” Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 1 de 3
l 'I Europea Madrid
e BIO-POC00/GUIAS DE APRENDIZAJE EDICION 05

iNDICE

I © 1 2 1 S 1
2 Y I Y RSN 1
3. DOCUMENTACION RELACIONADA ...oveeeeeeeeeeeeteeeeee et et eeeet e ee et eeeeeeeeeeeaeee et eeeeeeeseseeaeeeeseeesenesaeaseneseeneeneseeseenens 1
A, DEFINICIONES .....u e iiiiieeiiiee ettt eeee e e ettt et e e e e e e eeta b eeeeeeeeeaaa b e seeeseestaaaa s eassssstsnnnsseessssstannesesssssstanneeeesesssnnnns 1
5.  DESARROLLO DEL PROGCESQ ......ciiiiitiiiieeeieeeeiieee e e e eeevtie e e e e e eeetataeseeessesssaaeseeesssssannnseessssstannnesessssssrsnnaeeesseees 2
6. RESPONSABILIDADES......cooettieieieieeeeee ettt e et e e ettt e e e e e e e e e aab e eeeeesesssaaaseeesssssasansseeesssstannneseesssssrannaeeesseres 3
/I A =1 O] R N 2O S (X T [T s Yol = 1 RSN 3
TR AN 11 23 1 3

OD ACIO
EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
05 8/02/2019 Incorporau.on. POC _00 Nuevo Plan de Evaluacion Todas
del Aprendizaje
Cristina Peldez — Directora de la
Eva icaran / Emilia Condés Unidad de Calidad
. Elena Gazapo- Decana
Vicedecanas Rble. SGIC L L
., Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
Rbles. Elaboracion
y de la Salud
1. OBIJETO

Definir las instrucciones para la realizacion y modificacién de las Guias de aprendizaje.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las materias de las titulaciones de la UEM.

3.

v

4.

AR N N N N

DOCUMENTACION RELACIONADA

BIO-POC12 Gestiéon Documental

DEFINICIONES
VR: Vicerrectorado de Apoyo a la Docencia y a la
Investigacion
Ul: Unidad de Innovacién Educativa y Desarrollo
Docente.
UC: Unidad de Calidad
CT: Coordinador de Titulacién
CA: Coordinacién Académica
EE: Especialista en Evaluacion
Guia de aprendizaje: Documento publico en el que
se describen las competencias y resultados de
aprendizaje, los contenidos, las actividades
formativas y de aprendizaje, las actividades

evaluables y los criterios de evaluacién de cada
asignatura.

ANENENENEN

VDG: Vicedecano de Grado

VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales
VDP: Vicedecano de Postgrado

DD: Director de Departamento

DPP: Director de Programa de Postgrado

Memoria de Verificacion: Documento aprobado por el
drgano competente que describe cdmo se va a impartir
la titulacién.
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5. DESARROLLO DEL PROCESO

Para la realizacion de la Guia de aprendizaje, la Memoria verificada, segun la ultima modificacion del titulo.

Debe existir una Unica Guia de aprendizaje por asignatura/mddulo, independientemente de su modalidad o
idioma de imparticion. El Coordinador de Titulacion (en Grado) o el Director de Programa de Postgrado (en
Postgrado) debe asignar, junto con el Director de Departamento, un Coordinador de asignatura/maodulo, que se
encarga de establecer los criterios de la Guia de aprendizaje, que sera la misma para todos los profesores que la
impartan. Asi mismo, el Coordinador de asignatura/mddulo asegurara que los resultados de aprendizaje son
homogéneos y compartidos entre todos los estudiantes de una misma asignatura dentro de un Titulo, con
independencia del profesor que la esté impartiendo.

Antes del inicio de cada curso académico, el Coordinador de asignatura/mdédulo convocara una reunion para
elaborar la Guia de aprendizaje y levantar acta. En esta reunidn se llevaran a cabo las siguientes actividades:

e Repaso del disefio curricular establecido en la asignatura (competencias, resultados de aprendizaje,
contenidos, actividades, métodos docentes, dedicacion del estudiante, criterios de evaluacion/ rubrica,
programacion, entre otros aspectos).

e Consenso sobre las actividades, los criterios de evaluacién y en su caso las rubricas asociadas que
utilizardn en la asignatura en cada semestre.

e Elaboracion de la Guia de aprendizaje de la asignatura/mdédulo (incluyendo los Anexos).

La Guia de aprendizaje, a excepcion de los Anexos, se utilizara en los siguientes cursos académicos y Unicamente
se alterara si la Memoria verificada se modifica. Los Anexos los podrd ajustar cada profesor a su método de
ensefanza, teniendo siempre como marco los puntos de la Memoria.

Desarrollo de la Guia de aprendizaje:

La Guia de aprendizaje consta de unos apartados fijos que incluyen la misién de la UEM, los datos basicos de la
asignatura/maddulo, la presentacion, las competencias y resultados de aprendizaje, el seguimiento y evaluacion, la
bibliografia, cdmo comunicarte con el profesor y las recomendaciones de estudio. Esta Guia tiene que publicarse en
el Plan de Estudios de la pagina web de la UEM.

El profesor de cada asignatura debe publicar la Guia de aprendizaje junto con la seccion Anexos en el Campus
Virtual.

En los Anexos se debe incluir informacion especifica de la asignatura que sea util para los estudiantes:

*  Normativa especifica de la asignatura.

*  Calendario de actividades. Calendario con las fechas de entrega de actividades y los eventos relevantes
de la asignatura (examenes, practicas, etc.).

*  Descripcion de actividades y rubrica de evaluacion. Para cada actividad, se debe explicar en qué va a
consistir cada una de las actividades, especificar si hay entregables, donde se realizara (aula presencial,
virtual, laboratorio, practica profesional, etc.), si es grupal o individual, rdbricas de evaluacion, fechas
de entrega, cdmo se hara el seguimiento y tipo de evaluacion.

*  Descripcion detallada de los contenidos de la asignatura.

*  Cualquier otra documentacion relevante para los estudiantes (por ejemplo: plan de trabajo semanal de
la asignatura)

Cada profesor en los Anexos podrd adaptar las actividades formativas, el proceso para la realizaciéon del
seguimientoy la evaluacion del estudiante, asi como aquellas recomendaciones especificas para asegurar el éxito
en la adquisicidn de las competencias por parte de los estudiantes.

Desde la Unidad de Innovaciéon Educativa y Desarrollo Docente del Vicerrectorado de Apoyo a la Docenciay a la
Investigacidn se acompafiard a los Coordinadores de asignatura y a los Coordinadores de Titulacion en todo este
proceso de elaboracién y actualizacion de las Guias de aprendizaje.
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RESPONSABILIDADES

ACTIVIDAD
Elaboracion de la Guia de aprendizaje

RESPONSABLE

Coordinador de asignatura/modulo

CUANDO

Julio anterior al inicio del
curso académico

Actualizacién de la Guia de aprendizaje

Coordinador de asignatura/modulo

Una vez se haya aprobado la
modificacidn de la Memoria

Publicacidn en la pagina web

Coordinador de Titulacién

Julio

Publicacidn en el Campus Virtual

Profesor de la asignatura

Septiembre

Asegurar que existe una Guia para
cada asignatura/maddulo de la
titulacion

Coordinador de Titulacién

Julio-septiembre

Coordinacién del proceso de
elaboracién y actualizacion de Guias

Especialista en Evaluacién (Unidad
de Innovacion Educativa y
Desarrollo Docente)

De abril a julio

7. REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Plantilla de la Guia de aprendizaje Coordinador de asignatura Digital
Guia de aprendizaje Coordinador de Titulacion Digital
Memoria del titulo VD-VC Digital
Acta reunion del coordinador de asignatura Coordinador de asignatura Digital

y los profesores de la materia

8.

ANEXOS

- Plantilla Guia de aprendizaje:

https://laureateemea.sharepoint.com/sites/assessment/SitePages/Home.aspx
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WP Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pgina 1 de 5
[ Mo

BIO-POCOl/PLANIFICACIéN Y ESTRATEGIA EDICION 05
INDICE
T © 1271 S 1@ TP PTPURRRR 1
B K 0 Y |\ [ 1 PRI 1
3. DOCUMENTACION RELACIONADA . ....eeeeeeeeeeeeee et e et eee e et e et e e eeeeeeeeeeeeeteeeeeeseeeeseseeeseeeseeeeeseeeneeeeneens 1
N 11 o1\ ([ 11N PPN 1
5.  DESARROLLO DEL PROCESOD.....uuiiiiiiiiiiiiiiiee e e e eettiiie e e e e e eetttee e e e e e e etttaaaeeaeesestanaaeeaaeessssnnnneaeseesssnnnnaeaaanes 2
LT R =Y o V1 Tor= Yol ] o DO U RN RSSO RO PRRR SRR ORIt 2
5.2. Elaboracién del plan estratégico de la Facultad/ESCUIa ........ccevvevieiiieiecieiiceeeee e 2
5.3. Plan de acCion de Cada tiTUIO .....ccuveieeiiiee ettt ettt e ee e e e e sbe e e e eeabeeeeetreeeeeabaeeeeenraeeennns 3
D4, COMUNICACION cuvvveeeeeeeeiitiieeee e e eecettt e e e e e eesetbbreeeeeeee s aabaaeeeeeeeasssbbaaaeseeeeaassbbaaeseeeesasssbaaeeseseesssssrraeeeeenens 4
6.  RESPONSABILIDADES ...ttt e ettt e e e e e e e ettt eeeeeeeeaat b e eeeeesastaannaeeeeeesssnnnnaeeeeeensssnnnaaaaaees 4
T REGISTROS .ottt ettt ettt e e e e e e e ettt e e e e e e s aa bbb e eeeee s e st b b s e eeessestbaaaeeessesssssnnseessnesrannnsseennns 5
T A A1 25 1 PPN 5

EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 05/09/2014 VERSION INICIAL

02 15/10/2015 | Modificacién y actualizacion del contenido Todas

03 30/09/2016 | Modificacién y actualizacién del contenido Todas

04 17/09/2017 | Modificacién y actualizacion del contenido Todas

05 8/02/2019 Modificacion y actualizacion de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Pelaez — Directora de la Unidad
. . Elena Gazapo- Decana
Vicedecanas de Calidad Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
Rbles. Elaboracién Rble. SGIC ‘ y
de la Salud
1. OBIJETO

Determinar la sistematica empleada para la elaboracién, despliegue, evaluacién y comunicacién del plan
estratégico de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud.

2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacion a todos los titulos que se adscriben a este centro.

DOCUMENTACION RELACIONADA
BIO-POCOO0 Guia de Aprendizaje

BIO-POC12 Gestion documental (SGIC I?)
BIO-POC03 Coordinacion vertical y horizontal

AN NI N S

b

DEFINICIONES

v' CCT/CCP: Comision de Garantia de Calidad de CD: Comité de Direccion

titulo/Programa de Postgrado CG: Consejo de Gobierno

DPP: Director de Programa de Postgrado
VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales

v DD: Director de Departamento
v" VDG: Vicedecano de Grado

KX
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v CA: Coordinacién académica e Internacional
v" DEE: Director de Experiencia del Estudiante v" VDP: Vicedecano de Postgrado
v" UC: Unidad de Calidad v JdF: Junta de Facultad
v" CGC: Comisién de Garantia de la Calidad dela v CCF: Comisién de Garantia de Calidad de la
Universidad Facultad
v CEAT: Comisién de Evaluacién de Aprendizajes v' CT: Coordinador de titulacion

del Titulo

¥v" CEA: Comisién de Evaluacién de Aprendizajes
de una asignatura

5. DESARROLLO DEL PROCESO

5.1. Andlisis de la informacion para la toma de decisiones

La planificacidn estratégica se realizara en funcion de los siguientes Inputs:

- Resultados del titulo (rendimiento y satisfaccion). Informacidn facilitada por la UC

- Informacion cualitativa de estudiantes (reuniones con delegados) y profesorado (reuniones de
area/titulacién)

- Resultados de los diferentes procesos de acreditacién nacionales e internacionales

- Informe de evaluacién de aprendizajes y plan de mejora (CEAT)

- Revisiones planes de accién de mejora a través de las CCT/CCP

- Auditorias internas y revisiones planes de la CGC

- Objetivos estratégicos de la Universidad facilitados por la Decana

- Andlisis de tendencias de mercado

5.2. Mejora de la calidad de la Facultad

Los procesos de estrategia y planificaciéon de la facultad se inician con la realizaciéon de un diagndstico
sobre oportunidades de negocio y tendencias del entorno (aportados por Marketing y Vicerrectorado), asi
como sobre los aspectos de mejora obtenidos a partir del andlisis interno de cada una de las titulaciones
(CCT/CCP, en el que se incluird ademas la evaluacidén de los aprendizajes realizada en el CEAT), las
recomendaciones obtenidas en los procesos de acreditacién y auditoria y los inputs aportados por los
distintos grupos de interés de la Facultad (alumnos, egresados, empleadores, colaboradores y expertos en
las dreas de conocimiento). A partir de esta informacidon y, una vez definidos los objetivos de la
Universidad, la Facultad establece sus objetivos estratégicos y los planes de accidén que se recogen en el
Plan de Facultad, elaborado por la Decana junto con VDG, VDPT y VDP.

El plan se compartird en la Junta de Facultad para establecer la propuesta definitiva. En esta Junta
participan: DD, VDG, VDPT, VDP, CA y Decana.

La Decana presentara la propuesta de plan para su aprobacion definitiva en el Consejo de Gobierno,
liderado por el Rector y en el que participan los decanos y vicerrectores/as de las areas académicas y la
Secretaria General. Una vez aprobada, se comparte el plan con todo el profesorado de la facultad en un
Claustro.

El seguimiento del nivel de logro del plan se realizara a través de minuta en cada JdF, que se reline con
cardcter quincenal.

El plan incluye objetivos estratégicos institucionales, objetivos de facultad, iniciativas de mejora,
desarrollo del claustro y modelo académico, los cuales se alinean con el programa de Direccién por
Objetivos que se aplica a todo el personal de la Universidad (ver PGC13-Evaluacion del Desempefio).

Las VDPT promueve la cultura de calidad, internacionalidad y mejora continua de la Facultad ademas de
integrar los proyectos transversales entre facultades y departamentos. Sus funciones principales en
cuanto a la garantia de calidad son:

e Promover una cultura de calidad de manera activa en la facultad.
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Supervisar los procesos de mejora de calidad y la gestidn por procesos de la facultad.

Liderar la consecucion de distinciones, certificaciones y acreditaciones tanto a nivel nacional
como internacional por parte de la facultad, asi como institucionales de la universidad

Asegurar la implantacidn del modelo académico en colaboracién con Vicedecanas de Grado y
Postgrado.

Implantar el Programa Mentor en la facultad.

Estimular y coordinar la innovacidn docente entre el claustro.

