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1.- OBJETO

El fin de este procedimiento es describir el mecanismo que permite a la Facultad de
Filologia garantizar la calidad de sus programas formativos mediante la
planificacién, disefio, seguimiento, modificacion y extincion de los titulos
impartidos, manteniendo y renovando adecuadamente su oferta formativa en
consonancia con las directrices establecidas en el ambito nacional e internas de la
UCM.

La orientacion con criterios académicos y profesionales hacia una completa formacion
del alumno, y sin perder de vista una vision global de universidad, hace necesaria
la participacion de o6rganos de gobierno y personas de toda la UCM y de

colaboradores externos.
2.- ALCANCE

Este procedimiento afecta a los programas formativos de Grado y Master a desarrollar

por la Facultad de Filologia.
3.- RESPONSABILIDADES
Vicerrectorado de Estudios(art. 8 del Decreto Rectoral 16/2015, de 15 de junio):
Planificacion del mapa de titulaciones oficiales de Grado y Master de la UCM

Coordinacion de los planes de estudio de los titulos oficiales de Grado y de Master de
la UCM

Seguimiento de la calidad de los estudios oficiales de Grado y Master

Apoyo a los Departamentos y Centros para el desarrollo de los programas de Grado y

de Master.
Consejo de Gobierno:

Aprobacién de los planes de estudio en los términos recogidos en la legislacion
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Consejo Social

Aprobacién de los planes de estudio en los términos recogidos en la legislacion

Vicerrectorado de Calidad, a través de la Oficina para la Calidad):

Elaboraciéon y revisidon de los documentos genéricos para el seguimiento de los

programas de Grado y Master (guia para realizar el autoinforme de los

programas de grado y master, modelo de memoria para realizar el

autoinforme de seguimiento, protocolo y criterios de evaluaciéon de la

informacion publica disponible, protocolo evaluacion y modelo de evaluacion

de la memoria anual, otros formatos e instrucciones relacionadas con los

programas de Grado y Master), y difusion de los mismos a los responsables

de calidad de los centros.

Apoyo técnico a los coordinadores de los programas de Grado y Master y responsables

de calidad de los centros.

Actualizaciéon del listado de documentos genéricos en vigor del seguimiento de los

programas de Grado y Master.

Decanato:

Firma, custodia, control y difusion de la documentacion e informacion relacionada con

el seguimiento de los programas de Grado y de Master del centro.

Consejo de Departamento

Aprobacién de la propuesta de titulacion.

Instituto universitario

Aprobacién de la propuesta de titulacion.

Comision de seguimiento:
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La Comision de seguimiento, formada por evaluadores de diferentes perfiles (PDI) y
ramas de conocimiento, realizara el informe de evaluaciéon de la memoria

anual de seguimiento de los programas de Grado y Master.
Comisiones de Calidad de las titulaciones

Elaboracién de la memoria anual de seguimiento de los programas de Grado y de

Master.

Responsables de calidad de los centros (vicedecanos responsables de
calidad)

Supervision y coordinacion de las actuaciones relacionadas con la memoria anual de

seguimiento de los programas de Grado y de Master

Actualizacion del listado de documentos en vigor del SGC de los programas de Grado y

de Master del centro
Comision de Calidad del centro

Revision y aprobacion de la memoria anual de seguimiento asi como del plan de

mejoras propuestas.
Revision y aprobacion de las memorias de los programas de Grado y Master del centro.
Remisidn de la memoria al Vicerrectorado de Calidad.
Junta de Facultad

Propuesta de planes de estudio oficiales de las titulaciones de Grado y Master adscritas

al centro y sus modificaciones

4.- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Los documentos considerados como marco de referencia del procedimiento son los

siguientes:
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Legislacién vigente:

o Ley Organica 4/2007, de 12 de abril que modifica la Ley Organica 6/2001,

de 21 de diciembre, de Universidades.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Real Decreto 861/2010, de 2 de julio, por el que se modifica el RD
1393/2007 por el que se establece la ordenacidn de las ensefianzas
universitarias oficiales

Real Decreto 1125/2003, por el que se establece el sistema europeo de
créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de

caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

Normativa y documentos UCM:

Planes de Estudios vigentes

Documentos Verifica de las titulaciones

Estatutos de la UCM, aprobados por Decreto 32/2017, de 21 de marzo, del
Consejo de Gobierno.

