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HISTORIA DEL SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

Siempre han existido unos protocolos y procedimientos que han garantizado
una docencia y unos servicios educativos de calidad, en cada una de las
titulaciones que se han implantado en la Universidad CEU San Pablo desde sus inicios,
apareciendo ya reflejado dicho sistema en los titulos verificados en 2009.

Desde la implantacién del primer Sistema de Garantia Interno de Calidad a nivel
de Facultad (SGIC), y su aprobacion inicial el 18 de enero de 2012, anualmente,
durante los primeros meses de cada afio, la Comision de Garantia de Calidad de la
Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la Universidad CEU San Pablo, se ha
reunido para revisar los indicadores y evidencias de los procedimientos del SGIC y
analizar la conveniencia de actualizacién de los mismos.

El SGIC-2021 vigente ha sido aprobado en Consejo de Gobierno el 15 de
diciembre de 2021, derogando los procedimientos vigentes hasta dicha fecha y ha

recibido la certificacion en el Programa SISCAL el 28 de noviembre de 2022.

La Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales, al tener certificado su SGIC y
cumplir con el requisito de que el 50% de sus titulos hayan renovado la acreditacion,
el 24 de noviembre de 2023 ha logrado la Resolucion del Consejo de
Universidades con la Acreditacion Institucional del Centro

REPRESENTACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Los distintos colectivos participan en el SGIC, entre otros medios, a través de sus
respectivos representantes en los distintos 6rganos colegiados de calidad.

Comision de Calidad de la Universidad (CCU)

Es el organo colegiado de participacion de los representantes de la comunidad
universitaria y de los grupos de interés en materia de calidad de las ensefianzas
universitarias. Esta presidida por la Rectora quien podra, en su caso, delegar en la
Vicerrectora competente en materia de ensefianzas.

Se reune, al menos, una vez al afio, coincidiendo con la Revisién Anual del SGIC vy la
ratificacion de los Planes de Mejora de los Centros y sus servicios. Se podran realizar
cuantas sesiones extraordinarias se consideren necesarias.

Son miembros natos de la CCU:

e Los miembros de la Comisidon Permanente del Consejo de Gobierno.

e El Defensor Universitario.

e La Directora de la Unidad de Estadistica y Calidad que ejercera, ademas, la
funcién de secretaria de la CCU.

e Delegado del Rector USP-CEU en Centros Adscritos. (Cargo unipersonal
nombrado por el Rector para ejercer determinadas funciones delegadas y de
representacidon de la Universidad en el Centro Adscrito)
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Son miembros electos de la CCU aquellos que tengan tal condicién en el Claustro
Universitario, de entre los que la Rectora designara:

e Un representante del Personal Docente e Investigador (PDI).

e Un representante del Personal Técnico, de Gestion y de Administracion vy
Servicios (PTGAS).

e Un representante de los estudiantes.

Son miembros designados de la CCU aquellos que la Rectora decida libremente de
entre los siguientes érganos o colectivos:

e Un miembro de la Comisién SISCAL.

e Un miembro de los Alumni de la Universidad.

e Un miembro del Consejo Asesor de la Universidad con perfil destacado en el
mundo de la empresa y los empleadores.

Podra asistir en condicion de invitado, con voz y sin voto, cualquier otra persona de
la comunidad universitaria que el Rector, por iniciativa propia o a propuesta del
Vicerrector competente en materia de ensefianzas, considere oportuno segun el
orden del dia de las reuniones de la CCU.

Son funciones son las siguientes:

e Establecer la Estrategia y la Politica de Calidad de la Universidad y de sus
centros adscritos.

o Definir los objetivos anuales en materia de calidad, asi como efectuar el
seguimiento de consecucidn de los mismos.

e Garantizar la calidad de las ensefianzas y servicios de la Universidad y de sus
centros adscritos.

e Velar por la coordinacién, difusion y correcto despliegue e implantacion del
SGIC en cada Centro.

e Aprobar y revisar la documentacién del SGIC, que tendrd como base el RM-
Registro de Modificaciones y el/los documento/s modificado/s, poniendo de
relieve la modificacidn, la causa y el motivo que lo justifica.

e Realizar el andlisis, seguimiento y aprobacion de los Planes de Mejora de cada
Centro y sus servicios.

e Ratificar o enmendar los acuerdos adoptados en las Comisiones Internas de
Calidad de los Centros (CIC), en la Comision SISCAL (CS) y en otras
Comisiones de Calidad que puedan crearse.

Comision SISCAL (CS)

Es el drgano colegiado al que corresponde el disefio, seguimiento y apoyo al proyecto
de configuracion y certificacion del Sistema de Garantia Interno de Calidad, segun
las directrices del modelo SISCAL de certificacion de Sistemas Internos de Garantia
de la Calidad desarrollado por la Fundacion para el Conocimiento Madri+d (FMD), en
su condicién de érgano de evaluacion de la Comunidad de Madrid.

De acuerdo con las recomendaciones de los Informes de Certificacion SISCAL, la CS
actlla como subcomisidn técnica de la CCU. Se reline cuando sea necesario tratar
asuntos que afecten al SGIC de cualquier Centro, previa convocatoria del Presidente,
como minimo dos veces en cada curso académico.
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Esta formada, al menos, por los siguientes miembros:

e El Vicerrector competente en materia de ensefianzas, que actla como su
Presidente.

e El Director de la Unidad de Estadistica y Calidad (UEC).

e El Coordinador de Certificaciones de la UEC, que ejercera, ademas, como
Secretario de la CS, con funciones de asesoramiento técnico al Presidente.

e El Adjunto al Vicerrectorado competente en materia de ensefianzas, si lo
hubiere.

e El Responsable de Estadistica de la UEC.

e El Secretario Técnico de la UEC.

e Al menos una persona con experiencia en calidad universitaria en alguno de
los Centros USP-CEU, en representacion de todos los Centros.

Las funciones de esta Comision son:

e Realizar el asesoramiento técnico y coordinacion interna de la calidad en el
despliegue de las directrices del modelo SISCAL en el SGIC de los Centros de
la Universidad San Pablo-CEU, asi como las Revisiones anuales y los cambios
que de ellas se deriven, y su posterior inclusion en el Registro de
Modificaciones. A tal efecto, una vez realizada la Revisién anual del SGIC,
corresponde a la Secretaria de la CS anotar en el RM-Registro de
Modificaciones del SGIC del Centro de que se trate si ha habido alguna
variacién y la fecha de aprobacién de la misma.

e Revisar la documentacion del SGIC.

e Realizar propuestas de mejora al SGIC y a los Centros.

e Homogeneizar el SGIC de los Centros de la USP-CEU, trasladando las buenas
practicas de unos hacia los demas.

e Realizar una revision formal y técnica a los Planes de Mejora de los Centros,
previa a su aprobacion en las CIC, para que las acciones de mejora planteadas
tengan el detalle y la informacion necesarios, sean medibles y objetivas.

e Recopilar y realizar una revision formal y técnica a los Planes de Mejora de los
Servicios, de los titulos de Formacién Permanente y a los Planes de Mejora
derivados de auditorias, tanto internas como externas.

e Aportar ala CCU el repositorio documental necesario para cumplir con el orden
del dia de sus reuniones.