Los VDs promueven la calidad en sus areas, de la siguiente manera:

Establecer junto con la decana y JdF unos criterios transversales de calidad para todas las
titulaciones de su area.

Coordinar la implantacién de dichos criterios.

Liderar junto con UC el proceso de anadlisis de la informacién clave para la adecuada toma de
decisiones.

Liderar las relaciones institucionales con colaboradores externos que mejoren el aprendizaje y
experiencia de los estudiantes de la facultad.

Implementar acciones dirigidas al fomento de la empleabilidad de estudiantes.

Buscar activamente oportunidades de desarrollo en sus respectivas areas.

Asegurar una buena comunicacién entre Decana/JdF y claustro.

Liderar los procesos de acreditacidn de sus titulaciones/programas y la implantacion de planes de
mejora de la titulacién acorde con aquellos marcados por el CGC.

Liderar las reuniones de CCT/CCP en sus areas.

A su vez, los CT/DPP aseguran la calidad en sus titulaciones. Sus funciones en este sentido son:

Velar por el aprendizaje integral de los estudiantes en su titulacion a través del seguimiento y
evaluacion de objetivos de aprendizaje y competencias de sus planes de estudios.

Convocar los CEAT y CCT/CCP, preparar el plan de mejora de su titulacion para su revision y
aprobacién por VD y realizar su seguimiento.

Promover la coordinacién de profesores a través de las reuniones de CEA y CEAT y posterior
archivo del acta y evidencias de coordinacion (ver BIO-POC12 Gestion documental).

Velar por la realizacién coordinada de todas las guias de aprendizaje de su titulo/programa y
asegurar que estan en la pagina web del titulo (ver BIO-POC00 Guias de Aprendizaje).

Apoyar en los procesos de acreditacidn de su titulacién/programa.

Los DD promueven la calidad en los departamentos que lideran y los titulos en los que imparten clase los
docentes de sus departamentos. En este sentido sus funciones son:

Velar por el aprendizaje integral de los estudiantes en todas las titulaciones a través de la eleccion
y coordinacién del profesorado.

Liderar el desarrollo del profesorado de las distintas titulaciones y fomentar su colaboracién y
trabajo en equipo.

Participar en la CCT/CCP y en los procesos de acreditacion de los titulos/programas.

Alinear al profesorado con los objetivos y planes de mejora de la Facultad a través de la Direcciéon
por Objetivos (ver PGC13-Evaluacion del Desempefio).

5.3. Plan de accion de cada titulo

Una vez aprobado el Plan de Facultad, se realizan los planes especificos que aplican a cada uno de los
titulos. Para ello, el CCT/CCP se relne al menos 2 veces al afio, al comienzo y final del curso académico. En
la reunidon de principio del curso académico se elabora el plan de accion. A mediados del curso
académico, los CT/DPP haran un seguimiento del plan con un informe de estado de cumplimiento y
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riesgos de incumplimiento con quien estimen oportuno (pueden requerir reunién con algunos miembros
del CCT/CCP, pero no hara falta convocar a todos sus miembros). Los resultados de esta revisidon se
informaran al VD del area. Al finalizar el curso se volvera a reunir el CCT/CCP para analizar los resultados
en funcidn de los inputs considerados para cada uno de los titulos. La documentacion oportuna para
poder realizar este analisis se encuentra en una plataforma virtual con acceso por parte de los diferentes
implicados, tal y como se recoge en el BIO-POC12 Gestion documental. En estas reuniones participan: VD,
VDPT, CT o DPP, DD, Coordinacién Académica, los coordinadores de asignaturas (Practicum, TFG), uno o
varios profesores referentes, coordinador de calidad de la Facultad, representante de calidad de UC vy al
menos un alumno representante (ver BIO-POCO03 Coordinacidn Horizontal y Vertical).

Para asegurar el desarrollo competencial del estudiante comprometido en la memoria de verificacidn, en
el CCT se analizaran, entre otros, los siguientes aspectos:

= Realizacién y defensa del TFG/TFM.

= Coordinacion docente

= Resultados del titulo (rendimiento y satisfaccion).

= Realizaciéon de practicas

= Resultados de la Comisidn de Evaluacién de Aprendizajes del Titulo.

= Procesos de admision, matriculacion, reconocimiento de créditos, etc.
= Informacion disponible en Campus Virtual

= Cualquier incidencia sufrida a lo largo del curso

La Comisién de Calidad del Titulo tiene acceso a estos indicadores a través del VD y UC. Se realiza un
seguimiento de estos, lo que permite detectar las posibles incidencias o desviaciones que surjan, a fin de
establecer, de manera inmediata, acciones que aseguren su resolucion. Estos datos se utilizan en la
elaboracion de los planes de mejora del titulo.

5.4. Comunicacion

Los canales de comunicacién empleados en la Facultad para transmitir el contenido del plan son:
- Claustros
- Reuniones de drea
- Reuniones de titulacion/programa
- En la pagina web se incluye una agenda con las principales acciones que se van a desarrollar
durante el curso académico
- Repositorio de documentacion donde viene el plan de accién de cada titulo
- Pagina web de actividades de la facultad en la que se comunican actividades acordes al modelo
académico del plan de facultad
Los canales de comunicacidn para transmitir el contenido del plan con alumnos son:
- Reuniones de delegados
- Agenda de estudiantes en la que se comunican actividades acordes al modelo académico
La comunicacién del plan entre facultad y otros departamentos, como puede ser Vicerrectorado, otras
facultades, o grupos de interés se llevara a cabo por las VDPT.
La comunicacién del modelo académico y algunas iniciativas del plan entre la facultad y los colaboradores
externos de la facultad la lleva a cabo los VDs.

6. RESPONSABILIDADES

Consejo de Gobierno/Comité de Direccidn:
- Aprobar el Plan de Facultad
Decana:
- Realizar la propuesta de Plan de Facultad de acuerdo con los objetivos estratégicos de la
Universidad y las necesidades de mejora de la Facultad

VDPT:
- Promover los procesos de calidad de la facultad



Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina5de5
ml'l Europea Madrid
BIO-POCO1/PLANIFICACION Y ESTRATEGIA EDICION 05
VDG, VDP, VDPT:
- Asegurar la correcta comunicacion del plan de facultad
- Analizar datos de satisfaccién, rendimiento de sus dreas
- Asegurar los procesos de calidad de la facultad en cada una de sus areas
- Liderar reuniones de CCT/CCP y aprobar planes de mejora
CT / DPP:
- Convocar las reuniones de CCT/CCP
- Realizar la propuesta de plan de accién de cada titulo
uc:
- Facilitar datos del titulo (rendimiento y satisfaccion)
- Participar en el CCT/CCP
7. REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Plan de Facultad Secretaria de Decanato Electrdnico
Planes de accion de titulacién DD /DPP Electrénico
Actas d ion de las JdF en | trate el , -
ctas de reu.nlfnn elas en. ,OS due se frate Secretaria de Decanato Electrdnico
seguimiento y evaluacion del plan
Actas de reuniones de los CCT DD/ DPP Electrénico

Actas de reunidn del claustro

Secretaria de Decanato

Electronico

8. _ANEXOS

No aplica
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EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
01 05/09/2014 VERSION INICIAL
02 15/10/2015 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
03 30/09/2016 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
04 17/09/2017 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
05 8/02/2019 | Modificacion y actualizacidn de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Pelaez — Directora de la fl G D

Vicedecanas Unidad de Calidad ena azapo- .ecapa o
-, Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
Rbles. Elaboracién Rble. SGIC
y de la Salud
1. OBIJETO

Describir el procedimiento para la innovacién de la oferta formativa de la Facultad.
2. ALCANCE
Innovacién de la oferta formativa de los programas oficiales adscritos al centro.

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

PGCO02 Diseno de la Oferta Formativa

PGC24 Verificacidn, Seguimiento y Acreditacion de titulos

BIO POCO04 Implantacién del plan de estudios

BIO POC11 Informacion Publica

RD 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias

RD 861/2010 de julio, por el que se modifica el Real Decreto 1393/2007 de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias

RD 1707/2011, de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas académicas externas de los
estudiantes universitarios.

RD 534/2013, de 12 de julio, por el que se modifican los RD 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales; 99/2011, de 28 de enero, por el que
se regulan las ensefianzas oficiales de doctorado y 1892/2008, de 14 noviembre, por el que se

DS N N N N N N N

4. DEFINICIONES

v’ CG: Consejo de Gobierno v VDG: Vicedecano de Grado
v" VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales v" VDP: Vicedecano de Postgrado
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v VR: Vicerrectorado de Apoyo a la Docenciaya ¥ PM: Product Manager
la Investigacion v" DPP: Director de Programa de Postgrado
v’ DD: Director de Departamento v" CT: Coordinador de Titulacién

5. DESARROLLO DEL PROCESO

Tal y como se desarrolla en el PGC02 Disefo de la Oferta Formativa, Los Vicedecanos de Grado y Postgrado
identifican propuestas de innovacidn académica junto con las PMs correspondientes. Durante este proceso
se realizan rondas de innovacion en las que se tienen en cuenta las propuestas de los miembros del claustro
de profesores, de los miembros de la Junta de Facultad, de los Consejos Asesores de las distintas areas de
conocimiento de la Facultad y del departamento de marketing de la Universidad Europea, de acuerdo con
las oportunidades identificadas en los estudios de mercado y los inputs obtenidos de los distintos grupos
de interés (alumnos, empleadores, ex alumnos, expertos, procesos de acreditacidn y auditorias internas,
indicadores de rendimiento y satisfaccion, etc.) y siempre de acuerdo con los objetivos estratégicos de la
Universidad y el modelo académico de la Facultad.

Estas propuestas se validan en sesiones de Innovacién de la Universidad cada afo y se determinan los titulos
que se van a impartir en el siguiente afo. En estas sesiones participan la Decana, los VDs y la PM del
departamento de Marketing, junto con el resto de equipo directivo de la universidad.

Los Vicedecanos de cada area de grado y/o de Postgrado se ocupan de coordinar el proceso de definicién
de los contenidos académicos y de la redaccion de la Memoria de Verificacion de los nuevos titulos que se
quieren ofertar en la Facultad, asi como de las modificaciones que se quieran incorporar a las titulaciones
(ver PGC24 Verificacion, Seguimiento y Acreditacion de titulos). Dicho proceso cuenta con el apoyo y
supervisiéon de la VDPT para cuestiones transversales que afectan a todas las areas.

Ademas de los contenidos curriculares del nuevo programa se tienen en cuenta las instalaciones necesarias,
la identificacion del perfil del personal docente adecuado, el perfil de ingreso del estudiante, las
competencias generales y especificas necesarias, nivel de idioma (dependiendo del idioma de imparticion
de las asignaturas) y otra informacién de relevancia que quedara plasmada en la memoria de verificacion.
Una vez que se cuenta con una primera propuesta de contenido para el nuevo programa se contrasta con
un panel de expertos externos con conocimientos en la realidad del mercado, que se convoca ad hoc de
acuerdo con el area de conocimiento y las caracteristicas particulares de cada titulacion. Dichos expertos
tienen como principal objetivo aportar comentarios y sugerencias con el objetivo de adaptar el perfil del
egresado a las necesidades reales del mercado donde potencialmente podria encontrar empleo al finalizar
sus estudios. Adicionalmente, la Facultad cuenta con asesores profesionales de reconocido prestigio que
participan, en su caso, tanto al inicio del proceso de innovacion, para la identificaciéon de oportunidades y
necesidades no atendidas en el ambito profesional, como durante el proceso de definicién de los planes de
estudio y la identificacién de colaboradores.

El proceso finaliza con la redaccién definitiva de la memoria de Verificacidon que se revisa por parte de VDG
y VR. Por ultimo, la memoria se presenta a través del VR a la agencia acreditadora correspondiente
(Madrid+D) para la valoracién positiva de la implantacién de la titulacién en la Universidad.

En coordinacién con el VR, los VDs de cada area junto con los CTs/DPPs son responsables de los procesos
de seguimiento y acreditacion. A partir de una reunién inicial entre todos los responsables se define un plan
de trabajo para la realizaciéon del autoinforme en el que se establecen los plazos de realizacion. Los
CTs/DPPS se ocupan de la recopilacién de la informacién necesaria para realizar el autoinforme junto con
sus evidencias y los VD de cada area se encargan de supervisar la informacidn publica disponible junto con
la PM, tal y como viene indicado en el BIO-POC11 Informacién Publica. En el caso de los postgrados la
responsabilidad recae sobre el VDP quien coordina estas acciones junto con el Director de Programa de
Postgrado.




WP Universidad MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Péagina 3 de 4

u Europea Madnd
mm—— BIO -POC02/Disefio de la Oferta Formativa EDICION 05

Cuando en la revision de los programas formativos en las reuniones de innovacion se concluya que la oferta
de un titulo de Grado, Master o Doctorado no esta siendo adecuada a las expectativas de los grupos de
interés o de la Universidad, la Facultad determinara si los titulos cumplen los criterios para su suspensién,
comunicando a través de la UC su propuesta y elaborando en conjunto un calendario para la extincién de
los mismos que garantice en todo momento que no se perjudique a los alumnos que en ese momento estén
cursando alguno de sus cursos.

La decisién definitiva de la extincion del titulo sera tomada por el Comité de Direccidn y el calendario de
extincién, asi como el correspondiente plan de comunicacidn, sera elevado al Consejo de Gobierno para su
aprobacién. Una vez aprobado, el plan es comunicado a los grupos de interés y se inicia la implantacién del
plan de extincién en el caso de la terminacidn de una titulacién y en caso de sustituir una titulacién por otra
definida asi en la nueva memoria a verificar del titulo, adoptando todas las garantias necesarias para que
los estudiantes puedan finalizar dichos estudios en cumplimiento con la normativa vigente.

Comunicacién de la nueva memoria/modificaciones: seran responsables de ello los VDs, quienes se lo
comunican a los DD, CT, DPP y claustro. Los cambios que se produzcan en relacién al plan de estudios se
modificaran, asi mismo, en las guias de aprendizaje, tal y como se establece en el BIO-POC04 Implantacidn
del plan de estudios.

6. RESPONSABILIDADES

= Las principales funciones del VDG/VDP son:

* Apoyo al departamento de Marketing en el andlisis del entorno general y especifico de los nuevos
titulos.

* Impulsar y participar en estudios de mercado y competencia del area de conocimiento en
colaboracidn estrecha con la PM.

* Detectar necesidades formativas para la préctica profesional.

* Disefiar nuevos productos educativos.

*  Contribuir a la mejora continua de la cartera de productos del area.

*  Realizar estudios de viabilidad comercial de productos.

* Garantizar la integracidon de los productos en la estructura organizativa y académica de la
Universidad a través de los DD/CT/DPP tal y como se establece en BIO-POC04 Implantacién del plan
de estudios.

