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JUSTIFICACION

El Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de la Universidad de Cantabria
(UC) establece un marco comun aplicable a todos los Centros y Titulaciones
impartidos en ella. Sin embargo, las caracteristicas y el particular funcionamiento de
cada Escuela o Facultad requieren detallar como intervienen en algunos
procedimientos. Este Manual se articula como una herramienta mediante la cual los
Centros especifiquen cdmo participan en los diferentes procedimientos del SGIC en
los que intervienen.

OBJETIVOS

El Manual del SGIC de la Escuela Universitaria de Fisioterapia Gimbernat-Cantabria
debe especificar los aspectos organizativos y estructurales que daran soporte vy
articularan el Sistema de Garantia Interno de Calidad en el Centro. En este manual,
se recogen los siguientes aspectos:

¢ Organigrama y estructura organizativa del Centro.

e Responsabilidades y funciones de los drganos de gestién y gobierno,
especialmente aquellas relacionadas con la formacion universitaria.

e Comisiones del Centro que intervienen en los diferentes procesos del sistema.

e Definicion del quién, cémo y cuando interviene el Centro en cada uno de los
procedimientos definidos en el Manual General de Procesos del SGIC (MGP-
SGIC).

e Procedimientos especificos del Centro que, debido a sus caracteristicas o las
de las titulaciones impartidas en ellos, sean necesarios para atender una o
varias de las directrices que contempla el Sistema.

En la elaboracién del MGP-SGIC de la Escuela se han tenido en cuenta los siguientes
principios:

e Legalidad y seguridad juridica: El disefio del SGIC serd conforme a la
legislacién universitaria vigente y a los criterios y directrices para el
aseguramiento de la calidad establecidos en el Espacio Europeo de Educacion
Superior.

e Normativa propia de la UC, y directrices para el desarrollo de su Politica de
Calidad.

e Normativa propia de la Facultad/Escuela.

e Publicidad, transparencia y participacion: El SGIC incluye los mecanismos
necesarios para la difusion publica del propio sistema de garantia, y para
facilitar la participacién de todos los grupos de interés implicados.

Este Manual, elaborado por la Unidad de Calidad Docente e Innovacion Educativa
(UCDIE) sera aprobado en la Comision de Calidad de Centro, y posteriormente por la
Junta de Escuela. La fecha de aprobacion aparecera en la primera pagina de este
manual.

El Manual debera actualizarse cada vez que haya un cambio en el equipo de Directivo
o en la estructura organizativa del Centro y, en todo caso, debera revisarse cada 4
afos.
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ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

[ FEundacié Privada Escoles Universitaries Gimbernat ]

Area de Calidad

=

Coordinacidn de Area de Calidad
Logopedia del Centro

PDI de Fisioterapia

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE GESTION Y
GOBIERNO

CARGO FUNCIONES

e Aprobacién y liquidacion de los presupuestos de la
Escuela.

e El conocimiento periddico del estado de las cuentas
del ejercicio presupuestario y la supervision de la

Patronato situacion patrimonial y de la gestiéon de los
recursos econdémicos.

e Aprobacién de las propuestas de asignacion del
profesorado.

e Supervision de la actividad docente y académica.

e Aprobacién del Reglamento y de la normativa
interna de la Escuela.

| Manual General SGICUC | V03 - 22/06/2023 | 5 |




Uc | Uﬂi\/Ol’Siqu Manual General de Procedimientos del
de Cantabria Sistema de Garantia Interno de Calidad

e Estudiar las necesidades econdmicas
correspondientes y elevarlas al Patronato a través
de la Gerencia de la Escuela.

e Asesorar a Direccion en la elaboracién del plan
docente de la Escuela y en la propuesta de la
plantilla docente.

e Formular a Direccion todo tipo de propuestas
encaminadas al buen funcionamiento de Ia

Junta de Escuela Escuela.

e Velar por el ejercicio de actuacion de la Escuela, en
particular, por la organizacién de la docencia y el
desarrollo del plan docente.

e Estudiar y aprobar el Plan Docente, las cargas
docentes del PDI y las altas y bajas del
profesorado.

e Revisar las normativas académicas vigentes y su
aplicacion en los estudios.

e Recibir informacidn sobre la actividad de la
Escuela.

e Tratar cuestiones importantes referentes al
funcionamiento de la Escuela.

e Manifestar la opinion de diversos sectores de la
Escuela.

e Supervision, control y ejecuciéon de las directrices
dictadas por la Entidad Promotora.

e Supervision y control de la ejecucién de los
presupuestos de la Escuela aprobados por el
Patronato.

e Supervision y control de la ejecucion de las
propuestas de asignacion del profesorado
aprobadas por el Patronato.

e Elaboracién de la propuesta de oferta de
titulaciones de la institucion.

e Supervisidon y control de la actividad docente y
académica.

e Supervision, control y ejecucion del Reglamento y
de la normativa interna de la Escuela aprobados
por el Patronato.

e Supervision, control y ejecucién del Sistema de
Garantia de la Calidad.

e Supervision, control y ejecucion de la actividad
investigadora del Centro.

e La gestidén general de gobierno y administracion de

Direccién General la Fundacion de Ilas Escuelas Universitarias
Gimbernat.

e Ejecutar las normas dictadas por la Entidad
Promotora en referencia al control financiero,
contable y de recursos humanos de toda la
actividad econdmica de la Escuela.

Gerencia e Controlar los ingresos y gastos que, por cualquier
concepto, se realicen o generen en el centro.

e Confeccionar, de acuerdo con Direccion, el
anteproyecto del presupuesto, el plan de
necesidades y la memoria econdmica de la Escuela.

Claustro

Comisién Ejecutiva
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Direccion del Centro

Administraciéon, organizacion y gestién de las
actividades docentes y académicas de la Escuela.
Establecer las comisiones necesarias para el buen
funcionamiento de la Escuela.

Garantizar la calidad de los estudios que se
imparten.

Coordinacion de Centro

Organizacién de las actividades docentes de las
titulaciones de la Escuela y de las practicas
externas, relaciones internacionales, organizacion
de actividades culturales, entre otras.

Representar a la Direccion del Centro, siempre y
cuando ésta delegue la representacion, en aquellas
funciones que prevé la normativa vigente de la UC.

Coordinacion de
Titulacion

Coordinar y supervisar la docencia de Ilas
titulaciones.

Area de Calidad

Asegurar el establecimiento, implantacién vy
mantenimiento de los procesos necesarios para el
correcto desarrollo del SGIC.

Informar al equipo de direccion sobre el
funcionamiento del SGIC.

Comunicar cualquier necesidad de mejora al
equipo de direccion.

Ejercer como nexo de unién, en materia de calidad,
entre la Escuela y las Universidades de adscripcién.

Area de Investigacion

Potenciar la actividad de investigacion vy
transferencia del conocimiento de las diferentes
escuelas de la institucion.

Potenciar una investigacion de calidad.

Promover la difusidon de la investigacién realizada
en la institucion.

Unidad de Calidad
Docente e Innovacion
Educativa (UCDIE)

Dar el soporte necesario a la Coordinadora del Area
de Calidad en todas aquellas funciones derivadas
de la implantacion, mantenimiento y mejora de
SGIC.

Velar por el buen desarrollo y coordinacién de los
procesos de calidad.

Area de Calidad del
Centro

Asegurar el establecimiento, implantacién vy
mantenimiento de los procesos necesarios para el
correcto desarrollo del SGIC del Centro.

Informar al equipo de direccion sobre el
funcionamiento del SGIC del Centro.

Comunicar cualquier necesidad de mejora al
equipo de direccién del Centro.

Ejercer como nexo de unién, en materia de calidad,
entre la Escuela y las Universidades de adscripcion.

Area de Investigacién del
Centro

Potenciar la actividad de investigacion vy
transferencia del conocimiento del Centro.
Potenciar una investigacion de calidad del Centro.
Promover la difusién de la investigacion realizada
en el Centro.
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COMISIONES DEL CENTRO QUE INTERVIENEN EN LOS DIFERENTES
PROCESOS DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

COMISION

FUNCIONES

Centro

Comision de Calidad de

La Comisién de Calidad de Centro participara en las
tareas de planificacion y seguimiento de los Sistemas
de Garantia Interna de Calidad (SGIC) de las
titulaciones impartidas en la Escuela Universitaria de
Fisioterapia Gimbernat-Cantabria junto con Ia
direccién del centro. Esta comisién actuard
indistintamente como Comision de Calidad de Centro
y de Titulacion.