Comision Interna de Calidad de la Facultad de

CC. Econdmicas y Empresariales (CIC-ECO)

Es el 6rgano colegiado responsable del Sistema de Garantia de Calidad de la Facultad.
Su principal funcién es definir, implantar y revisar periédicamente el SGIC,
alcanzando a todas las titulaciones del Centro. Ejerce sus funciones a partir de los
trabajos de las Subcomisiones Internas de Calidad de los titulos (SubCIC).

La Comision Interna de Calidad de la Facultad estd compuesta por:

o Decano, que actia como presidente.
o Responsable de Calidad de la Facultad, que actia como secretario.
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Un Vicedecano.

Un representante de cada uno de los titulos de grado.

Un representante de cada uno de los titulos de postgrado.
Un representante del PTGAS.

Una representacion de los alumnos.

o O O O O

Convocada por el Presidente de la Comisién con una periodicidad de dos veces al
afo. El Responsable de Calidad de la Facultad levanta acta de la sesion y la envia a
todos los miembros, que disponen de una semana para proponer correcciones, en
caso contrario se considera aprobada.

Es el érgano que participa en las tareas de seguimiento de las titulaciones y del SGIC
del Centro, actuando ademas como uno de los vehiculos de comunicacion interna de
la politica, objetivos, planes, programas, responsabilidades y logros de este sistema.
Sus principales funciones son:

e Definir los objetivos de calidad del Centro.

e Aprobar el andlisis de seguimiento interno anual, realizado en las
SubCIC de la Facultad, asi como las propuestas de acciones de mejora
derivadas de los mismos, evidenciado en un Plan de Mejora anual. Este
Plan de Mejora incluye las acciones de mejora derivadas del Plan
Estratégico asignadas al Centro.

e Aprobar el seguimiento de la ejecucién y eficacia de dicho Plan de
Mejora.

e Rendir cuentas a la CCU del funcionamiento del Centro.

e Implicar a todas las partes interesadas (profesorado, PTGAS,
estudiantes, autoridades académicas, agentes externos) en los
procedimientos de recogida de informacion pertinente asegurando la
maxima participacion.

e Cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas.

Subcomisiones de Calidad de los Titulos (SubCIC)

Las Subcomisiones Internas de Calidad de los titulos (SubCIC) son los dérganos
colegiados responsables de velar por el aseguramiento de la calidad y mejora
continua de cada titulacion, bajo el SGIC de la Facultad.

Cada SubCIC esta compuesta, al menos, por los siguientes miembros:

e El Responsable de la titulacion, que actia como su Presidente.
Excepcionalmente, el Decano/Director podra asumir la Presidencia de la
SubCIC en virtud de la importancia estratégica de la titulacion de que se trate.

e El Responsable de Calidad de la Facultad/Escuela/Centro, que ejercera,
ademas, como Secretario de la SubCIC, con funciones de asesoramiento
técnico al Presidente.

e Un representante del Personal Docente e Investigador (PDI); uno del Personal
Técnico, de Gestidn y de Administracion y Servicios (PTGAS) y otro de los
Estudiantes.
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Asimismo, el Presidente de la SubCIC podra invitar o designar a otros participantes
que considere necesarios para llevar a cabo el seguimiento de la titulacidon
correspondiente.

Se relinen de manera ordinaria, al menos, con una periodicidad semestral, previa
convocatoria por su Presidente. Una de estas sesiones se celebrara cuando ya se
disponga de todos los datos necesarios cerrados correspondientes al curso evaluado,
donde se plantean las propuestas de acciones de mejora que contendra el Plan de
Acciones de Mejora del Titulo. Otra sesion se realizard para analizar el grado de
cumplimiento de dicho Plan de Acciones de Mejora.

Sus funciones son:

e Elevar a la Comision Interna de Calidad (CIC) de su Facultad/Escuela/Centro
el analisis de seguimiento interno realizado y una propuesta del Plan de
Acciones de Mejora del titulo, previamente revisado formalmente por la
Comision SISCAL.

e Realizar y rendir cuentas del seguimiento anual del Plan de Acciones de
Mejora del titulo.

e Implicar a todas las partes interesadas (profesorado, PTGAS, estudiantes,
autoridades académicas, agentes externos) en los procedimientos de
recogida de informacion pertinente asegurando la maxima participacion.

e Cualesquiera otras funciones que le sean atribuidas.

Oftras Subcomisiones Especializadas en materia

de calidad

La Comision de Calidad de la Universidad San Pablo-CEU (CCU) podra establecer
subcomisiones ad hoc para tramitar procesos de acreditacion europeos,
internacionales o de otra naturaleza, cuyo fin sea acreditar la calidad de la
Universidad, un Centro o una titulacién. Dichas subcomisiones se denominaran
“Subcomisiones especializadas”.

Podran crearse cuantas subcomisiones especializadas en materia de calidad se
consideren en aras a maximizar el reconocimiento y acreditacién de la Universidad,
Centro o titulacién, ante las instituciones que se consideren oportunas.

Los miembros de las subcomisiones especializadas seran los que se establezcan, en
su caso, para adecuarse a los requisitos de la acreditacién que se persigue. Los
miembros de las subcomisiones especializadas mantendran en todo momento
contacto con la Comisidn de Calidad de la Universidad (CCU) y la Comision SISCAL
(CS) a los efectos de coordinacion, transparencia y mejora continua de la calidad del
conjunto de la Universidad.
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Coordinacion Intercentros

Ademas de la coordinacion vertical, existe una coordinacién horizontal intercentros
con el objetivo de homogeneizar las actuaciones de calidad a nivel de Universidad y
extender las buenas practicas detectadas en unos Centros hacia otros. Esta
coordinacion horizontal se articula mediante:

e La UEC, a través de reuniones con los responsables de calidad de todos los
centros. Estas reuniones tienen lugar, como minimo, una vez al mes. Su
objetivo es guiar, apoyar y asesorar a estos responsables de calidad en la
aplicacién practica de los distintos procedimientos y rutinas del SGIC.

e La Comisiéon SISCAL, por su parte, se encarga de homogeneizar
documentalmente el SGIC, coordinando las modificaciones en todos los
Centros, asi como se encarga de difundir las buenas practicas detectadas e
implantar mejoras de forma trasversal. También ofrece apoyo en la
recopilacion u organizaciéon de evidencias a nivel de Universidad, cuando el
ambito de aplicacidn supera el nivel de Centro.

PRESENTACION DEL MC-MANUAL DE CALIDAD

El MC-Manual de Calidad es el documento que recoge y define todos los
documentos que forman parte del Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de
la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales (ECO).

Alcance: El Sistema de Garantia Interno de Calidad se aplica a la Facultad de CC.
Econémicas y Empresariales, a todas sus titulaciones y a sus servicios.