*  Revisar la informacién publica proporcionada en la web de la universidad

* Redaccidn de memorias de las titulaciones

* Creacién de comités de expertos segln area de conocimiento

*  Comunicar la aprobacién de la memoria al claustro.

*  Reunir la documentacidn necesaria y evidencias para los procesos de acreditacion/reacreditacién
en sus areas de conocimiento.

=  Funciones UC:

*  Estudiar los resultados del disefio y desarrollo de nuevas titulaciones y establecer acciones que
permitan la mejora de las mismas.

*  Revisar la memoria de verificacién del titulo.

* Actuar como nexo de comunicacién entre la UEM vy las instituciones nacionales (Ministerios,
ANECA, Agencias Autondmicas de Calidad) en lo relativo a la definicidn, disefio y desarrollo y
verificacion de los Programas formativos de nuevas titulaciones y sus modificaciones.

=  PM de Marketing:

e Liderar en la deteccidon de necesidades del mercado, ofertas de interés, etc. en coordinacidén con
los VDs.
e  Garantizar que la informacién publica esté disponible y sea correcta
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7. REGISTROS (evidencias)

NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Memoria de verificacién del titulo VR Repositorio
Actas del Consejo asesor VDG/VDP Documento
Plantilla de Producto para pagina web VDG/VDP/PM Electronico
8. ANEXOS

No aplica
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EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 05/09/2014 | VERSION INICIAL

02 15/10/2015 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

03 30/09/2016 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

04 17/09/2017 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

05 8/02/2019 | Modificacion y actualizacidn de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Peldez — Directora de |a
Vicedecanas Unidad de Calidad Elena Gazapo- Decana
Rbles. Elaboracion Rble. SGIC Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
y de la Salud
1. OBIJETO

Definir el procedimiento para asegurar que las titulaciones oficiales de la Facultad cuentan con los
mecanismos oportunos para implantar sus planes de estudios.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todas las titulaciones de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud
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5.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia interna de Calidad
(MAGIC)

Memoria verificada de la titulacion.

BIO-POCO3 Coordinacion Vertical Y
horizontal

BIO-POC11 Informacion Publica
Politica de calidad

DEFINICIONES

VR: Vicerrectorado de Apoyo a la docenciay a
la investigacion

VDG: Vicedecano de Grado

DD: Director de Departamento

CA: Coordinacién Académica

CAP: Coordinacién Académico de Postgrado
CT: Coordinador de Titulacién

CEA: Comisioén de Evaluacién de Aprendizajes
de una asignatura

Guia de aprendizaje: Documento publicoenel
que se describen los detalles sobre Ia
imparticion de cada materia

DESARROLLO DEL PROCESO

5.1 Proceso para Titulaciones de Grado

5.1.1 Inicio del curso académico

v' BIO-POCO2 Disefio de la oferta formativa.
BIO-POCO00 Guia de Aprendizaje

v' PGC19 Satisfacciéon de los grupos de
interés

<

v" PGC16 Analisis y medicién de resultados

VDPT: Vicedecano Internacional y Proyectos
Transversales

VDP: Vicedecano de Postgrado

UDI: Unidad de Informacidn

CCT: Comité de Calidad de Titulo/Postgrado

PA: Planificacion Académica

DPP: Director de Programa de Postgrado

CEAT: Comision de Evaluacion de Aprendizajes del
Titulo

v" Memoria de Verificacion: Documento aprobado
por el érgano competente que describe con detalle las
caracteristicas y planificacién de las ensefianzas
propuestas.

AN N N N NN

La oferta formativa definitiva, una vez aprobada por los érganos correspondientes, se comunica al
claustro a través de las reuniones de area lideradas por las VDs, que se llevan a cabo
trimestralmente (BIO-POC03 Coordinacién Vertical y horizontal). Una vez formalizada la oferta
formativa (BIO-POCO2 Disefio de la Oferta Formativa), se procede a:

Establecimiento de grupos (CA)

Propuesta inicial de horarios (DD y PA).

Aprobacion y asignacion de docencia (DD).

Elaboracién y publicacidn de las guias de aprendizaje (Coordinadores de asignatura, CT y

VD).

5. Comunicacién al departamento de Marketing para incluir/modificar el contenido de la
titulacion en la pagina web (VD).

6. Imparticion y evaluacion de las asignaturas (Profesores).

o

5.1.2 Elaboracion de horarios y establecimiento de grupos

El CA con la informacidon de numero de alumnos matriculados segun la naturaleza de cada
asignatura, las instalaciones que precisa, idioma de imparticion y lo que venga determinado en la
memoria de verificacién decide cuantos grupos se van a crear en cada asignatura, teniendo en
cuenta tanto los alumnos de nuevo ingreso como los que promocionan a cursos superiores. Con
esta informacion, planificacion académica elabora una propuesta de horarios y una vez aprobado



=

Europea Miacrid :
o BIO-POC04/IMPLANTACION DEL PLAN DE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 3 de 6

ESTUDIOS EDICION 05

por el DD, asigna las aulas. Esta informacion se incorpora a la aplicacion informatica de gestion
académica de la Universidad.

Antes del inicio de cada periodo lectivo, se establece un periodo de dos semanas para que los
alumnos que lo requieran soliciten cambios de grupo mediante el sistema de modificacién de
matricula online habilitado para ello. El CA estudia las peticiones de forma individualizada,
comprobando que las solicitudes respetan la normativa académica relativa al nimero de créditos
matriculados y que no se produce solapamiento entre los horarios de los grupos elegidos. Los
alumnos reciben la resoluciéon a su peticion y, en caso de resultar denegado el cambio, se debe
aportar por el CA una explicacion de las razones por las que no se ha concedido.

5.1.3 Asignacién de docencia

El DD se encarga de la asignacién docente de las diferentes materias al claustro, en funcién del drea
de conocimiento y del perfil académico de cada uno de los profesores. Todo en coherencia con lo
establecido en el punto 6 de la Memoria de verificacién de cada titulo. Para ello, debe mantener
un registro del profesor mas idéneo para impartir cada asignatura del plan de estudios, identificar
a aquellos profesores secundarios en caso de que ese profesor no pueda asumir la docencia por
cualquier razén de incompatibilidad de horarios, baja, etc.

5.1.4 Elaboracidn y publicaciéon de las guias de aprendizaje.
Se puede ver en detalle este procedimiento en BIO-POCO00 Guia de Aprendizaje.
5.1.5 Imparticion y evaluacion de las asignaturas

El personal docente tiene como responsabilidad desarrollar la asignatura conforme a lo establecido
en la guia de aprendizaje, lo que implica impartir los contenidos y desarrollar las competencias de
la asignatura utilizando las metodologias docentes que se ajustan al modelo académico de la
Universidad. Cada asignatura dispone de un espacio propio en el campus virtual que facilita el
seguimiento, calificacién, retroalimentacidon y comunicacién con los alumnos, ya sea de forma
individual o colectiva.

A lo largo del curso, los profesores de las asignaturas evaluardn los logros alcanzados por los
estudiantes, otorgdndoles una calificacién en funcién de los sistemas de evaluacién identificados
en la Memoria de verificacidn y la normativa vigente de la Universidad y Facultad. Para ello, se
consideraran las diferentes evidencias derivadas del proceso de ensefianza-aprendizaje (rubricas
de evaluacién, pruebas de conocimiento o exdmenes, exposiciones, trabajos finales, memorias,
practicas, etc.).

Al final de cada semestre se reunira la CEA para evaluar el aprendizaje de los estudiantes y tomar
decisiones al respecto (cambio de alguna actividad, mejora en el contenido de algun tema, etc).
Posteriormente se reunird la CEAT para evaluar el aprendizaje de los estudiantes en la titulacion
(ver BIO-POCOO Guia de aprendizaje). Asimismo, al inicio del curso, a partir de los resultados del
titulo (rendimiento y satisfaccion), la opinion de estudiantes y profesores y el analisis de las quejas
y sugerencias se identifica en el CCT el plan de accién a poner en marcha en el curso académico
(BIO-POCO03 Coordinacion Vertical y horizontal).

Existe un reglamento de evaluacién de la Universidad disponible en la web para todos los grupos
de interés:

http://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-
uem/reglamento evaluacion titulaciones oficiales grado.pdf? ga=2.98413279.1562649262.150
9964024-1844392744.1504871222

Existen dos convocatorias de evaluacion, ordinaria y extraordinaria. El profesor establece las fechas
de las distintas pruebas y actividades de la convocatoria ordinaria y las comunica a sus alumnos
presencialmente y a través del campus virtual junto a la guia de aprendizaje. En cuanto a la
convocatoria extraordinaria, los coordinadores académicos se ocupan de realizar los horarios para
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http://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-uem/reglamento_evaluacion_titulaciones_oficiales_grado.pdf?_ga=2.98413279.1562649262.1509964024-1844392744.1504871222

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Pagina 4 de 6
WY Elnea Voo

| o e BIO-POC04/IMPLANTACION DEL PLAN DE

ESTUDIOS EDICION 05

el seguimiento de los alumnos, asi como de planificar la fecha para realizar la prueba de
conocimiento preceptiva. Esta informacién se publica en el campus virtual.

La evaluacidn final obtenida por el alumno se refleja en un acta de calificaciones que el profesor y
un Responsable de Acta firman electrénicamente. El alumno recibe la notificacién oportuna de que
se le ha calificado en la asignatura y en la convocatoria correspondiente. Una vez recibida esta
notificacidn, tiene un periodo de reclamacion de la calificacién si procede que se ajusta a lo que al
respecto determina la normativa académica.

5.2 Proceso para Titulaciones de Postgrado

5.2.1 Inicio del curso académico

La oferta formativa definitiva, una vez aprobada por los érganos correspondientes, se comunica al
claustro a través del decano y en las reuniones que se llevan a cabo trimestralmente (BIO-POC03
Coordinacion Vertical y horizontal). Una vez formalizada la oferta formativa (BIO-POCO02 Disefio de
la Oferta Formativa), se procede a:

1. Validar la informacion del PG grabada en Gutenberg (CAP)

Elaboracién de cronogramas (DPP y CAP).

Elaboracién de horarios y establecimiento de grupos (PA, CAP y DPP)

Asignacién de docencia (DD para profesores internos, y CAP para externos).

Elaboracién y publicacién de las guias de aprendizaje (Coordinadores de médulos y DPP).
Comunicacién al departamento de Marketing para incluir/modificar el contenido de la
titulacién en la pagina web (VD).

7. Imparticion y evaluacion de las asignaturas (Profesores).

ouhkswnN

5.2.2 Elaboracion de horarios y establecimiento de grupos

Los DPP junto con los CAP elaboran una primera propuesta de cronograma, que posteriormente
revisan con planificacion académica (PA) para elaborar los horarios y asignar las aulas. Esta
informacion se incorpora a la aplicacion informatica de gestion académica de la Universidad
(SIGECA). EI DPP indica el numero maximo de estudiantes por aula teniendo en cuenta la naturaleza
de cada asignatura, las instalaciones que precisa y la memoria de verificacion (en caso de
especificarlo). El DPP con esta informacién decide cuantos grupos se van a crear en cada mddulo
y/o materia.

5.2.3 Asignacion de docencia

En caso de contar con profesores internos, serd el DD al que se adscribe el profesor quien se
encargara de su asignacion, que siempre debe ser acordada teniendo en cuenta las especificaciones
de contrato de dicho profesor. En caso de necesitar la modificacién de contrato sera el DD el
responsable de solicitarlo. En cuanto a profesorado externo a la institucidn, el responsable de su
asignacion sera el CAP, en funcién del acuerdo establecido con cada uno de los profesores, en
coherencia con lo establecido en el punto 6 de la Memoria de verificacion de cada titulo.

5.2.4 Elaboracién y publicacion de las guias de aprendizaje.
Se puede ver en detalle este procedimiento en BIO-POC00 Guia de Aprendizaje.
5.2.5 Imparticion y evaluacion de las asignaturas

El personal docente tiene como responsabilidad desarrollar el médulo y/o materia conforme a lo
establecido en la guia de aprendizaje y, en su caso, en coordinacién con los coordinadores de
modulo, lo que implica impartir los contenidos y desarrollar las competencias de la asignatura
utilizando las metodologias docentes que se ajustan al modelo académico de la Universidad. Cada
mddulo/materia dispone de un espacio propio en el campus virtual que facilita el seguimiento,
calificacién, retroalimentacion y comunicacion con los alumnos, ya sea de forma individual o
colectiva.
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6.

A lo largo del curso, los profesores de los mddulos/materias evaluaran los logros alcanzados por
los estudiantes, otorgdndoles una calificacidn en funcidén de los sistemas de evaluacidn
identificados en la Memoria de verificacién. Para ello, consideraran las diferentes evidencias
derivadas del proceso de ensefianza-aprendizaje (examenes, exposiciones, trabajos finales,
practicas...etc.).

Al final de cada mddulo se reune la CEA para evaluar el aprendizaje de los estudiantes y tomar
decisiones al respecto (cambio de alguna actividad, mejora en el contenido de algun tema, etc).
Posteriormente se reunira la CEAT para evaluar el aprendizaje de los estudiantes en la titulacion
(ver BIO-POCOO Guia de aprendizaje). Asimismo, al inicio del curso, a partir de los resultados del
titulo (rendimiento y satisfaccion), la opinion de estudiantes y profesores y el analisis de las quejas
y sugerencias se identifica en el CCT el plan de accién a poner en marcha en el curso académico
(BIO-POCO03 Coordinacion Vertical Horizontal).

Existen dos convocatorias de evaluacién, ordinaria y extraordinaria. EI DD en el caso de Grado y el
DPP en el caso de Postgrado, establecen las fechas de entrega de actividades y pruebas de la
convocatoria ordinaria y extraordinaria y las comunica a sus alumnos presencialmente y a través
del campus virtual. La evaluacién final obtenida por el alumno se refleja en un acta de calificaciones
que el profesor firma electronicamente. En caso de ser un profesor externo, el acta serd revisada y
firmada por el DPP quien es el responsable de acta en los programas de postgrado. El alumno recibe
un aviso de que se le ha calificado en la materia/mddulo correspondiente y tiene un periodo de
reclamacién de la calificacién si procede conforme a lo determinado en la normativa académica.

RESPONSABILIDADES

DD/DPP. Hace una estimacion de las necesidades de personal para impartir clase en curso académico y
promueve su contratacién. Asignacién docente.

VDG/VDP. Revisan que todas las guias de aprendizaje estén correctamente elaboradas y solicitan la
actualizacion del contenido de la titulacién en la pagina web.

PAy CA/CAPy DD. Coordinacion del disefio de los horarios de las titulaciones que se imparten en cada facultad,
dimensionamiento de grupos, resolucion de solicitudes de cambio de grupo.

Coordinador de asignatura. Redaccion de Guias de aprendizaje

Profesores. Imparticidn y evaluacién de las asignaturas.

