentos derivados de la gestion de la queja, sugerencia o felicitacion: mails
recibidos y enviados.

-PAC10: Informe anual de quejas, sugerencias y felicitaciones.

INDICADORES

-PAC10-INO1: Numero de quejas recibidas por curso académico.

-PAC10-INO2: Numero de sugerencias recibidas por curso académico.

-PAC10-INO3: Numero de felicitaciones recibidas por curso académico.

-PAC10-INO4: Tiempo medio de respuesta en contestar a las quejas, sugerencias y
felicitaciones recibidas por curso académico.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC quien propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la
Comisién de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comision elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacion para su valoracién
Y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como se realiza el acceso, la admisién y la
matriculacion del estudiantado en los titulos oficiales de la Universidad Pontificia de
Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de grado, master y
doctorado de la UPSA, exceptuando las impartidas en centros.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-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.

-Real Decreto 534/2024, de 11 de junio, por el que se regulan los requisitos de acceso a
las ensenanzas universitarias oficiales de Grado, las caracteristicas basicas de la prueba
de acceso y la normativa basica de los procedimientos de admision.

-Memorias de verificacion de las titulaciones oficiales.
-Guia Académica.

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud de admision. En los plazos establecidos, el interesado cumplimenta un
formulario de preinscripcion a través de la pagina web para optar al proceso de seleccién
y entrega la documentacién personal y académica establecida para cada titulacion.

Si el estudiante solicita plaza en una titulacion que tiene establecida prueba de acceso
en la memoria de verificacion, el Servicio de Informacion al Estudiante (SIE) envia junto
a la solicitud de plaza la convocatoria para la realizacion de la prueba. Dicha prueba es
realizada por un responsable de la titulacién.

Verificacion de documentacién y publicacion de admitidos. El SIE realiza la
verificacion de la documentacion personal y académica, en el caso de grados, y notifica
al interesado el resultado de la prueba de acceso, en su caso, y publica las listas de
admitidos en la web cumpliendo con los criterios de admisién y el perfil de ingreso
establecidos en las memorias de verificacion de cada titulacion. Para los masteres es el
director del master el que realiza la gestion y en caso de doctorado es la Escuela de
doctorado.

Admisién. El SIE notifica al estudiante a través de correo electrénico su admisién junto
a las indicaciones necesarias para la realizacion de la matricula y le asigna un numero
de expediente.

Matricula. El estudiante realiza la matricula de forma telematica a través del campus
virtual, salvo en doctorado, que se realiza presencialmente o bien por correo postal o
electronico. Posteriormente, se procede a descargar y procesar la matricula verificando
que la documentacién recibida es correcta. En el caso de nuevos estudiantes, este
proceso es realizado por el SIE y, en el caso de continuacion de estudios, el proceso se
realiza por Secretaria General.



Universidad
Pontificia
de Salamanca

Presentacion de instancias. En caso de cualquier disconformidad con el proceso de
acceso, admisién o matricula, el estudiante realiza una instancia al Secretario General
para que resuelva mediante la aplicacion de la normativa vigente.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Secretario General (responsable principal): resolver las disconformidades presentadas
por el estudiante.

-Servicio de Informacion al Estudiante: en el caso de nuevos alumnos, enviar la
documentacion de solicitud de admision al estudiante, verificar la documentacién en caso
de grado, comprobar los requisitos, notificar al estudiante el resultado de la prueba de
acceso, publicar las listas de admitidos, descargar y procesar la matricula.

-Secretaria General: en el caso de alumnos de continuacién de estudios, descargar y
procesar la matricula verificando que la documentacion recibida es correcta, y contactar
con el alumno si la matricula tiene alguna incidencia.

-Responsable de la titulacion: realizar las pruebas de acceso contempladas en la memoria
de verificacion (si procede).

-Director o coordinador de master y doctorado: aplicar el criterio de admision y notificar el
resultado al SIE.

6. EVIDENCIAS

- PAC11: Guia Académica.

- PAC11: Solicitud de plaza.

- PAC11: Cartas de admision.
- PAC11: Matriculas.

- PAC11: Listas de admitidos.

7. INDICADORES

-PAC11-INO1: Numero de estudiantes que solicitan plaza respecto a las plazas ofertadas
por titulaciéon y curso académico.

-PAC11-INO2: Numero de estudiantes matriculados en todos los cursos por titulacién y
curso académico.

-PAC11-INO3: Numero de estudiantes de nuevo ingreso matriculados con respecto al
numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas por la titulacion y curso académico.
-PAC11-INO4: Numero de estudiantes que solicitan plaza con respecto al nUmero de
estudiantes de nuevo ingreso matriculados por la titulaciéon y curso académico.
-PAC11-INO5: Numero de solicitudes de renuncia a la solicitud de plaza por titulacion y
curso académico.

-PAC11-INO6: Numero de solicitudes de anulacién de matricula por titulaciéon y curso
académico.

-PAC11-INO7: Numero de solicitudes rechazadas por incumplimiento de requisitos por
titulacién y curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
Secretaria General quién propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del
mismo a la Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién
elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para
su valoracion y, en su caso, aprobacion.
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La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida (PAC01-ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer codmo se realiza la expedicion de certificados
académicos y titulos oficiales de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de grado, master y
doctorado de la UPSA, exceptuando las impartidas en los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

-Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo
de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter
oficial y validez en todo el territorio nacional.

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

DESCRIPCION DEL PROCESO

Solicitud del titulo o certificado. El interesado solicita su titulo, Suplemento Europeo
al Titulo, duplicado del titulo o certificado por correo electrénico dirigido a la Secretaria
General, o bien lo hace de forma presencial en el Servicio de Informacién al Estudiante
(SIE), en cuyo caso este traslada la solicitud a Secretaria General.

Tramitacion del titulo o certificado. Secretaria General se encarga de comprobar que
la documentacion es correcta (impreso de solicitud, pago y DNI) y procede a la
tramitacion. En el caso de peticion de un titulo, se procede a la comprobacion del
expediente académico, a la grabacion de los datos y al envio al Ministerio. En el caso de
peticién de un certificado, se emite en Secretaria General.

Envio al interesado. Secretaria General envia al interesado el titulo supletorio, que tiene
validez de un afo. Si el estudiante solicita entrega presencial, se envia al SIE para su
retirada.

Cuando Secretaria General recibe el titulo definitivo, notifica al interesado que puede
proceder a su retirada en el SIE o solicitar que se le envie a la Subdelegacién del
Gobierno de la ciudad en la que resida.

En el caso de un certificado, se envia de forma online desde Secretaria General.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Secretaria General (responsable principal): recibir la peticidon del titulo o certificado,
realizar la tramitacién del titulo, emitir el certificado, enviar el titulo supletorio al interesado



Universidad
Pontificia
de Salamanca

o al SIE, notificar al interesado que se ha recibido el titulo definitivo y que puede proceder
a su retirada, enviar el certificado al interesado.

-Servicio de Informacion al Estudiante: recibir la peticion del titulo o certificado de forma
presencial, trasladar, en su caso, la informacién a Secretaria General, entregar al
interesado el titulo o certificado.

6. EVIDENCIAS

- PAC12: Solicitud de expedicion de titulo.
- PAC12: Solicitud de expedicion de certificado.

7. INDICADORES

-PAC12-INO1: Numero de titulos emitidos con respecto al nimero de estudiantes
egresados por curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
Secretaria General quién propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del
mismo a la Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién
elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para
su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es describir como se lleva a cabo el reconocimiento y
transferencia de créditos en la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA), respetando
tanto la normativa interna de la Universidad como la normativa estatal de aplicacién.

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de grado y master de la
UPSA, exceptuando las impartidas en los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Normativa de reconocimiento y transferencia de créditos en titulaciones de grado,
master universitario y ensefanzas propias de formacion permanente, aprobada en Junta
Permanente de Gobierno de 29 de febrero de 2024.

-Normativa especifica de reconocimiento de créditos por realizacion de actividades
universitarias culturales, formativas, de mentoria, deportivas, de representacién
estudiantil, solidarias y de cooperacion de 15 de enero de 2024.

-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

-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.

-Real Decreto 1618/2011, de 14 de noviembre, sobre reconocimiento de estudios en el
ambito de la Educacion Superior.

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

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Se realizan tres tipos de reconocimientos en funcion de las caracteristicas del estudiante:
estudiante de nuevo ingreso, estudiante de continuacién de estudios que solicita el
reconocimiento de alguna asignatura que todavia no ha cursado y estudiante de
continuacion de estudios que solicita el reconocimiento de créditos optativos por la
participacion en actividades culturales, deportivas, de representacién estudiantil,
solidarias y de cooperacion.

Actualizacién de tablas de reconocimientos y publicacién. Anualmente, la Secretaria
Técnica solicita a la Comision de Reconocimiento de cada centro las modificaciones
derivadas de posibles cambios en las tablas de reconocimiento de créditos de
titulaciones superiores no universitarias. Una vez enviadas las modificaciones, la
Secretaria Técnica coordina con las autoridades educativas de la comunidad auténoma
las propuestas de tablas automaticas de reconocimiento de créditos entre titulaciones
superiores no universitarias y titulos oficiales de grado para su aprobacion. La Secretaria
Técnica comunica la aprobacion a la Comisiéon de Reconocimiento de centro
correspondiente para la actualizacién de las tablas, si procede, y para su publicacion en
la web.
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Solicitud de reconocimiento y entrega de documentacioén. El Servicio de Informacion
al Estudiante (SIE) envia el impreso de solicitud de reconocimiento al estudiante en el
momento de solicitar plaza. El estudiante, durante los plazos establecidos, entrega en el
SIE toda la documentacién que acredite haber adquirido los conocimientos y las
competencias asociadas a los créditos objeto de posible reconocimiento.

Tramitacion y resolucién de la solicitud. El SIE envia la documentacion del estudiante
a la Secretaria Técnica, quien se encarga de tramitarla ante la Comisién de
Reconocimiento de centro. Una vez realizado el reconocimiento por parte de la Comision
através de la correspondiente aplicacion, la Secretaria Técnica procede a su supervision
y resolucién. Asimismo, la Secretaria Técnica comunica al estudiante la resolucién de
reconocimiento de créditos.

Reclamaciones. El estudiante, una vez matriculado, si no esta de acuerdo con su
reconocimiento, puede realizar una reclamacion a través del campus virtual, en el periodo
de tiempo que determine la universidad cada curso académico. La Secretaria Técnica
es la encargada de resolver las reclamaciones presentadas. En caso de que la situacion
lo requiera, dichas reclamaciones seran enviadas a la Comision del centro para su
valoracion. Una vez resuelta la reclamacion, la Secretaria Técnica se encarga de notificar
al estudiante la resolucién.