La jerarquia de los documentos que contiene este SGIC-ECO es la que viene
representada en el siguiente grafico:

Manual de Calidad
(MC)

Politica de Calidad
(Misidn, Visidn y Valores: MVV)

Procedimientos (P)

PROCEDIMIENTOS ESTRATEGICOS
PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO

PROCEDIMIENTOS DE APOYO

Instrucciénes Técnicas (IT)

Registros (R)

MANUAL DE CALIDAD
Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales

Pagina 8 de 28



+ CEU | griveriiad FACULTAD DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

PC-POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad de la Universidad San Pablo-CEU gira en torno a sélidos valores
como el respeto y la integridad en todas sus actividades: la educacién, la
investigacion y la transferencia del conocimiento. Los objetivos de calidad orientan,
guian e implican a toda la comunidad educativa, buscando siempre el cumplimiento
legal, ético y moral en las actividades que se realizan, basandose en la visidon del
Humanismo Cristiano y enfocandose hacia los Grupos de Interés. Estos objetivos
permitirdn que esta Universidad continde consoliddandose como una institucién de
educacién superior de excelencia al servicio de la sociedad.

OBJETIVOS DE CALIDAD DE LA USP-CEU

¢ Mejorar y extender la cultura de calidad de la Universidad desde el
convencimiento y la oportunidad, en todos los servicios y procedimientos mas
alla de las actividades estrictamente académicas, docentes o investigadoras.

e Crear un clima institucional de transparencia y rendicion de cuentas
gue implique a toda la comunidad universitaria, con aspiracion de mejora
continua al servicio de la Sociedad.

e Promover la tolerancia, la convivencia y el respeto a los derechos
humanos, dando respuesta a una sociedad abierta y en constante cambio, a
través de la comunicacién, la investigacion multidisciplinar, la
dimension internacional y la cultura de la innovacion en su oferta
formativa.

e Atender las oportunidades que ofrecen las nuevas tecnologias y su uso
ético y correcto, tanto en la docencia, como en la investigacién o los servicios.

e Velar por la formacién continua e integral de todos los miembros de la
comunidad universitaria: alumnos, profesores y personal técnico, de
gestion y de administracion y servicios.

+ Implementar, actualizar y revisar el Sistema de Garantia Interno de
la Calidad de cada Centro para asegurar la calidad y la mejora continua de
las titulaciones segun su modalidad de ensefanza con especial atencion a los
Grupos de Interés.

e Impulsar distintas Acreditaciones nacionales e internacionales, como
signo de madurez y responsabilidad en la garantia y mejora de la calidad.

e Dar valor y visibilizar la Comision de Calidad de la Universidad, como
maximo drgano de coordinacién, direccion y evaluacion de la mejora continua
de los SGIC de los Centros, asi como las Comisiones de Calidad de los
Centros y titulos, donde se realiza de forma mas cercana el andlisis y mejora
de las titulaciones.

e Diseflar e implantar procedimientos que aseguren la revision de estos
Objetivos de Calidad y que conduzcan a la mejora continua.

Estos Objetivos de Calidad descritos son la concrecién en materia de calidad de la
Mision, Vision y Valores de la Universidad San Pablo CEU que se detallan a
continuacion y que constituyen sus fines fundacionales.
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1 .MI1SION

La Universidad CEU San Pablo tiene como propdsito ser un modelo académico
orientado a la excelencia y a la formacién integral de nuestros estudiantes, que
contribuya a su desarrollo académico, personal y profesional y que apoye el progreso
de las entidades y de la sociedad en la que se integra.

Como claves para alcanzar este modelo formativo de excelencia, se busca desarrollar
una investigacion cientifica y técnica que, teniendo como objetivo principal el bien de
la Humanidad, provoque la generacién de conocimiento, estimule el pensamiento
cientifico critico, promueva el desarrollo tecnoldgico, la innovacion y la competitividad
de la empresa e impulse un progreso equitativo y sostenible.

2 .VISION

Se pretende que los centros de la Universidad San Pablo-CEU se conviertan en un
referente internacional con respecto a la innovacion y la calidad de su formacion, el
rigor de su investigacidon y la transferencia constante de conocimiento hacia la
Sociedad.

Se trasmiten los valores éticos del humanismo cristiano a los estudiantes,
fomentando su empleabilidad y responsabilidad, de manera que contribuyan a la
mejora de la sociedad a través de su ejemplo profesional y personal.

Se promueve que cada miembro conozca y desarrolle con eficiencia sus funciones y
responsabilidades, reciba formacion e informacidén sobre cdmo actuar correctamente
y se instale la sensibilidad de la rendicién de cuentas desde y hacia los distintos
Grupos de Interés, internos y externos a la propia comunidad educativa, con
aspiracion de mejora continua.

Se persigue la satisfaccion de los Grupos de Interés y para ello se realizan todos los
esfuerzos necesarios para conseguir que los estudiantes, el personal docente e
investigador, el personal técnico, de gestidon y de administracion y servicios, asi como
los empleadores vean cumplidas sus expectativas y cubiertas sus necesidades.

Se potencia la dimensidn internacional en todas las acciones y politicas, movilidad,
investigacion, innovacién y transferencia de conocimiento, como respuesta a un
mundo global, a un mercado de trabajo internacional y a una sociedad abierta y en
constante cambio.

Se busca el prestigio académico e investigador de la Universidad San Pablo-CEU, a
través de un reconocido cuadro docente y de un personal altamente cualificado
técnico, de gestion y de administracion y servicios, que trabajan por esta visién y
reciben formacion de calidad para la mejora continua de sus funciones. En cada caso,
se tienen en cuenta sus capacidades, se estimula su talento, trabajando para que
cada persona alcance una formacion integral, es decir, que no solo avance en sus
conocimientos sino también en sus valores. Especialmente relevante, en este sentido,
es la atencion a las oportunidades que brindan las nuevas tecnologias, su uso ético
y correcto tanto en la docencia como en la investigacion, asi como la participacion en
los debates abiertos en torno a estas.
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Los 6rganos de gobierno de la Universidad se comprometen, por un lado, a garantizar
la seguridad de la informacion, poniendo en practica las medidas preventivas y
reactivas que permiten resguardar y proteger los datos y la informacién con la que
se trabaja, y por otro, la transparencia de la estrategia de gobierno y su difusion
entre la Comunidad Universitaria.

3.VALORES

La Universidad se rige por los valores éticos del Humanismo Cristiano, aspirando a
que todos los miembros de la Comunidad Universitaria, ademas de ser grandes
profesionales sean mejores personas, que contribuyan a la mejora de la Sociedad
proporcionando impactos sociales y culturales positivos. Todo esto dentro del marco
de la tolerancia, el respeto, la inclusién y la generacion de oportunidades basadas en
la equidad y la igualdad.

Cada Centro de la Universidad San Pablo-CEU hunde sus raices en los valores del
humanismo cristiano y es fiel y respetuoso a los principios de la Constitucién
Espafiola. Persigue la formacidn integral de sus estudiantes, con el fin de capacitarles
para el desarrollo del pensamiento critico y prepararlos para el ejercicio de
actividades cientificas y profesionales al servicio de la sociedad. En este sentido, la
Universidad San Pablo-CEU se preocupa por proporcionar una formaciéon de Grado,
Postgrado y Doctorado, dirigida hacia la excelencia y la internacionalizacion,
garantizando una oferta académica que facilite la insercién laboral de sus egresados
y sea acorde con las necesidades y expectativas de los Grupos de Interés y de la
Sociedad en general.