CT/DPP. Coordinacidn vertical de los profesores en cada titulacion de grado/postgrado, velando por que no
haya solapamientos entre los contenidos impartidos en casa asignatura y que se cumplan los compromisos
adquiridos en la memoria. Coordinan la CEAT y llevan la informacion al CCT/CCP.

7. REGISTROS (evidencias)
NOMBRE REGISTRO SOPORTE
Horarios SIGECA
Docencia asignada SIGECA

Guias de aprendizaje

Campus virtual

Convocatoria ordinaria

Campus virtual

Convocatoria extraordinaria

Campus virtual y pagina web
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Normativa Grado

https://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-
uem/normativa general ensenanzas grado.pdf? ga=2.20492913.83949
1977.1531741048-723983296.1523546531

Normativa Postgrado

https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZilsljlwMT

gvMDQvMzAVMTYvVMTQvVNDgvMzc4L1J1Z2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlIc

mVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0ONHX01hcnpvXzlwMTgucGRmIl1d/Reglam

ento%20UEM%20M%C3%Alsteres%20Universitarios%20CG%20Marzo%
202018.pdf

8. ANEXOS

No aplica.



https://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-uem/normativa_general_ensenanzas_grado.pdf?_ga=2.20492913.839491977.1531741048-723983296.1523546531
https://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-uem/normativa_general_ensenanzas_grado.pdf?_ga=2.20492913.839491977.1531741048-723983296.1523546531
https://universidadeuropea.es/myfiles/pageposts/normativa-uem/normativa_general_ensenanzas_grado.pdf?_ga=2.20492913.839491977.1531741048-723983296.1523546531
https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZiIsIjIwMTgvMDQvMzAvMTYvMTQvNDgvMzc4L1JlZ2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlcmVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0NHX01hcnpvXzIwMTgucGRmIl1d/Reglamento%20UEM%20M%C3%A1steres%20Universitarios%20CG%20Marzo%202018.pdf
https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZiIsIjIwMTgvMDQvMzAvMTYvMTQvNDgvMzc4L1JlZ2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlcmVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0NHX01hcnpvXzIwMTgucGRmIl1d/Reglamento%20UEM%20M%C3%A1steres%20Universitarios%20CG%20Marzo%202018.pdf
https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZiIsIjIwMTgvMDQvMzAvMTYvMTQvNDgvMzc4L1JlZ2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlcmVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0NHX01hcnpvXzIwMTgucGRmIl1d/Reglamento%20UEM%20M%C3%A1steres%20Universitarios%20CG%20Marzo%202018.pdf
https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZiIsIjIwMTgvMDQvMzAvMTYvMTQvNDgvMzc4L1JlZ2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlcmVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0NHX01hcnpvXzIwMTgucGRmIl1d/Reglamento%20UEM%20M%C3%A1steres%20Universitarios%20CG%20Marzo%202018.pdf
https://madrid.universidadeuropea.es/system/resources/W1siZiIsIjIwMTgvMDQvMzAvMTYvMTQvNDgvMzc4L1JlZ2xhbWVudG9fVUVNX01fc3RlcmVzX1VuaXZlcnNpdGFyaW9zX0NHX01hcnpvXzIwMTgucGRmIl1d/Reglamento%20UEM%20M%C3%A1steres%20Universitarios%20CG%20Marzo%202018.pdf
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EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
01 05/09/2014 VERSION INICIAL
02 15/10/2015 Modificacion y actualizacion del contenido Todas
03 30/09/2016 Modificacion y actualizacién del contenido Todas
04 17/09/2017 Modificacion y actualizacién del contenido Todas
05 8/02/2019 Modificacion y actualizacion de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Peldez — Directora de la Unidad de

. ] Elena Gazapo- Decana
Vicedecanas Calidad Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas y de la
Rbles. Elaboracion Rble. SGIC ' y
Salud
1. OBIJETO

Definir los diferentes mecanismos de coordinacién docente de las titulaciones de grado y de postgrado.
2. ALCANCE

Este procedimiento es de aplicacién a todos los titulos oficiales de grado y mdster que se adscriben a este
centro.

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

BIO-POCOO0 Guias de aprendizaje

v
v’ BIO-POCO1 Estrategia y Planificacién.
v BIO-POCO04 Implantacién del plan de estudios

DEFINICIONES
CCT. Comité de Calidad del Titulo

DD: Director de Departamento

DM: Director de Master

CT: Coordinador de Titulacién

DSE: Directora de Servicios al Estudiante
D: Decano

VD: Vicedecano

VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales e Internacional
CA: Coordinador Académico

CP: Coordinador de Postgrado

JdF: Junta de Facultad

UC: Unidad de Calidad

RD: Reuniones de departamento

CCT: Comité de Calidad del Titulo

CEA: Comité de Evaluacion del Aprendizaje

A N N N N N N N N N .
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5. DESARROLLO DEL PROCESO

Coordinacion horizontal

En el caso de los programas de Grado, la coordinacidn del profesorado se lleva a cabo a través de la figura
del coordinador de titulacién (CT) y del Vicedecano (VD). En el caso de los posgrados, esta funcién recae
sobre el Director de Master (DM) y el VD de Postgrado que ademas cuentan con un apoyo del Coordinador
de Postgrado (CP) para facilitar la coordinacién del personal docente que participa en la imparticion.

Acciones que garantizan la coordinacidn del profesorado:

Comité de Calidad del Titulo (CCT): Tal y como se referencia en el POC01/Estrategia y Planificacion, en estas
reuniones que se producen al menos dos veces al afio participan los responsables académicos mas
representativos del titulo (VD, CT/DM, DD, un profesor de referencia, Coordinador Académico (CA)/CP,
Estudiante). De esta manera se asegura que pueden participar en la toma de decisiones de aquellos
aspectos mas relevantes que afecten al titulo.

Comité de Evaluacion del Aprendizaje (CEA): los profesores que imparten la misma asignatura realizan las
reuniones de coordinacidn oportunas para asegurar el desarrollo coherente de los contenidos y resultados
de aprendizaje. Al inicio del curso, como fruto de estas reuniones de coordinacion, los profesores que
participan en la imparticién de una misma asignatura deben consensuar una Unica guia, que deberd estar
accesible para todos los interesados. El CT velara por la adecuada ejecucion de este proceso. Se tendran,
sin perjuicio de que haya otras, al menos dos reuniones anuales de coordinacion horizontal. Los resultados
de estas acciones de coordinacidén se comparten en las reuniones de CCT pidiendo llevarse a las reuniones
de DD y/o JdF si procede.

Coordinacion vertical

Juntas de Facultad (JdF): es el vehiculo de comunicacién entre los érganos de gobierno de la Universidad y
de la Facultad/Centro. La periodicidad de estas reuniones es quincenal, aunque se puede convocar una
reunién extraordinaria en funcién de las necesidades.

Las funciones de las JdF se describen en el BIO-POCO1 Estrategia y planificacion, destacando para la
coordinacién vertical las de comunicar planes de accién estratégicos de la Universidad y consignar y validar
el plan de accién de la Facultad y su seguimiento. En la JdF participan: D, VD, VDPT, DD, DSE

Reuniones de departamento (RD): en funcidén de las necesidades de cada departamento, y con una
periodicidad variable de al menos dos veces al afio, los DD se retinen con su claustro para tratar diferentes
temas, destacando en este punto los de asignacion docente, estrategias del departamento, resultados de
la coordinacion horizontal y vertical de la titulacién, desarrollo docente, o investigacion entre otras.

Claustro de profesores: A inicio y final de curso, el D convoca claustro de profesores con el fin de transmitir
distintas informaciones referentes a las lineas estratégicas de la Facultad, modelo educativo, valoracién de
diferentes acciones realizadas o a realizar durante el curso, ejemplos de buenas practicas, y un espacio de
ruegos y preguntas.

Reunién de seguimiento del modelo académico: En el caso del grado y con una periodicidad de al menos
una vez al semestre se reunirdn los responsables de la implantacién y seguimiento de modelo académico
(VD de area, VD internacional y de proyectos transversales, CT y DD)

6. RESPONSABILIDADES
D
VD
DD
CT/DM
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7. REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Actas de las reuniones y convocatorias VD, CT/DM, DD informatico
(CCT, CEA, JdF, RD, Claustro, reuniones
de Seguimiento Modelo Académico)

8. ANEXOS

No aplica
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Biomédicas y de la Salud
1. OBJETO

Describir cdmo se disefian los procedimientos de desarrollo y de evaluacién de los trabajos de fin de
grado y master.

1. ALCANCE

Desarrollo de todos los programas formativos oficiales de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la
Salud

2. DOCUMENTACION RELACIONADA

v
v
v

Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
Normativa de los TFG y TFM de la Universidad
PGCO02 Disefio de la Oferta Formativa
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3. DEFINICIONES

TFG: Trabajo de Fin de Grado

TFM: Trabajo de Fin de Master

BB: Blackboard

CTFG: Coordinador Trabajo Fin de Grado

CTFM: Coordinador Trabajo Fin de Master

VDPT: Vicedecano Internacional y Proyectos Transversales

4. DESARROLLO DEL PROCESO

Planificacién para la realizacién del TFG/TFM

Los trabajos de fin de grado/master siguen la normativa publicada en la pagina web de la universidad

Los TFG/TFM estén incluidos en una asignatura/maddulo del dGltimo curso de cada titulacion,
por lo que existe una guia de aprendizaje para cada una de ellas

Existe la figura de CTFG/CTFM para cada titulacién cuya labor es asegurar el correcto
funcionamiento del proceso de tutorizacidén, implantacion adecuada de la guia de
aprendizaje, que se cumplan los plazos de eleccidn de tutor y temario, correcta aplicacion
de las rubricas, etc. A su vez existe un CTFG/CTFM para la Facultad rol que asume el VDPT y
cuya funcidn es asegurar que se cumple la normativa general en todas las titulaciones y que
aquellos trabajos directamente implicados en investigacion clinica se realizan siguiendo los
aspectos éticos y legales vigentes. Se convoca al menos una reunién anual para la puesta en
comun de los diferentes procedimientos llevados a cabo en las titulaciones.

La Universidad dispone de una plataforma para la comunicacién de los coordinadores con
los alumnos (BB). La comunicacion de alumnos y tutores se realiza de forma presencial o a
través de los medios habituales de comunicacion.

La asignacién tanto de tutores, como de tema a investigar, se realiza dependiendo de la
titulacién, bien seleccionandolos de un listado creado por el CTFG/CTFM, por orden de
expediente académico o bien tanto tutor como temario son elegidos libremente por el
alumno siempre que el tutor acepte el compromiso. Posteriormente el CTFG/CTFM de la
Titulacidon elabora un listado en el que se incluyen los alumnos, el tema y el tutor
correspondiente para ese curso académico. La sistemdtica concreta y las fechas para cada
titulacién queda recogida en la guia de aprendizaje.

Desarrollo y evaluacion de los Trabajos

e Para realizar un correcto seguimiento del desarrollo de los trabajos y su evaluaciéon se

utiliza la plataforma BB en la que los CTFG/CTFM, a inicios de curso, crean una actividad
con diferentes etapas en la que los alumnos deben ir subiendo los progresos que van
realizando en sus trabajos, segun las directrices estipuladas. En la Ultima etapa se incluye
el TFG completo asi como la presentacién en formato poster si procede. Esta entrega
final lleva incluida una revision por un programa de plagio para asegurar que todos los
trabajos son originales.

e La seleccidn de los miembros del tribunal, especificada en la Guia de aprendizaje y en la

normativa de la universidad, la realiza el CTFG/CTFM, el cual se asegura que todos los
miembros disponen de una rubrica para la evaluacion de la presentacion. Durante las
presentaciones el tribunal evalia acorde a esa rubrica. La nota final estara formada por
la nota del tutor y la nota del tribunal segun especifica la guia de aprendizaje y se
comunicara al alumno a través del campus virtual. Posteriormente se determina una
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fecha de revision donde el alumno puede comprobar su nota en funcion de las rabricas
existentes.

5. RESPONSABILIDADES

e Tutores de TFG/TFM:

Guiar y supervisar al alumno en su proyecto: realizar criticas y comentarios al trabajo del
estudiante para que pueda incluir las modificaciones pertinentes

Orientar en las dudas que surgen al alumno durante el desarrollo de su trabajo

Seleccionar temas que pueden ser de interés

Dar seguimiento a las diferentes fases del proyecto para asegurar que el alumno cumple los
plazos establecidos en la guia de aprendizaje

Evaluar el trabajo realizado por el alumno

Asegurar que el trabajo cumple las normas establecidas en la guia de aprendizaje en tiempo
y forma.

e Coordinadores de TFG/TFM de titulacion:

Establecer las normas que deben seguir los TFG/TFM en las diferentes titulaciones en funcion
de su guia de aprendizaje.

Desarrollar la guia de aprendizaje donde se informa al alumno de todo lo relacionado con
dicha materia: nimero de ECTS, contextualizacién, competencias generales y especificas,
contenidos, metodologias a utilizar, procedimientos para la elaboracién del TFG, su tribunal,
Yy Su presentacion

Garantizar que el alumno dispone de la informacion adecuada para el desarrollo del proyecto
desde el inicio de la asignatura

Difundir en los medios especificados en cada titulacion (campus virtual, listados
presenciales...) los temas ofertados para los trabajos o establecer con los alumnos las
diferentes posibilidades en funcidn de la disponibilidad de los tutores.

Asegurar que todos los alumnos disponen de tutor y de tema para poder desarrollar su TFG
en el tiempo adecuado.

Contactar con los tutores de la titulacion y asegurar que cumplen las normas establecidas en
la guia de aprendizaje.

Asegurar que los trabajos cumple las normas establecidas en la guia docente en tiempo y
forma.

Asegurar que los trabajos cumple las normas éticas y de buena priactica clinica.

Asegurar que todos los alumnos son evaluados por el tutor a través de las herramientas
establecidas por la Facultad para tal fin.

Seleccionar las personas que componen los tribunales evaluadores para las presentaciones
orales.

Asegurar que todos los alumnos son informados del lugar y hora de presentacién de sus TFG
ante el tribunal.

Asegurar que los miembros de los tribunales han podido revisar con tiempo los trabajos a
evaluar y que disponen de las rubricas adecuadas para hacerlo.

Asegurar que todos los alumnos son evaluados después de su presentacion y que disponen
de la informacién en tiempo y forma

Asegurar que los alumnos pueden revisar su evaluacién y poder hacer las reclamaciones
oportunas.

Pendiente Repositorio Biblioteca

*  Coordinador TFG/TFM de Facultad (VDPT):

Asegurar que en todas las titulaciones se cumple la normativa establecida en la Universidad
y en la Facultad

Asegurar que las guias docentes creadas en las titulaciones cumplen la Normativa de la
Universidad

Programar reuniones periddicas de puesta en comun de los coordinadores de TFG/TFM para
establecer planes de mejora para siguientes cursos.
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- Solucionar incidencias que puedan surgir a lo largo del curso para el desarrollo de los
TFG/TFM en las distintas titulaciones.