Las funciones de esta comision seran las siguientes:

e Colaborar con la direccién del centro y con el Area
de Calidad de la UC para proponer procedimientos
gue permitan el desarrollo de la Politica de Calidad
de las titulaciones.

e Realizar un diagndstico de la situacion de todas las
titulaciones, en relacidén con el disefio del SGIC.

e Disefar y validar el SGIC del centro, de acuerdo
con los objetivos y la Politica de Calidad definidos
por la Direccion y el equipo de gobierno del Centro.

e Proponer a la Junta de Escuela el SGIC de las
titulaciones que imparte para su aprobacion.

e Procurar la mejor distribucidon de la informacion
relacionada con el SGIC entre todos los agentes
implicados.

e Coordinar los procesos del SGIC, proponiendo a la
Direccion el nombramiento, si es preciso, de
responsables de los distintos procesos para su
desarrollo y seguimiento.

e Realizar el seguimiento de la efectividad de los
procesos (participacidon, acceso a los grupos de
interés, etc.).

e Analizar los resultados obtenidos de los diferentes
procesos que conforman el SGIC.

e Analizar asimismo las propuestas de
modificaciones o mejoras del SGIC que provengan
de otros colectivos implicados en la titulacion.

e Realizar las modificaciones y mejoras del Manual
del SGIC del centro, que resulten de los analisis
anteriores, sobre el disefio, la implementacion, vy el
desarrollo del SGI, para su presentacién vy
aprobacién en la Junta de Escuela.

e Redactar el informe global sobre el desarrollo del
SGIC vy los resultados obtenidos en los diferentes
procesos en todas las titulaciones, presentarlo a la
Junta de Escuela para su aprobacion vy
posteriormente informar al Area de Calidad de la
Universidad y publicarlos en la pagina web del
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centro para todos los grupos de interés y la
sociedad en general.

Coordinar y distribuir la informacién publica sobre
el SGIC de la titulacion. En particular, coordinar
con los servicios técnicos de la Universidad la
creacién de un vinculo en la pagina Web para la
informacién de todo el sistema de calidad del
centro, que sea accesible a toda la comunidad
universitaria perteneciente a él.

Elevar a la Junta de Escuela los planes de mejora
y las propuestas para la revision y mejora de los
planes de estudio impartidos en el Centro, para su
aprobacion por dicho érgano.

Coordinar la ejecucion de los diversos
procedimientos de los SGIC de las titulaciones.
Coordinar y controlar la ejecucion de las acciones
de mejora aprobadas por la Junta de Escuela sobre
el disefio, la implementacién y el desarrollo del
SGIC.

Coordinar la informacién sobre los SGIC, sus
resultados y las acciones de mejora propuestas
para el desarrollo de los planes de estudios que
imparte, y presentar a la Junta de Escuela, para su
aprobacion, la redaccion del informe que se hara
publico segun se describe en el apartado
correspondiente de la Guia del SGIC.

Analizar las propuestas de programas de Grado con
itinerarios académicos abiertos, que combinan
asignaturas de varios titulos oficiales, asegurando
el cumplimiento del art. 23 del RD 822/2021.
Emitir un informe sobre las propuestas de dobles
titulaciones con itinerarios especificos, segun el
art. 24 del RD 822/2021, garantizando que los
estudiantes adquieran las competencias vy
conocimientos esenciales de ambos titulos.
Supervisar el reconocimiento de créditos de
estudios no oficiales, cuando excedan el 15% del
plan de estudios y el titulo no oficial sea
reemplazado por uno oficial.

Evaluar la idoneidad de modificaciones menores en
planes de estudios. Si el Centro tiene acreditacion
institucional, el informe sera obligatorio vy
vinculante.

En Centros con acreditacién institucional, emitir un
informe motivado sobre la adecuacion académica
y normativa de modificaciones sustanciales en los
planes de estudios.
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Comision de
Investigacion .

Dar soporte a la delegada de investigacién en todas
las funciones para potenciar la calidad
investigadora de los centros.

Ofrecer formacidn a todo el Personal Docente
Investigador (PDI) de las escuelas para potenciar
la investigacion y la difusién de resultados.
Promover lineas de investigacién transversales vy
equipos multidisciplinares.

Disefiar el plan de formacién para dar soporte a los
profesores doctores para la acreditacion.

Disefar el plan estratégico de investigacion de las
Escuelas Universitarias Gimbernat.

Comision de Trabajo Fin
de Grado y Trabajo Fin
de Master

Responsable de toda la gestidon relacionada con la
oferta de TFG/TFM, la asignacion al alumnado,
formacién de los Tribunales de evaluacién vy
calendario de presentacion de los TFG/TFM.
Peticion y recogida de las lineas de investigacion
de los TFG/TFM por parte del profesorado director
de TFG/TFM.

Publicaciéon de las lineas de investigaciéon de los
TFG/TFM para su visualizacion por parte del
alumnado.

Gestidn de la eleccidn de las lineas de investigacion
de TFG/TFM por parte del alumnado, asignacién y
visualizacion de la asignacion.

Envio al profesorado director de TFG/TFM el
contacto e informacion sobre el alumnado asociado
a sus lineas de investigacion.

Organizacién de tutorias de resolucién de dudas
sobre el alumnado asociado a sus lineas de
investigacion.

Organizacién de tutorias de resolucién de dudas
entre el alumnado y la Comisidon de TFG/TFM.
Organizacién, supervision y respuesta de las
consultas y dudas por parte del profesorado
director de TFG/TFM.

Gestion de incidencias en cualquier punto del
proceso durante el curso del TFG/TFM.
Elaboracidn de tribunales de defensa y publicacion
de los mismos.

Participacion en los Tribunales de defensa.
Publicacion de las notas del alumnado.

Comisién de Practicas
Externas, Orientacion
Profesional y Movilidad

Proponer a la Junta de Escuela la normativa de
funcionamiento de todas las actividades
relacionadas con las practicas en empresas.
Promover, facilitar y supervisar la realizacién de
practicas en empresas por parte del alumnado de
la Escuela.

Seguimiento académico de las practicas externas y
de colaboracién del alumnado de titulos oficiales
que se imparten en la Escuela.

Coordinacién de diversas actividades entre la
Escuela y el COIE (publicacion de ofertas,
definicién de perfiles, informacion relevante, etc.).
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V03 - 22/06/2023 | 10 |




Uc | Universidad
de Cantabria

Manual General de Procedimientos del
Sistema de Garantia Interno de Calidad

Coordinar, dar soporte y gestionar la movilidad del
alumnado Jin y out en los distintos Grados,
realizando una difusion de la convocatoria al
alumnado.

Coordinar las actividades de movilidad del
alumnado entre la Escuela y el Vicerrectorado de
Relaciones Internacionales.

Comisidon de
Reconocimiento y
transferencia de Créditos

Resolucidon de las solicitudes de convalidaciones y
reconocimiento de créditos.

Composicion de las Comisiones de Centro

| Manual General SGIC UC |
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COMO INTERVIENE EL CENTRO EN EL SGIC DE LA UNIVERSIDAD DE
CANTABRIA

A continuacién, se define para cada uno de los siguientes elementos de la formacién
universitaria quién es el responsable y, cdmo y cuando interviene el Centro, de
acuerdo con el Sistema de Garantia Interno de Calidad de la UC.

1. Politica y objetivos de calidad

e P3 —Politica y objetivos de calidad

1. La Comisién de Calidad de Centro es la responsable de revisar la definicidn
de la politica y objetivos de calidad de la Escuela, de acuerdo con el modelo
definido en el Anexo P2-1-1 del MGP-SGIC y en coherencia con la politica y
objetivos de calidad la Universidad de Cantabria, asi como con el plan
estratégico del centro.

2. La politica del centro es suscrita por el Equipo de Direccion del Centro y se

eleva a la Junta de Escuela.

La Junta de Escuela aprueba la Politica y Objetivos de Calidad de la Escuela.

Una vez aprobada, se publica en la pagina web del centro y se difunde entre

los grupos de interés. La Coordinadora de Calidad difunde la politica a los

estudiantes a través de reuniones con los delegados de cada curso, al PDI

y PTGAS se difunde a través de correo electrénico y para su difusidon general

a otros grupos de interés se utilizan otros canales de informacién como la

carteleria y la pagina web.

5. La Comision de Calidad de Centro revisara anualmente esta politica y
objetivos de calidad en el Informe Final del SGIC.

W

2. Garantia de la calidad de los programas formativos

e P4 —Ciclo de vida de las titulaciones

Elaboracion y aprobacion de nuevas titulaciones

Siguiendo el P4-1 del Manual General de Procedimientos (MGP) de la UC, la
Comision Ejecutiva de las Escuelas Universitarias Gimbernat elabora la propuesta
de oferta de titulaciones de la institucién. Cuando esta comision valora la necesidad
de la creaciéon de una nueva titulacion, envia la solicitud a la UC para su aprobacion.