La Universidad San Pablo-CEU asume su compromiso de garantizar los derechos
fundamentales consagrados constitucionalmente y, en particular, el respeto a la
dignidad y la intimidad de las personas, la lucha contra toda forma de discriminacion,
respeto a la diversidad, el fomento de la igualdad entre mujeres y hombres y la
proteccion de la seguridad y la salud de quienes componen la comunidad
universitaria. Dispone de un cdédigo de conducta que tiene como objetivo fijar el
comportamiento adecuado de cada persona y situacién, tanto en el desarrollo de las
actividades docentes, investigadoras o de gestion, como en el de aquellas otras que
estén relacionadas con las anteriores. Asimismo, existe un canal ético institucional
para el seguimiento del comportamiento esperado de los miembros de la comunidad
universitaria.

Los Centros de la Universidad San Pablo-CEU apuestan por la calidad y se
comprometen a cumplir con los requisitos, normativas y reglamentacién que le sean
de aplicacion.

En ellos se fomenta el conocimiento y el dominio de idiomas como promotores de la
tolerancia, la convivencia, el respeto a los derechos humanos y la comunicacién entre
las personas y las sociedades.

Se promueve la solidaridad y la cooperacion, con especial atencion al desarrollo, la
defensa de los valores y la presencia activa en los foros sociales, culturales,
educativos, econémicos, etc.

Se incentiva la colaboracion con las autoridades y la sociedad civil, y el
mantenimiento de una actitud proactiva en cuanto a una Responsabilidad Social que
va mas alld del cumplimiento de la normativa vigente, gestionando éticamente las
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actividades y los recursos para contribuir al desarrollo econdmico, social y cultural de
las personas y la Sociedad.

Se contribuye de forma activa al cuidado y respeto del medioambiente en sus campus
con acciones encaminadas a la sostenibilidad y eficiencia energética. De igual forma,
se motivan las propuestas formativas alineadas con estos principios.

La Comisién de Calidad de la Universidad velara por el cumplimiento de esta Politica
de Calidad y procedera a revisarla regularmente con el fin de establecer las medidas
oportunas para asegurar su difusidon y su mejora continua.

Todos estos principios se recogen y desarrollan en el Sistema de Garantia Interno de
Calidad de cada Centro, y se impulsan mediante el liderazgo activo de la Direccién
de la Universidad San Pablo-CEU promoviendo su actualizacién, revisiéon e
implementacion, por lo que aqui los suscribo y desde aqui os animo efusivamente a
todos a hacerlos realidad.

Firmado en Madrid, a 16 de febrero de 2024, por la Magnifica Rectora de la
Universidad San Pablo-CEU Dra. DAa. Rosa Maria Visiedo Claverol

RM-REGISTRO DE MODIFICACIONES

En el RM-Registro de Modificaciones se registran todas las modificaciones aprobadas
por el Consejo de Gobierno desde el 18/01/2012, asi como aquellas modificaciones
en curso y pendientes de aprobacién, con el fin de poder realizar una trazabilidad de
todos los documentos que conforman el actual Sistema de Garantia Interno de
Calidad.

Por Reglamento Interno, aprobado en abril de 2023, se ha constituido la Comision de
Calidad de la Universidad. Entre sus funciones se encuentra la revision y, en su caso,
aprobacion de las actualizaciones del SGIC, que antes correspondia al Consejo de
Gobierno.

RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES AZEIE)
aprobacion
Cada titulo tiene su sistema de garantia de la calidad de la docencia y de los servicios
educativos que apoyan al desarrollo del titulo. Este sistema de calidad a nivel de
titulo contempla desde su planificacién y creacién inicial, hasta los seguimientos
mediante el andlisis de indicadores y medicion de la satisfaccién, y la atencion global
del alumno desde su proceso de informacion previo a la matriculacion hasta que egresa.

En cada
verificacion
anterior a 2012
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RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES Fecha_ .
aprobacion

Edicion inicial del SGIC a nivel de Centro
Se crean los siguientes procedimientos que afectaran a todos los titulos de la Facultad
de CC. Econdmicas y Empresariales y a los servicios que apoyan su desarrollo:

PA 01 Medida de la satisfacciéon de los grupos de interés

PA 02 Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
PA 03 Informacién publica

PA 04 Medicion de los resultados de los titulos (titulos)

PA 05 Analisis y mejora continua (titulos)

PC 01 Disefio de la oferta formativa
PC 02 Definicidén de perfiles y admisién de estudiantes 18/01/2012
PC 03 Revision periddica de las ensefianzas

PC 04 Suspension o extincion del titulo

PC 05 Planificacion y desarrollo de la ensefianza
PC 06 Resultados de aprendizaje

PC 07 Planificacion de la movilidad

PC 08 Proceso gestion de la movilidad

PC 09 Gestion de las practicas externas

PC 10 Insercion laboral

PE 01 Establecimiento, revision y actualizacion de la politica y objetivos de calidad.
PE 02 Definicion de la politica de personal, PDI y PTGAS

Se aprueban las Normas de funcionamiento de la Comision Interna de Calidad (CIC) 17/10/2012

Se crean las primeras SubComisiones Internas de Calidad (SubCIC) para la gestién
especifica de cada uno de los titulos de la Facultad.

Se recoge la implantacién de la Aplicacion de Seguimiento de Acciones de Mejora para
registro y trazabilidad de los planes de mejora propuestos en cada SubCIC y aprobados
en la CIC-ECO. Esta aplicacion refleja el estado de ejecucion de las acciones de mejora
con registro de las evidencias correspondientes. Por ello se modifica el PA 05 Analisis y
mejora continua (titulos) y el PC 03 Revision periddica de las ensefianzas.

Se aprueba el Plan Estratégico 2015-2019.

Se aprueba el SISTEMA DE EVALUACION Y DESARROLLO DEL PDI: DOCENTIA+ CEU
(D+CEU), que se implementa en julio 2017.

Se actualizan, segun las directrices SISCAL, todos los procedimientos en vigor. Ademas,

se les dota de una nueva codificacion, pero dejando claro que se encuentran en una 06/02/2019
reedicién del procedimiento ya existente.

Se aprueba el Plan Estratégico 2019-2022. 12/11/2019

Plan General de Actuacién para la adecuacion de la Universidad San Pablo-CEU ante la
Covid-19 en el curso 2020-2021.

e Planificacion de Actividades Formativas 2020-2021. Criterios para modular la
presencialidad fisica y digital en las aulas. 24/06/2020
¢ Plan General de Contingencia de la Universidad San Pablo-CEU en caso de suspension
de la docencia presencial decretada por las autoridades sanitarias durante el curso
2020-2021.

Creacion de la Comision SISCAL. 14/04/2021
Acuerdo 1. Queda constituida la Comision SISCAL cuyas funciones son:

- Asesoramiento técnico en el despliegue de las directrices de SISCAL en los SGIC de
los Centros de la Universidad San Pablo-CEU.

- Revision documental del SGIC.

04/07/2013

19/01/2015

23/01/2017
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RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES Fecha_ .
aprobacion

- Propuestas de mejora al SGIC y a los Centros.

- Proponer, una vez terminado el desarrollo documental, el SGIC para la firma de los
responsables de cada procedimiento y elevacion al Consejo de Gobierno para su
aprobacion previa antes de ser enviado a Fundacién Madri+d para su certificacion.