- Establecer planes de mejora a partir de incidencias ocurridas a lo largo del curso y a partir
de encuestas de satisfaccidn realizadas por alumnos y tutores.

6. REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Modelo de rubricas de evaluacién Coordinador TFG/TFM Electronico
Guias de aprendizaje de TFG/TFM Coordinador TFG/TFM Electrdnico
Acta de Calificacion de TFG por el tribunal Coordinador TFG/TFM Electrénico
Actas de reuniones de Coordinacion L.
TFG/TFM VDPT Electrénico

7. ANEXOS

No aplica
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1. OBIETO

Con este procedimiento se pretende ayudar a los estudiantes en su adaptacion a la vida universitaria (obligatorio
en primer curso a través del Mentor de Acogida) y facilitar su maximo desarrollo como estudiante, asi como la
orientacion necesaria para su rendimiento académico (Mentor académico) o estancias internacionales,
disponibles y a demanda del alumno a partir de 22 curso y de caracter opcional.

2.

ALCANCE

e  Estudiantes

e Personal docente
Planificacion académica
e Vicerrectorado

El proceso de asignacidon de mentores de acogida y seguimiento de los estudiantes por parte de éstos comprende
un periodo que se extiende desde el comienzo del curso académico en Septiembre y Octubre hasta Junio o Julio
del afo siguiente. Este proceso se repite curso a curso. En el caso de mentores académico se realizara a demanda
del estudiante o sugerencia del CA.

3.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Memoria de Verificacion de las titulaciones
Normativa interna y externa aplicable.
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e PGC023 Atencion al estudiante
e Guia del Mentor

4. DEFINICIONES

e CCF: Comité de Calidad de la Facultad (Junta de facultad)

e CCA: Comité de Calidad del Area

e VR: Vicerrectorado

e VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales e Internacional

5. DESARROLLO DEL PROCESO

El proceso de asignaciéon de un mentor de acogida a los estudiantes se realiza al inicio del periodo de
matriculacion. Con el fin de realizar una distribucion equitativa de los estudiantes, se contemplan los siguientes
criterios:

e Tipo de contrato del profesor mentor (tiempo completo/parcial)
e Porcentaje de docencia que imparte en el Grado al que pertenece el estudiante.

El mentor asignado a cada estudiante (asignacion automatica desde matriculacion en funcién de los listados
cargados en el sistema de gestién académica por los DD a este fin) debe ser profesor del mismo,
preferentemente, durante el curso académico en vigor.

Una vez realizada la asignacion, ésta se comunica tanto a los mentores como a los estudiantes a través de la
plataforma virtual correspondiente. Se establece un plazo de 10 dias lectivos para que los estudiantes puedan
solicitar un cambio de mentor.

Una vez que los mentores estan asignados, se pondran en contacto con los estudiantes para informarles de su
rol y propiciar un primer encuentro. En la Guia del Mentor de Acogida se presentan en detalle sugerencias de
contenidos de esas mentorias.

6. RESPONSABILIDADES

Las funciones del mentor de acogida son:

e Acoger al estudiante, darle la bienvenida, informarle de los servicios y actividades del campus, asi como
ayudarle a ajustar sus expectativas.

e Velar por su integracién en la vida universitaria tanto en su vertiente social como académica, asi como
atender las necesidades de estudiantes con capacidades diversas.

e Fomentar su autonomia y promover su participacion activa en la vida universitaria (clubes, actividades,
representacién estudiantil...).

e Adicionalmente, la mentoria de acogida comprende también el asesoramiento académico sobre la
titulacion y contenidos de las asignaturas, asi como las orientaciones curriculares que se precisen para
una adecuada incorporacion del estudiante a la vida universitaria.

Para evaluar la efectividad de este plan y establecer planes de mejora, se ha establecido una encuesta de
satisfaccion de los estudiantes con su mentor, donde se valoran aspectos como su implicacién o dedicacidn. Estos
datos son analizados por VR, los DD para su feedback en la reunidn de gestidon del desempefio, si procede, vy
revisados en el CCT de cara al establecimiento de los planes de mejora.

7. REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE

Guia del Mentor de Acogida VR electrénico
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Encuestas de satisfaccion con el plan

Calidad electronico
Mentor

8. ANEXOS

- Guia del Mentor de acogida
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Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas y de la
Salud

1. OBJETO

Garantizar la calidad y coordinacion en la realizacion de las practicas externas curriculares de los estudiantes de sus respectivos titulos
de acuerdo con los compromisos que se adquieren en la memoria de verificacion

2. ALCANCE

Todos los titulos oficiales de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud que incluyen en su programa formativo la realizacién

de practicas externas.

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

ANENRNENEN

4. DEFINICIONES

CA: Coordinador Académico
CC: Coordinador Clinico

CAP: Coordinador Académico de Practicas

CDH: Coordinador Docente de Hospital
VD: Vicedecano

VDPG: Vicedecano de Postgrado

UC: Unidad de Calidad

Real Decreto 592/2014, de 11 de julio, por el que se regulan las practicas académicas externas de los estudiantes universitarios.
Directiva del Consejo de Comunidades Europeas n2 58/342 del 16 de septiembre de 1985 en su articulo 2.3.

Convenios de Colaboracion Educativa con empresas externas
Normativa Europea de reconocimiento de la cualificacion profesional
Ley Organica 1/1996, de Proteccion Juridica del Menor, modificada por la Ley 26/2015
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CP: Departamento de Carreras Profesionales

5. DESARROLLO DEL PROCESO

En la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud, las précticas externas se realizan de acuerdo al RD 592/2014, de 11 de julio,
favoreciendo los mecanismos que permiten la recogida y andlisis de informacion sobre su desarrollo y la revision de su
planificacion.

Las practicas académicas externas curriculares se realizan en instituciones lideres en las diferentes areas, gracias a convenios de
colaboracion educativa. Los contactos se realizan a través de los VDA, VDPG y el Departamento de CP. Para asegurar el correcto
desarrollo de las mismas, la Facultad ha dispuesto una estructura funcional compuesta por tutores académicos: CAP, CC o CDH
cuya funcidn consiste en el seguimiento global del alumno dentro y fuera de la universidad, trasladando las incidencias que puedan
surgir y cerciorandose de su posterior resolucidn. Las instituciones cuentan a su vez con un tutor externo que da soporte a dicha
actividad y que estd en contacto permanente con los tutores internos.

Se define para cada titulacidn en los anexos adjuntos: asignacion de practicas, planificacion, seguimiento y evaluacién asi como
responsabilidades de las figuras docentes.

6. RESPONSABILIDAD

CAP: Coordinador Académico de Practicas: Garantizar que los estudiantes tienen la experiencia practica que les facilita la
consecucion de resultados de aprendizaje practicos previstos en la memoria

CDH: Coordinador Docente de Hospital: Garantizar que los estudiantes tienen la experiencia practica que les facilita la
consecucion de resultados de aprendizaje practicos previstos en la memoria

Responsabilidades especificadas en el anexo I.

7. REGISTROS (evidencias)

REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Guia de aprendizaje VD electrénico
Memoria practicas CP electrénico

8. ANEXOS

GRADO EN PSICOLOGIA:

La formacion practica en el Grado de Psicologia de la UEM se desarrolla a lo largo de todo Plan de estudios, tanto en actividades
practicas tanto en asignaturas tedricas como en asignaturas estrictamente practicas. El Plan de estudios del Grado de Psicologia
de la UEM incluye cuatro asignaturas practicas obligatorias distribuidas a lo largo de los cuatro cursos académicos que suponen 42
ECTS.

o Primer curso: Asignatura practicas rotatorias (6 ECTS)
o Segundo curso: Estancias clinicas (12 ECTS)
o Tercer curso: Practicum | (12 ECTS)

o Cuarto curso: Practicum | (12 ECTS)
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El objetivo de estas asignaturas practicas es la integracidon de conocimientos y competencias de la disciplina con la practica
profesional. Por este motivo, los contenidos en cada una de estas asignaturas estan vinculados entre ellas para ir adquiriendo,
paulatinamente de menor a mayor complejidad, las competencias necesarias para la practica profesional del psicélogo.

a.

Primer curso: Asignatura prdcticas rotatorias (6 ECTS)

Planificacién

En esta asignatura, los estudiantes conoceran los diferentes ambitos profesionales del psicdlogo en los que desarrolla su
labor a través de charlas informativas de profesionales y visitas a centros de psicologia. Los estudiantes conoceran los
diferentes espacios profesionales de las areas de intervencidon del psicélogo para acercar la practica profesional al
estudiante. Concretamente, el estudiante conocera de primera mano las diferentes areas de intervencién del psicélogo
recogidas en este titulo (Psicologia de la salud, Psicologia de la educacién, Psicologia del desarrollo profesional en las
organizaciones, Psicologia de la actividad fisica y del deporte y Psicologia legal y forense) para que tenga una visidon
concreta de cada una de ellas con el objetivo de poder observar, analizar y comprender las diferentes realidades en las
que un profesional de la psicologia puede intervenir.

Seguimiento y evaluacion
El modo en el que se desarrolla esta asignatura es el siguiente:
o Cada semana, en clase, los estudiantes recibiran la visita de un psicélogo en activo de cada uno de los
diferentes ambitos de actuacidn del psicélogo para que presente cuales son las principales actividades del
psicélogo en su ambito. La duracidon de estas charlas serdn entre 1 a 2 horas.

. Posteriormente, se ofrecera al estudiante la posibilidad de realizar una visita a uno de los centros
involucrados de la mencidn que se ha desarrollado en la charla anterior.
o En la plataforma virtual BB, se abre una actividad para apuntarse a la visita de los centros ofreciendo varios

horarios (generalmente un horario de mafiana y otro de tarde)

El sistema de evaluacion de la asignatura tendra las siguientes modalidades:

. Informe del tutor de practicas: (40 %)
. Memoria de practicas: (30 %)
. Diario reflexivo: (30%)

Es imprescindible para superar la asignatura que el estudiante presente tanto la Memoria de practicas como el Diario
reflexivo y obtener como minimo una valoracion de 5 (de 0 a 10) en el informe del tutor de practicas.

En esta asignatura no existen prerrequisitos aunque esta relacionada con la asignatura “Historia de la psicologia y ambitos
de actuacidén” ya que en esta asignatura se describen los ambitos de actuacion del psicélogo de forma tedrica para que
después, en la asignatura de “Practicas rotatorias” se profundice con ejemplos practicos.

Responsabilidades docentes
Esta asignatura esta coordinada por el coordinador de practicas del Grado en psicologia y personal docente asignado a la
asignatura.

Segundo curso: Estancias clinicas (12 ECTS)

Planificacién

En la asignatura de Estancias Clinicas el estudiante realizara sus practicas en el Centro de Psicologia Aplicada (CAP) de la
Universidad Europea de Madrid para conocer la practica profesional en el area de psicologia de la salud analizando el ciclo
completo de Evaluacidn, Diagndstico y Tratamiento.

Concretamente, los estudiantes observaran como profesionales psicdlogos del ambito clinico desarrollan su labor con
pacientes e iniciardn su practica profesional, siempre bajo supervision de personal profesional psicélogo del propio del
CAP o de alguno de los centros clinicos con los que la Universidad Europea de Madrid tiene convenios.

Esta asignatura se centra principalmente en la metodologia docente de simulacion en la que actores simulardn diferentes
patologias y diferentes situaciones que acontecen con mayor frecuencia en la propia practica profesional.

En esta asignatura se pretende:

. Analizar, comprender y poner en practica (bajo supervision) las competencias y conocimientos propios del
psicélogo en el ambito profesional del sector sanitario.
. Iniciar el trabajo en equipo con otros profesionales

En concreto, se realizan 96 horas de simulacion en la que se analizan 8 casos asociados a diferentes patologias con 9
sesiones cada una de ellas con un total de 72 fichas diferentes.

Los casos se asocian a las siguientes patologias: Ansiedad, Depresion, Deterioro cognitivo, TCA Anorexia, Trastorno de la
Personalidad, TOC, TEAy TDHA.
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C.

Al inicio de las practicas el alumno debera firmar un documento con las normas del Centro de Asistencia Psicosocial, cuyo
cumplimiento serd obligatorio y en caso de incumplirse podran ser causa de expulsion de las sesiones con los pacientes,
con las consiguientes consecuencias de cara a la evaluacion de la asignatura.

o Estd terminantemente prohibido comer y beber en los espacios del Centro.

. El alumno debe ofrecer un aspecto limpio y emplear una vestimenta adecuada en las sesiones.

. Los alumnos deberan estar con al menos 15 minutos de antelacidn para estar preparados cuando se reciba
al paciente, y no podran ausentarse durante la duracion de la misma, ni incorporarse una vez haya iniciado.

. Esta terminantemente prohibido utilizar y tener a mano cualquier dispositivo electrénico como ordenadores,
teléfonos moviles, etc., durante las sesiones.

o Durante las sesiones el alumno deberd permanecer en silencio y en actitud atenta, evitando las
conversaciones o comentarios con los comparieros.

. Se sera especialmente inflexible con aquellos comportamientos inadecuados e hacia el paciente como
gestos, comentarios, actitudes irrespetuosas, risas, etc.

o Se mantendra estricta confidencialidad sobre los contenidos de las sesiones.

Por ultimo, en esta asignatura cada alumno individualmente debera preparar un taller relacionado con la prevencién en
psicologia de la salud. Para ello, se les propone la siguiente planificacion:

o Busqueda del tema de taller de prevencidn y un ejemplo (contexto donde se impartird el taller, poblacién a
la que se dirige, recursos materiales y humanos, localizacion, ambiente y espacio fisico).

. Justificacion y fundamentacion del taller

. Objetivos del taller

. Actividades y secuenciacién

o Metodologias utilizadas

o Recursos materiales y humanos necesarios para llevar a cabo el taller

o Evaluacidn del taller para la identificacidon de puntos fuertes y dreas de mejora

Seguimiento y evaluacion
El sistema de evaluacion de la asignatura Estancias Clinicas consta de tres partes:

. Diario reflexivo (30%)
. Memoria de practicas (30)
. Informe del tutor de practicas (40%)

Es imprescindible para superar la asignatura que el estudiante presente tanto la Memoria de practicas como el Diario
reflexivo y obtener como minimo una valoracion de 5 (de 0 a 10) en el informe del tutor de practicas.