En el caso de transferencia de créditos el estudiante solicita a Secretaria General la
transferencia de créditos, quien la inscribe en su certificado y en el SET.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Secretaria Técnica (responsable principal): tramitar ante la autoridad educativa de la
comunidad auténoma posibles modificaciones en las tablas de reconocimiento de
créditos; tramitar el reconocimiento del estudiante y resolver las reclamaciones.

-Servicio de Informacién al Estudiante: enviar el impreso de solicitud de reconocimiento
al estudiante y las solicitudes recibidas a la Secretaria Técnica.

-Comisién de Reconocimiento de centro: realizar los cambios que procedan en las tablas
de reconocimiento de créditos, actualizar las tablas y solicitar la publicacion en la web
conforme al proceso PAC21. Gestién de la informacion publica y rendiciéon de cuentas,
realizar el reconocimiento de créditos.

6. EVIDENCIAS

- PAC13: Solicitud de reconocimiento de créditos.
- PAC13: Reconocimiento de créditos practicados.
- PAC13: Solicitud de reclamaciones sobre resoluciones de reconocimiento de créditos.

7. INDICADORES

-PAC13-INO1: Numero de estudiantes de nuevo ingreso que han solicitado
reconocimiento de créditos respecto al numero de estudiantes de nuevo ingreso por
titulacion y curso académico.

-PAC13-INO2: Numero de estudiantes que han solicitado reconocimiento de créditos de
continuacion de estudios respecto al numero de estudiantes matriculados por titulacion
y curso académico.

-PAC13-INO3: Numero de estudiantes que han solicitado reconocimiento de créditos
optativos por la participacion en actividades culturales, formativas, de mentoria
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deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacién respecto al niumero
de estudiantes matriculados por titulacion y curso académico.
-PAC13-INO4: Numero de estudiantes que han realizado una reclamaciéon sobre el
proceso de reconocimiento de créditos respecto al nimero de estudiantes que han
solicitado un reconocimiento de créditos por curso académico.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
Secretaria Técnica quién propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del
mismo a la Comisiéon de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién
elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para
su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).

ANEXOS

-PAC13-ANO1: Documento de solicitud de reconocimiento de créditos.

-PAC13-ANO02: Documento de solicitud de reclamacion a la resolucién de reconocimiento
de créditos.

-PAC13-ANO03: Documento de solicitud de reconocimiento de continuacién de estudios.
-PAC13-AN04: Documento de Acreditacion para el reconocimiento de créditos en grados
por actividades universitarias culturales, formativas, de mentoria, deportiva, de
representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion (Responsable de Actividad).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como se lleva a cabo la formacién y actualizacion
del personal de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA) para garantizar su
adecuacion.

ALCANCE

Este proceso serd de aplicacién a todo el Personal Docente e Investigador (PDI) y
Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios (PTGAS) de la UPSA,
exceptuando el personal de los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

-Normativa del Centro de Ensefianzas Propias de la UPSA. Aprobado en Junta
Permanente de Gobierno de 9 de junio de 2023.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Propuesta de cursos. El director del Centro de Ensefianzas Propias (CEP) y, en su
caso, el director de Recursos Humanos planifican la formacion del PDI y del PTGAS de
la UPSA. En el caso del PDI se tiene en cuenta el informe anual del Programa
DOCENTIA, las encuestas de satisfaccion del PDI, y las propuestas realizadas por el
profesorado. En el caso del PTGAS se tiene en cuenta la encuesta de satisfaccion del
PTGAS y las propuestas de los diversos servicios y departamentos de la Universidad.

Seleccion de ponentes. Para dar respuesta a cada actividad formativa planificada, el
director del Centro de Ensefianzas Propias o el director de Recursos Humanos
selecciona a los responsables de la formacion que mejor se ajusten a cada tematica y
sesion.

Difusién. El Centro de Ensefianzas Propias o el director de Recursos Humanos envian
mediante correo electronico la informacion detallada sobre las formaciones previstas al
PDI y, en su caso, al PTGAS. Ademas, sube la informaciéon correspondiente a la
plataforma Moodle.

Inscripcion. El PDI o PTGAS interesado procede a su inscripcion en el curso a través
de los medios habilitados en cada caso.

Supervision de la formacion. El director del Centro de Ensefianzas Propias o director
de Recursos Humanos supervisa el correcto desarrollo de la formaciéon planteada y
efectda un control de asistencia del personal matriculado.

Satisfaccion de los asistentes. Tras la imparticion de la formacioén, el CEP realiza focus
group con el objeto de valorar la calidad de cada una de las formaciones desarrolladas.
En el caso del PTGAS, se recopila la informacion a través de la encuesta de satisfaccion.

El Centro de Ensefianzas Propias remite el resultado del focus group al responsable
académico de la formacion, analiza los resultados y, en su caso, establece posibles
acciones de mejora.

Emisién de certificados. El Instituto de Ciencias de la Educacién emite un certificado
acreditativo al personal asistente a la formacion, asi como al responsable académico de
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la misma. En el caso de formaciones impartidas por entidades externas, seran estas las
encargadas de emitir dicho certificado.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Director del Centro de Ensefianzas Propias (responsable principal): organizar y
supervisar la formacién del personal de la UPSA.

-Director de Recursos Humanos (responsable principal): organizar y supervisar la
formacion del PTGAS.

-Instituto de Ciencias de la Educacion: emitir los certificados de la formacion.
6. EVIDENCIAS

-PAC14: Cursos de Formacion del Profesorado.

-PAC14: Informe anual del Programa DOCENTIA

-PAC19: Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del profesorado.
-PAC19: Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del PTGAS.

7. INDICADORES

-PAC14-INO1: Satisfacciéon media con la formacion ofertada al PDI por curso académico.
-PAC14-INO2: Numero de PDI que participa en el plan de formacion respecto al nimero
de profesores por titulacion y curso académico.

-PAC14-INO3: Numero de formaciones ofertadas cada curso académico respecto al
numero de formaciones ofertadas el afio anterior.

-PAC14-INO4: Numero de PTGAS que participa en las formaciones ofertadas respecto al
total del PTGAS.

-PAC14-INO5: Satisfaccion media con la formacion ofertada al PTGAS por curso
académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
director del Centro de Ensefianzas Propias y al director de Recursos Humanos quién
propondra, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la Comisién de
Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevara a los Organos de
Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacion para su valoracién y, en su
caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO01-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se establece la docencia del Personal Docente
e Investigador (PDI) de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso serd de aplicacion a todos los titulos oficiales de grado y master de la
UPSA, exceptuando los impartidos en los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-Tipologia de asignaturas y créditos para la divisién de grupos en titulaciones de grado.
Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Profesorado y Calidad. Aprobada en Junta
Permanente de Gobierno el 20 de marzo de 2024.

-Criterios y procedimiento para la adjudicacién de la docencia en titulaciones oficiales de
grado. Vicerrectorado de Ordenacion Académica, Profesorado y Calidad. Aprobado en
Junta Permanente de Gobierno el 29 de febrero de 2024.

-Normativa de masteres universitarios. Vicerrectorado de Ordenacion Académica,
Profesorado y Calidad. Aprobada en Junta Permanente de Gobierno el 7 de febrero de
2024.

-Normativa de dobles titulaciones oficiales de grado y master. Secretaria General y
Unidad Técnica de Calidad. Aprobada en Junta Permanente de Gobierno el 15 de enero
de 2024.

-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

-Real Decreto-ley 32/2021, de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado de
trabajo.

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

-Normativa sobre las asignaturas identitarias. Aprobada en Junta Permanente de
Gobierno el 18 de febrero de 2020.

-Protocolo sobre el procedimiento a seguir en el cupo de las optativas. Vicerrectorado de
Ordenacién Académica y Profesorado 22 de enero de 2021.

-Real Decreto 103/2019, de 1 de marzo, por el que se aprueba el Estatuto del personal
investigador predoctoral en formacion.

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.
-Memorias de verificacion de los titulos oficiales de grado y master.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Planificacién de la docencia para el curso siquiente

Definicion del calendario y protocolo de entrega de propuestas docentes. El
Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica, en coordinacion con la
Secretaria General, revisa el calendario académico aprobado por los 6rganos de la
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universidad. Asimismo, revisan el protocolo para la entrega de propuestas docentes y
elaboran las directrices a seguir por parte del decanato para la planificacion docente del
centro.

Solicitud y aprobacion de las asignaturas optativas en las titulaciones de grado. El
Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica solicita al decanato del
centro la oferta de optativas, los criterios de imparticion y el niumero de plazas para el
curso siguiente.

El Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica revisa la propuesta
y la notifica a Secretaria General para la organizacion del proceso de matricula.

Al inicio de curso, a la vista de los datos de matricula y siguiendo el correspondiente
protocolo establecido por la Universidad relativo al cupo de asignaturas optativas, el
Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica notifica a Secretaria
General, si procede, la no imparticion de aquellas optativas que no cumplan los
requisitos.

Estimacion de grupos

Estudio sobre estimacion de grupos. El Vicerrectorado competente en materia de
ordenacion académica realiza una estimacion del numero de grupos de estudiantes que
deberian formarse por asignatura, teniendo en cuenta la memoria de verificacion, la
tipologia de asignaturas y criterios para la divisién de los grupos y los datos de matricula
del curso anterior.

Envio de la estimacién de grupos al centro. El Vicerrectorado competente en materia
de ordenacidon académica comparte el estudio sobre la estimacion de grupos con el
decano y el director del master, para que lo tengan en cuenta en la elaboracion y revision
de la propuesta docente.

Revisién final. Los grupos establecidos se revisan, de manera conjunta desde el
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica y el decano o director
de master, antes del comienzo del curso. No obstante, también puede revisarse una vez
iniciado el curso, de forma extraordinaria, a peticion de la autoridad académica que
corresponda si existe una causa sobrevenida que asi lo justifique.

Adjudicacion de la docencia

Solicitud de la propuesta docente. El Vicerrectorado competente en materia de
ordenacion académica, siguiendo el protocolo y el calendario, solicita al decano y director
de master el envio de la propuesta docente del siguiente curso. Para ello, les remite una
ficha de dedicacion del profesor, los datos de matricula por asignatura y titulo y/o la
estimacién de estudiantes y grupos, la normativa de aplicacion y la informacién relativa
a reducciones de docencia que puedan ser de aplicacion.

Envio de la propuesta docente. El decano de la facultad y el director de titulo, siguiendo
lo establecido en la normativa sobre criterios y procedimientos para la adjudicacion de la
docencia de grado, remite al Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica la propuesta docente, previamente informada a los profesores, con todas las
asignaturas que impartira el profesorado. En la propuesta también se incluye la posible
docencia sin asignar que implica la necesidad de nuevo profesorado.