- Realizar o apoyar en la realizacién de auditorias internas y revision anual del SGIC a
nivel de todos los Centros.

Se aprueba el Real Decreto 640/2021, de 27 de julio, de creacidén, reconocimiento y
autorizacion de universidades y centros universitarios, y acreditacion institucional de 28/07/2021
centros universitarios.

Se aprueba 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 29/09/2021
de su calidad.

Se aprueba en Comision SISCAL la creacion del P31-Formacion Permanente para que
el SGIC dé cobertura a los titulos propios de la Universidad San Pablo-CEU, cumpliendo 05/10/2021
asi con los RD 640/2021 y 822/2021.

Se aprueba la actualizacion de la Politica de Calidad, asi como todos los
Procedimientos que componen el SGIC 2021 de la Facultad. Queda derogado el 15/12/2021
SGIC 2012.

Resolucion de 3 de marzo de 2022, de la SGU, por la que se dictan instrucciones
sobre el procedimiento para la Acreditacion Institucional, y se publica el Protocolo

para la certificaciéon de SGIC y el Protocolo para la renovacion de la Acreditacién 09/03/2022
Institucional.

Se aprueba la siguiente normativa interna:

Reglamento 1/2022 de la Universidad San Pablo-CEU para el reconocimiento y

transferencia de créditos en grados y masteres universitarios. 06/04/2022
Reglamento 2/2022 de la Universidad San Pablo-CEU de practicas académicas

externas

Se aprueba el Plan Estratégico 2022-2027. 07/04/2022

Se aprueba la siguiente normativa interna:

Reglamento 3/2022 de organizacién y funcionamiento de la Biblioteca de la
Universidad San Pablo-CEU.

Reglamento 4/2022 del Programa de apoyo a estudiantes con discapacidad de la 29/06/2022
Universidad San Pablo-CEU.

Normativa General para Trabajos de Fin de Grado (TFG) y de Fin de Master (TFM) de
la Universidad San Pablo-CEU

Se aprueba el nuevo “Proceso para la implantacion y extincion de ensefianzas propias
y de formacidén permanente y para la solicitud y expedicidon de diplomas y certificados 28/07/2022
de ensefianzas propias y de formacion permanente.”

Informe Definitivo de Certificacion en el Programa SISCAL: FAVORABLE 28/11/2022

Se aprueba la normativa interna de la Comisidén de Calidad de la Universidad (CCU),

Comisién SISCAL (CS) y otras subcomisiones especificas en materia de calidad. 28/04/2023

Se aprueba la creacién del procedimiento P32-Gestidn de espacios y recursos. 24/05/2023
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RESUMEN DE LAS REVISIONES MAS RELEVANTES Fecha_ .
aprobacion

Se aprueba la actualizacion del P32-Gestion de espacios y recursos por inclusion de
mejoras del texto derivadas de Auditoria Interna: Se excluye del alcance a los recursos 11/09/2023
de investigacién tratados ya en el P25-Investigacion.
Se aprueba la actualizacién de los procesos internos y de los formatos de los
procedimientos:
P07-Diseno de la Oferta Formativa y P08-Revision y mejora periddica de las
ensen_anza"s: Actualizacion del proceso e inclusion del formato “F07/08/31-Memoria 26/10/2023
Abreviada
P31-Formacion Permanente: Actualizacién del proceso e inclusién de los formatos
“FO07/08/31-Memoria Abreviada”, F31.1-Informe de Valoracion Creaciéon y F31.2-
Informe de Valoracion Modificacion.
Para los Centros con Acreditacién Institucional, se aprueba la sustitucién del P09-
Renovacion de la acreditacion de las titulaciones por el nuevo PO9-Renovacion de la 26/10/2023
Acreditacion: La Reacreditacion Institucional sustituye a la renovacion de la
acreditacién de titulaciones. Se afiade el formato F09.1-Informe de Seguimiento Al.
Se aprueba la actualizacion, por recomendacion de auditoria, de la inclusién del ciclo
de mejora del Servicio en los siguientes procedimientos:
P22-SOU Servicio de Orientacién Universitaria. 26/10/2023
P27-Servicio de Idiomas.
P28-Voluntariado y Pastoral.
Se aprueba la reestructuracion del procedimiento P26-Biblioteca, donde se modifican

S ) . . . 26/10/2023
los indicadores y se incluye el ciclo de mejora del servicio.
Centro con Acreditacion Institucional 24/11/2023
Se !mplanta y se generaliza el uso de la aplicacion de gestion de acciones de 29/05/2024
mejora.
Se aprueba la 32 edicién de la Politica de Calidad.
Se apruet_>ar_1 actualizaciones de varios procedimientos y la reestructuracion completa 16/02/2024
del P26-Biblioteca.
Se afiade el formato F09.1-Informe de Seguimiento Al.
Se crea el P33-Coordinacion de Centros Adscritos.
Se aprueba la actualizacién del P04-Control de documentos y archivos que incluye la
aprobacion de actualizaciones urgentes de documentos por parte de Comision SISCAL. 12/06/2024
Se aprueban las modificaciones de P12 y P17 por adopcién de las recomendaciones
realizadas en los Informes de Auditorias Interna, y los cambios en P07, P08, P10 y P31
por inclusion de la CRPOE, del Observatorio y por la modificacion de formatos.
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PROCEDIMIENTOS EN VIGOR

ENLACE PARA CONSULTAR LOS PROCEDIMIENTOS
PO1-Politica y objetivos de Calidad
P0O2-Politica de personal
PO3-Normativa y representacion de los grupos de interés
P0O4-Control de documentos y archivos
PO5-Auditorias
PO6-Informacién publica
PO7-Diseio de la oferta formativa
P0O8-Revisidn y mejora periédica de las ensefianzas
P09-Renovacion de la Acreditacion
P10-Extincion de titulos
P11-Definicion de perfiles (ingreso y egreso) y admision de estudiantes
P12-Becas y ayudas
P13-Reconocimiento y transferencia de créditos
P14-Matricula, gestion de expedientes y tramitacion de titulos
P15-Traslados de expedientes y simultaneidad de estudios
P16-Planificacion y desarrollo de la ensefianza
P17-Proceso docente y evaluacion del aprendizaje
P18- Gestion de indicadores y resultados
P19-Planificacion y gestion de la movilidad
P20-Gestidn de practicas externas
P21-Gestion de TFGy TFM
P22-Servicio de Orientacidon Universitaria
P23-Orientacion profesional
P24-Insercion laboral
P25-Investigacion
P26-Servicio de Biblioteca
P27-Servicio de idiomas
P28- Voluntariado y pastoral
P29-Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
P30-Satisfaccion de los grupos de interés
P31-Formacidon Permanente
P32-Gestion de espacios y recursos
P33-Coordinacion Centros Adscritos

MANUAL DE CALIDAD
Facultad de CC. Econémicas y Empresariales

Pagina 16 de 28


https://www.uspceu.com/Portals/0/docs/calidad/SISCAL/ECO/ECO-Procedimientos.pdf

+ CEU | griveriiad FACULTAD DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

PO1-Politica y objetivos de Calidad

OBJETO

Establecer la sistematica aplicable para disefar, aprobar, revisar y actualizar la
Politica y los objetivos de calidad. En este procedimiento se incluye la Revision anual
por la Direccién del Sistema de Garantia Interno de Calidad (en adelante SGIC), asi
como sus principales documentos:

e MC-Manual de Calidad

e PE-Plan Estratégico de la Universidad San Pablo-CEU, del que emanan los
Objetivos de Calidad.

e PC-Politica de Calidad

e MP-Manual de Procesos

e RM-Registro de Modificaciones del SGIC

e PM-Plan de Acciones de Mejora del Centro

ALCANCE

Este procedimiento sera de aplicacion para las revisiones periddicas de la Politica,
Objetivos y documentos del Sistema de Garantia Interno de Calidad que se
efectuaran con caracter anual.