Asignacion de practicas
Cada alumno tendra la oportunidad de participar en 8 casos clinicos teniendo la siguiente estructura para cada uno de
ellos:

. Llamada telefénica

o Entrevista inicial. Toma de contacto

o Recogida de informacidn para el analisis funcional. Proponer auto registro.
. Revision de Autoregistro. Completar informacién

. Aplicacion de técnicas evaluacion.

o Devolucién de resultados

o Intervencion (3 sesiones)

o Visualizacion de videos

o Devolucién de resultados. Cierre

Asimismo, se realizaran sesiones de discusion de los casos clinicos en el que se realizarad un resumen de la puesta en
comun de los casos y una reflexidn personal sobre el objetivo de terapia semanal. (Individual)

Responsabilidades docentes
Esta asignatura estad coordinada por el coordinador de practicas del Grado en psicologia y personal docente asignado a la
asignatura.

Tercer y cuarto curso: Prdacticum | (12 ECTS) y Prdcticum I (12 ECTS)

Planificacién

En Practicum | (12 ECTS) y Practicum Il (12 ECTS) en tercero y cuarto curso, respectivamente, el estudiante realizara
practicas en diversas entidades con las que la Universidad Europea de Madrid tiene establecido un convenio de
colaboracion. El objetivo de estas précticas es la profundizacidn en la practica profesional del psicélogo en las diferentes
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menciones propuestas en el titulo. En este caso, el estudiante, a partir de la mencidn elegida, visitara entidades donde
podra poner en practica los conocimientos adquiridos.

En las materias de Practicum | y 1l, el estudiante estard guiado en todo momento por un profesional del drea e iniciard su
practica profesional. Asi, en la materia de Practicum | observara, analizara y en algunas ocasiones, pondra en practica, los
conocimientos y competencias adquiridas. Mientras que en la materia Practicum Il el estudiante pondra en practica, desde
el primer dia, los conocimientos y competencias.

Seguimiento y evaluacion
El sistema de evaluacion de la asignatura Estancias Clinicas consta de tres partes:

. Diario reflexivo (30%)
. Memoria de practicas (30)
. Informe del tutor de practicas (40%)

Es imprescindible para superar la asignatura que el estudiante presente tanto la Memoria de practicas como el Diario
reflexivo y obtener como minimo una valoracion de 5 (de 0 a 10) en el informe del tutor de practicas.

Asignacion de practicas

La estructura de las asignaturas Practicum | y Practicum Il es idéntica en ambas asignaturas estructurandose en dos
rotaciones para cada alumno. Cada estudiante rotara en cada asignatura por dos centros en los que realizara un total de
200 horas practicas (100 horas en cada centro).

La asignacion de centros a los estudiantes seguira el siguiente procedimiento:

o Comunicacion a los estudiantes de los centros de practicas disponibles donde se incluira una breve
descripcion de los mismos (historia del centro, equipo profesional, instalaciones, ubicacién, actividades que
desarrolla, tipologia de patologias abordadas, orientacién de la intervencidn, etc.)

. Eleccion de los estudiantes de los centros segln sus preferencias

. En caso de que la demanda de alguin centro superé la oferta de plazas del mismo, se asignaran las plazas a
los mejores expedientes académicos de las asignaturas cursadas hasta el momento en el Grado en Psicologia.

Responsabilidades docentes
Esta asignatura estd coordinada por el coordinador de practicas del Grado en psicologia y personal docente asignado a la
asignatura.

ODONTOLOGIA:

El Practicum forma parte del curriculum académico del alumno y se desarrolla en su integridad en los centros que dispone la
Universidad Europea de Madrid para tal fin: Policlinica Universitaria y Clinica Odontolégica Universitaria. Dichas practicas se
inscriben en los siguientes cursos y asignaturas:

42 curso:

- Iniciacion a la practica clinica de adultos (1) y (I1): 8 ECTS
- Iniciacion a la Practica Clinica infantil (I) y (Il): 4 ECTS

59 curso:

- Practicas tuteladas (I y Il): 24 ECTS

Temporalidad de las practicas y asignacion:

El n2 de horas priacticas a realizar semanalmente por el alumno es de 8,5 horas para 42 curso, cumpliendo 300 horas y 15 horas
para 52 curso, sumando un total de 600 horas clinicas.Las practicas se realizaran en dos turnos, de mafana (8:00-13:30 para

alumnos

de 42 y de 8:00-14:00 para alumnos de 59) y tarde (15:00-20:30 para alumnos de 42 y de 15:00-21:00 para alumnos de

592) y seran complementarios a los horarios de las asignaturas tedricas, estando teoria y practica balanceada dentro de cada grupo
académico. El alumno al matricularse de un grupo en concreto adquiere un horario practico que puede desarrollarse en turno de

mafiana,
tipologia

en turno de tarde o en una combinacion de ambos grupos, con el fin de garantizar la variabilidad de las diferentes
s de pacientes asi como para adaptarnos a las diferentes caracteristicas de los horarios de los alumnos (posibles

asignaturas pendientes de otros cursos). Los alumnos son los que eligen el grupo en el cual desean matricularse.

Evaluacion:
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En el caso del Grado se evaluard a través de la plataforma online de practicas el nivel competencial adquirido por el alumno en
cada uno de los tratamientos que conforman dicho Practicum. Tanto en Grado como Postgrado, dicha evaluacion se adecuara a
las especificidades detalladas en la guia docente, quedando registrado en la plataforma de evaluacion, que se basa en rubricas
consensuadas por el claustro y conocidas por los alumnos, ademas de las Guias Clinicas que ayuden en la realizacién de los

tratamientos.

Normativa:

Todos los procedimientos y normas estan descritos en el campus virtual, tanto para los alumnos de grado como de postgrado.
Ademas, dicha informacién se entrega en mano a los alumnos el primer dia de clases. Las guias clinicas estan también en la

plataforma de evaluacion.

GRADO EN MEDICINA:

Los estudiantes del grado de medicina realizan 86 ECTS de Practicas externas/Estancias clinicas tuteladas, que son practicas
profesionales que estan reguladas, segun lo dispuesto en la Orden ECI/332/2008, y Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre,
por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales, modificado por el Real Decreto 43/2015, de 2 de
Febrero, asi como los requisitos especificos determinados en la Orden sefialada.

Dichas practicas estan repartidas en los siguientes mdédulos/materias:

73 ECTS pertenecen al médulo Formacién Clinica Humana

9 ECTS pertenecen a materias Optativas.

3 ECTS corresponden al médulo “Procedimientos Diagndsticos y Terapéuticos”.

1 ECTS corresponde al médulo “Medicina Social, Habilidades de Comunicacidn e Iniciacion a la Investigacion”.
Las “Estancias Clinicas Tuteladas” se desarrollaran en los diferentes Servicios Hospitalarios y Centros de Salud con los que la
Universidad tiene firmado convenios de cooperacion.

1. Asignacién

La asignacion de hospital es diferente dependiendo de que el estudiante sea de 3° curso o de 42 a 62:

TERCERO: Una vez publicadas las plazas disponibles de cada uno de los hospitales, el estudiante al matricular
escoge hasta completar vacantes en funcién del orden de matriculacion.

CUARTO A SEXTO: La eleccidn de grupo es vinculante desde 42 hasta final de la titulacién. Podran solicitar grupo
todos los estudiantes que durante el curso anterior estuvieran matriculados en tercer curso, tengan aprobados
150 ECTS, la asignatura de Semiologia y Fisiopatologia Humana y matricule alguna Formacién Clinica.

La solicitud de preferencia de grupo/hospital se realizard via Campus Virtual durante los meses de mayo
a junio En la solicitud se deberan incluir todas las opciones existentes, enumerando el orden de
preferencia de hospital. Todas las solicitudes que no entren en plazo y mediante la plataforma habilitada
para tal efecto, no seran validas. En el caso de que las solicitudes no entren en plazo, serd el Coordinador
Académico de la Facultad quien asigne la plaza en funcidon de la disponibilidad de plazas en los
Hospitales.
La adjudicacion de grupo se realizard siguiendo un solo criterio: Media de expediente académico oficial
(sin convalidaciones). Se realiza en dos fases:

» Primera asignacién de grupo para aquellos estudiantes que cumplan los requisitos en

convocatoria ordinaria.

» Segunda asignacidn para los que cumplan los requisitos en convocatoria extraordinaria.
En un plazo de 5 dias tras la asignacion de grupos, el estudiante recibird un correo electrénico
confirmando el grupo que le ha sido asignado, y que por tanto debe matricular y no se validara ninguna
matricula que se asocie a otro grupo diferente al asignado.
Cuando los estudiantes tengan asignaturas pendientes de 32, no se les permitirdn solapamientos en los
horarios; y en caso de tener asignaturas pendientes de cursos anteriores, éstas se matricularan en el
turno contrario.
Los Cambios de grupo sdlo se permitirdn a modo de permutas entre estudiantes de distintos grupos. La
permuta de alumnos debera ocurrir entre alumnos que tengan matriculadas las mismas asignaturas para
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poder asegurar plaza de practicas en el hospital. Para tramitar la permuta, se solicitara cita previa al
coordinadora académica, aportando el DNI de los estudiantes interesados en el cambio.

2. Planificacién

La planificacidn de las practicas clinicas se realiza en cada hospital y es responsabilidad del CDH junto con los Jefes docente
que conocen la organizacién de los Servicios en cada hospital. Se crean grupos de 4-8 alumnos y se distribuyen en los Servicios
en funcion del nimero de ECTS de las asignaturas correspondientes. Una vez en el Servicio, cada coordinador de la asignatura
en el Servicio distribuye a los alumnos por las diferentes secciones.

3. Seguimiento y evaluacion

Realizar el seguimiento y asegurar la evaluaciéon de los alumnos en las practicas clinicas es responsabilidad del coordinador
de la asignatura. Se han creado ruabricas especificas de evaluacion para las actividades que el alumno realiza durante su
rotacién por el Servicio, asi como talleres que permiten desarrollar casos clinicos, miniECOEs, nimiCEX, etc. Existe una
plataforma de evaluacidn digital que facilita esta labor tanto a profesores, como coordinadores.

Al final de curso todos los alumnos son evaluados a través de una ECOE, disefiada y realizada de forma centralizada en el
campus.

4. Responsabilidades (figuras docentes)

Coordinador Docente de Hospital: es personal de la Universidad y su papel consiste en establecer necesidades docentes
y coordinar la asignacién de los grupos por especialidades, cursos y horarios en colaboracion con los centros e
instituciones sanitarias con los que tenemos convenios para compartir la planificacién académica y asegurar la viabilidad
del cumplimiento de los objetivos de aprendizaje de los estudiantes en cada nivel y supervisar la docencia, el tutelaje y el
aprendizaje de los estudiantes. Es responsable de asegurar que tanto los centros como los estudiantes conocen las normas
de la UEM para la realizacion de las practicas clinicas. Es funcién del coordinador docente identificar necesidades y
coordinar los recursos necesarios para el buen funcionamiento académico, gestionar incidencias en el claustro del
hospital: problemas con estudiantes, baja motivacion, bajo rendimiento, etc. Coordinar la deteccién de necesidades de
recursos materiales, proporcionando a Compras la informacion, cuantitativa y cualitativa, sobre los materiales y equipos
necesarios para llevar a cabo la actividad docente en el Hospital. Participar en el disefio de los planes anuales de mejora
los programas formativos y la docencia impartida. Coordinar y optimizar horarios, aulas, laboratorios, etc., y gestionar los
cambios en la planificacion. Analizar los niveles de calidad y los resultados de satisfaccidn, contribuyendo a definir planes
de mejora.

» Jefe Docente es un Profesional del dmbito sanitario, profesor de la Universidad y cuya funcién fundamental es ser
interlocutor entre el Centro Sanitario y la Universidad. Contacta con los diferentes Servicios para una mas rapida
asignacion de recursos. Tiene una participacidon activa en la definicién de las necesidades docentes: Profesores
académicos y profesores de practicas clinicas y quirdrgicas. Coordinar y participar en el disefio del programa de las
asignaturas de los cursos de Medicina que se imparten en el ambito hospitalario. Gestionar incidencias relacionadas con
la falta de cumplimiento de las clases practicas.

*  Coordinador de Asignatura Es un profesor perteneciente al claustro de la Universidad y su papel consiste en: Consensuar
con el Coordinador de Titulacion de la Facultad y el resto de coordinadores de asignatura de otros hospitales, el contenido
de la asignatura (temario por bloques ponderado), el cronograma, normas de la asignatura y el proceso de evaluacién
tedrica y practica, participando en la elaboracidn de dichas pruebas de evaluacidn tedrica y en la revision de rabricas de
practicas. Facilitara al Coordinador de Hospital la asignacién docente de la asignatura para el afio académico. Sera el
garante de la implantacién de la Guia de aprendizaje de la asignatura.

Presentard la asignatura a los alumnos: el contenido, la estructura y evaluacién de la misma. Asi mismo se presentara
como persona de referencia para teoria y practicas. La tutoria académica (dudas en relacidn con el contenido de la
asignatura) serd de 2 horas al mes mientras se imparte la asignatura (ya sea semestral o anual). El coordinador de
asignatura organizard asimismo con los profesores de la asignatura la tutoria de seguimiento a realizar durante los meses
de Junio y Julio. Realizara y entregara al coordinador de hospital el plan de rotacidon de practica. El coordinador de
asignatura serd el responsable de que el alumno sea evaluado de acuerdo a las rubricas establecidas en la plataforma de
evaluacion practica, asi como en los talleres de evaluacion, segin normativa propuesta por la Universidad. Asi mismo,
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proporcionara al Coordinador de Hospital las evidencias de dicha evaluacidon para su archivo y constancia en la
Universidad, segun se requiere por sistema de garantia de calidad. El coordinador de asignatura sera el representante de
la asignatura para su Hospital, siendo ademas el interlocutor entre los profesores de la asignatura de su hospital y la UEM
para asegurar la calidad y la mejora continua de la asignatura

FARMACIA:

Las practicas externas de Farmacia se realizan a través de: Estancias Tuteladas (asignatura troncal) y Practicas en
empresas del sector farmacéutico (asignatura optativa) que se explicaran junto con las asignaturas de practicas
del grado en Biotecnologia por llevar estas el mismo mecanismo de gestion de la calidad.

ESTANCIAS TUTELADAS:

Son pricticas profesionales que estdn reguladas, segun lo dispuesto en la Directiva del Consejo de Comunidades Europeas
n? 85/432-del 16 de septiembre de 1985 en su articulo 2.3. Componen una materia troncal del grado de farmacia de 22
ECTS fundamentalmente practicos. Se cursan a lo largo de seis meses, en el 52 curso de grado. Estas practicas tienen lugar
en dos ediciones: entre los meses que abarcan de enero a junio (ambos inclusive) y de julio a diciembre (ambos inclusive).
Las Estancias Tuteladas sdlo se pueden llevar a cabo en farmacias comunitarias o farmacias de hospital, siempre que
tengan como minimo un tutor farmacéutico profesional acreditado para cada estudiante.