Tras la revision de la propuesta, el Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica valora la necesidad de contratacion de nuevo profesorado y procede a la
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convocatoria de nuevas plazas, siempre y cuando no haya profesorado idéneo disponible
en la Universidad.

Revisidon de la propuesta. El Vicerrectorado competente en materia de ordenacién
académica revisa las fichas de dedicacion del profesorado y se coordina, si fuese
necesario, con otros departamentos para comprobar la idoneidad del profesorado y su
posible cambio de categoria, cambios respecto al curso anterior, duracion de los
contratos del profesorado asociado, tipologia de las asignaturas, conformidad de las
asignaturas con el plan de estudios y la normativa, asi como reducciones de docencia
por distintos conceptos como investigacion o cargos académicos.

El Vicerrectorado competente en materia de ordenaciéon académica remite al decano y
al director de master la propuesta revisada, junto con la documentacién y/o informes
necesarios para su revision.

Aprobacion de la propuesta docente. Una vez disefada la propuesta final, el
Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica da su visto bueno y
eleva la propuesta al rector para su aprobacion. Ante posibles dificultades en el
desarrollo de la docencia a lo largo del curso, el decano o director de master podra
solicitar las modificaciones oportunas.

Reclamaciones de la docencia asignada. El profesorado puede solicitar una revisién
en caso de que aprecie incumplimiento de los criterios de idoneidad u orden en la
propuesta. Asimismo, puede solicitar por escrito una revision de la propuesta académica
al vicerrector competente en materia de ordenacion académica. Si la resolucién no fuera
aceptada por el profesor, se elevara nueva solicitud al rector, quien resolvera sobre el
asunto en ultimo término.

La resolucion adoptada sera comunicada por el Vicerrectorado competente en materia
de ordenacién académica tanto al profesor que solicita la revision, como a la autoridad
académica correspondiente.

Registro y elaboracién de informes. Una vez finalizado el proceso de asignacion de la
docencia, se procede al registro de la misma en la base de datos del Vicerrectorado
competente en materia de ordenacién académica. Asimismo, a partir de los datos de
docencia registrados, se realizan diferentes informes y estudios que se transfieren a
distintas unidades internas y externas a la Universidad, asi como al Sistema Integrado
de Informacion Universitaria (SIIU) en los plazos requeridos.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica (responsable
principal): coordinar y gestionar los procesos relacionados con la programacion docente,
revisar y aprobar la tipologia de asignaturas presentadas por los decanos y directores
de masteres universitarios, supervisar y aprobar la propuesta docente del centro o
decanato, coordinar la imparticién de asignaturas optativas, revisar la reclamacién de la
docencia asignada a un profesor, registrar la propuesta docente y elaborar informes.

-Rector: aprobar la propuesta docente y resolver, en ultima instancia, la revisién de la
asignacion de docencia del profesorado, si la hubiera.

-Decano del centro o director de master: proponer la tipologia de asignaturas de acuerdo
con las memorias de verificacion y la normativa de la UPSA, elaborar la propuesta
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docente y enviarla al vicerrectorado competente en materia de ordenaciéon académica,
asi como informar de posibles incidencias.

-Secretaria General: organizar el proceso de matricula del estudiante.
6. EVIDENCIAS

- PAC15: Calendario de planificaciéon docente.
- PAC15: Ficha de dedicacion del profesorado.

7. INDICADORES

-PAC15-INO1: Numero de profesores acreditados respecto al total de profesores por
titulacion y curso académico.

-PAC15-INO2: Numero de profesores por categorias académicas respecto al total de
profesores por titulacién y curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica quién propondra, si
procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la Comisién de Aseguramiento
de la Calidad de la UPSA. Dicha comision elevara a los Organos de Gobierno de la
Universidad la propuesta de modificacién para su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PAC01-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se establece la contratacion y la promocion del
Personal Docente e Investigador (PDI) de la Universidad Pontificia de Salamanca
(UPSA).

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todo el PDI de la UPSA, exceptuando a los de centros
adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

-XIV Convenio Colectivo de ambito estatal para los centros de educacién universitaria e
investigacion mediante resolucion de 16 de mayo de 2024, de la Direccion General de
Trabajo.

-Criterios y procedimientos para la convocatoria de plazas docentes para la promocion
del profesorado no numerario. Aprobado en Junta Permanente de Gobierno de
29/02/2024.

-Reglamento para la provisién de titularidades y catedras. Aprobado en Junta Plenaria
de Gobierno de 18/07/2017, modificado por Junta Plenaria de Gobierno de 18/07/2018 y
actualizado en Junta Plenaria de Gobierno de 27/04/2023.

-Calendario y procedimiento para aplicar el reglamento para la provision de titularidades
y catedras, en caso de que las solicitudes superen a las plazas disponibles (afio 2017,
actualizado en 2023).

-Criterios para la elaboracion de las titularidades y catedras de las facultades y para su
puesta en funcionamiento. Aprobado en Junta Plenaria de Gobierno de 28/03/2017.

-Ley Organica del Sistema Universitario 2/2023, de 22 de marzo.

-Real Decreto Ley 32/2021 de 28 de diciembre, de medidas urgentes para la reforma
laboral, la garantia de la estabilidad en el empleo y la transformacién del mercado de
trabajo.

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

-Reglamento por el que se establecen los criterios y el procedimiento para la contratacion
y la promocion del profesorado. Aprobado en Junta Plenaria de Gobierno de 16/11/2017.

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.
DESCRIPCION DEL PROCESO

Contratacién de profesorado

Solicitud y aprobacién de la convocatoria de plaza. El decano solicita al
Vicerrectorado competente en materia de profesorado la convocatoria de una o mas
plazas en funcion de las necesidades de la facultad. El Vicerrectorado, a la vista de la
planificacién docente (siguiendo lo establecido en el proceso PAC15), determina si es
necesaria la convocatoria y procede a su aprobacion.
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Disefio y publicitaciéon de la plaza. El Vicerrectorado competente en materia de
profesorado remite la convocatoria al departamento de Marketing, al Gabinete de
Comunicacién y al decano para que se proceda a su publicitaciéon. En la oferta de la
plaza se incluyen las bases de la convocatoria garantizando los principios de mérito,
capacidad e igualdad de oportunidades de los candidatos. Dichas bases contemplan los
siguientes elementos: identificacion de la plaza convocada y caracteristicas, requisitos y
méritos de los aspirantes, documentacion a presentar, lugar, plazo y medio de
presentacion de las solicitudes.

Recepcion y revisién de solicitudes. El Vicerrectorado competente en materia de
profesorado recibe las solicitudes y realiza una revision formal y laboral de las mismas.
Una vez realizada la revision, las solicitudes se remiten al decano.

Seleccion de los candidatos. Se constituye una Comision de Resolucion compuesta
por el decano y dos profesores afines al perfil de la plaza convocada. La Comision valora
los méritos de los candidatos conforme a los criterios establecidos en la normativa en
vigor y recoge su resolucion en un acta que se remite al Vicerrectorado competente en
materia de profesorado.

Aprobacion y comunicacion de la resolucion. El Vicerrectorado competente en
materia de profesorado revisara la propuesta y dard su visto bueno, si procede, a la
misma elevandola al rector para su aprobacion. Tras esto el Vicerrectorado competente
en materia de profesorado comunica al decano, departamento de Recursos Humanos y
a los candidatos a la plaza el resultado de la misma.

Promocién del profesorado no numerario (ayudante doctor y Profesor Permanente
Laboral

Notificacion de méritos. El profesor notifica al Vicerrectorado competente en materia
de profesorado que ha obtenido los méritos requeridos para el cambio de categoria,
mediante correo electrénico y/o subiendo a la ficha del PDI el documento justificativo del
mérito alegado, sea doctorado o acreditacion.

El Vicerrectorado competente en materia de profesorado, comprueba los méritos
aportados y las evaluaciones del profesor en las encuestas de los estudiantes buscando
la idoneidad de la propuesta.

Comunicacién a los interesados. Actualizada la informacién, el Vicerrectorado
competente en materia de profesorado comunica al profesor y al decano de la facultad
correspondiente la valoracion obtenida y notifica al departamento de Recursos Humanos,
en su caso, su visto bueno para el cambio de categoria del profesor, que tiene lugar al
inicio del semestre siguiente a la consecucion del mérito.

Promocioén del profesorado numerario (titular y catedratico)

Diseiio del plan de titularidades y establecimiento de la tasa de reposiciéon. El
Consejo de facultad correspondiente aprueba el plan de titularidades y catedras. Una
vez aprobado el plan, el rector establece la tasa de reposicion y de promocién de la
Universidad.

Para determinar el numero de titularidades o catedras que puede solicitar una facultad
ha de tenerse en cuenta, como referente, el numero de créditos impartidos (total de horas
de docencia que se imparten en todas las titulaciones de una facultad) que depende de:
(a) las asignaturas de los planes de estudios, (b) el nUmero de estudiantes matriculados,
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que determina el niumero grupos en los que se imparten las asignaturas y, por tanto, (c)
el nimero de profesores.

Convocatoria de una titularidad o catedra. Una vez establecida la tasa de reposicion
y de promocion de la Universidad, segun la viabilidad econémica y el plan estratégico de
la Universidad para un periodo determinado, el Consejo de Facultad solicita al rector la
convocatoria de una titularidad o catedra, bien a iniciativa del propio Consejo, bien a
instancia de un profesor que cumpla las condiciones establecidas en el Reglamento para
la provision de Titularidades y Catedras.

Proceso de prelaciéon. En el caso de que el numero de aspirantes sea superior al
numero de las plazas existentes segun la tasa de reposicién o promocién, los aspirantes
deben presentar en el Vicerrectorado competente en materia de profesorado la
documentacion necesaria para el establecimiento de una prelacion, que se lleva a cabo
segun criterios publicos, previamente aprobados por los Organos de Gobierno de la
Universidad.

El Vicerrectorado competente en materia de profesorado establecera el calendario y
procedimientos empleados para gestionar el proceso de prelacién dentro de cada curso
académico.

Concurso. Si la solicitud del Consejo de Facultad fuera aprobada por los Organos de
Gobierno de la Universidad, el rector hara una convocatoria del concurso y fijara el plazo
de presentacién de candidaturas mediante el decreto correspondiente.

La solicitud y el acuerdo de los Organos de Gobierno son comunicados previamente al
Gran Canciller y a la Subcomisién Episcopal para las Universidades y Cultura.

En la convocatoria se especifican las caracteristicas de la plaza, los requisitos que deben
cumplir los aspirantes, los documentos a presentar y la declaraciéon jurada del
compromiso de respetar el caracter catdlico de la Universidad y promover su identidad.

En las plazas a catedratico solo podran concursar los profesores titulares de la UPSA.