Para aprobar la propuesta de una nueva titulacion se sigue el siguiente
procedimiento:

1. Para la elaboracién del proyecto de la memoria del titulo se constituye una
Comision del Titulo ad hoc, nombrada por la Comision Ejecutiva. Este
proyecto de memoria recogera la modalidad de imparticion, oferta de plazas
de nuevo ingreso, objetivos y competencias del titulo, descripcion del plan
de estudios, cronograma de imparticion y medios humanos y materiales
necesarios para su implantacion.
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2. La Comisién Ejecutiva presenta el borrador del proyecto de memoria al
Vicerrectorado competente en materia de ordenacion académica.

3. La Comisién del Titulo, nombrada por la Comisién Ejecutiva, elabora la
Memoria de verificacién del titulo, de acuerdo a la legislacién vigente. La
Unidad de Calidad e Innovacion Educativa (UCDIE) coordina la revisidon
técnica de la memoria y ofrece soporte y orientacién a la Comisiéon del
Titulo.

4. Una vez elaborada la Memoria de verificacion, la Direccion del centro la
envia al Vicerrectorado competente en materia de Ordenacidon Académica
para su valoracion.

5. El Vicerrectorado y el Servicio de Gestion Académica realizan la revision de
la Memoria.

6. Se aprueba la Memoria de verificacién en Junta de Escuela y se remite la
certificacion aprobada al Vicerrectorado competente en ordenacién
académica para su tramitacién posterior en Consejo de Gobierno.

Una vez el Vicerrectorado competente en materia de Ordenacién Académica
aprueba la memoria, la UCDIE publica en el espacio web del SGIC los acuerdos
aprobados y la documentacién oficial del titulo.

Seguimiento y acreditacion de titulaciones

ANECA lleva a cabo periédicamente convocatorias de los Programas MONITOR vy
ACREDITA para el seguimiento y renovacién de la acreditacion de las titulaciones.

El Programa MONITOR, evalla la informacion de la Universidad (Memoria de
Verificaciéon del Titulo, pagina web de la titulacién, informacién publicamente
disponible, etc.) para comprobar su correcta implantacion y los resultados del
titulo.

El Programa ACREDITA, segun la normativa legal vigente, realiza una valoracion
periddica para comprobar si los resultados de una titulacién son satisfactorios y
permiten garantizar la adecuada continuidad de la imparticion de la titulacion.

Todos los titulos del centro han participado en procedimientos de seguimiento del
titulo (MONITOR) y de acreditacion (ACREDITA), tal como se definen en los
procedimientos de la UC P4-3 y P4-4 de la UC, en los que interviene la Comision
de Calidad de Centro y la UCDIE asesorando en el proceso y recogiendo la
informacidn necesaria para la elaboracion de los informes.

Revision y mejora de las titulaciones

La Junta de Escuela puede proponer modificaciones en los planes de estudio de las
titulaciones oficiales siguiendo el procedimiento definido en el P4-5 del MGP de la
UC.

Extincion de titulaciones

Las titulaciones se pueden extinguir cuando se cumplan algunas de las condiciones
previstas en el SGIC de la UC. En este caso se seguird el procedimiento ya
establecido en P4-6 del MGP de la UC y que aprobara en ultima instancia la Junta
de Escuela.
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1. La Direccion de Centro, cuando se produzcan las circunstancias previstas
en el P4-6, sera la encargada de la elaboracion del informe y el plan de
extincion del titulo.

2. El informe y plan de extincién seran remitidos a la Comisién de Calidad de
Centro para su revision y verificacién.

3. Una vez verificados, se remitiran a Junta de Escuela quien sera la encargada
de aprobar la propuesta de extincién del titulo y el plan de extincién para a
continuacion trasladar la misma al Vicerrectorado competente en materia
de Ordenacion Académica.

e P5—Calidad de |la docencia vy del profesorado

P5-1 Opinion del alumnado sobre la actividad docente del profesorado

El proceso de satisfaccion con el programa formativo es responsabilidad del Area
de Calidad de la UC y comprende la realizacién de encuestas para obtener
informacion del alumnado.

Previamente a la realizacion de las encuestas, la Administraciéon de la Escuela y
Coordinaciéon Docente facilitan las listas de las personas matriculadas en cada
asignatura ademas del profesorado responsable de cada asignatura y aquellos que
imparten mas de 15 horas en las mismas.

1. Respecto a las encuestas de opinién del alumnado de Master Oficial, la
Coordinacién de la titulacién y Coordinacién de Masteres Oficiales y Cursos
de Formacion Continuada realiza recordatorios durante el periodo de
cumplimentacién de las encuestas a las cuestiones que surjan durante el
transcurso de cumplimentacién de las encuestas electronicas.

2. En el caso de las encuestas de opinion del alumnado de Grado, se llevan a
cabo recordatorios por parte de la Coordinacién de la titulacién y el/la
delegado/a de curso durante el periodo de apertura de las encuestas en las
aulas.

3. Asimismo, ademas de los recordatorios periddicos que se hacen a través de
correo por el Area de Calidad de la UC, se realizan recordatorios a través
de carteleria en cada una de las plantas de la Escuela mediante un poster
elaborado por el Area de Calidad del centro.

Los modelos de formulario de encuesta de los estudiantes son los documentos P5-
1-1 (Asignatura) y P5-1-2 (Profesor) del Manual General de Procedimientos del
SGIC de la UC.

P5-2 Informe del profesor sobre las asignaturas

El proceso de satisfaccién con el programa formativo es responsabilidad del Area
de Calidad de la UC. Comprende la realizacion de encuestas sobre la satisfaccidon
del profesorado responsable de cada asignatura y aquellos que imparten mas de
15 horas en las mismas.

Seguimiento por parte del Area de Calidad de centro de la participacién del
profesorado con el envio de recordatorios a través del correo electrénico
(Formulario P5-2-1).
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P5-3 Informe del responsable académico.

El proceso de satisfaccion con el programa formativo es responsabilidad del Area
de Calidad de la UC y comprende la realizacion de encuestas para obtener
anualmente la satisfaccion del responsable académico.

Seguimiento por parte del Area de Calidad del centro de la participacién de los
responsables académicos con el envio de recordatorios personales a través del
correo electronico (Formulario P5-3-1).

Los resultados de las encuestas del alumnado (P5-1-1; P5-1-2), del informe del
profesor (P5-2-1) y del informe del responsable académico (P5-3-1) se analizaran
cada afo en la Comisidon de Calidad de Centro como fuente de informacién
relevante para el diseno de propuestas de mejora y seran tenidos en cuenta en la
redaccion del Informe Final del SGIC de cada titulacién.

e P7—Gestidn y evaluacion de la calidad de las Practicas Externas

Este apartado queda recogido y desarrollado en nuestro procedimiento especifico
PE7.

e P8 - Gestion y evaluacion de la calidad de los Programas de Movilidad

La Coordinacién de Centro, junto con la Oficina de Relaciones Internacionales
(ORI), son los responsables de la coordinaciéon, apoyo y gestiéon de la movilidad del
alumnado in y out en los distintos Grados.

Estudiantes de la EU Gimbernat-Cantabria:

1. Una vez recibida la convocatoria por parte de la ORI, la Coordinacion de
Centro realiza la difusion de la misma al alumnado en una reunién
informativa al inicio del tercer curso, para dar a conocer la oferta de
destinos, plazas, fechas de solicitud y criterios a tener en cuenta para poder
solicitar acogerse a un programa de Movilidad Educativa.

2. Se realiza la seleccion de estudiantes y adjudicacion de plazas de acuerdo
con lo dispuesto en la Normativa de Grado sobre Intercambios universitarios
establecida por la UC, una vez realizada la convocatoria de plaza por parte
del Vicerrectorado competente en materia de Intercambio.

3. La ORI solicita a la Coordinacién de Centro el expediente académico del/ de
la estudiante. Seguidamente desde la ORI se envia un listado provisional
para comprobar que todos los datos son correctos y tras esto es publicado
en la pagina web de la UC y desde el Centro se informa al alumnado que ha
solicitado acogerse a este programa.

4. La Coordinacion de Centro hace una reunion con cada alumno admitido en
el Programa de Movilidad para la elaboracién del contrato (Learning
Agreement) y reconocimiento de estudios en los plazos establecidos por la
ORI.

5. La Coordinaciéon de Centro esta en continuo contacto con la ORI durante
todo el proceso.

6. Una vez finalizada la estancia, las calificaciones obtenidas por el alumnado
de intercambio son introducidas en el expediente académico.
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Estudiantes procedentes de otras universidades

1. La revision y autorizacidon de la realizacién de asignaturas incluidas en el
contrato proporcionado por la ORI, asi como la orientacion académica del
alumnado es llevada a cabo por la Coordinaciéon de Centro y Coordinacién
de titulacién de cada grado.