El estudiante deberd cumplir un horario semanal. La asistencia del alumno a su lugar de practicas se registra en
la plataforma de seguimiento y evaluaciéon de las mismas. Con caracter general no podran realizarse practicas en
domingos, festivos ni en horario nocturno. Dada la dificultad para compatibilizar durante las estancias, la
actividad académica en la Facultad con la asistencia a las farmacias comunitarias u hospitalarias, la universidad
establecera los requisitos académicos pertinentes de acceso a dichas practicas.

Con el fin de asegurar a todos los estudiantes centros de practicas suficientes, se han firmado convenios de
colaboracion educativa entre la Universidad Europea de Madrid y el Colegio de Farmacéuticos de Madrid (COFM), El
Grupo Hospitalario Quirdn Salud y la red de Hospitales de ASISA.

Para los estudiantes que deseen realizar estas practicas en una farmacia comunitaria fuera de la CAM, sera el estudiante
quien proponga la farmacia comunitaria donde desea realizar sus practicas y una vez investigada la idoneidad
del centro se formalizaran los acuerdos de colaboracién entre la Universidad y el farmacéutico titular. Este
acuerdo de colaboracién lo llevard a cabo por el departamento de Desarrollo de Carreras Profesionales.

Dadas las caracteristicas de las practicas profesionales se requiere de una estructura organizativa que esta
formada por 2 tutores (el académico y el profesional) y el estudiante.

Asignacidn de las practicas

La facultad pondrd a disposicién de los estudiantes en cada convocatoria el listado de farmacias acreditadas comunitarias
y farmacias hospitalarias, a través del campus virtual. El estudiante, conocedor de la oferta de farmacias acreditadas y
de hospitales, presentara su solicitud de plaza, teniendo en cuenta que no debe existir ninguna relacién laboral ni
vinculacion familiar entre el estudiante y la farmacia comunitaria o del hospital. La Facultad, atendiendo a las solicitudes
presentadas, asignara la farmacia y el tutor correspondiente, de acuerdo con los criterios aprobados en la universidad
dando prioridad a la hora de escoger farmacia, en caso de haber varias solicitudes para una misma farmacia, al estudiante
gue tenga mejor expediente académico. Una vez conocida la farmacia comunitaria adjudicada, el estudiante firmara un
documento por el cual se compromete a seguir el programa de ensefianza de Practicas Tuteladas de acuerdo con las
condiciones fijadas. El tutor profesional de acuerdo con el estudiante fijara el horario de estancia en la farmacia
comunitaria o en la hospitalaria.

Con el fin de garantizar una formacién homogénea para todos los estudiantes que realizan estas practicas se ha
elaborado un programa docente que deberd cumplirse en toda su extension.

La estrategia educativa se basard en el aprendizaje del ejercicio profesional que realizara durante las practicas, al
encontrarse con casos y problemas reales de la practica profesional. Previamente a las practicas se realizara un curso
de caracter obligatorio donde se preparara al alumnado para las practicas. Asi mismo se realizaran tutorias donde se
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seguira exhaustivamente su evolucion. La evaluacién de los estudiantes se hara conforme a lo establecido en el Plan
Docente de la Facultad, a través de la plataforma online existente a este fin.

Respecto a la realizacion de practicas en farmacias fuera de la Comunidad de Madrid, antes de realizar el convenio con
las farmacias de fuera de Madrid se procede a contactar con el titular de la farmacia asi como con el/la farmacéutico/a
que va a ser el tutor profesional del estudiante, esta primera toma de contacto se utiliza para definir las actividades e
instalaciones de la farmacia, y se transmite la normativa de la asignatura asi como la guia académica con los objetivos
que tiene que alcanzar el estudiante en practicas. Se les informa del procedimiento de evaluacion y seguimiento del
alumno y resto de informacidn de interés necesaria para poder acoger a un alumno en Estancias Tuteladas.
Independientemente, a la firma del convenio, toda la documentaciéon (normativa, manual de instrucciones de la
plataforma de evaluacién de practicas clinicas, guia de la asignatura) es enviada a la farmacia en formato digital.

Coordinacion entre el tutor académico y el tutor profesional

La coordinacion entre el tutor académico (profesores UEM) y el tutor profesional, se lleva a cabo a través de una
comunicacion bilateral abierta en todo momento. Si existiese alguna incidencia con el estudiante, el tutor académico
comprobaria la dificultad y se seleccionaria en funcion de la disponibilidad.

Antes de que la asignatura comience se realiza una reunidn con todos los tutores profesionales y los tutores académicos
de la universidad para tratar los siguientes temas:

- Metodologia de evaluacion

- Funcionamiento de la plataforma de evaluacidon de practicas clinicas, se les indican las
- Fechas de las diferentes actividades

- Resolucién de dudas

Para que en todo momento haya una buena comunicacion y coordinacién entre ambas partes, el tutor académico hace
visitas presenciales o contacta con el tutor farmacéutico por teléfono o correo electrénico para informarle de las fechas
de evaluacién y de las actividades

Documentos necesarios para formalizar la incorporacion del estudiante a la empresa.

La Universidad Europea firma convenios de colaboracion con los centros donde el estudiante realizara sus
practicas externas. En el caso de la asignatura de Estancias Tuteladas estos convenios de cooperacidn se han
hecho con El COFM, con el Grupo Hospitalario Quirén Salud y con los hospitales ASISA. En el caso en que el
estudiante desee realizar sus practicas fuera de la Comunidad de Madrid, la universidad a través del dpto. de
Carreras Profesionales firma un acuerdo de colaboracién individual con cada una de las farmacias comunitarias
que acogeran estudiantes.
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Método de Evaluacion (Método de evaluacidn por parte del tutor de practicas)

Las Estancias tuteladas siguen un proceso de evaluacion continua donde se evalian conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes. Esta evaluacidn se lleva a cabo de forma conjunta por el profesor responsable de la
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asignatura y tutor de practica. En este proceso se controla la asistencia del estudiante al centro
de practicas y el cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

Para la evaluacion de las practicas externas de farmacia se ha creado una plataforma donde el
estudiante donde los estudiantes son dados de alta y disponen de una clave que sera la que
introduciran cada dia a la llegada y salida de la farmacia en el PC del centro de practicas

Mecanismos para la evaluacién de la calidad de las practicas externas

La calidad de las practicas externas se evaltia fundamentalmente a través de:

- Encuestas realizadas a los estudiantes acerca de las funciones desempefiadas, los conocimientos
tedrico/practicos adquiridos, con la colaboracidn y ayuda recibida por parte de la empresa y su
satisfaccion con las condiciones de trabajo.

- Através de la evaluacion de los estudiantes en practicas por parte de los responsables de las
mismas en el centro en que éstas se desarrollen. La evaluacion se realiza fundamentalmente
sobre las competencias profesionales desarrolladas por los estudiantes: competencia
técnica, eficacia personal, planificacién y organizaciéon, comunicacion, disponibilidad,
creatividad, iniciativa, dinamismo, responsabilidad e implicacion personal, respeto a los
valores éticos, motivacién por el propio aprendizaje, presentacién e imagen personal,
asistencia y puntualidad, relaciones personales, relaciones con superiores, adaptabilidad,
cooperacion y espiritu de equipo, autoconfianza, preocupacién por la calidad, orientacién a
resultados o integracion/gestién de lainformacion.

- Evaluacién del centro de practicas acerca de la comparaciéon con estudiantes de otras
universidades, posibilidad de contratar al estudiante, satisfaccion general con el estudiante
y con la universidad.

Esta informacidn es introducida en las revisiones del sistema por parte del CGCy las conclusiones
extraidas, son trasladadas al Director Académico valorandose las mismas en la Comisidon de
Calidad del Titulo. A partir de estos datos se toman las acciones oportunas para ajustar los
contenidos y metodologias docentes del programa a las necesidades reales del mundo
profesional.

Las practicas académicas externas se realizan al amparo de los Convenios de Cooperacién
Educativa, de sus estipulaciones bdsicas y del contenido de sus anexos y de acuerdo con lo
establecido en el Real Decreto 1707/2011 de 18 de noviembre, por el que se regulan las practicas
académicas externas de los estudiantes universitarios. Asimismo, las practicas académicas
externas se regiran por lo previsto en la normativa interna de la Universidad y demas normativa
que le sea de aplicacion.

En la titulacién existe un Procedimiento que garantiza el desarrollo de las mismas y se ajusta a los
objetivos de aprendizaje planteados:

BIOTECNOLOGIA:

Se realizan practicas externas curriculares en los grados de Biotecnologia y Farmacia, denominadas
Practicas en empresas Biotecnoldgicas y Practicas en empresas del Sector Farmacéutico.

En ambos grados estan contempladas en 2 asignaturas que abarcan un total de 12 ECTS. En el grado de
biotecnologia, una obligatoria y otra optativa. En el grado de farmacia ambas asignaturas son de
caracter optativo. Estas practicas se llevan a cabo en el dltimo curso de la titulacion (42 de biotecnologia
y 52 de farmacia).

Para poder realizarlas, los estudiantes deben tener el 65% de los ECTS totales del grado,

En biotecnologia las practicas se realizan en los trimestres 2 y 3 de 42 curso. En farmacia se llevan a cabo
en el primer trimestre de 52 curso. Existe la posibilidad de llevarlas a cabo en el 42 trimestre del
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penultimo curso siempre y cuando la empresa donde se vayan a realizar lo permita y haya disponibilidad
de las mismas en verano. En este caso el estudiante tendra que realizar una ampliacidon de matricula en
el mes de junio del curso anterior y acordarlo con el coordinador académico para que se amplie el
periodo de calificacion.

Asignacidn de las practicas.

Desde la Direccion del Departamento de Farmacia y Biotecnologia se nombra un profesor interno que
sera el responsable de la evaluacidn final y de la tutorizacién de practicas, junto con un profesor tutor
de la empresa que acoja al estudiante en practicas. Ademas de las empresas propuestas por la
Universidad, el estudiante puede realizar sus propias propuestas siempre y cuando se cumplan los
requisitos de calidad exigibles.

Las dreas ofertadas para realizar las practicas son:

e Empresas del Sector Farmacéutico,

¢ Empresas del sector Biotecnoldgico,

e Centros de Investigacion publicos o privados

e Empresas e Instituciones en areas afines a las titulaciones

NOTA: En el caso de que el alumno prefiera realizar las practicas en una organizacién que haya buscado
el mismo, debera seguir los siguientes pasos:

a) Contactar con el tutor de practicas para que le confirme si dichas practicas servirian para cumplir con
los objetivos formativos de tu asignatura.

b) Si se produce esta confirmacion, el tutor se pondran en contacto con la empresa para acordar los
detalles de la practica y facilitard los datos de contacto al GOE para que desde este departamento
puedan tramitar la documentacién necesaria.

Documentos necesarios para formalizar la incorporacion a la empresa y la solicitud.

El profesor responsable de las practicas y la persona encargada de Carreras Profesionales convocaran a
una reunion informativa a los estudiantes el trimestre previo al comienzo de las mismas. En el campus
virtual de la facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud estara publicada la relacion de empresas que
se oferten en la convocatoria del curso correspondiente y que tendran un convenio de colaboracion
Universidad Empresa, previamente firmado a través del GOE o del Gabinete Juridico de la Universidad.
Sera el alumno el que elija en que empresa desea realizar las practicas, a través del campus virtual. Para
ello hard 5 peticiones priorizando las empresas del 1 al 5. Con estas peticiones el tutor académico
adjudicara las plazas teniendo en cuenta una valoracién del curriculo del estudiante, ponderada de la
siguiente manera: 50% expediente, 20% nivel de inglés, 30% entrevista personal en la que se valorard la
motivacion del alumno. A la empresa se le presentaran dos candidatos y serd el tutor de la empresa el
que seleccione a uno de ellos.

Desde la facultad y Carreras Profesionales se establecen las condiciones: nombramiento del tutor en la
empresa, horarios, objetivo formativo, etc.). El alumno nunca debe comenzar sus practicas en la
empresa si no tiene dicho anexo firmado por él, por la empresa y por Carreras Profesionales de tu
universidad. Este requisito es imprescindible.

Evaluacidn por parte del tutor de practicas.

La Duracién de las practicas para dos asignaturas (12 ECTS) es de 300 h en horario compatible con las
clases, éste estara establecido previamente, pero sera flexible segin requisitos de la Empresa.

Durante las practicas el estudiante tendra que realizar una memoria final y una defensa oral de la
misma. Esta defensa se hara en presencia de un tribunal formado por tres miembros doctores
relacionados con el drea. La UEM nombra un tutor académico que realizard con el estudiante cuatro
reuniones de las cuales dos son grupales y las otras individuales. Adicionalmente el tutor externo
realizara una evaluacién del desarrollo competencial del estudiante mediante una rdbrica de evaluacion.
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Procedimiento para la asignacidn del tutor de practicas y mecanismos de comunicacién entre el tutor
y los estudiantes.

Para asegurar los objetivos de aprendizaje de las practicas, se nombrara un tutor en la empresa que
acoge al estudiante en practicas. Esta persona supervisara al alumno en su dia a dia, ayudandole en la
realizacidn de su informe de practicas. Ambos tutores mantendran un contacto estrecho.

Mecanismos para la evaluacion de la calidad de las practicas externas

La calidad de las practicas externas se evalua fundamentalmente a través de dos mecanismos:

- Mediante encuestas realizadas a los estudiantes acerca de las funciones desempefiadas, su
comparacion con estudiantes de otras universidades, los conocimientos tedrico/practicos adquiridos,
con la colaboracion y ayuda recibida por parte de la empresa y su satisfaccidn con las condiciones de
trabajo.

- A través de la evaluacion de los estudiantes en practicas por parte de los responsables de las mismas
en el centro en que éstas se desarrollen. En este caso la valoracion se realiza fundamentalmente sobre
las competencias profesionales desarrolladas por los estudiantes. Se evalian conceptos como
competencia técnica, eficacia personal, planificacion y organizacion, comunicacion, disponibilidad,
creatividad, iniciativa, dinamismo, responsabilidad e implicacidn personal, respeto a los valores éticos,
motivacion por el propio aprendizaje, presentacidon e imagen personal, asistencia y puntualidad,
relaciones personales, relaciones con superiores, adaptabilidad, cooperaciéon y espiritu de equipo,
autoconfianza, preocupacion por la calidad, orientacion a resultados o integracion/gestion de la
informacion.

ENFERMERIA:
Requisitos de admision para la realizacidon de practicas clinicas.

Para poder realizar las practicas clinicas el estudiante debera:
- Estar correctamente matriculado en la asignatura. Si tuviera asignaturas coincidentes en el

horario de practicas, tendrd que contactar con Coordinacion Académica para evitar el
solapamiento de las mismas.

- Para un mayor aprovechamiento de las estancias clinicas previstas en el plan de estudios de
2017, es recomendable haber cursado o estar cursando las asignaturas de integracidn de
proceso de cuidados L1111l y 1V, segliin corresponda en cada caso.