Resolucion de la idoneidad del candidato. La Comision de Resolucion de Concursos
determina la idoneidad o no del candidato a la plaza convocada.

Realizacion y resolucion del concurso. Los candidatos llevan a cabo la defensa oral
de la memoria y del programa ante la Comision de Resolucién de Concursos en un acto
al que puede asistir un reducido numero de publico.

La Comision procede a juzgar a) los méritos cientificos y la idoneidad del candidato para
la docencia (curriculum vitae), b) el proyecto docente y programa (memoria), asi como
la exposicion y defensa oral del candidato.

La Comision podra declarar desierto el concurso en el caso de que ninguno de los
candidatos reuna las condiciones requeridas.

Comunicacién del resultado del concurso. En los plazos fijados por los Estatutos, el
secretario general comunicara el resultado del concurso al rector, al Gran Canciller y a
los candidatos. Por su parte, el Gran Canciller comunicara el resultado positivo del
concurso a la Subcomision Episcopal para las Universidades y Cultura solicitando el
consentimiento para el nombramiento del mismo.
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5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Vicerrectorado competente en materia de profesorado (responsable principal): gestionar
la convocatoria de plazas, comunicar a los candidatos el resultado de la convocatoria,
comunicar a Recursos Humanos los cambios de categoria del profesorado.

-Rector: aprobar la propuesta de convocatoria de plazas, establecer la tasa de reposicion
y de promocion de la Universidad, y aprobar en ultima instancia la contratacién del
profesorado.

-Comisién de Resolucién de la facultad: valorar y ponderar los méritos de los candidatos.
-Decano: proponer e identificar las necesidades de contratacion.

-Consejo de Facultad: solicitar a los Organos de Gobierno de la Universidad la
convocatoria de una titularidad o catedra.

-Organos de Gobierno de la Universidad: aprobar la convocatoria de plazas.

-Comision de Resolucion de Concursos: determinar la idoneidad de los candidatos a las
plazas convocadas, resolver los concursos de plaza y comunicar al rector, al Gran
Canciller y a los candidatos el resultado del concurso.

-Departamento de Recursos Humanos: tramitar la contratacion del profesorado y
gestionar los cambios de categoria.

-Gabinete de Comunicacion: publicitar la convocatoria de plazas.
-Departamento de Marketing: publicitar la convocatoria de plazas.
6. EVIDENCIAS

-PAC16: Convocatoria de plazas del profesorado.

-PAC16: Acta de resolucion de una plaza del profesorado.
-PAC16: Ficha del PDI.

-PAC16: Decreto sobre el concurso de una plaza a profesor titular.

7. INDICADORES

-PAC15-INO1: Numero de profesores acreditados respecto al total de profesores por
titulacién y curso académico.

-PAC15-INO2: Numero de profesores por categorias académicas respecto al total de
profesores por titulacion y curso académico.

-PAC16-INO1: Numero de personal docente e investigador doctor con evaluacion positiva
de su actividad investigadora en relacién al total de PDI doctor de la Universidad.
-PAC16-INO2: Numero de personal docente e investigador doctor con evaluacion positiva
de su actividad investigadora en relacién al total de PDI doctor, por centro.
-PAC16-INO3: Numero de publicaciones de impacto del profesorado docente e
investigador por universidad.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de profesorado quién propondra, si procede, la
modificacién de algun aspecto del mismo a la Comision de Aseguramiento de la Calidad
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de la UPSA. Dicha Comision elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la
propuesta de modificaciéon para su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer codmo la Universidad Pontificia de Salamanca
(UPSA) realiza la evaluacién de la actividad docente del profesorado a través del
Programa DOCENTIA.

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacion a todo el Personal Docente e Investigador (PDI) de la
UPSA que cumpla con los requisitos establecidos en el Programa DOCENTIA,
exceptuando a los de centros adscritos que siguen su propio procedimiento.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
-Ley Organica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario.

-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.

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

-Modelo para la evaluaciéon de la actividad docente del profesorado en la UPSA.

-Programa de evaluacion externa de la actividad docente del profesorado en el marco
del modelo DOCENTIA de las universidades (ACSUCYL).

-Estatutos de la Universidad Pontificia de Salamanca.
-Modelo de excelencia de la UPSA.
-Normativa de la Universidad para la asignacién de docencia.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Periodicidad de la evaluaciéon docente. La Universidad establece un periodo de cinco
afios con caracter general. Quienes obtienen una evaluacion positiva no deben
presentarse de nuevo hasta haber transcurrido el periodo de cuatro anos, tras el que se
les convoca de oficio. Quienes obtienen un resultado desfavorable, deben presentarse
nuevamente transcurridos dos afios desde la solicitud anterior.

Preparacion y publicacion de la convocatoria. El Vicerrectorado competente en
materia de profesorado prepara la convocatoria cada curso académico. Para ello, revisa
qué profesorado debe presentarse, asi como los datos de participacion de cada una de
las encuestas de satisfaccion de los estudiantes con el profesorado que cumplimenta el
estudiantado al término de cada semestre, y que correspondan al periodo evaluado, para
determinar cuales son validas. Ademas, incorpora en el Manual de evaluacion de la
actividad docente del profesorado de la UPSA las recomendaciones propuestas en el
ultimo Informe de Evaluacion de la Implantacion realizado por la Comision de Evaluacion
nombrada por la ACSUCYL y la ANECA, si las hubiera.

El Vicerrectorado hace publica la convocatoria en la pagina web de la UPSA y envia un
correo informativo a todo el profesorado.

Realizacion de la sesion informativa. El Vicerrectorado competente en materia de
profesorado, en colaboracién con el Centro de Ensefianzas Propias a través del Plan de
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Formacién Integral de la UPSA, organiza una sesion formativa dirigida tanto al
profesorado como a los decanos/as.

Presentacion de solicitudes. Los docentes interesados en participar en el Programa
presentan una solicitud para participar en la convocatoria a través de la herramienta
informatica de gestion documental habilitada a tal efecto.

Revisién y notificacién. Finalizado el plazo, el Vicerrectorado competente en materia
de profesorado revisa las solicitudes presentadas y, tras comprobar si los candidatos
reunen los requisitos establecidos, comunica a los solicitantes su admision o no en la
convocatoria. La seleccidn se realiza por orden de presentacién de solicitudes hasta
completar el nimero de plazas establecido en la convocatoria; y en caso de que el
numero de admitidos sea inferior, las plazas restantes se completan seleccionando al
PDI restante en funcién de su antigliedad en la UPSA.

Elaboracion de los informes institucionales. El Vicerrectorado organiza los informes
institucionales para dar respuesta a los requerimientos de la ACSUCYL en su Programa
de Evaluacién Externa y los incorpora a la herramienta informética de gestiéon documental
habilitada. Este trabajo lo realiza en colaboracién con otras instancias de la Universidad.

Presentacion del autoinforme. El profesorado admitido en el Programa presenta el
autoinforme conforme al modelo establecido, y sube la documentacion correspondiente
al repositorio institucional habilitado para ello.

Elaboracion del informe del responsable académico. El responsable académico
elabora un informe de la actividad docente de cada uno de los profesores de su centro
que son objeto de evaluacion. Lo realiza conforme al modelo establecido a tal efecto y lo
sube al repositorio institucional habilitado para ello.

Envio de la documentacion a la Agencia. Desde la Biblioteca se gestiona la
exportacion de los expedientes alojados en el repositorio institucional a la plataforma de
la ACSUCYL para su evaluacion.

Comunicacion del resultado de la evaluacidon. Recibido el informe técnico de
evaluacion de la ACSUCYL, el Vicerrectorado competente en materia de profesorado
valida y comunica el resultado de la evaluacién a cada uno de los interesados. Este
informe individual se remite al profesorado a través de la herramienta informatica de
gestion documental habilitada.

Reclamaciones y recursos. El profesorado que no esté conforme con la evaluacién
realizada, puede presentar una alegacion ante la ACSUCYL, 6rgano de evaluacién
externa, segun el procedimiento establecido en el manual.

Recibidas las resoluciones de las alegaciones, en su caso, si lo estiman necesario, los
docentes evaluados pueden presentar un recurso de alzada ante los Organos de
Gobierno de la UPSA por disconformidad con la resolucién de las alegaciones. En caso
de que se haya presentado algun recurso de alzada, la Junta Permanente de Gobierno
revisa la evaluacion y emite la resolucién definitiva.

Comunicacion de resultados. Finalizados los plazos de reclamaciones, el
Vicerrectorado competente en materia de profesorado emite los correspondientes
certificados, que se acompafan de un informe individual de resultados. Ademas, se
comunican los resultados globales al rector y a los correspondientes decanos, y se
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publica en la web un informe de resultados de la convocatoria que elabora el
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica.

Satisfaccion con el proceso. Finalizado el proceso de evaluacion, se recoge la
satisfaccion con los agentes implicados (responsables académicos, docentes evaluados
y estudiantes).

La Unidad Técnica de Calidad elabora un informe de los resultados de las encuestas
anteriormente mencionadas.

Metaevaluacion. Con toda la informacion recopilada durante el proceso de evaluacion,
la Comisién de Evaluacion de la UPSA lleva a cabo un proceso de metaevaluacion para
establecer propuestas de mejora.

Implantacién de mejoras. El Vicerrectorado competente en materia de profesorado
elabora el informe de seguimiento de la implantacién, en el que se detallan las mejoras
introducidas en el proceso, y que se envia a la ACSUCyL, que emitira un informe de
evaluacion de la implantacion.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

- Vicerrectorado competente en materia de profesorado (responsable principal): coordinar
y supervisar el procedimiento de evaluacién, prestar apoyo técnico a los diferentes
agentes implicados.

-Responsables académicos (decanos): elaborar el informe sobre la calidad de la actividad
docente del profesorado evaluado en el centro y aportar propuestas de mejora al proceso
de evaluacion.

-Comisiéon de Evaluaciéon de la UPSA: supervisar el proceso, asesorar en la toma de
decisiones sobre reclamaciones interpuestas por los docentes evaluados, analizar los
resultados de evaluacién, elaborar la propuesta de recomendaciones para mejorar las
competencias docentes del profesorado que se presenta a la evaluacién y realizar
propuestas de mejora del Manual de evaluacion.

-Organos de Gobierno de la UPSA: resolver los recursos de alzada que se presenten.

-Biblioteca: gestionar la aplicacion informatica de gestion documental (repositorio
institucional).

6. EVIDENCIAS

-PAC17: Informe de verificacién del modelo de evaluacion de la actividad docente del
profesorado de la UPSA.

-PAC17: Autoinformes para la evaluacion del profesorado.

-PAC17: Informes de los responsables académicos sobre evaluacion del profesorado.
-PAC17: Informes institucionales para la evaluacion del profesorado.