2. Una vez el alumnado ha finalizado el intercambio, las calificaciones
obtenidas por el alumnado son introducidas en el expediente académico.

En relaciéon a la evaluacién de la calidad de los programas de movilidad se
desarrolla de la siguiente manera:

La Coordinacion de Centro recopila toda la informacidén anual del programa de
movilidad, que queda recogida en la memoria anual de cada curso académico.

En cuanto a la recogida de informacién de los Programas de movilidad se desarrolla
de acuerdo al procedimiento general de la UC (P8-2).

Los resultados de las encuestas de satisfaccién del alumnado enviados con el
programa de movilidad (P8-2-1) se analizaran cada afio en la Comisién de Calidad
de Centro como fuentes de informacion relevante para el disefio de acciones de
mejora y seran tenidos en cuenta en la redaccién del Informe Final del SGIC.

e P9 - Satisfaccion con el programa formativo

El Area de Calidad de la UC realiza las encuestas para obtener informacion del
estudiantado y PDI. Posteriormente, el Area de Calidad de la UC pone a disposicién
del Area de Calidad de Centro los resultados obtenidos para su valoracién y analisis
por parte de la Comision de Calidad de Centro y para su incorporacion en el Informe
Final del SGIC.

En relacion con la satisfaccion de las asignaturas del Practicum, se procede segln
se describe en el procedimiento especifico PE7-1 de este Manual.

La satisfaccion del PTGAS y de los empleadores queda recogido y desarrollado en
nuestros procedimientos especificos PE9 — 1 y PE9 - 2.

e P10 - Insercidn laboral y satisfaccion con la formacién recibida de los
egresados

Los estudios sobre la insercién laboral de los egresados y la satisfaccion con la
formacion recibida se gestionan de forma centralizada desde el Vicerrectorado de
Ordenacién Académica y Profesorado de la UC, que proporciona anualmente a cada
centro los resultados de las encuestas.

Responsabilidad de la EU Gimbernat-Cantabria con los procedimientos asociados:
Autorizacion del alumnado:

1. En el momento de realizar el tramite de solicitud de titulo a través de la
secretaria virtual, se envia al estudiantado por correo electrénico el impreso
de autorizacién de recogida de datos para el seguimiento de egresados en
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el que el alumnado indica su correo electréonico personal actualizado y su
niumero de teléfono de contacto. Asimismo, el alumnado autoriza la
inclusion de estos datos en el fichero “Alumnos y Titulos” de la UC con el fin
de realizar el estudio sobre insercién laboral y satisfaccién con la formacién
recibida.

2. Administracion elabora un fichero con los datos incorporados en los
impresos recogidos para su remision al Area de Calidad de la UC cuando
éste lo solicite.

Analisis de la Informacion

Los resultados de las encuestas de los egresados al afio de finalizar sus estudios
(P10-2-1) y de los egresados a los tres afos de finalizar sus estudios (P10-3-1) se
analizardn cada afio en la Comision de Calidad de Centro como fuentes de
informacion relevante para el disefio de acciones correctoras y seran tenidos en
cuenta en la redaccion del Informe Final del SGIC de Centro.

3. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

e P11 -Acceso y admisidn de estudiantes

1. Estudiantes de Grado: La admisién se realiza y publica en el Servicio de
Gestion académica de la UC, de acuerdo con el procedimiento P11_ Acceso
y admisidn de estudiantes. Una vez el alumno ha sido admitido, se matricula
a través de la secretaria virtual de la Escuela. En el caso de que el alumnado
presente una solicitud de reconocimiento de créditos, la coordinacién de
titulacion convoca a la Comision de Transferencia y Reconocimiento de
Créditos para la tramitacion de las solicitudes.

2. La Comisidn de Calidad de Centro crea una subcomisidon ad hoc, la Comision
Académica de Posgrado, que es el o6rgano responsable del acceso y
admision del alumnado en los Titulos de Master Oficial de la Escuela. Su
aprobacion se articula siguiendo el siguiente procedimiento:

a. Previo a la matricula del alumnado en la fase de preinscripcién, la
Coordinaciéon de los estudios se encarga de realizar la baremacion
de las solicitudes recibidas, en el caso de que la demanda supere la
oferta, aplica los criterios establecidos, analiza las titulaciones
previas aportadas por el alumnado y establece en su caso, el
reconocimiento y transferencia de créditos y los posibles
complementos de formacidn necesarios.

b. Una vez revisados y verificado por la Comision Académica de
Posgrado, la Coordinacién de los estudios informa del proceso de
matriculacion a las personas admitidas. La matricula se realiza a
través de la secretaria virtual de la Escuela.

c. La admision se realiza respetando las normativas reguladoras del
acceso a los estudios oficiales establecidas por las normativas a nivel
estatal y de la UC, asi como los criterios de admisién establecidos en
la memoria de Verificacion del titulo y publicados en la pagina web
de la Escuela.
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e P12 - Actividades de acogida y apoyo al estudiante

Actividades informativas vy de asesoramiento a estudiantes
preuniversitarios

La Direccion de la Escuela, junto con la Coordinacion de Centro y la Coordinacién
de Titulacién, organiza las diferentes actividades:

- Jornadas de puertas abiertas para ofrecer charlas informativas y visitas guiadas
por las instalaciones del centro para futuros estudiantes de las titulaciones.

- Acciones publicitarias en medios de comunicacién (radio, prensa, redes
sociales) e institutos de educacion secundaria, colegios y ferias de orientacién
universitaria

- Informacién en la pagina Web institucional:

= Servicio en linea de informacién a futuros alumnos y a personas que se
dirigen a la EU Gimbernat-Cantabria por primera vez.

= Informacion y orientaciones para futuros estudiantes relacionadas al
proceso de matricula, estructura de los estudios, jornadas informativas
programadas, etc.

Actividades y acciones de acogida y apoyo al estudiante

La Direccion de la Escuela, junto con la Coordinacion de Centro y la Coordinacién
de Titulacion, son las personas encargadas de realizar las labores de coordinacién
de las actividades de acogida, apoyo e informacion al alumnado de grado de los
servicios del centro y de la UC.

- Acogida y bienvenida del alumnado de primer curso de Grado. La Direccion
de la Escuela, la Coordinacién de Centro, cada Coordinacion de Titulacién y
la Coordinacion Docente, dan la bienvenida al alumnado y realizan una
presentaciéon para describir los servicios de apoyo del centro y de la propia
UC. Asimismo, se explica el plan de estudios, el criterio que se tendra en
cuenta para la asignacion de centros para la realizacion de las practicas
externas, como acceder a las menciones de cuarto curso, el desarrollo del
Trabajo Final de Grado e informacion general sobre la convocatoria
Erasmus.

- Apoyo y acogida del alumnado de Master. La Coordinacién de Titulacién es
responsable de realizar las actividades de acogida al estudiante, organizar
la sesidn de bienvenida y las tutorias informativas.

- Sesiones informativas al finalizar cada curso académico relativas a los
aspectos mas relevantes del curso siguiente, llevadas a cabo por la
Coordinacién de Centro, Coordinacion de Titulacion y la Coordinacién
Docente.

- Sesiones de informacion sobre los programas de movilidad de la UC a cargo
de la Coordinacion de Movilidad.

- Tutorias académicas a cargo del profesorado de las asignaturas.

- Clases de espafol complementarias, para el alumnado extranjero
(mayoritariamente francés).

- En el caso de estudiantes identificados en situacion de riesgo de incumplir
el régimen de permanencia, se les asigna un tutor que en este caso es el
Coordinador del curso en el que se encuentran.

- Apoyo al alumnado con necesidades especiales que, previo informe del
Servicio de Orientacién de la UC (SOUCAN), necesitan adaptaciones en su
actividad académica. La Coordinacién docente, en colaboracién con el
Servicio de Orientacion y Apoyo Psicoldgico y Pedagdgico (SOAP) facilitan
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las adaptaciones necesarias al profesorado que participa en las asignaturas
en las que estan matriculados dichos estudiantes y desde el SOAP se lleva
a cabo el seguimiento en la Escuela, en coordinacidon con el SOUCAN.

- El Servicio de Actividades Fisicas y Deportes dependiente del Vicerrectorado
de Campus, Servicios y Sostenibilidad de la UC remite a la Escuela el
alumnado que forma parte del Programa de Deportistas de Alto Nivel y
solicita al centro asignar un/a tutor/a a dichos estudiantes.