P0O2-Politica de personal

OBJETO

El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica aplicable a la
identificacion de las necesidades de personal, al proceso global de incorporaciones,
bajas voluntarias, incapacidades temporales o permanentes, excedencias o
desvinculaciones, a la formacién continua, a la evaluaciéon del desempefio y a la
promocion del Personal Docente e Investigador (PDI) y del Personal Técnico, de
Gestion y de Administracidon y Servicios (PTGAS) de la Facultad de CC. Econdmicas y
Empresariales de la Universidad San Pablo-CEU. La Politica Corporativa y de Recursos
Humanos aprobada por el Patronato de la Universidad San Pablo-CEU es la que se
aplica en todos los Centros y, por tanto, en la Facultad de CC. Econdémicas y
Empresariales.

Ademas, se refleja en este procedimiento el Plan de Igualdad, que ampara todos los
tramites de este procedimiento.

ALCANCE

Con este documento la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales aplicara los
criterios necesarios y establecidos para llevar a cabo todos los procedimientos
relacionados con la politica de su PDI, asi como del PTGAS. Debera tener en cuenta
que los principios que inspiran cualquier tramite son entre otros, la igualdad, la
calidad y excelencia académicas, siempre con el compromiso que exige el ideario de
la Institucion.

PO3-Normativa y representacion de los grupos de interés

OBJETO

Este procedimiento busca recopilar, mantener actualizada y revisar la nhormativa que
afecta a la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales y a sus titulaciones. También
refleja el proceso de representacion de los distintos Grupos de Interés en los 6rganos
colegiados de toma de decisiones y el funcionamiento de los érganos de gobierno.
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ALCANCE
Se contempla para la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales, si bien influyen
los 6rganos de gobierno que se sitlan a nivel de Universidad San Pablo-CEU.

PO4-Control de documentos y archivos

OBJETO

Sistematizar el archivo, la seguridad y el control de los documentos del Sistema de
Garantia Interno de Calidad de la Facultad de CC. Econdémicas y Empresariales (en
adelante SGIC). Proporcionar la documentacion exigida por la legislacidon aplicable a
cada procedimiento del SGIC.

ALCANCE
Este procedimiento afecta a todos los archivos y documentos del SGIC de la Facultad
de CC. Econdmicas y Empresariales.

PO5-Auditorias

OBJETO
Sistematizar revisiones periddicas, internas y externas, independientes y objetivas,
para asegurar la adecuacion y la mejora continua del Sistema de Garantia Interno de
Calidad.

ALCANCE
Este proceso afecta a la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales y a todos los
procedimientos que componen el SGIC del centro.

PO6-Informacion publica

OBJETO

Establecer el modo en el que la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la
Universidad San Pablo-CEU revisa, actualiza y hace publica la informacion relativa a
las titulaciones que imparte, al Sistema de Garantia Interno de Calidad y otra
informacién util para los distintos grupos de interés.

ALCANCE
El presente documento es de aplicacién a la informacion relativa a la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales, a sus titulaciones y al SGIC del centro.

PO7-Diseno de |la oferta formativa

OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el disefio y
aprobacion de nuevos programas formativos oficiales de la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales.
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ALCANCE

Este proceso afecta a los programas formativos oficiales existentes y a los nuevos,
propuestos al Ministerio competente en Educacion Universitaria, que se impartan en
la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la Universidad San Pablo-CEU.

PO&-Revision y mejora periddica de las ensefianzas

OBJETO

Establecer la sistematica aplicable a la revision y control periddico de las titulaciones
mediante un seguimiento interno anual y seguimiento de las acciones de mejora
correspondientes. En este procedimiento también se recogen los seguimientos
externos por parte de FM+D (ordinarios y especiales), asi como el tramite para la
modificacion de los programas oficiales de la Facultad de CC. Econdmicas y
Empresariales de la Universidad San Pablo-CEU.

ALCANCE

Este procedimiento serd de aplicacidon en la revision, control y, en su caso,
modificacion de los programas formativos, teniendo en cuenta las directrices de la
USP-CEU vy la legislacién vigente por la que se establece la ordenaciéon de las
ensefianzas universitarias.

PO9-Renovacion de la Acreditacion

OBJETO

Este procedimiento se centra en el seguimiento y renovacion de la Acreditacion
Institucional (en adelante AI) de la Facultad de CC. Economicas y Empresariales.

En el Anexo I se mantiene el procedimiento del tramite de renovaciéon de la
acreditacidn titulo a titulo, aplicable solo en el caso de revocacion de la Al del Centro.

ALCANCE

Afecta a todo el Sistema de Garantia Interna de Calidad del Centro, a todos los titulos
de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales, asi como a todos sus recursos y
servicios de apoyo a la docencia.

P10-Extincion de titulos

OBJETO

Describir el tramite de garantiza la extincién ordenada de las ensefianzas de un titulo,
asi como el modo por el cual la Facultad de CC. Econédmicas y Empresariales de la
Universidad San Pablo-CEU garantiza que los estudiantes que hubiesen iniciado las
correspondientes ensefianzas, puedan disponer de un adecuado desarrollo de las
mismas hasta su finalizacion o bien puedan acogerse a un plan de adaptacién al plan
de estudios que sustituya al que se extingue.

ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacidon a todas las titulaciones que se impartan en la
Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la Universidad San Pablo-CEU, si se
diese una situacion, interna o externa, que inicie el tramite de extincion del titulo.

MANUAL DE CALIDAD
Facultad de CC. Econémicas y Empresariales

Pagina 19 de 28



+ CEU | griveriiad FACULTAD DE CC. ECONOMICAS Y EMPRESARIALES

P11-Definicion de perfiles (ingreso y egreso) y admisién de

estudiantes

OBJETO

Establecer el modo en el que la Facultad de CC. Econémicas y Empresariales, elabora,
actualiza y mejora los mecanismos relativos a la definicién y actualizacién de los
perfiles de ingreso y egreso de sus titulos, y a la admisién de estudiantes en cada
uno de ellos. De esta manera, se facilitan los sistemas que regulan y garantizan el
proceso de toma de decisiones de acceso y admisién, para evaluar si se adecuan a
los objetivos de los programas formativos.

ALCANCE
El presente documento es de aplicacion a todas las titulaciones oficiales ofertadas por
la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la Universidad San Pablo-CEU.

P12-Becas y ayudas

OBJETO

Establecer la sistematica para la planificacidon, publicacién, orientacion y tramitacion
de becas y ayudas, tanto a alumnos como a personal de la Universidad San Pablo-
CEU.