-PAC17: Informes de ACSUCYL de evaluacion del desempefio docente del profesorado.
-PAC17: Informe de satisfaccion de los agentes implicados en el programa DOCENTIA.
-PAC17: Informe de seguimiento de la implantacién del modelo de evaluacién de la
actividad docente del profesorado de la UPSA.

-PAC17: Informe de evaluacién de la implantacién del modelo de evaluacion de la
actividad docente del profesorado de la UPSA.

-PAC17: Informe global de resultados de la convocatoria de la evaluacién de la actividad
docente.
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INDICADORES

-PAC17-INO1: Numero de docentes evaluados en cada convocatoria de evaluacion de
actividad docente respecto al numero de profesores potenciales que se pueden presentar.
-PAC17I1-INO2: Resultados de la evaluacién de la actividad docente por niveles
(calificaciones) en relacién al numero de docentes evaluados en cada convocatoria.
-PAC17-INO3: Satisfaccion media de los responsables académicos con el Programa
DOCENTIA por convocatoria.

-PAC17-INO4: Satisfaccion de los profesores evaluados con el Programa DOCENTIA por
convocatoria.

-PAC17-INO5: Satisfaccion de los estudiantes con el Programa DOCENTIA por
convocatoria.

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Vicerrectorado competente en materia de profesorado quién propondra, si procede, la
modificacién de algun aspecto del mismo a la Comision de Aseguramiento de la Calidad
de la UPSA. Dicha Comision elevara a los Organos de Gobierno de la Universidad la
propuesta de modificacion para su valoracion y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PAC01-
ANO1).

ANEXOS

-PAC17-ANO1: Modelo de solicitud de revisién de la resolucidon de la Comisiéon de
Evaluacion Docente.

-PAC17-AN02: Modelo de encuesta de satisfaccion de los responsables académicos con
el programa DOCENTIA.

-PAC17-ANOQ3: Modelo de encuesta de satisfaccion del profesorado con el programa
DOCENTIA.

-PAC17-ANO4: Modelo de encuesta de satisfaccion del alumnado con el programa
DOCENTIA.

-PAC17-ANO5: Modelo de certificado de evaluacién de la actividad docente de un
profesor.
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como se gestionan y se garantiza la mejora de
los recursos materiales y servicios de apoyo necesarios para el desarrollo de las
titulaciones oficiales que se imparten en la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

ALCANCE

Este proceso sera de aplicacién a todos los recursos materiales y servicios de apoyo de
todas las titulaciones oficiales de grado, master y doctorado del UPSA, exceptuando los

de los centros adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA
-Protocolo de adquisicion y asignacion de recursos tecnoldgicos en la UPSA.
-Protocolo de realizacién de pruebas de evaluacién en el entorno online de la UPSA.

-Manual de uso para el estudiante de la herramienta de supervisién de pruebas de
evaluacion de la UPSA.

-Protocolo de adquisicion, mantenimiento y contratacion de suministros y servicios
relativos a las infraestructuras de la UPSA.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Recursos materiales

Se entiende por recursos materiales las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, aulas de simulacién...) y equipamiento (material cientifico, técnico y
asistencial...) utilizados en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

FASES

Identificacion de necesidades. Antes de finalizar cada curso académico, el decano o
responsable del titulo identifica las necesidades de nuevos recursos materiales o
mantenimiento de los existentes para el curso siguiente. En el caso de los recursos
tecnoldgicos, la solicitud se realiza siguiendo las indicaciones del Protocolo de
adquisicion y asignacion de recursos tecnologicos en la UPSA. En el caso de las
infraestructuras, la solicitud se realiza siguiendo las indicaciones del Protocolo de
adquisiciéon, mantenimiento y contrataciéon de suministros y servicios relativos a las
infraestructuras de la UPSA.

Aprobacion y ejecucion de la propuesta. El 6rgano competente aprueba, en su caso,
la adquisicion y/o mantenimiento de las infraestructuras, teniendo en cuenta los
protocolos y el presupuesto disponible. Una vez realizada la aprobacion, el decano o
responsable del titulo procede a la tramitacion con el departamento de la UPSA
correspondiente.

Gestion de incidencias. Cualquier incidencia surgida en relacién con los recursos, se
tramita a del Centro de Atencién al Usuario (CAU) para que sea subsanada.

Servicios de apoyo

Se entiende por servicios de apoyo aquellos propios de la UPSA necesarios para el
correcto desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, tales como Biblioteca,
departamentos de soporte tecnolégico, Unidad de Empleabilidad y Practicas, etc.
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Para garantizar la docencia online, la UPSA dispone de una Unidad de Apoyo a la
Docencia Online integrada por personal cualificado para procurar atencion de forma agil
y precisa desde varios puntos de vista: tecnoldgico, metodolégico y administrativo.

FASES

Mantenimiento y gestion de incidencias. La garantia de calidad de los servicios
internos es responsabilidad directa de cada centro o servicio, a quien comunicara la
Direccion del Titulo cualquier incidencia detectada.

Analisis de resultados. EI Comité de Aseguramiento de la Calidad de cada titulo
analizara cada curso académico el funcionamiento de los servicios y propondra, si
procede, propuestas de mejora que seran remitidas a la Comisiéon de Calidad del centro
para su aprobacién y comunicacion a los servicios o centros implicados.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Gerente (responsable principal): revisar los protocolos y normativas que afectan al
proceso.

-Decano/Director del Centro o responsable del titulo: identificar necesidades de recursos
materiales y gestionarlos, velar por el mantenimiento de los recursos, comunicar
incidencias de servicios al centro o servicio correspondiente.

-Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo: analizar la idoneidad de los recursos
materiales y proponer mejoras, analizar el funcionamiento de los servicios y proponer
mejoras.

-Comisién de Aseguramiento de la Calidad del centro: aprobar mejoras de recursos
materiales y servicios propuestos por el Comité de Calidad del titulo y elevarlo, en su
caso, al érgano competente para su aprobacion.

-Comisién de Infraestructuras Tecnoldgicas: aprobar la adquisicion, mejora o
actualizacion de los recursos tecnoldgicos.

-Comisién de Infraestructuras: aprobar la adquisicién, mejora o reforma de las
infraestructuras que no requieran de acuerdos de otros érganos de gobierno.

EVIDENCIAS

- PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.
- PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.

INDICADORES

-PAC18-INO1: Numero de incidencias enviadas al CAU sobre recursos materiales y
servicios por centro y curso académico.

-PAC18-INO2: Tiempo de respuesta de resolucién de las incidencias sobre recursos
materiales y servicios enviadas al CAU por curso académico.

-PAC18-INO3: Satisfaccion media de los estudiantes con las instalaciones e
infraestructura por titulacién y curso académico.

-PAC18-INO4: Satisfaccion media del profesorado con las instalaciones e
infraestructuras por titulacién y curso académico.

-PAC18-IN05: Satisfaccion media del PTGAS con las instalaciones e infraestructuras por
curso académico.
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8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
gerente quien propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del mismo a la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacién para su valoracion
Y, €n su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es definir como se lleva a cabo la medicion y analisis de la
satisfaccion de los grupos de interés para garantizar la mejora continua de las titulaciones
oficiales de la Universidad Pontificia de Salamanca (UPSA).

. ALCANCE

Este proceso afecta a los agentes implicados en titulaciones oficiales de grado, master y
doctorado, concretamente a los siguientes grupos de interés: estudiantes, egresados,
Personal Docente e Investigador (PDI), Personal Técnico, de Gestion y de
Administracién y Servicios (PTGAS) y empleadores, exceptuando los de los centros
adscritos.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

-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).

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

-Encuesta de Poblacion Activa (Instituto Nacional de Estadistica).

DESCRIPCION DEL PROCESO

Encuestas de satisfacciéon de los estudiantes con el PDI

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion de los estudiantes con el PDI
implicado en la docencia de los grados y masteres universitarios de la UPSA. Las
encuestas estan abiertas a la participacion tanto de estudiantes de matricula ordinaria
como a estudiantes de intercambio que cursan sus estudios en la UPSA. Se realizan
antes de la finalizacién del primer y segundo semestre.

Comunicacién a los centros y comprobaciéon de la aplicacién informatica. El
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica elabora al inicio de
curso el calendario de evaluacion y de los protocolos de actuacion y difusién que deben
seguirse e informa a los decanatos y direcciones de masteres para que planifiquen e
inicien el proceso. Asimismo, el Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica informa del calendario de apertura y cierre de las encuestas al Centro de
Servicios Informéticos (CSl), quien se encarga de programar la aplicacion y hacer las
comprobaciones necesarias para la obtencion fiable de los resultados.

Planificacién y envio de las encuestas. Una vez realizada la comprobacién, se hacen
visibles las encuestas en el campus virtual para facilitar el acceso a los estudiantes. Los
decanatos y direcciones de masteres comunican a los estudiantes el plazo de
cumplimentacién de las encuestas. En el caso de titulaciones presenciales, los
decanatos y direcciones de masteres organizan las evaluaciones en el aula
determinando el responsable de cada grupo y el momento en que han de realizarse las
encuestas.
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Seguimiento de la participacioén. Antes de la finalizacion del plazo de realizacién de las
encuestas, el Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica consulta
en la aplicacién informatica el porcentaje de participacion para poder aplicar medidas
correctoras, tales como ampliacion del plazo, en caso de que dicho porcentaje no sea
estadisticamente significativo.

Obtencién y envio de los resultados. Finalizado el plazo de cumplimentacién de las
encuestas, el Vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica extrae los
datos recopilados, depura las posibles inconsistencias y obtiene los resultados
individuales del profesorado, que se comparten con cada docente a través de Google
Drive Institucional. Finalizado el curso académico, el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacién académica facilita a la Unidad Técnica de Calidad (UTC) los
resultados de las encuestas por titulacion, que son remitidos por la UTC a los presidentes
de las Comisiones y los Comités de Aseguramiento de la Calidad, para que los analicen
en el marco de sus competencias y establezcan acciones de mejora.

Asimismo, la UTC publica estos resultados en la pagina web a la finalizacion del curso.

Anualmente, la UTC elabora un informe global de centro con los resultados de las
titulaciones de grado y master. En los informes se recoge la evolucién de las encuestas
de los ultimos seis afios y se comparan los resultados con la media del centro y de la
Universidad. Estos datos son enviados a los presidentes de las Comisiones y los Comités
de Aseguramiento de la Calidad, para que los analicen en el marco de sus competencias
y establezcan acciones de mejora.