Servicios de apoyo al alumnado

- Servicio de orientaciéon y apoyo psicolégico y pedagdgico (SOAP) tiene
como objetivos: dotar de apoyo psicoldégico al estudiante en aquellas
cuestiones personales que puedan afectar de alguna manera a su desarrollo
académico, asesorar al alumnado sobre técnicas de estudio adecuadas en
cada titulacion y en funcién del tipo de asignatura, desarrollar en el
alumnado habilidades de gestidn de la ansiedad y el estrés en los examenes
o situaciones de su vida cotidiana, coordinacion con el SOUCAN para el
seguimiento del alumnado con necesidades de atencion a la diversidad,
derivar, si fuera necesario, a servicios publicos especializados;

- Sistema de Orientacién de la UC (SOUCAN).

- Servicio de Biblioteca. Tiene como mision asegurar la difusion, el acceso y
la conservacion de los recursos de informacion y colaborar en los procesos
de creacién del conocimiento para contribuir a la consecucién de los
objetivos de la Escuela.

- Bolsa de empleo en el Campus Virtual. En el apartado “Informacion general
- Espacios de bolsa de trabajo Gimbernat-Cantabria” se publican las ofertas
que las Entidades relacionadas con el ambito de las titulaciones impartidas
en el centro hacen llegar a la Escuela y desde la Secretaria de la Escuela se
envia a los egresados un correo electrénico informativo de dicha oferta.

e P13 - Orientacion profesional

En relacion a la orientacién profesional, se sigue el procedimiento general de la UC.
De manera especifica, la Coordinacion de Centro y la Coordinacion de Titulacion
son las encargadas de organizar una jornada profesional al alumnado de cuarto
curso. Posteriormente se les hace llegar toda la informacion via correo electrénico,
asi como los contactos a los que poder dirigirse en caso de tener cualquier duda o
realizar alguna cuestion.

Todos los egresados reciben por parte de la secretaria de la Escuela, un correo
electrénico cuando hay una oferta de empleo de empresas e instituciones ademas
de poder encontrar las ofertas de empleo en la Bolsa de Empleo.

Todo el alumnado y alumni pueden acceder al espacio de la Bolsa de empleo en el
Campus Virtual.

e P14 -Progreso y resultados de aprendizaje de las titulaciones

La EU Gimbernat-Cantabria valora el progreso y los resultados de aprendizaje del
alumnado a través de la planificacion de las ensefianzas y su seguimiento.
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Planificacion de las ensefianzas:

1. Los/las docentes responsables de las asignaturas revisan y modifican, si es
necesario, las Guias Docentes en las que se especifican los objetivos
docentes, competencias, contenidos, metodologia docente y sistemas de
evaluacion del progreso del alumnado, fijando el tipo de pruebas, y la forma
de evaluacién/calificacién del estudiante. Son revisadas Coordinacion de
Titulacién y de Coordinacion docente.

2. Una vez elaboradas las guias docentes, se presentan a la Junta de Escuela
para su aprobacion.

Seguimiento de las titulaciones:

1. La Coordinacion de Calidad proporcionara los indicadores académicos a la
Coordinaciéon de Centro, que los analizard y revisara para realizar las
propuestas de mejora que estime oportunas. Toda esta informacion se
remitird a la Comision de Calidad de Centro para su valoracion.

2. Las practicas externas son evaluadas de acuerdo con lo establecido en el
procedimiento PE7-1_Gestion y evaluacion de la calidad de las Practicas
Externas de este Manual.

3. Los resultados de aprendizaje y satisfaccion con la formacidn recibida de los
egresados de las titulaciones se evallan de acuerdo con el procedimiento
P9_Satisfaccién con la titulacion y el programa formativo.

4. Los Trabajos Fin de Grado/Master permiten valorar que se han alcanzado
los resultados de aprendizaje establecidos en la memoria del Titulo y, en el
caso de las titulaciones de Grado, superado ademas el requisito de la
capacitacién linguistica.

5. Y finalmente, en el Informe Final del SGIC se realiza el seguimiento de los
resultados de aprendizaje del alumnado y de la implementacidon de la
planificacion de la titulacion y se proponen acciones de mejora que se
presentan para su aprobacion en la Junta de Escuela.

e P15 -Sugerencias y reclamaciones

La Coordinacion de Calidad de la Escuela junto con la Secretaria se encargan de
gestionar los Buzones de sugerencias. La Coordinacion de Calidad gestiona el
Buzdn del SGIC y la Secretaria de la Escuela gestiona los Buzones de sugerencias
gue estan en la pagina web de las titulaciones del centro.

El acceso a los Buzones se realiza a través de la pagina web de la escuela y requiere
especificar el tipo de consulta y/o reclamacion, la identificacion y el correo
electrénico es opcional. En todos los casos, se guarda la confidencialidad de los
datos de la persona.

El tratamiento de las entradas de todos los buzones seguird el siguiente
procedimiento:

1. Recepcion del mensaje en el correo electrénico.

2. Remision del correo a la Direccion de la Escuela y a la Coordinacion de
Centro o a la persona competente segun el contenido de la entrada para su
conocimiento y para decidir de forma consensuada o bien abrir el caso o
rechazarlo (se avisa a la persona interesada).
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3. Solicitud, en su caso, de aclaraciones adicionales a la persona interesada
por parte de el/la gestor/a del Buzdn para la mejor resolucién del caso, en
el caso de que se haya procedido a la apertura del mismo.

Elaboracion de respuesta consensuada entre la Direccion, la Coordinacién de
Calidad, la Coordinacién de Centro, la Coordinacién de Titulacién y comunicacién
de la misma al interesado/a dentro del plazo de 72 horas desde apertura del caso.
Cierre del caso, si no se recibe respuesta por parte del interesado/a. Si solicita
alguna aclaracion adicional se consensua de nuevo una respuesta por parte de la
Escuela hasta cerrar el caso.

Las entradas del Buzén SGIC se analizan, se tienen en cuenta para determinar el
estado de la actividad académica de los titulos de la Escuela y se incluyen en el
Informe Final del SGIC de cada curso académico.

La Comision de Calidad de Centro analiza las sugerencias, quejas, reclamaciones
y felicitaciones que se reciben en relacién con dicho titulo. En el Informe Final de
SGIC se realiza el seguimiento de la titulacion proponiendo acciones de mejora, en
Su caso, que se presentaran a la aprobacion de la Comision de Calidad de Centro
y Junta de Escuela, de cara a ser incluidas como proceso de mejora de cada titulo.

4. Personal académico y de apoyo a la docencia

e P16 - Politica institucional sobre PDI, evaluacién y promocion

Provision de plazas

El Departamento de Ciencias de la Salud es el drgano encargado de la asignacion
del profesorado en la docencia de los titulos impartidos en la EU Gimbernat-
Cantabria, en vista de las necesidades docentes para el siguiente curso:

1. Una vez aprobada la relacion definitiva de plazas por el Departamento se
ofertan las plazas vacantes.

2. Se constituye la Comision de Seleccion de Profesorado ad hoc, se analizan
y valoran las solicitudes recibidas de acuerdo con los criterios definidos que
cubran las necesidades detectadas previamente y remite los candidatos al
Departamento.

3. Una vez aprobadas por el Departamento la relacion de candidatos
aceptados, segun las caracteristicas de las plazas vacantes, se remite a la
Junta de Escuela para su aprobacion definitiva.

Plan docente anual

La Junta de Escuela es el 6rgano encargado de la aprobacién del plan docente
anual, de acuerdo con la informacion previa remitida al Departamento de Ciencias
de la Salud responsable de las asignaturas de los diferentes planes de estudio
oficiales del centro. Su aprobacién se articula de acuerdo con el siguiente
procedimiento:

1. Aprobacidén de los planes docentes de los titulos oficiales por parte del
Departamento, que es el responsable de las asignaturas.

2. Aprobacion anual del plan docente en Junta de Escuela.

3. Introduccion en la aplicacién informatica de los datos del Plan Docente y
envio al Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado.
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4. Elaboracion de las Guias docentes por parte del profesorado, revisién por
parte de la Coordinacién de Titulacidon y los responsables de la docencia,
velando porque su contenido esté en concordancia con la Memoria de
Verificacidén del Titulo.

5. Aprobacion final de las Guias Docentes de las asignaturas vinculadas al plan
docente anual en Junta de Escuela.

6. Validacion en la aplicacion informatica de los datos de las Guias Docentes
para su publicacién en la pagina web.

e P17 - Formacién del PDI

El procedimiento P17 Formacion del PDI tiene cardcter transversal a toda la Escuela
Universitaria de Fisioterapia Gimbernat - Cantabria y su responsabilidad recae
sobre el Departamento de Ciencias de la Salud.