Reglamentos del Centro y departamentos.

Documento Marco sobre el Proceso de Elaboracion de Planes de Estudio,
vigente

Sistema de Garantia Interno de Calidad (SGIC) de los programas de Grado y

de Master.

Otra documentacion de interés:

Libros Blancos de Titulaciones de la ANECA

Informes de asociaciones o colegios profesionales.

Documento sobre estandares y directrices de garantia de calidad del
Organismo Europeo de Evaluacion de Calidad (ENQA).

Protocolo para el seguimiento y la renovacion de la acreditacion de los titulos
universitarios oficiales” elaborado y aprobado por la Comision Universitaria
para la Regulacion del Seguimiento y la Acreditacion (CURSA).
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o Guias del Programa VERIFICA de la ANECA.

0 Acuerdos de la Comunidad de Madrid relativos a disefio de nuevos titulos.

o Planes de Estudios de universidades nacionales o extranjeras de calidad o
interés contrastado.

5. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

5.1 Planificacion de las acciones relativas al ciclo de vida de un titulo

El procedimiento de gestion de la oferta formativa describe el proceso mediante el cual
el Centro aborda el disefio, la modificacion, la verificacion y la extincion de Titulos
Oficiales y las relaciones de estas acciones entre si. Este procedimiento incluye las

siguientes acciones:

e Disefio

e Verificacion
e Implantacién
e Seguimiento
e Madificacion

e Extincion

Todo ello, cumpliendo las directrices establecidas en el ambito nacional e internas de la
UCM, de manera que la oferta educativa del Centro esté en sintonia con la politica y
objetivos de calidad de la UCM.

5.1.1 Diseiio de la oferta formativa

En la UCM, las actuaciones relativas a la planificacion y diseno de la oferta
formativa se encuentran centralizadas en el Vicerrectorado de Estudios y se reflejan en

el proceso: PE 02 Planificacion y diseio de la oferta formativa.

El Centro aborda el disefio de nuevos titulos oficiales cumpliendo las directrices
establecidas en el ambito nacional e internas de la UCM, de manera que el nuevo plan

sea un proyecto educativo que constituya un compromiso institucional con la sociedad,
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ofreciéndole garantias de calidad. La orientacion con criterios académicos vy
profesionales hacia una completa formacion del alumno, y teniendo una vision global
de universidad, hace necesaria la participacién de érganos de gobierno y personas de
toda la UCM y de colaboradores externos.

5.1.2. Verificacion de los nuevos titulos oferta formativa

Este subproceso describe el mecanismo mediante el cual el Centro obtiene la
aprobacién y autorizacién para impartir titulos de grado y master de caracter oficial y
con validez en todo el territorio nacional. El titulo serd aprobado y autorizado para su
imparticién, previo cumplimiento de los requisitos que recogen la legislacion y
normativa interna y externa vigentes, y previa verificacion por parte de la Fundacion
Madri+d.

5.1.3 Implantacion

La implantacién de los titulos se refleja en los distintos subprocesos que integran el
proceso clave PCO03. Disefo, desarrollo de las ensefianzas y difusion de las
guias docentes:

PC03-S01. Configuracion y desarrollo de las ensefianzas (guias docentes)
PC03-S02. Evaluacion del aprendizaje

PC03-S03. Configuracion y desarrollo de los Trabajos Fin de Grado y
Master.

5.1.4 Seguimiento (interno) de los titulos impartidos

Este procedimiento establece las bases necesarias para asegurar un adecuado
seguimiento de la implantacién de los diferentes titulos oficiales de grado y master, a
fin de facilitar y propiciar la toma de decisiones que mejore, de forma continua, la
calidad de los resultados obtenidos (responsabilidad interna) y de disponer de
mecanismos y protocolos necesarios para una adecuada rendicidon de cuentas sobre el
desarrollo de los titulos oficiales, garantizando la publicacién de la informacion de

acuerdo a los diferentes grupos de interés (responsabilidad externa).