Encuestas de satisfaccion de los estudiantes con el titulo, las practicas externas
curriculares y los programas de movilidad

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion de los estudiantes con el titulo en el
que estan matriculados y, en su caso, con las practicas externas curriculares y los
programas de movilidad. Las encuestas sobre el titulo y las practicas se realizan antes
de finalizar el segundo semestre a los estudiantes de ultimo curso de grado y master, asi
como a todos los estudiantes de doctorado. En el caso de los programas de movilidad,
la encuesta se realiza al finalizar la participacién en los mismos.

Comunicacién a los centros y comprobacién de la aplicacién informatica. La UTC
establece en el mes de octubre las fechas de realizacion de las encuestas de titulos
oficiales de grado y master e informa a los decanatos y responsables de las titulaciones
para que planifiquen e inicien el proceso. Asimismo, la UTC informa del calendario de
apertura y cierre de las encuestas al CSl, quien se encarga de programar la aplicacion y
hacer las comprobaciones necesarias para la obtencioén fiable de los resultados.

Planificacién y envio de las encuestas. Una vez realizada la comprobacién, se hacen
visibles las encuestas en el campus virtual para facilitar el acceso a los estudiantes. En
el caso de los titulos oficiales de doctorado, es la Escuela de Doctorado la encargada de
planificar y gestionar el envio de las encuestas con el CSI.

En el caso de los estudiantes que participan en un programa de movilidad, el Servicio de
Relaciones Internacionales es el encargado de planificar y gestionar el envio de las
encuestas con el CSI.

Seguimiento de la participacién. Antes de la finalizacion del plazo de realizacién de las
encuestas, la UTC consulta en la aplicacion informética el porcentaje de participacion



Universidad
Pontificia
de Salamanca

para poder aplicar medidas correctoras, tales como ampliacion del plazo, en caso de que
dicho porcentaje no sea estadisticamente significativo.

Obtencion y envio 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 segmentados por titulacién y modalidad. Los resultados de las
encuestas son remitidos por la UTC a los presidentes de las Comisiones y los Comités
de Aseguramiento de la Calidad para que los analicen en el marco de sus competencias
y establezcan acciones de mejora.

Asimismo, la UTC publica estos resultados en la pagina web a la finalizacion del curso.

Anualmente, la UTC elabora un informe global de centro con los resultados de las
titulaciones de grado y master. En los informes se recoge la evolucion de las encuestas
de los ultimos seis afios y se comparan los resultados con la media del centro y de la
universidad. Estos datos son enviados a los presidentes de las Comisiones y los Comités
de Aseguramiento de la Calidad para que los analicen en el marco de sus competencias
y establezcan acciones de mejora.

Encuestas satisfaccion del PDI con el titulo y la Universidad

En el caso de las titulaciones de grado y master, se realizan encuestas para conocer la
satisfaccion del profesorado con los titulos en los que imparte docencia y con la
Universidad. En el caso de las titulaciones de doctorado, se realizan encuestas para
conocer la satisfaccion del profesorado con el programa correspondiente.

Comunicacién a los centros y comprobacién de la aplicacién informatica. La UTC
establece en el mes de mayo las fechas de realizacion de las encuestas de los titulos
oficiales de grado, master y doctorado e informa del calendario de apertura y cierre al
CSl, quien se encarga de programar la aplicacién y hacer las comprobaciones necesarias
para la obtencién fiable de los resultados. Una vez realizada la comprobacién, el CSI
hace visibles las encuestas en el campus virtual para facilitar el acceso al profesorado.
La UTC comunica al profesorado contratado que imparte docencia en titulaciones
oficiales de grado y master y a los directores de master el plazo de realizacion de las
encuestas. En el caso del profesorado visitante de master, son los propios directores de
cada titulacién los encargados de comunicarles las fechas de realizacion. En el caso de
los titulos oficiales de doctorado, la Escuela de Doctorado envia al profesorado y a los
directores de tesis un enlace web que les permita realizar la encuesta.

Seguimiento de la participacion. Antes de la finalizacién del plazo de realizacién de las
encuestas, la UTC consulta en la aplicacién informatica el porcentaje de participacion de
las titulaciones para poder aplicar medidas correctoras, tales como ampliacion del plazo,
en caso de que dicho porcentaje no sea estadisticamente significativo.

Obtencion y envio 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 segmentados por titulacion y universidad. Los resultados de las
encuestas son remitidos por la UTC al Rectorado, Vicerrectorado competente en materia
de calidad, departamento de Recursos Humanos, presidentes de las Comisiones y
Comités de Aseguramiento de la Calidad de los centros vy titulaciones respectivamente
para que los analicen en el marco de sus competencias y establezcan acciones de
mejora.

Asimismo, la UTC publica estos resultados en la pagina web a la finalizacion del curso.
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Anualmente, la UTC elabora un informe global de centro con los resultados de las
titulaciones de grado y master. En los informes se recoge la evolucion de las encuestas
de los ultimos seis afios y se comparan los resultados con la media del centro y de la
Universidad. Estos datos también son enviados al Rectorado, Vicerrectorado competente
en materia de profesorado, presidentes de las Comisiones y Comités de Aseguramiento
de la Calidad de los centros y titulaciones respectivamente para que los analicen en el
marco de sus competencias y establezcan acciones de mejora.

Asimismo, la UTC elabora un informe a nivel de universidad con los resultados de las
encuestas de satisfaccion del profesorado y el PTGAS. Este informe se envia al
Rectorado, Gerencia y Recursos Humanos para que lo analicen en el marco de sus
competencias y establezcan acciones de mejora.

Encuestas satisfaccion del PTGAS con la Universidad.

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion del PTGAS con la Universidad.

Comprobacion de la aplicacion informatica. La UTC establece en el mes de mayo las
fechas de realizacion de la encuesta e informa del calendario de apertura y cierre 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 visible la encuesta en el campus virtual para facilitar el acceso y la UTC comunica
al PTGAS por correo electronico el plazo de realizacion de la encuesta.

Seguimiento de la participacion. Antes de la finalizacion del plazo de realizacion de la
encuesta, la UTC consulta en la aplicacién informatica el porcentaje de participacion para
poder aplicar medidas correctoras, tales como ampliaciéon del plazo, en caso de que
dicho porcentaje no sea estadisticamente significativo.

Obtencion y envio de los resultados. Finalizado el plazo de cumplimentacion de la
encuesta, la UTC extrae los datos recopilados, depura las posibles inconsistencias y
obtiene los resultados. Estos resultados son remitidos por la UTC al Rectorado,
Gerencia, departamento de Recursos Humanos, presidentes de las Comisiones y
Comités de Aseguramiento de la Calidad de los centros vy titulaciones respectivamente,
para su analisis y el establecimiento de posibles acciones de mejora. Estos resultados
se publican en la pagina web a la finalizacién del curso.

Anualmente, la UTC elabora un informe a nivel de universidad con los resultados de las
encuestas de satisfaccion del profesorado y el PTGAS. Este informe se envia al
Rectorado, Gerencia y Recursos Humanos para que lo analicen en el marco de sus
competencias y establezcan acciones de mejora.

Encuestas de inserciéon laboral y satisfaccion de egresados

Se realizan encuestas para conocer la satisfaccion de los egresados con el titulo en el
que se graduaron y con su insercion laboral. Las encuestas reflejan la realidad laboral y
la satisfaccion con la titulacion, dando respuesta a cuestiones sobre su situacion laboral.
Las encuestas de grado y master se envian a los egresados del titulo al afio y a los tres
afos y se realizan de forma anual. La encuesta de doctorado se envia a los tres afios de
la defensa de la tesis y se realiza de forma anual.

Disefio y envio del cuestionario. El Observatorio de Empleo y Empleabilidad disefia el
cuestionario y establece en el mes de octubre las fechas de lanzamiento de las
encuestas. Asimismo, solicita al Area de Gestién Académica y Administracion
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Electrénica y Direccion de Procesos un registro de los datos de egresados de grado y
master y a la Escuela de Doctorado un registro de los datos de egresados de doctorado.
Una vez obtenidos los registros, lanza la aplicacion de cuestionarios.

Seguimiento de la participacion. Antes de la finalizacion del plazo de realizacion de las
encuestas, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad consulta en la aplicacién
informatica el porcentaje de participacion de las titulaciones para poder aplicar medidas
correctoras, tales como el refuerzo telefénico o ampliacién del plazo, en caso de que
dicho porcentaje no sea estadisticamente significativo.

Obtencion y envio de los resultados. Finalizado el plazo de cumplimentacion de la
encuesta, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad extrae los datos recopilados,
depura las posibles inconsistencias y obtiene los resultados segmentados por titulacion.
Los resultados de las encuestas son remitidos por el Observatorio de Empleo vy
Empleabilidad a los presidentes de las Comisiones y los Comités de Aseguramiento de
la Calidad de los centros y titulaciones respectivamente, para que los analicen en el
marco de sus competencias y establezcan acciones de mejora.

Asimismo, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad remite los datos al Vicerrectorado
competente en materia de empleabilidad y a la UTC, y publica estos resultados en la
pagina web a la finalizacion del curso.

Con los datos obtenidos de las encuestas de insercion laboral y empleadores, el
Observatorio de Empleo y Empleabilidad realiza informes globales que incluyen datos de
insercién laboral, perspectivas de empleadores, comentarios sobre el contexto y la
coyuntura. Estos informes son remitidos a los presidentes de las Comisiones y los
Comités de Aseguramiento de la Calidad de los centros vy titulaciones respectivamente
para que los analicen en el marco de sus competencias y establezcan acciones de
mejora.

Asimismo, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad remite el informe al Vicerrectorado
competente en materia de empleabilidad y a la UTC. El informe también se envia al
departamento de Comunicacion para la difusion de datos en prensa y redes sociales.

Encuestas satisfaccion de empleadores

Se realiza una encuesta para conocer la satisfaccién de los empleadores con las
titulaciones oficiales de grado y master. Su finalidad es obtener una perspectiva desde
el lado del empleador, indagando en la satisfaccion con los titulados, la adecuacion de
sus competencias y habilidades al puesto de trabajo, y cualquier otra informacion
relevante relacionada con la contratacion de egresados de la UPSA.

Base de datos. El Observatorio de Empleo y Empleabilidad elabora un listado de
empleadores por titulaciéon oficial de grado y master que se actualiza cada curso
académico. El listado recoge datos facilitados por los responsables de las practicas en
cada facultad, el departamento Alumni y por los convenios recogidos en la base de datos
de Rectorado.

Disefio y envio del cuestionario. El Observatorio de Empleo y Empleabilidad disefia el
cuestionario y lanza la aplicacion de la encuesta.

Seguimiento de la participacion. Antes de la finalizacion del plazo de realizacion de la
encuesta, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad consulta en la aplicacion
informética el porcentaje de participacion para poder aplicar medidas correctoras, tales
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como el refuerzo telefénico o ampliacion del plazo, en caso de que dicho porcentaje no
sea estadisticamente significativo.