En materia de formacion en investigacion, la Direccion del Departamento colabora
conjuntamente con la Comision de Investigacién para disefiar el plan de formacién
para dar soporte a los profesores doctores y doctorandos.

e P18 - Politica institucional sobre PTGAS, evaluacion y promocion

1. La politica institucional sobre el PTGAS recae sobre la Entidad promotora que
proveerd de los medios humanos y técnicos necesarios y nombrara un gerente
gue coordinard y administrarad estos recursos humanos y técnicos.

2. Para todo lo relativo a sus condiciones de trabajo, la evaluacién y promocién
profesional, el personal adscrito al PTGAS puede dirigirse a Recursos Humanos
de la Entidad Promotora.

e P19 - Formacion del PTGAS

La formacion del Personal Técnico, de Gestion, de Administracion y Servicios tiene
caracter transversal a toda la Escuela Universitaria de Fisioterapia Gimbernat-
Cantabria y su responsabilidad recae sobre la Entidad Promotora.

5. Recursos materiales y servicios

e P20 - Gestion de recursos vy servicios en la UC

Los recursos materiales engloban las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas
de informatica, laboratorios docentes, salas de reuniones, despachos y tutorias) y
el equipamiento, material cientifico, técnico y asistencial necesario para el
desarrollo de los programas formativos.
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La Escuela ofrece a su comunidad universitaria los servicios de: biblioteca, servicios
informaticos propios, portal web y campus virtual, Wifi, servicio psicopedagdgico,
magquinas de vending, servicio de limpieza y servicio de vigilancia.

La gestién de los recursos materiales y servicios implica las siguientes actividades:

Identificacién de las necesidades

La planificacion de los recursos

La adquisicidon de material

Y el analisis y mejora, si fuera necesario, de los servicios existentes

an oo

1. La Direccidn, la Coordinacion de Centro y la Coordinacion de Titulacion
detectan y planifican las necesidades de equipamiento para el correcto
desarrollo de los programas educativos, teniendo en cuenta la necesidades
y demandas de profesorado, estudiantes y PTGAS, y elaboran un plan de
adquisicién de recursos que, posteriormente, se remite a Gerencia, a través
de Administracion.

2. Gerencia aprueba los presupuestos y gestiona la adquisicion del material y
recursos.

3. Asimismo, la Direccion, la Coordinacion de Centro, la Coordinacidon de
Titulacion analizan anualmente los servicios existentes y, en el caso de una
necesidad de cambio y/o mejora, se comunica a Administracion vy
posteriormente a Gerencia para su posible gestion.

Mantenimiento de equipamientos, infraestructuras e instalaciones

La Entidad Promotora es la responsable del mantenimiento del edificio y de los
recursos materiales y servicios del centro.

En relacién a los equipamientos informaticos, el centro dispone de una unidad
propia denominada Recursos Tecnoldgicos para la Docencia y la Investigacion
(RETDI) que es la responsable de garantizar el correcto funcionamiento,
mantenimiento y actualizacion de sus equipos y aplicaciones.

En todos los casos, la Entidad Promotora velara por el correcto cumplimiento de la
normativa vigente en materia de seguridad y prevencion de riesgos laborales.

6. Publicacion de informacion sobre actividades y programas

e P21 - Anadlisis de la informacién y acciones de mejora

Analisis de la informacion

Con el fin de mejorar la calidad de las titulaciones oficiales del centro, toda la
informacion generada por el SGIC junto con los indicadores académicos
proporcionados por el Servicio de Gestion Académica es analizada por la Comision
de Calidad de Centro. El procedimiento es el siguiente:

1. La Comision de Calidad de Centro realiza un diagnostico y analisis
exhaustivo de la informacion generada en el SGIC.

2. Una vez realizado el analisis de la informacién, la Comision de Calidad de
Centro, presenta las propuestas de mejora de los planes de estudio, que
posteriormente elevan a la Junta de Escuela para su aprobacion.

3. La informacion, los resultados del analisis y las propuestas de mejora se
recogen en el Informe Final de Centro, que, una vez aprobado por la Junta
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de Escuela, se pone a disposicion de la comunidad universitaria, y es
publicado en la pagina web del SGIC de la Escuela.

4. La Comision de Calidad de centro realizard cada curso académico un
seguimiento del cumplimiento y efectividad de las acciones de mejora. Esta
accion se incluye en un apartado del Informe Final del SGIC que se aprueba
cada curso académico.

e P22 -Rendicién de cuentas vy difusién de la informacién

La Escuela dispone de una pagina web (https://www.eug.es) donde se recoge toda
la informacioén relativa a los titulos que se imparten y es el medio utilizado por la
Escuela para informar a la Comunidad Universitaria y a la Sociedad en general
sobre la actividad de la Escuela.

El Personal de Administracion y Servicios es el responsable de mantener y
actualizar la informacion de la pagina web donde, ademas, se puede encontrar
informacion relativa a:

- Organos de Gobierno.

- Recursos y servicios: Biblioteca, secretaria, campus virtual, etc.

- Informacion Académica: normativas, becas y ayudas, programas de
movilidad.

- Noticias y eventos.

- Estudios (Grados, Masteres Oficiales, Estudios Propios): detalles,
asignaturas y guias docentes, horarios, fechas de examenes, caracteristicas
de los trabajos de fin de grado/master y practicas académicas externas.

- Profesorado (perfil del profesorado en estudios de Grado y Master).

- Investigacion.

- Buzon de sugerencias.

En la pagina web ademas de informacion sobre las titulaciones, dispone de un
apartado de Calidad en el que rinde cuentas a los diferentes agentes de su actividad
como institucién (objetivos de calidad del centro, estructura de responsabilidad del
SGIC, informes y manual del SGIC, documentacién oficial de los titulos, etc.). La
UCDIE es la encargada de mantener la informacion de la pagina de calidad.

La rendicion de cuentas también se lleva a cabo mediante la participacion de los
diferentes agentes en los 6rganos de gobierno y representacion en el Centro, del
modo que establezca la legislacidén aplicable en cada momento.

7. Mantenimiento y actualizacion del SGIC

e P23 —Mantenimiento y actualizacién del SGIC

El Vicerrectorado de Ordenacion Académica y Profesorado, a través de su Area de
Calidad, se encarga de planificar las auditorias internas de los Centros de la UC, de
acuerdo con el programa AUDIT. Estas auditorias son una obligaciéon para la
obtenciéon de la certificacion de la implantacion del SGIC (Sistema de Garantia
interno de la Calidad) para poder optar a acreditacion institucional en ANECA.
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Preparacién de la auditoria:

1. La Direccion de Centro da el visto bueno al equipo auditor propuesto por el
Vicerrectorado competente en materia de calidad.

2. La Direccién de Centro informa, en la Junta de Escuela y en la Comisién de
Calidad de Centro, de las fechas de inicio del proceso de auditoria y difunde
la informacioén a los colectivos implicados.

3. La Administracion de la Escuela, publica un anuncio en la pagina web de la
Escuela para difundir el proceso.

4. La Coordinacién de Calidad prepara la documentacion necesaria (registros
y evidencias) y se la remite al Area de Calidad de La UC.

5. La Coordinacién de Calidad y la Direccion de Centro revisan y aceptan el
plan de auditoria remitido por el equipo auditor.

6. La Coordinacion de Calidad y la Direccion de Centro seleccionan a los
asistentes, segun el perfil indicado por el equipo auditor, que participaran
en las entrevistas con el equipo auditor.

Visitas del equipo auditor:

7. La Direccion del Centro y Coordinacién de calidad realizan la acogida del
equipo auditor y gestion del desarrollo del plan de entrevistas (espacios,
medios, documentacion, etc.).

Informe de auditoria:

8. La Coordinacién de calidad y la Direccion de Centro analizan el informe
provisional y proponen un plan de mejoras o realiza las alegaciones
oportunas, en su caso.

9. La Direccién de Centro convoca a todos los asistentes a las sesiones para
presentarles el resultado del informe de auditoria y las actuaciones a
acometer.

10. La Direcciéon de Centro informa en la Junta de Escuela y en la Comisién de
Calidad de Centro del resultado del proceso de auditoria.

11.Las Comision de Calidad de la Escuela analizan el informe final de Ia
auditoria para aprobar el plan de mejoras. La Direccion es la responsable
del seguimiento y ejecucion del plan de mejoras aprobado como
consecuencia de la auditoria.

El Real Decreto 822/2021 de 28 de septiembre, por el que se establece la
organizacion de las ensefianzas universitarias, establece la Garantia de la Calidad
como uno de los elementos basicos de la titulacion.

El SGIC de la UC depende funcionalmente del Vicerrectorado de Ordenacion
Académica, quien tiene delegada esta funcion.