ALCANCE

Este proceso alcanza a todas las becas y ayudas gestionadas por la Universidad San
Pablo-CEU que afectan, en concreto, a alumnos, a personal docente e investigador,
y/o al personal técnico, de gestién y de administracién y servicios de la Facultad de
CC. Econdmicas y Empresariales.

P13-Reconocimiento y transferencia de créditos

OBJETO

El objeto de este proceso es pautar el desarrollo del tramite de reconocimiento vy
transferencia de créditos desde la solicitud del estudiante hasta el reflejo en su
expediente académico.

ALCANCE
Este proceso afecta a todas las solicitudes de reconocimiento y transferencia de
créditos en las titulaciones de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales.

P14-Matricula, gestion de expedientes y tramitacion de titulos

OBJETO
Sistematizar la matricula, la gestidon de expedientes, asi como pautar la expedicién
de titulos oficiales, y de otras certificaciones académicas personales.

ALCANCE

Se aplica a las matriculas y a la gestion de los expedientes de los alumnos de titulos
oficiales. También afecta a todas las solicitudes de expedicidon de titulos oficiales y a
las solicitudes de certificaciones académicas.
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P15-Traslados de expedientes y simultaneidad de estudios

OBJETO

El objeto de este procedimiento es pautar el proceso de traslados de expediente entre
la Universidad San Pablo-CEU y otras universidades, asi como para tramitar las
simultaneidades de estudios.

ALCANCE
Este proceso afecta a la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales y a todos sus
expedientes.

P16-Planificacion y desarrollo de la ensefianza

OBJETO

El objeto de este procedimiento es establecer cémo el Decano de la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales dirige, despliega y supervisa los procedimientos
relacionados con la planificacion docente, el desarrollo de las ensefianzas y su
mejora, de conformidad con las directrices generales aprobadas por el Consejo de
Gobierno en materia de ordenacién académica. El fin es asegurar que los estudiantes
alcancen de manera organizada las competencias y resultados de aprendizaje
definidos en cada una sus titulaciones oficiales de grado y postgrado. Para lograr este
fin es vital la coordinacion docente, entendida como aquellas acciones necesarias
para armonizar el funcionamiento, déonde la coordinacion vertical se ocupa de
gestionar la secuenciacién de las asignaturas en el plan de estudios y el reparto de
competencias y contenidos con el fin de evitar vacios y solapes, y la coordinacion
horizontal se ocupa de gestionar la carga de trabajo del estudiante, la distribucion de
las actividades formativas y las actividades de evaluacién a lo largo de cada
cuatrimestre con el objetivo de distribuirla de forma equilibrada.

En este procedimiento se detalla la planificacion docente, la creacion de grupos vy
asignacion de profesorado, la coordinacion docente vertical y horizontal, asi como la
gestion de los recursos materiales necesarios para la docencia.

ALCANCE
Este procedimiento es de aplicacién a las titulaciones impartidas en el Centro.

P17-Proceso docente y evaluacion del aprendizaje

OBJETO

Este proceso tiene por objeto regular la realizacion, valoracion, publicacién y revision
de los exdmenes, asi como de todo tipo de pruebas de evaluacién que se lleven a
cabo en la Universidad San Pablo-CEU. Se busca favorecer que los sistemas de
evaluacion establecidos, asi como los procesos de revision permitan conocer el grado
en que los estudiantes alcanzan las competencias y los resultados de aprendizaje
previstos.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las titulaciones impartidas, detallando el
funcionamiento de: las convocatorias, de las Juntas de Evaluacién, la publicacion de
calificaciones, asi como la resolucién de posibles incidencias y/o reclamaciones sobre
las calificaciones.
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P18- Gestion de indicadores y resultados

OBJETO
Definir el catdlogo de indicadores y evidencias generadas por el sistema para
garantizar la mejora continua del Centro y sus titulaciones.

Describir el proceso de generacion de estos indicadores y evidencias, su elaboracion,
los responsables, destinatarios, plataformas de distribucién, revision y mejora.

En cuanto a la tipologia de indicadores y evidencias, se establecen dos grandes
bloques:

1. Agquellos necesarios para los procesos VMSA que garantizan la medicidn,
analisis y mejora de los titulos.

2. Aquellos requeridos oficialmente por las diferentes administraciones vy
organismos con fines estadisticos determinados por la normativa vigente.
(SIIU, INE, CAM, CRUE, etc.)

3. Aquellos orientados a medir y controlar el desarrollo de los diferentes

procedimientos del SGIC.

ALCANCE
El alcance de este procedimiento de gestidon de indicadores abarca a todos los titulos
de la Facultad de CC. Econédmicas y Empresariales y a todos sus procesos.

Esta informacién se pone a disposicién de las distintas comisiones internas de calidad
para su analisis y propuestas de mejora a través de la plataforma colaborativa
establecida.

P19-Planificacion y gestion de la movilidad

OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto la planificacion, gestion, desarrollo y evaluacion
de la movilidad de los estudiantes, PTGAS y PDI, tanto nacional como internacional,
asi como de entrada y de salida, de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales.

La movilidad es uno de los objetivos de todas las titulaciones buscando fomentar el
enriquecimiento cultural, educativo, personal y profesional de todos los participes en
las distintas iniciativas que tienen como base el impulso y promocion del intercambio
de experiencias en el &mbito de la ensefianza superior.

ALCANCE

Este proceso establece la promocion y gestiéon del intercambio con otras
Universidades de: alumnos, profesores y personal técnico, de gestion y de
administracion y servicios. El Vicerrectorado competente en materia de
Internacionalizacion es el principal responsable, aunque también participan los
Coordinadores de Relaciones Internacionales de los Centros y los Coordinadores de
los Programas IBPs, que se encargan de muchos de los aspectos de la gestion de las
mismas.
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P20-Gestion de practicas externas

OBJETO

Establecer el modo en el que el Vicerrectorado competente en materia de Estudiantes
a través del Departamento de Carreras Profesionales de la Universidad San Pablo-
CEU, de la Unidad de Practicas que tenga las competencias delegadas, revisan,
actualizan y mejoran los procedimientos relativos a las Practicas Académicas
Externas facilitando los mecanismos que las regulan y que garantizan el proceso.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacidon a las practicas externas que realicen los
alumnos de los titulos pertenecientes a la Facultad de CC. Econdmicas y
Empresariales.

P21-Gestion de TFGy TFM

OBJETO

Definir, publicar, actualizar y gestionar el ciclo de vida de asignaturas especiales
como son los Trabajos de Fin de Grado y los Trabajos de Fin de Master (en adelante
TFG y TFM respectivamente).

ALCANCE
Este procedimiento se aplica a las asignaturas TFG de los Grados y de TFM de los
Master de las titulaciones oficiales de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales.

P22-Servicio de Orientacion Universitaria

OBJETO

Determinar las acciones mediante las que la Universidad San Pablo-CEU desarrolla el
apoyo y orientacion a sus estudiantes respecto al asesoramiento académico vy
personal, con el fin de apoyar la inclusion y la integracion en la vida universitaria,
potenciar la formacion mediante las competencias transversales, y mejorar el
desarrollo personal.

ALCANCE

Este procedimiento se aplica a los servicios y programas de actuaciéon del Servicio de
Orientacion Universitaria que se lleven a cabo dentro del marco de la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales.