Siguiendo el protocolo para el seguimiento y renovaciéon de la acreditacion de

los titulos universitarios oficiales aprobados por la Comisién Universitaria para la
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Regulacién del Seguimiento y la Acreditaciéon (CURSA), el seguimiento tendra una
periodicidad anual. El proceso de seguimiento de los titulos de Grado y Master consta
de las siguientes fases:

1.- El coordinador/responsable del programa de grado / master elabora la memoria

anual de seguimiento segun los criterios y modelos establecidos.

2.- La memoria es aprobada siguiendo los cauces normativos del centro (comision de

calidad, junta de centro).

3.- La facultad remitira al Vicerrectorado de Calidad la memoria anual de seguimiento
del titulo, donde aparecera la direccion web donde se encuentra la informacién publica

de cada uno de los programas de grado/master
4.- Los evaluadores emiten un informe provisional.
5.- Los centros disponen de un periodo para realizar alegaciones al informe provisional

6.- La Comision de Seguimiento elabora el informe de seguimiento definitivo de cada

uno de los programas de grado/master

7.- El Vicerrectorado de Calidad publicara informacion agregada de los resultados

obtenidos en el proceso de seguimiento.

5.1.5 Modificacion de los titulos impartidos

Este subproceso describe el mecanismo mediante el cual, como consecuencia
del seguimiento de los titulos impartidos, el Centro gestiona la introduccion de las
modificaciones que estima oportunas en los mismos, cumpliendo las directrices
establecidas a nivel nacional e internas de la UCM, de manera que el plan siga siendo
un proyecto educativo que constituye un compromiso institucional con la sociedad,

ofreciendo las garantias de calidad establecidas.

En caso de necesidad de modificar un titulo, el vicedecano competente se
reline con la coordinacidn del titulo y elabora la modificacidn pertinente. Esta ha de ser

aprobada por la Comision de Calidad del titulo, por la Junta de Facultad y por la
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Comision de Estudios de la UCM. Solo en caso de modificacion sustancial, habra de
aprobarse en Consejo de Gobierno y en Consejo Social para su aprobacion por parte
de la Fundacién Madrid i+d.

5.1.6 Criterios en el caso de extincion de los titulos impartidos

El fin de este subproceso es describir el mecanismo mediante el cual la Facultad
de Filologia aborda la extincidon de Planes de Estudios conducentes a la obtencidn de
Titulos Oficiales, cumpliendo las directrices de ambito nacional e internas de la UCM.
De esta manera, se especifican los motivos que se establezcan para la extincion de los
planes de estudios conducentes a titulos oficiales, asi como el procedimiento para la
definicion, revisidn, aprobacidn y actualizacion de estos criterios, segun la legislacion

vigente.

El proceso se inicia cuando se da alguno de los motivos que exigen la extincion
del titulo:

e No haber superado el proceso de evaluacién para su acreditacion y el plan de

ajustes no subsane las deficiencias encontradas.

e Si se considera que el titulo ha realizado modificaciones en el plan de estudios
gue supongan un cambio notable en los objetivos y naturaleza del titulo.

e A peticién del Centro, tras la aprobacién en Junta de Facultad, de forma
razonada segun criterios especificos que cada titulacion debera recoger en el
documento de verificacidon. O bien a peticion, motivada y justificada, del
Consejo de Gobierno de la UCM o de la Comunidad de Madrid, en ejercicio de

las competencias atribuidas legal o reglamentariamente.

e Si la insercion laboral de los egresados fuera inferior a x % (indicar un
porcentaje) durante cinco afos, la Comisidon de la Titulacién debera analizar el
interés profesional del Titulo, emitir un informe proponiendo acciones de

mejora del Titulo o su extincién.

La Oficina para la Calidad de la UCM se encargara de incorporar dichos

criterios al Archivo documental del Titulo.
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La suspension del Plan de Estudios sera aprobada por el Consejo de Gobierno y

se desarrollara segun lo establecido en la legislacion vigente.

En caso de suspension de alguno de los titulos impartidos el Centro responsable
garantizara el adecuado desarrollo de las ensefianzas que hubieran iniciado sus
estudiantes hasta su finalizaciéon, y que contemplaran, entre otros, los siguientes

puntos:

e No admitir matriculas de nuevo ingreso en la titulacién

e La implantacion de acciones especificas de tutorias y de orientacién para
los estudiantes repetidores.

e Garantizar el derecho a evaluacion hasta agotar las convocatorias

reguladas en la normativa especifica de la UCM.