El Manual del SGIC del centro especifica los aspectos organizativos y estructurales
qgue dan soporte y articulan este SGIC. Ademads, contiene los procedimientos
comunes del MGP-SGIC de la UC, adaptados a las caracteristicas del Centro. Si el
contenido de los procedimientos es diferente al de la UC, se han definido todos los
apartados de estos.

En este sentido, este SGIC incluye otros procedimientos especificos de la EU
Gimbernat-Cantabria que son revisados periddicamente junto al resto de
procedimientos del Manual.

Las revisiones y modificaciones del SGIC de la Escuela son propuestas y debatidas
en reunion de la Comision de Calidad de Centro. Una vez aprobada la propuesta se
eleva a la Junta de Escuela para su aprobacion definitiva.
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La Comision de Calidad de Centro después del andlisis de las evidencias, pueden
proponer otros procedimientos que se consideren mas adecuados a las
caracteristicas de las titulaciones o de la EU Gimbernat-Cantabria, para su
aprobacion en la Junta de Escuela, la revisién y modificacién de los procedimientos
especificos del SGIC.

Cuando la Escuela, a través del Vicerrectorado de Ordenacion Académica vy
Profesorado, recibe informes externos de evaluacion de los titulos se inicial
siguiente proceso:

1. Recepcion por parte de Direccién del informe externo de evaluacion
(programa Monitor o Acredita).

2. La Direcciéon informa y pone a disposicién de la Gerencia, la Coordinacion
de Centro, Coordinacion de Titulacion y Coordinacion de Calidad el informe
recibido para evaluar posibles informes de respuesta/alegaciones a realizar.

3. En su caso, la Direccién y Coordinacion de Calidad elaboran el informe de
respuesta/alegaciones.

4. La Comisién de Calidad de Centro establece el plan de actuacidén necesario
para resolver las cuestiones planteadas o instaurar actuaciones derivadas
de las recomendaciones, asi como el responsable de la accién y el plazo
para abordarla.

5. Se incluira en el Informe Final de Centro el seguimiento de dichas acciones
gue sera aprobado por la Junta de Escuela.

El informe externo de evaluacion se publicara en el espacio del SGIC del titulo
correspondiente.

8. Procedimientos Especificos del Centro

Los procedimientos tipificados como PE son procedimientos especificos de centro que
regulan cuestiones organizativas, académicas o formativas que requieren de un
procedimiento no existente en el Manual general del SGIC de la UC o que debido a
sus caracteristicas son necesario adaptar del Manual general del SGIC de la UC, éstos
seran codificados atendiendo a la directriz de ese Manual.

e PE5-1A Comisiones de docencia

Comisiones de docencia

Reunidén de la Direccion de Centro, Coordinacion de Centro, Coordinacién de
Titulacion, Coordinacion Docente y la Coordinacion de Calidad de la EU Gimbernat-
Cantabria con los/as delegados/as de curso.

Objeto

Recoger informacion de los/as delegados/as sobre el desarrollo de la docencia y
propuestas de mejora.

Alcance

Todas las titulaciones de Grado que se imparten en la Escuela.
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Responsable
Coordinador de Titulacion
Descripcion del proceso

Al finalizar cada cuatrimestre de docencia, la Coordinacion de Titulacidon convoca a
los/as delegados/as de curso, representantes de cada una de las menciones,
Coordinaciéon docente, Coordinacion de Calidad y Técnico/a de Calidad a una
reunién (presencial u online) en la que se recogen de forma directa todos los
comentarios e impresiones sobre la docencia de las asignaturas y el profesorado y
se proponen mejoras siempre que sean apoyadas de forma mayoritaria por el
alumnado.

e PE5-1B Procedimiento para el seguimiento de las asignaturas vy
profesorado con valoracién media total <2.5 en las encuestas de
satisfaccion

Objeto

Recabar informacién adicional sobre el profesorado y las asignaturas que hayan
obtenido una valoracion desfavorable en las encuestas del alumnado vy
proporcionar propuestas de mejora.

Alcance

Todas las titulaciones que se imparten en la Escuela.
Responsable

Coordinacién de Calidad de la EU Gimbernat-Cantabria.
Descripcién del proceso

1. Recepcién por la Coordinacion de Calidad de los resultados de las encuestas
de opinion del alumnado.

2. Detectar los items y medias con valoracion X<2,5 puntos en las encuestas
sobre la actividad docente del profesorado (P5-1-2).

3. Contrastar los resultados de la citada encuesta con los comentarios e
impresiones recogidos en las Comisiones de Docencia y con la evolucion de
los resultados obtenidos en cursos académicos previos.

4. Localizar si hay evidencias recogidas por otros medios: Buzdén del SGIC,
reuniones con representantes de los/ estudiantes u otros.

5. La Coordinacién de Calidad de la Escuela convoca a una reunion a
aquellos/as profesores/as que hayan obtenido una valoracion inferior a 2,5
en las citadas encuestas, junto con la Coordinacién de la Titulacién, para
que indiquen todo aquello que estimen relevante sobre el desarrollo de la
docencia.

6. Proponer aquellas acciones de mejora especificas a la vista de los
resultados.

Este procedimiento se aplicara a los resultados con una participacion minima del
25% y al menos 3 respuestas desfavorables obtenidas en la misma asignatura.
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e PE5-1C Coordinacion transversal de las asignaturas

Objeto

Recoger informacion sobre el desarrollo de las reuniones de coordinaciéon entre
coordinador de titulacion, coordinador de curso y profesorado de una misma
asignatura.

Alcance

Todas las titulaciones de Grado que se imparten en la Escuela.

Responsable

Coordinador de Titulacion

Descripcion del proceso

La Coordinacidén de Titulacion junto a la Coordinacion docente y al profesorado
realizan un seguimiento del desarrollo de las asignaturas, la consecucion e

implementacion de las guias docentes, posibles incidencias y propuestas de
mejora.

e PE7-1 Gestidn y evaluacion de la calidad de las practicas externas

Objeto

El objeto de este procedimiento es establecer los mecanismos que emplea la
Escuela para gestionar las practicas de los estudiantes en las entidades
colaboradoras, asi como informar, evaluar y mejorar la calidad de los programas
de practicas externas dentro del programa formativo de los titulos.

Alcance

Las titulaciones de grado y master de la escuela que tengan practicas externas en
su plan de estudio.

Responsables

- Coordinador de Titulacidn

- Coordinador de Centro

- Coordinadora de Practicas Externas
- Tutor académico

- Tutor de la entidad colaboradora

- Comision de Calidad

Descripcion del proceso

Las practicas externas constituyen una actividad importante que permite a los
estudiantes aplicar y complementar los conocimientos adquiridos en la formacion
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académica, favoreciendo la adquisicion de competencias que los preparen para el
ejercicio profesional, faciliten su empleabilidad y fomenten su emprendimiento.

La Escuela publica en su pagina web la guia docente de las asignaturas del
Practicum, la guia del Practicum y la normativa del Practicum.

Todas las practicas externas curriculares requieren la firma de un convenio previo
de cooperacidon educativa entre la entidad colaboradora y la Escuela.

1. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS PRACT];CAS EXTERNAS
CURRICULARES EN LAS TITULACIONES DE GRADO Y MASTER

La Comisién de Practicas Externas, Orientacion Profesional y Movilidad es la
encargada de realizar las labores de la gestion de las practicas externas, asi como
elaborar y aprobar la normativa de practicas externas.

a. Practicas curriculares

Las practicas curriculares forman parte del Plan de Estudios de la titulacion
y permiten al alumnado aplicar y complementar los conocimientos
adquiridos en la formacion académica.

b. Difusion de la oferta de practicas

Dicha Comisidn es la responsable de los procedimientos de publicacién y
difusion de la convocatoria y oferta de practicas. La difusion se efectuara
a través del campus Virtual, de reuniones informativas y a través del
sistema de gestion académica (SIGMA).

c. Asignacion de las practicas

La asignacién especifica de las practicas podra realizarse por diferentes
vias:

e Mediante asignacion, a propuesta de la Escuela. Desde la Comision
de Practicas se realiza una oferta de centros y plazas disponibles
que queda publicada y que el alumnado puede consultar en la
plataforma SIGMA previa a la seleccion de plazas. Durante el
periodo de tiempo previamente publicitado, el alumnado debe
escoger diferentes opciones, de las ofertas publicadas, en funcién
de sus prioridades y se procedera a realizar una asignacion de
plazas atendiendo al criterio de mejor nota de expediente
académico. Una vez publicada la asignacién se prevé un periodo
limitado de tiempo para realizar cambios y modificaciones. Por
ultimo, se publica la adjudicacién definitiva de las plazas y se
procede a recopilar toda la documentacion necesaria de cada
estudiante para enviar a los centros de practicas.

e Mediante la buUsqueda activa y localizacion de un centro de
practicas por parte del estudiante, en situaciones excepcionales
tras comunicarselo a la Comision de Practicas.

e Mediante la realizacibn de practicas dentro del programa
Erasmus+. La Comision de Practicas decide las vias de asignacion
que se pueden utilizar en cada caso. Por otro lado, la Oficina de
Relaciones Internacionales (ORI) se encarga de verificar que el
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estudiante relne todos los requisitos académicos para la
realizacion de las practicas.

d. Proceso de tutorizacion

Durante todo el periodo de practicas el estudiante tiene asignado un
tutor académico y un tutor externo.