P23-Orientacion profesional

OBJETO

Definir, publicar, actualizar y gestionar los programas y actuaciones de orientacion
profesional destinadas a los estudiantes y egresados de las titulaciones de la
Facultad.
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ALCANCE

Este procedimiento se aplica a las actuaciones y programas de orientacién profesional
relacionadas con las titulaciones que se imparten en la Facultad de CC. Econdmicas
y Empresariales.

P24-Insercion laboral

OBJETO

Este documento tiene por objeto realizar el sequimiento de la insercién laboral de los
egresados de la Facultad de CC. Econédmicas y Empresariales de la Universidad San
Pablo-CEU.

ALCANCE
Este proceso afecta a los egresados de titulos oficiales de la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales y que sean pertenecientes a las promociones que hayan
finalizado con una anterioridad de dos afos respecto al curso actual, salvo
excepciones como que una titulacion requiera otra cohorte o que ese afio no exista
cohorte.

P25-Investigacion

OBJETO

El objeto de este proceso es la exposicion del Plan Estratégico de Investigacion de la
Universidad San Pablo-CEU. Se detallan las diferentes acciones que se llevan a cabo
para apoyar las labores de investigacion del personal, asi como los distintos grupos,
catedras e institutos en los que se realizan estas tareas investigadoras.

ALCANCE
Afecta a la investigacion realizada por todas las areas de conocimiento de la Facultad
de CC. Econdmicas y Empresariales.

P26-Servicio de Biblioteca

OBJETO

Reflejar el funcionamiento de las bibliotecas de la Universidad San Pablo-CEU, tanto
de los servicios centrales como de las bibliotecas de seccién. Este procedimiento
desarrolla todos los procesos que conforman el servicio de biblioteca, como la
adquisicién de ejemplares y la gestion de los tramites de préstamo, devolucién.

Asimismo, también incluye el funcionamiento especifico del Centro de Documentacion
Europea (en adelante CDE), asi como la gestidn de sus fines concretos.

ALCANCE
Este proceso afecta a los gestores y usuarios de las bibliotecas y del Centro de
Documentacidon Europea de la Universidad San Pablo-CEU.
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P27-Servicio de idiomas

OBJETO
Este procedimiento refleja el funcionamiento del servicio de idiomas de la Universidad
San Pablo-CEU.

ALCANCE
Este proceso afecta a los gestores y usuarios de los servicios de idiomas de la
Universidad San Pablo-CEU.

P28- Voluntariado y pastoral

OBJETO
Este procedimiento refleja el funcionamiento los servicios de Voluntariado y Pastoral
de la Universidad San Pablo-CEU.

ALCANCE

Afecta a los gestores y usuarios de los servicios de Voluntariado y Pastoral que la
Universidad San Pablo-CEU pone a disposicion de la Facultad de CC. Econdmicas y
Empresariales.

P29-Gestion de sugerencias, quejas, reclamaciones y

agradecimientos

OBJETO

Atender a la comunicacién de sugerencias, quejas, reclamaciones y agradecimientos
de todos los grupos de interés. Estas se efectlan de manera formalizada y trazable
a través del Buzdén de Sugerencias, Quejas, Reclamaciones y Agradecimientos de la
Universidad San Pablo-CEU, en adelante BSQRA, en la Oficina de Informacién al
Estudiante o en su mail, asi como a través del Defensor Universitario, con objeto de
que la informacion recogida sea de utilidad para la mejora continua de los Centros y
sus titulaciones, asi como para la toma de decisiones.

ALCANCE

El alcance de este procedimiento incluye todas las cuestiones (sugerencias, quejas,
reclamaciones y agradecimientos) recibidas en el apartado “Buzdén de Sugerencias”
de la pagina web de la Universidad San Pablo-CEU, ademas de las enviadas
directamente al mail del Defensor del Universitario y las canalizadas a través de la
Oficina de Informacién al Estudiante.

Cualquier persona o Grupo de Interés (estudiantes, futuros estudiantes, egresados,
PDI, érganos de Gobierno, PTGAS, administraciones publicas, empleadores, vy
sociedad en general), puede presentar sugerencias, quejas, reclamaciones y/o
agradecimientos a través de los cauces especificados en este procedimiento que se
ajusta a la normativa en materia de proteccién de datos.
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P30-Satisfaccién de los grupos de interés

OBJETO

Obtener informacion de la satisfaccion de los usuarios acerca de la calidad de los
recursos y servicios de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales de la
Universidad San Pablo-CEU para la mejora continua del Centro y sus titulaciones.

ALCANCE

Recoge informacion de la calidad percibida por los usuarios, de los distintos grupos
de interés, con los recursos, la docencia y los servicios de las titulaciones oficiales
impartidas en la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales.

P31-Formacion Permanente

OBJETO
Sistematizar la creacién, la modificacion, el seguimiento interno y la extincion de los
Master de Formacién Permanente.

Asimismo, se incluye en este procedimiento el ciclo de vida de estos titulos propios,
desde que se publica su existencia y caracteristicas, pasando por la tramitacién de
matriculas, gestion de expedientes, planificacion, desarrollo y evaluacidon de las
ensefianzas, tramitacion de titulos, asi como la gestidén de sus indicadores, resultados
y satisfaccién de los grupos de interés.

En general, los Masteres de Formacion Permanente se acogen a los procedimientos
del SGIC del centro. No obstante, en este documento se matizan aquellos
procedimientos donde estas titulaciones tienen un funcionamiento diferenciado.

ALCANCE

Este proceso afecta a los Master de Formacion Permanente adscritos a la Facultad de
CC. Econdmicas y Empresariales, asi como aquella otra formacion permanente que
comparte funcionamiento con los MFP. Progresivamente se iran incluyendo en este
procedimiento toda la formacion permanente del Centro.

P32-Gestion de espacios y recursos

OBJETO
Sistematizar la gestidon de espacios y recursos materiales de la Facultad de Farmacia.

En este procedimiento se refleja la planificacion, adquisicién, revisién y mejora de los
recursos materiales e infraestructuras necesarias para las actividades docentes y de
gestion del Centro.

ALCANCE

Afecta a las instalaciones de la Facultad de CC. Econdmicas y Empresariales, asi como
a los recursos materiales necesarios para el desarrollo de la docencia e investigacion
del PDI y de las funciones del PTGAS. Se excluyen de este procedimiento los recursos
materiales necesarios para el apoyo a la investigacién que son tratados en el P25-
Investigacion.
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P33-Coordinacion Centros Adscritos

OBJETO

Este procedimiento entra en funcionamiento cuando vaya a existir o entre en vigor
un convenio de adscripciéon de algun centro universitario con la Facultad de CC.
Econdmicas y Empresariales. Su objeto es sistematizar la gestién y la coordinacion
de los Centros Adscritos para garantizar que sus actuaciones aseguran la calidad y la
mejora continua de las titulaciones de la Universidad San Pablo-CEU que en dicho

Centro se imparten.

ALCANCE
Este procedimiento afecta a la coordinacién de la Facultad de CC. Econdmicas vy

Empresariales con los Centros Adscritos que gestionan e imparten titulos oficiales
pertenecientes a esta facultad.
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