Obtencion y envio de los resultados. Finalizado el plazo de cumplimentacion de la
encuesta, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad extrae los datos recopilados,
depura las posibles inconsistencias y obtiene los resultados segmentados por titulacion.
Los resultados de las encuestas son remitidos por el Observatorio de Empleo vy
Empleabilidad a los presidentes de las Comisiones y los Comités de Aseguramiento de
la Calidad, para que los analicen en el marco de sus competencias.

Con los datos obtenidos de las encuestas de inserciéon laboral y empleadores, el
Observatorio de Empleo y Empleabilidad realiza informes globales que incluyen datos de
insercién laboral, perspectivas de empleadores, comentarios sobre el contexto y la
coyuntura. Estos informes son remitidos a los presidentes de las Comisiones y los
Comités de Aseguramiento de la Calidad para que los analicen en el marco de sus
competencias.

Asimismo, el Observatorio de Empleo y Empleabilidad remite el informe al vicerrectorado
competente en materia de empleabilidad y a la UTC. El informe también se envia al
departamento de Comunicacion para la difusion de datos en prensa y redes sociales.

5. ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): establecer el calendario de
realizacion de las encuestas de alumnado, PDI y PTGAS, comunicar la apertura y cierre
a los diferentes grupos de interés, enviar los resultados a los presidentes de las
Comisiones y Comités de Aseguramiento de la Calidad de los centros vy titulaciones
respectivamente, publicarlos en la web y elaborar informes globales de titulaciones de
grado y master.

-Vicerrectorado competente en materia de ordenacidon académica: establecer el
calendario de realizaciéon de las encuestas de satisfaccion de los estudiantes con el
profesorado, comunicar la apertura y cierre a los diferentes grupos de interés, enviar los
resultados al profesorado y a la UTC.

-Centro de Servicios Informaticos: programar la aplicaciéon de las encuestas, hacer las
comprobaciones necesarias para la obtencion fiable de los resultados, hacer visibles las
encuestas en el campus virtual y corregir las posibles desviaciones en los resultados
obtenidos.

-Area de Gestion Académica y Administraciéon Electrénica y Direccién de Procesos:
facilitar al Observatorio de Empleo y Empleabilidad un registro de los datos de egresados
de grado y master.

-Observatorio de Empleo y Empleabilidad: disefar los cuestionarios de insercién laboral
y empleadores, establecer el calendario de realizacion de las encuestas de egresados y
empleadores, analizar los resultados, enviar los resultados a los presidentes de las
Comisiones y Comités de Aseguramiento de la Calidad de los centros y titulaciones
respectivamente, publicarlos en la web y elaborar los informes correspondientes.

-Escuela de Doctorado: comunicar a los diferentes grupos de interés el plazo de
realizacion de las encuestas y facilitar los datos requeridos por el Observatorio de Empleo
y Empleabilidad.
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-Comisién de Aseguramiento de la Calidad del centro: analizar los resultados de las
encuestas e informes globales en el marco de sus competencias.

-Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo: analizar los resultados de las
encuestas e informes globales en el marco de sus competencias.

-Decanatos y direcciones de masteres: planificar y organizar en el aula el proceso de
realizacion de las encuestas de evaluacion del profesorado.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas de Comisiones de Aseguramiento de la Calidad de los centros.

-PACO02: Actasde Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.

-PAC19: Informe individual de resultados de la encuesta de satisfaccion del alumnado
con el profesorado.

-PAC19: Informe de resultados por titulacion de la encuesta de satisfaccion del alumnado
con el profesorado.

-PAC19: Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del alumnado con el titulo.
-PAC19: Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del profesorado.

-PAC19: Informe de resultados de la encuesta de satisfaccion del PTGAS.

-PAC19: Informes globales de satisfaccion del alumnado y profesorado por centro.
-PAC19: Informes de resultados de las encuestas de insercion laboral y satisfaccion de
egresados.

-PAC19: Pagina web de la UPSA.

INDICADORES

-PAC19-INO1: Satisfaccion media del alumnado con el profesorado por titulacién y curso
académico.

-PAC19-INO2: Satisfaccion media del alumnado con el programa formativo por titulacion
y curso académico.

-PAC19-INO3: Satisfaccion media del alumnado con las practicas externas curriculares
por titulacién y curso académico.

-PAC19-INO4: Satisfaccion media del profesorado con la titulacion por curso académico.
-PAC19-INO5: Satisfaccion media del profesorado con la Universidad por curso
académico.

-PAC19-INO6: Satisfaccion media del PTGAS por curso académico.

-PAC19-INO7: Numero de egresados empleados un afo después de graduarse respecto
al numero total de egresados por titulaciéon y curso académico

-PAC19-INO8: Numero de egresados desempleados un afo después de graduarse
respecto al niumero total de egresados por titulacion y curso académico

-PAC19-IN0O9: Numero de egresados inactivos un afno después de graduarse respecto al
numero total de egresados por titulacion y curso académico

-PAC19-IN10: Numero de egresados empleados tres afos después de graduarse
respecto al numero total de egresados por titulacion y curso académico

-PAC19-IN11: Namero de egresados desempleados tres afios después de graduarse
respecto al nimero total de egresados por titulacion y curso académico.

-PAC19-IN12: Numero de egresados inactivos tres ainos después de graduarse respecto
al numero total de egresados por titulacion y curso académico.

-PAC19-IN13: Relacion entre el empleo actual de las personas egresadas y los estudios
cursados en la UPSA por titulacién y curso académico.
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-PAC19-IN14: Satisfaccion media de los egresados con la utilidad de la titulacién para
mejorar su perfil en el mercado laboral por titulacion y curso académico.

-PAC19-IN15: Satisfaccién media de los empleadores con el desempefio profesional de
los egresados.

-PAC19-IN16: Satisfaccion media de los empleadores con el nivel formativo de los
egresados.

-PAC19-IN17: Satisfaccion media de los empleadores con los conocimientos y
competencias mostradas por los egresados.

-PAC19-IN18: Porcentajes de participacion en las encuestas de satisfaccion de
estudiantes por titulacion y curso académico.

-PAC19-IN19: Porcentajes de participacion en las encuestas de satisfaccion del
profesorado por curso académico.

-PAC19-IN20: Porcentajes de participacion en las encuestas de satisfaccion del PTGAS
por curso académico.

-PAC19-IN21: Porcentajes de participacion en las encuestas de satisfaccion de
egresados por titulacion y curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde a la
UTC, quien propondra, si procede, la modificacién de algun aspecto del mismo a la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha comisién elevara a los
Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacion para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revisidn del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PAC01-
ANO1).

9. ANEXOS

-PAC19-ANO1: Modelo de cuestionario de satisfaccion del alumnado con el profesorado.
-PAC19-ANO2: Modelo de cuestionario de evaluaciéon del profesorado asociado de
centros clinicos y unidades asistenciales.

-PAC19-AN03: Modelo de cuestionario satisfaccion alumnado con el programa formativo.
-PAC19-AN04: Modelo de cuestionario satisfaccion alumnado con las practicas externas
curriculares.

-PAC19-ANO05: Modelo de cuestionario satisfaccion alumnado con la movilidad.
-PAC19-ANO06: Modelo de cuestionario satisfacciéon del profesorado con la titulacion.
-PAC19-ANO7: Modelo de cuestionario satisfaccién del profesorado con la Universidad.
-PAC19-ANO08: Modelo de cuestionario satisfaccion del PTGAS.

-PAC19-AN09: Modelo de cuestionario insercion laboral y satisfaccion de egresados
grado y méaster.

-PAC19-AN10: Modelo de cuestionario insercién laboral y satisfacciéon doctorado.
-PAC19-AN11: Modelo de cuestionario satisfaccion de empleadores.

-PAC19-AN12: Modelo de tablas de indicadores comunes: grado y master, doctorado.
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer cémo la Universidad Pontificia de Salamanca
(UPSA) genera las tasas e indicadores necesarios para llevar a cabo los procedimientos
de medicidn, andlisis y revision para la toma de decisiones que conlleven una mejora de
las ensefianzas impartidas en los centros.

. ALCANCE

Este proceso afecta a todas las tasas e indicadores que se deban elaborar para las
titulaciones oficiales de grado, master y doctorado de la UPSA, exceptuando las de los
centros adscritos. El proceso comprende, en el caso de las titulaciones de grado y
master, tasas, resultados académicos por asignatura, datos de matricula, egresados y
nuevo ingreso por titulacion. En el caso del doctorado, se elaboran las tasas e
indicadores solicitados por las agencias de calidad, que difieren de las demandadas para
las titulaciones oficiales de grado y master.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

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

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

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

-Documento para el calculo de las tasas de grado y master (Unidad Técnica de Calidad).

DESCRIPCION DEL PROCESO

Definicién de los indicadores. La Unidad Técnica de Calidad (UTC) establece qué
indicadores relacionados con los resultados de aprendizaje de los estudiantes seran
analizados anualmente teniendo en cuenta el RD 822/2021 y las directrices de las
agencias de calidad competentes.

Recogida de datos y elaboracién de los indicadores. El Area de Gestién Académica
y Administracion Electréonica y Direccion de Procesos descarga los datos de la base de
datos de Secretaria General, elabora las tasas e indicadores al cierre de cada curso
académico y los remite a la UTC.

Envio y difusién de los indicadores. La UTC remite los indicadores a los presidentes
de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de cada titulacion para que los analicen
en el marco del proceso que corresponda (renovacion de la acreditacion, seguimiento
externo o seguimiento interno). Asimismo, la UTC elabora anualmente un resumen de
indicadores y tasas que se suben a la web para ponerse a disposicion de los grupos de
interés (PDI, PAS y estudiantes).

En el caso del doctorado, ese resumen se elabora con datos facilitados por el Area de
Gestion Académica y Administracién Electronica y Direccion de Procesos y la Escuela
de Doctorado para ajustar las tasas y los indicadores a lo solicitado por las agencias de
calidad.
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Elaboracion y envio de informes globales. Anualmente, la UTC elabora un informe
global de tasas de grado y master de la facultad o centro correspondiente. En el informe
se recoge la evolucion de las tasas (por titulacion, centro y global de la UPSA) en los
ultimos seis afos y se compara cada una de ellas con varias referencias del Sistema
Universitario Espafiol obtenidas de las estadisticas del Ministerio de Universidades. Los
informes se envian a los presidentes de los Comités de Aseguramiento de la Calidad de
grado o méster (segun corresponda) para facilitarles la toma de decisiones y la puesta
en marcha de acciones de mejora.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Area de Gestion Académica y Administracion Electrénica y Direccion de Procesos
(responsable principal): elaborar las tasas e indicadores y realizar el envio a la UTC al
cierre de cada curso académico.