La Comisidon de Practicas Externas, Orientacién Profesional y Movilidad,
asigna el tutor académico al estudiante. Este tutor realiza el seguimiento
y evaluacion de la Memoria de Practicas. Con caracter general, el tutor
académico se asigna a cada estudiante de entre los profesores con
responsabilidad docente en la titulacion.

La Coordinacion de Practicas realiza el seguimiento de las practicas junto
con el tutor de la entidad colaboradora. Ademas, mantienen un contacto
continuado y periédico con el tutor externo, para valorar con él la
evolucién del estudiante y verificar el cumplimiento del programa
formativo. Por otro lado, el tutor externo forma parte de la entidad
colaboradora y acompafia y supervisa al estudiante durante su estancia
en las practicas y evalla su rendimiento al finalizarlas.

e. Gestion del convenio

Todas las practicas requieren la firma de un Convenio de Cooperacion
Educativa entre la Entidad colaboradora y la Escuela.

Los convenios estableceran el marco regulador de las relaciones entre el
alumnado, las entidades colaboradoras y la Escuela, e incluirdn en sus
estipulaciones basicas o en los anexos los aspectos sefialados en el Real
Decreto 592/2014, de 11 de julio.

Una vez firmado el convenio entre la Escuela y la entidad colaboradora,
los estudiantes pueden realizar las practicas.
2. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
EXTRACURRICULARES EN LAS TITULACIONES

Las practicas externas extracurriculares pueden realizarse mediante:

Programa de practicas externas curriculares gestionadas por el Centro de

Orientacion e Informacion de Empleo (COIE):

1. El estudiante podra realizar practicas extracurriculares cuando ya tenga
realizados el 50% de los créditos necesarios para obtener el titulo.

2. Para solicitar la realizacidon de practicas extracurriculares, el alumnado se
dirigird al Centro de Orientacion e Informacién de Empleo (COIE) de la UC.

3. Tras esto el COIE envia el Convenio de Cooperacion Educativa entre el COIE
y la Entidad y solicita la asignacidon de un tutor académico para el alumnado
dentro del centro y la confirmacion del cumplimiento de los requisitos para
realizar las practicas.
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4. La Comisién de Practicas Externas, Orientacion Profesional y Movilidad es
la responsable de asignar el tutor académico al alumnado.

5. La coordinacion de practicas hace el tras PTGAS o al expediente del
alumnado de la informacion relacionada con las practicas extracurriculares.

3. EVALUACION DE CALIDAD LAS PRACTICAS EXTERNAS

Dada la importancia cada vez mayor de las practicas externas como un pilar
fundamental del programa docente de las titulaciones, resulta necesario llevar a
cabo actuaciones encaminadas hacia la mejora continua de dichas practicas.

La Escuela llevara a cabo la evaluacion de la calidad del programa de Practicas
Externas teniendo en cuenta a todos los agentes participantes en ellas:
estudiantes, tutores académicos, tutores externos de las entidades colaboradoras,
para lo cual el Area de Calidad ha disefiado una serie de formularios que recogen
las valoraciones de los agentes implicados.

Estudiantes

La Escuela realizard entre todos los estudiantes que hayan participado en los
programas de practicas externas una encuesta sobre calidad del Programa, segun
el anexo PE-7-2-1.

Esta encuesta se realizard cada vez que el estudiante finalice el Practicum,
mediante la plataforma SIGMA.

Durante el periodo que permanezca abierta la encuesta, desde Coordinacion
Docente se podra remitir los recordatorios que considere oportunos a efectos de
mejorar la participacion.

Tutor académico de la Escuela

El documento PE-7-2-2 del Manual General de Procedimientos del SGIC es el
modelo para recabar la informacién del Tutor Académico. Se trata de un breve
informe que se refiera, globalmente, al desarrollo de la actividad llevada a cabo
por los alumnos que tenga asignados.

En el informe se recogeran las incidencias detectadas y los aspectos destacables
gue hayan tenido lugar durante las practicas.

Este informe se realizard una Unica vez en cada curso académico.

Tutor externo de la entidad colaborador

El Tutor Externo de la entidad colaboradora cumplimentard una encuesta al
finalizar el periodo de practicas segun el modelo PE-7-2-3 del Manual General de
Procedimientos del SGIC.

Esta contiene preguntas relativas al rendimiento del estudiante, la coordinacion
con la Escuela y la satisfaccion general.

Procedimientos para la evaluaciéon académica de las practicas

La comision de Practicas Externas, Orientacion Profesional y Movilidad, establece
el procedimiento para la evaluacion académica de las actividades desarrolladas en
el Programa de Préacticas Externas. El tutor externo de la entidad colaboradora
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califica el periodo de practicas en el centro, y el tutor académico de la Escuela
califica la memoria descriptiva que el alumno desarrolla durante su periodo de
practicas.

Toda esta informacién se recoge y analiza por la comision de Practicas, para
realizar propuestas de mejora que seran recogidas por la Comision de Calidad del
Centro, para su analisis y valoracion, e incluirlos en el Informe Final del SGIC.

La Coordinacion de Practicas recopila toda la informacion anual de las asignaturas
del Practicum, que queda recogida en la Memoria Académica anual.

e PE9-1 Evaluacién de la satisfaccion del PTGAS

El PTGAS recibe una encuesta en formato electréonico que se realiza cada dos anos
para conocer su punto de vista y su satisfacciéon, como grupo de interés del Centro.

El Area de Calidad del Centro elabora el cuestionario de satisfacciéon que se envia
mediante un cuestionario online a las personas que forman el PTGAS. La
informacion se analizard y valorara por parte de la Comisién de Calidad de Centro
para tenerla en cuenta en la redaccion del Informe Final del SGIC.

e PE9-2 Evaluacién de la satisfaccién de los empleadores

Los empleadores reciben una encuesta en formato electrénico que se realiza cada
afo, tras finalizar el periodo de practicas externas de los alumnos, para conocer su
punto de vista y su satisfaccion, como grupo de interés del Centro, asi como
conocer si estuviesen dispuestos a contratar a los alumnos tras la finalizacion de
sus practicas externas.

El Area de Calidad del Centro elabora el cuestionario de satisfaccion que se envia
mediante correo electrénico a los empleadores. La informacion se analizard y
valorara por parte de la Comision de Calidad de Centro para tenerla en cuenta en
la redaccidn del Informe Final del SGIC.
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9. Control de cambios

VERSION | FECHA APROBACION MODIFICACIONES REALIZADAS
V04 Comisién de Calidad de Se actualizan las Comisiones del
Centro: 26/03/2026 Centro y sus funciones. Derivado de
estos cambios, se revisan todos los
Junta de Escuela: procedimientos en los que haya que
27/03/2026 modificar responsabilidades.
Se han actualizado los cddigos y
modelos de encuestas de los
procedimientos.
Se actualiza la descripcién del proceso
para que haga referencia a un unico
Informe Final del SGIC y una Unica
Comisién de Calidad de Centro.
Creacion de un nuevo procedimiento
especifico para evaluar la satisfaccion
de los empleadores con las
titulaciones.
V03 Comision de Calidad de Incorporacion de la Comision de
Centro: 30/01/2025 Transferencia y Reconocimiento de
Créditos, junto a sus funciones.
Junta de Escuela: Actualizacion de la composicion de las
30/01/2025 Comisiones de Centro.
Creacion de un nuevo procedimiento
especifico de Coordinacion Transversal
entre las asignaturas.
Cambio de nomenclatura del PAS a
PTGAS.
Renovaciéon de las funciones de la
Comision de Calidad de Centro.
V02 Comision de Calidad de Adaptacion del Manual al Audit.
Centro: 07/02/2024 Actualizacién érganos de gobierno.
Incorporacion procedimiento
Junta de Escuela: especifico de gestion y evaluacion de
07/02/2024 practicas externas.
Vo1 Comision de Calidad de
Centro: 17/04/2023 El Manual elaborado sustituye al
Manual General del SGIC de la UC.
Junta de Escuela:
18/04/2023
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