5.2. Medidas de analisis, revision y propuesta de mejora

La Comisiéon de Calidad del Centro analizara la informacién disponible para adecuar
la oferta formativa de la Facultad a las demandas de los distintos grupos de interés

informando a la Junta de Centro sobre las acciones a realizar.

6.- GRUPOS DE INTERES: PARTICIPACION Y RENDICION DE CUENTAS

Los grupos de interés considerados son: PDI, PAS, estudiantes de las titulaciones
oficiales impartidas en el centro, evaluadores, coordinadores, equipos directivos de los
centros, vicerrectorados...

Los grupos de interés mencionados seran informados del seguimiento, resultados
finales y propuestas de mejora relativos a este procedimiento. En las reuniones de la
comision de calidad, se informara del resultado del proceso de seguimiento.

7.- DOCUMENTACION GENERADA: EVIDENCIAS

IDENTIFICACION DE LA | SOPORTE DE | RESPONSABLE DE | TIEMPO DE
EVIDENCIA ARCHIVO CUSTODIA CONSERVACION
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Secretaria
. . Papel o} P Permanentemente
Memorias de seguimiento anuales | . - Academica de la .
informatico actualizado
Facultad
Informes de la UCM sobre las | Papel o} Secre,t ana Permapentemente
. . : - Académica de la actualizado
memorias de seguimiento anuales | informatico
Facultad
Secretaria
. . Papel o} A Permanentemente
Encuestas de satisfaccion . fh: Academica de la .
informatico actualizado
Facultad
Listados e informe histdrico de Centro de
P - . . Permanentemente
resultados académicos e | Informatico Inteligencia )
e o actualizado
indicadores Institucional
Actas de las Comisiones de Calidad Papel ‘o ° Secrgt.alrlo/ ade !a Perma_nentemente
informatico Comision de Calidad | actualizado
Papel o Secretaria Permanente
Actas de la Junta de Facultad rapel Académica de la
informatico
Facultad
Informes de la agencia autondmica Secretaria Permanentemente
. : Papel 0 A .
de calidad sobre las memorias de | . - Académica de la actualizado
o informatico
seguimiento Facultad
Informe de seguimiento de Secretaria Permanentemente
renovacion de la acreditacion del | Papel o informatico | Académica de la actualizado
titulo Facultad
Acta de la Junta de la Facultad que Secretaria Permanente
contiene el informe de supresion . " Académica de la
o . Papel o informatico
de las ensenanzas oficiales que Facultad
afecten al centro.
Acuerdo del Consejo de Gobierno Secretaria General Permanente
donde se aprueba la suspension | Papel o informatico | de la Universidad
del titulo
8.- FLUJOGRAMA
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Indicadores especificos de la Comunidad de Madrid:

ICM-1 Numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas.

ICM-2 Matricula de nuevo ingreso en primer curso.

ICM-3 Porcentaje de cobertura.
ICM-4 Tasa de rendimiento del Titulo.

ICM-5.1 Tasa de abandono de grado y de master de 2 afos.

ICM-6.1 Tasa de abandono de master de 1 ano.

ICM-7 Tasa de eficiencia de los egresados del Titulo.

ICM-8 Tasa de graduacién del Titulo.

Indicadores especificos de la Universidad Complutense de Madrid:
IUCM-1 Tasa de éxito

IUCM-2 Tasa de demanda del Titulo de Grado en primera opcion.

IUCM-3 Tasa de demanda del Titulo de Grado en segunda sucesivas opciones.

IUCM-4 Tasa de Adecuacion del Titulo de Grado en el ingreso.

IUCM-5 Tasa de demanda del Titulo de Master

IUCM-13 Satisfaccion media del alumnado con la titulacion.

IUCM-14 Satisfaccion media del profesorado con la titulacion.

IUCM-15 Satisfaccién media del PAS del Centro donde se imparte la titulacién.
IUCM-16 Tasa de Evaluacion del Titulo

10.- ANEXOS

Formato: PC01-FO01. Informe de seguimiento.
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