-Unidad Técnica de Calidad (responsable principal): enviar las tasas e indicadores a los
presidentes de los comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones
anualmente, elaborar el informe anual de tasas y mantener actualizados los resimenes
de indicadores en la web.

-Comité de Aseguramiento de la Calidad del titulo: analizar los indicadores y evidencias
asociados a este procedimiento y proponer mejoras para el titulo.

EVIDENCIAS

-PACO02: Actas de Comités de Aseguramiento de la Calidad de las titulaciones.
-PACO03: Autoinforme de seguimiento.

-PACO3: Informes de evaluacién externa de seguimiento.

-PACO04: Autoinforme de renovacion de la acreditacion.

-PAC19: Pagina web de la UPSA.

-PAC20: Informe de indicadores y tasas por titulacion.

-PAC20: Informe de tasas por centro.

INDICADORES

PAC20-INO1: Tasa de eficiencia por titulacion y curso académico.

PAC20-INO2: Tasa de eficiencia planes conjuntos (titulaciones simultaneas y dobles
grados).

PAC20-INO3: Tasa de rendimiento por titulacion y curso académico.

PAC20-INO4: Tasa de rendimiento planes conjuntos (titulaciones simultaneas y dobles
grados).

PAC20-IN05: Tasa de graduacion por titulacion y curso académico.

PAC20-INO6: Tasa de graduacion planes conjuntos (titulaciones simultaneas y dobles
grados).

PAC20-IN7: Tasa de abandono por titulacién y curso académico.

PAC20-IN8: Tasa de abandono planes conjuntos (titulaciones simultaneas y dobles
grados).

REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al Area
de Gestién Académica y Administracién Electronica y Direccion de Procesos y ala UTC,
quienes propondran, si procede, la modificacion de algun aspecto del mismo a la
Comision de Aseguramiento de la Calidad de la UPSA. Dicha comisién elevara a los

2
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Organos de Gobierno de la Universidad la propuesta de modificacion para su valoracion
Y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizara conforme a la plantilla establecida para ello (PACO1-
ANO1).
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OBJETIVO

El objeto de este proceso es establecer como la Universidad Pontificia de Salamanca
(UPSA) publica y difunde informacién relevante como mecanismo de rendicion de
cuentas a la comunidad universitaria.

ALCANCE

Este proceso serd de aplicacion a todas las titulaciones oficiales de grado, master y
doctorado de la UPSA, exceptuando los centros adscritos que siguen su propio
procedimiento.

NORMATIVA Y DOCUMENTACION DE REFERENCIA

- 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.

-Manual de evaluacién del procedimiento general de renovacion de la acreditaciéon de
titulos oficiales de grado y master universitarios de ACSUCYL de 16 de noviembre de
2021.

-Manual de evaluacion para el seguimiento y la renovacion de la acreditacién de los
titulos oficiales de Doctorado.

DESCRIPCION DEL PROCESO

Comunicacion interna

La comunicacion interna de la UPSA se realiza principalmente a través de correos
electrénicos masivos dirigidos a la comunidad universitaria. Existen tres categorias
principales: agenda, dossier e infoUPSA.

Agenda

Comunicacion de actividades. La comunicacion de actividades y participacion de la
institucion en actos publicos, actividades de extension universitaria, acciones
extraacadémicas o cualquier evento en el que participe la UPSA, se comunica, por la
persona asistente, al Gabinete de Comunicacion.

Elaboracion de contenido. Una vez recibida la informacién, el Gabinete de
Comunicacién, se encarga de elaborar el contenido de la agenda dando formato a la
informacion recibida.

Envio y destinatarios. Este contenido se dirige diariamente al Personal Docente e
Investigador (PDI) y al Personal Técnico, de Gestion y de Administracion y Servicios
(PTGAS)

Dossier

Elaboracion de contenido. El Gabinete de Comunicacion se encarga de reunir noticias
difundidas en los medios de comunicacién de ambito regional, nacional e internacional
que puedan ser de interés para la comunidad universitaria.

Destinatarios. Este contenido se dirige diariamente al PDI y al PTGAS.
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InfoUPSA

Contenido. Este canal de comunicacién, proporciona informacion relevante de caracter
institucional y corporativo. A través de correos masivos se realizan envios de avisos,
comunicaciones importantes o informacion de interés para la comunidad universitaria.

Este contenido puede ser enviado tanto por el Gabinete de Comunicacién como por
departamentos y servicios especificos, permitiendo asi una comunicacién directa y
especifica con la comunidad universitaria.

Destinatarios. Se puede dirigir al PDI, al PTGAS o a los estudiantes, en funcion del tipo
de informacién de que se trate.

Comunicacion externa

Pagina Web

Comunicaciéon de actualizacion de contenidos. El interlocutor designado de cada
facultad remite al Departamento de Marketing un correo electrénico con la informacién
que debe incluirse o actualizarse en la web. Por su parte, la Unidad Técnica de Calidad
envia al Departamento de Marketing la informacion relativa a los principales resultados
de las titulaciones: la evolucion de los principales indicadores de la titulacion, los
resultados de las encuestas de satisfaccion, las resoluciones del consejo de
universidades y la composicién de los comités y comisiones de aseguramiento de la
calidad y su actualizacién, entre otros. Por otro lado, el resto de servicios de la UPSA
remiten al Departamento de Marketing la informacion a incluir o actualizar en la web.

Planificacion. El Departamento de Marketing estima el tiempo necesario para actualizar
los contenidos recibidos y remite un correo electrénico a la facultad correspondiente o a
la Unidad Técnica de Calidad, segun proceda, con la fecha prevista de realizacion.

Actualizacion de contenidos en la web. Una vez realizada la planificacion, el
Departamento de Marketing se encarga de actualizar los contenidos y comprueba que
se visualiza correctamente.

Por su parte, la actualizacion de contenidos, en funcion de la informacion también puede
venir de: el Gabinete de Comunicacién, que encarga de renovar el espacio dedicado a
la “Actualidad en la UPSA”; Alumni UPSA, que gestiona la informacién relativa a los
antiguos alumnos; el Servicio de Informacién al Estudiante, que se ocupa de actualizar
la informacién relacionada con el proceso de admisidon, matricula e informacion
académica del estudiante; y el centro o facultad correspondiente, que actualiza las guias
docentes de los planes de estudio. Para la actualizacién de las guias docentes, el
vicerrectorado competente en materia de ordenacién académica solicita a los decanos
de las facultades la elaboracién/actualizacién de guias con caracter previo al periodo de
matriculacion y establece plazos para su publicacion. Igualmente, se asegura de que las
guias contengan toda la informacion relevante para los estudiantes.

Revision de contenidos. Tras la actualizacion del contenido solicitado, el Departamento
de Marketing confirma a la facultad correspondiente o a la Unidad Técnica de Calidad la
finalizacién del trabajo, quienes comprueban que se ha publicado correctamente.
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Redes sociales

El Gabinete de Comunicacion y el Departamento de Marketing se encarga de administrar
las redes sociales institucionales, que incluyen Twitter, Facebook, Instagram, LinkedIn y
YouTube.

Planificacién semanal y quincenal de contenidos. El Gabinete de Comunicacion y el
Departamento de Marketing elabora un documento de planificaciéon de publicaciones en
redes sociales, sobre informacién relevante para la comunidad universitaria y la sociedad
en general, que permite optimizar en el trabajo diario. Este documento sirve como base
para la programacién de contenidos tanto a nivel semanal como quincenal.

Generacion de contenido audiovisual. El Gabinete de Comunicacion y el
Departamento de Marketing se encarga de crear las fotografias y los videos que se
publican en las redes sociales. La seleccion de este material audiovisual se determina
en base a la red social especifica para la que se destina.

Publicacion de contenido. El Gabinete de Comunicaciéon publica, en la red social
correspondiente, los contenidos previamente planificados. En el caso de contenido
relativo a promocién u oferta académica la creacion y difusién del mismo se realiza
directamente por el departamento de Marketing.

Emision sincrona de eventos. El Gabinete de Comunicacion realiza transmisiones a
través de la red social seleccionada de aquellos eventos, mesas redondas o jornadas de
la UPSA que se consideren relevantes para la instituciéon. Ademas, puede realizarse una
peticion de emision por parte del centro o servicio organizador, en este caso, el Gabinete
de Comunicacion procede a su valoracién y, en su caso, aprobacioén y difusion.

ORGANOS RESPONSABLES DEL PROCESO

-Departamento de Marketing (responsable principal): gestionar la actualizacion de
contenidos en la web, generar y publicar en redes sociales el contenido relativo a
promocion u oferta académica.

-Gabinete de Comunicacion (responsable principal): gestionar el envio de la agenda,
generar y publicar contenido para redes sociales, realizar la emision sincrona de eventos,
actualizar los contenidos relativos a Actualidad en la web.

-Facultad o centro: publicar en la web las guias docentes de los planes de estudio, enviar
al departamento de Marketing la informacién que debe actualizarse en cada titulacién,
comunicar las actividades de extensién universitaria y acciones extraacadémicas al
Gabinete de Comunicacion.

-Unidad Técnica de Calidad: enviar al departamento de Marketing la informacion relativa
a la evolucidon de los principales indicadores de la titulacion, los resultados de las
encuestas de satisfaccion, los informes externos de evaluacion, las resoluciones del
consejo de universidades y la composiciéon de los comités y comisiones de
aseguramiento de la calidad.

- Alumni: publicar en la web la informacion relativa a los antiguos alumnos.

-Servicio de Informacion al Estudiante: publicar en la web los datos de admision,
matricula e informacion académica del estudiante.
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6. EVIDENCIAS

-PAC19: Pagina web de la UPSA.
-PAC21: Redes Sociales de la UPSA.

7. INDICADORES

-PAC21-INO1: Numero de incidencias relativas a la pagina Web por curso académico.
-PAC21-INO2: Numero de visitas de la pagina web respecto al nimero de visitas del afo
anterior (usuarios externos).

-PAC21-INO3: Numero de noticias y entrevistas publicadas en la Web por curso
académico.

-PAC21-INO4: Numero de visualizaciones por post en las redes sociales institucionales
por curso académico.

-PAC21-INO5: Numero de impresiones por post en las redes sociales institucionales por
curso académico.

8. REVISION DEL PROCESO

El seguimiento y mejora de este proceso se realiza de forma anual y corresponde al
Gabinete de Comunicacion y al departamento de Marketing quién propondra, si procede,
la modificacién de algun aspecto del mismo a la Comisién de Aseguramiento de la
Calidad de la UPSA. Dicha Comisién elevara a los Organos de Gobierno de la
Universidad la propuesta de modificacién para su valoracién y, en su caso, aprobacion.

La revision del proceso se realizard conforme a la plantilla establecida para ello (PAC-
ANO1).
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