- Asistir a las sesiones preparatorias establecidas por la Coordinacion de Practicas en las que se
abordan los siguientes contenidos:

- Seminario sobre Comportamiento ético y responsabilidad profesional, segin
la normativa vigente de la universidad

- Deberesy derechos de los estudiantes.

- Prevencién y actuacidn ante accidentes bioldgicos.

Apoyo docente para el estudiante
Para el aprendizaje clinico en centros sanitarios el estudiante cuenta con diversas figuras docentes de
apoyo al mismo:

a. Coordinador Académico de Practicas del Area de Enfermeria, es profesor de la

Universidad y su papel consiste en colaborar con los centros e instituciones sanitarias
con los que ya tenemos convenios para compartir la planificacion académica de las
estancias clinicas y los practicum, asegurar la viabilidad del cumplimiento de los
objetivos de aprendizaje de los estudiantes en cada nivel y supervisar la docencia, el
tutelaje y el aprendizaje de los estudiantes. Es responsable de asegurar que tanto los
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centros como los estudiantes conocen las normas de la UEM para la realizacién de las
practicas clinicas.

b. El Profesor Asociado Clinico del Area de Enfermeria es una enfermera/o vinculada
laboralmente al centro o institucion sanitaria y que tiene una dedicacién parcial a la
docencia como profesor de la UEM. Es un profesional que conoce el plan de estudios de
Enfermeria y que desempenia el papel de puente y facilitador de las experiencias de
practicas clinicas. Realiza la “acogida” del estudiante y se encarga de guiar a las
enfermeras/os tutoras y a los estudiantes en el proceso de adquirir las competencias
esperadas durante el periodo formativo especifico. Proporciona oportunidades para la
consecucion de los objetivos de aprendizaje, supervisa el cumplimiento de las normas
de la universidad en cuanto a la asistencia, justificacion de ausencias, recuperacion,
etc., resuelve posibles incidencias y evalua a los estudiantes, teniendo en cuenta la
evaluacioén realizada por el tutor y la autoevaluacion del estudiante.

c. Tutor Clinico es el profesional sanitario, generalmente enfermera/o responsable de
cuidados generales o especialista, vinculado laboralmente al centro o institucion
sanitaria y que desempeiia un rol clinico asistencial. Conoce los objetivos del
estudiante, proporciona oportunidades de aprendizaje, ensefia y supervisa las
actuaciones del estudiante, y evalla los resultados.

Ante cualquier incidencia los estudiantes disponen en el campus virtual de las direcciones de
correo electrdnico de los profesores de la universidad. Durante el desarrollo de las practicas,
esta comunicacién también serd posible por teléfono (SMS, WhatsApp o llamada), cuyo
numero se facilitard al inicio de las mismas.

También tendran disponibles las direcciones de correo electrénico o teléfono de los profesores
asociados clinicos.

En general, ante cualquier incidencia, el estudiante puede compartir lo ocurrido de manera
inmediata con la enfermera responsable de su aprendizaje, el profesor asociado y/o el profesor
de la universidad. También, si no se trata de un asunto urgente, el estudiante puede
comentarlo en el seguimiento semanal por parte del profesor asociado y/o profesor de la
universidad.

Asignacidn de puestos de aprendizaje clinico

Las practicas clinicas se realizaran en hospitales, centros de salud o centros socio sanitarios, seguin
los objetivos de aprendizaje determinados en cada estancia clinica o practicum.

El procedimiento de asignacion en los distintos cursos se realizard en los primeros meses del curso,
previa sesidon de Coordinacidn de Practicas, siguiendo los siguientes criterios:

El nimero de plazas para estudiantes trabajadores y no trabajadores serdn proporcionales al
numero de plazas totales facilitadas en cada centro.

Horario: puede ser de mafiana de 8 a 15h o de tarde de 15h a 22h. Siempre que sea posible, los
estudiantes que acrediten (en tiempo y plazo definidos) ser trabajadores en activo podran
realizar las précticas en el horario que necesiten. No se permiten los cambios en el horario
asignado de practicas sin autorizacion previa de la universidad.

Centro: El orden para la eleccion de centro de practicas se hard segiin nota media del
expediente del curso anterior, excepto para estudiantes de primer curso con los que se hara de
manera aleatoria.

Listado asignacion provisional: Sera publicado en el campus virtual y los estudiantes tendran un
plazo de diez dias para proponer cambios de plazas de mutuo acuerdo.

Listado asignacion definitiva: Sera publicado una vez transcurrido el periodo anterior y no
admite cambios.
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Comunicacion a los centros: Se enviaran los listados definitivos de estudiantes a cada centro, con
periodo y turno asignado. En este sentido, es muy importante el compromiso y respeto del estudiante

para el cumplimiento del periodo establecido de practicas y el horario asignado.
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Direccion académica VR Calidad Decana

1. OBIJETO

Describir el proceso de seleccién, contratacién y desarrollo profesional del personal académico, la deteccién de
necesidades, evaluacién del desempefio, promocién y reconocimiento del mismo.

2. ALCANCE

Profesores y personal de apoyo de la actividad desempefiada por los profesores. Abarca desde el momento en
que el profesor es seleccionado para su contratacidn hasta que finaliza su trabajo en un curso académico.

DOCUMENTACION RELACIONADA

Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
Politica de calidad

Documento 02 Programa AUDIT: Directrices

3.
v
v
¥" Memoria verificada de la titulacion.
v
v" PGCO9.
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4. DEFINICIONES

AN

Mentor de acogida: La persona de la universidad encargada de realizar el acompafiamiento del estudiante
durante su primer afio de incorporacién a la vida universitaria.

AC: Area de Calidad

VDPT: Vicedecano de Proyectos Transversales e Internacional
Ul: Unidad de Informacion

UEM: Universidad Europea de Madrid

DD: Director de Departamento

DRRHH: Departamento de RRHH

VR: Vicerrectorado

DESARROLLO DEL PROCESO

LA N N . T U N N

e EI DD hace una estimacién de las necesidades que tiene su departamento de incorporar profesores
para que impartan docencia en las titulaciones que van a ofertar. Esta estimacion se hace junto a la
estimacion del n2 de grupos para el siguiente curso (Marzo) Toma como referencia el minimo de
profesores que se especifican en la Memoria de Verificacién con la cualificacidon que se especifica en
ella que debe reunir el personal que imparte docencia en cada uno de los titulos.

e Una vez que ha hecho esta estimacién hace la solicitud de puesto al DRRHH, a quien remite un perfil
determinado para que cumpla las funciones que precisa el departamento. DRRHH utiliza sus canales
de busqueda de perfil para que pueda ocupar el puesto. Una vez detectado perfiles envia los
curriculum a los DD quienes realizan la entrevista y selecciona aquellos que cumplen los requisitos
planteados. Este proceso también ocurre a la inversa, el DD utiliza sus canales de deteccion de
candidatos y envia al DRRHH los Curriculum Vitae. Desde DRRHH se hace entonces una entrevista de
competencias y evalia el nivel de Inglés.

e Eldocente se incorpora al Departamento y se le asigna un mentor, que es un profesor con experiencia
mas dilatada en el mismo. Ademas tiene a su disposicidon una formacion docente de inicio que le es
comunicada por su DD, dentro del plan de desarrollo docente general gestionado por RRHH.

e En el momento que estd estipulado para ello, el docente se reline con el DD, el cual establece con él
los objetivos de desempeiio a cumplir para finales del aifo. El empleado introduce la informacion en
una plataforma online y el DD lo valida. A finales del afio revisan conjuntamente los objetivos fijados a
comienzos del afio. Los docentes pueden recibir una evaluacion del 1 al 5, siendo 1 equivalente a “No
alcanza las expectativas” y 5 equivalente a “Excede claramente las expectativas”. En funcién de su
valoracién recibe una subida de sueldo mayor o menor a partir de la aprobacién de la evaluacion.

e Para que el profesor pueda tener un apoyo en el trabajo que desarrollara para alcanzar sus objetivos,
se le facilita un plan de desarrollo docente personalizado. En la misma plataforma de evaluacion del
desempefio y conjuntamente con el DD, el docente seleccionara qué competencias va a desarrollar a
lo largo del curso. En la seccion de DRRHH ubicada en la intranet, podra seleccionar la formacién que
se ajusta a sus necesidades formativas. Por otra parte, y en colaboracién con el VDPT, organiza y
difunde formacién especifica segun modelo académico de la Facultad

e Anualmente, desde AC, se lanza una encuesta de Actividad Docente con la que se mide la satisfaccion
de los profesores con distintos aspectos de la titulacién en la que imparten docencia.

e Anualmente, y de acuerdo con el procedimiento PGC09 se lanza desde DRRHH una encuesta para
medir el engagement de todos los empleados de la universidad, tanto docentes como no docentes.
Con ella se trata de medir el clima laboral de la universidad.

e Asuvez los estudiantes evalian a través de encuesta su satisfaccion con la labor docente. Estos datos
son enviados desde VR de calidad a los DD para su analisis y feedback a | profesor. El profesor tiene
acceso a esta informacidn en la intranet de forma individualizada

e La sistematica para revisar periddicamente y mejorar la politica y actuaciones relacionadas con el
personal académico y rendir cuentas sobre los resultados de la politica de personal se describe en el
PGC 09: Definicién de politica de RRHH
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6. RESPONSABILIDADES

» DD.El Director de Departamento hace una estimacion de las necesidades del departamento, establece
unos objetivos con el docente y evalla los resultados. Asimismo, guia y facilita al docente la eleccién
de su programa de desarrollo.

» DRRHH. Pone en marcha el proceso de seleccidn, contratacion y evaluacion del desempefio. Asimismo,
ejecuta el Plan de formacioén.

» VR. Disefia la oferta formativa transversal a la Universidad teniendo en cuenta las necesidades del
cuerpo docente de las facultades.

» AC. Pone en marcha el proceso de realizacion de encuestas mediante las cuales se mide la satisfaccion
de los estudiantes con el profesor y con la universidad.

7. REGISTROS (Evidencias)

Los siguientes registros, generados por el presente procedimiento y que evidencian la efectiva
implantacién del mismo, se gestionan seguin el PGC18/ Control De Registros.

NOMBRE REGISTRO QUIEN ARCHIVA SOPORTE
Sistema de evaluacion de desempefio RRHH Electrénico
Encuesta de engagement RRHH Electrénico

Plan de desarrollo docente VCIA+RRHH Electrénico Intranet

Resultados de evaluacion de satisfaccion
diferentes grupos de interés

Area de Calidad

Electrénico (aplicacion)

Resultados de encuesta de actividad docente

Area de Calidad

Electrénico

(aplicacién)

8. ANEXOS

No aplica
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Eva Icardn / Emilia Condés Cristina Pelaez — Directora de la fl G b

Vicedecanas Unidad de Calidad ena azapo- .ecapa o
., Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
Rbles. Elaboracién Rble. SGIC
y de la Salud
1. OBIJETO

Describir el procedimiento por medio del cual la informacidn de interés se hace publica para los estudiantes y
potenciales.

2. ALCANCE
Estudiantes, potenciales estudiantes, personal docente y egresados.

DOCUMENTACION RELACIONADA

VDG: Vicedecano de Grado Comunicacion
BU: Business Unit

AN

3.

¥v" PGC15 Informacién Publica v" Memoria verificada de la titulacién.

v Politica de calidad ¥v" BIO_P0CO0: Guias de Aprendizaje

4. DEFINICIONES

v MKT: Marketing v" CT: Coordinador de Titulacién

v' UC: Unidad de Calidad v" DPP: Director de Programa de Postgrado

v'  DD: Director de Departamento v" PM: Product Manager, MKT

v" DPP: Director de Programa de Postgrado v" TIC: Tecnologias de la Informacién y la
v

v

VDP: Vicedecano de Postgrado
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v Plantilla de producto: Plantilla base para v" Memoria de Verificacién: Documento aprobado
cumplimentar la informacion de las por el érgano competente que describe con
titulaciones a publicar en la pagina web detalle las caracteristicas y planificacion de las
v' Guiade Aprendizaje: Documento publico ensefianzas propuestas.

en el que se describen los detalles sobre la
imparticion de cada materia

5. DESARROLLO DEL PROCESO

La informacion publica relativa a los titulos sera definida por el departamento de MKT conjuntamente con
las Facultades/Escuelas y la UC.

1. MKT identifica la informacidn relevante que se publicard para estudiantes potenciales

2. Las Facultades/Escuela determinan la informacion que se publicara relativa a sus titulos de
acuerdo con su modelo pedagdgico y plan estratégico.

3. La UC establece los criterios requeridos por parte de la legislacién vigente y el regulador actual
gue deben estar incluidos en la informacién publicada.

Para ello se utilizard una plantilla de informacién del titulo que recoge estos aspectos (Anexo).

El PM de MKT solicita durante la primera quincena de octubre la informacion de la plantilla a VDGs y VDP.
El plazo para su cumplimentacion es la primera quincena de noviembre.

Para los titulos nuevos, desde la Unidad de Calidad se informard al dpto. de MKT de los titulos que han
sido verificados favorablemente para que desde el dpto. de MKT se inicie el proceso de solicitud de
informacioén de los titulos.

Esta plantilla se rellenara para todos los titulos que se estén ofreciendo y también para aquellos en proceso
de extincion que todavia tengan alumnos cursandolos. En caso de que sea un nuevo titulo, el PM junto
con TIC genera los cddigos necesarios para crear la web.

Los VDG y VDP solicitaran a los CT y DPP de sus areas correspondientes que rellenen la plantilla para la
primera semana de noviembre, de forma que puedan revisarla y aprobarla antes de entregarla a MKT en
el plazo estipulado.

El CT y DPP deberan tener en cuenta la siguiente informacion:

v" Datos de tasas de rendimiento y satisfacciéon de la titulacién del curso anterior (Ficha de
indicadores)

Checklist de informacién publica solicitada por el regulador (Anexo 1)

Compromisos adquiridos en la Memoria de Verificacién

Guias de Aprendizaje (ver BIO-POCQO).

AN NN

El PM guarda el documento generado para cada titulo y lo utiliza como base para generar la informacion
de la web y los folletos. Este documento servira de base para la actualizacion del contenido en el curso
siguiente. La segunda quincena de noviembre se revisa el texto que ha preparado el PM para escribir en
web y folletos con VDG y VDP.

Una vez que haya consenso sobre la informacion publica, MKT lo envia a una agencia de traduccidn y se
envian los documentos (pdf) en espaiiol e inglés a TIC para que los suban a la web. A principios de enero
toda la informacion publica esta en web y folletos.
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Cronologia del proceso de revisién y actualizacidn de la informacidn en la pagina web:

Documento

Responsable

Apoyo

1-15 octubre 15 de octubre-7 de | 8-15 de | 15-30 de | 1-31 de
noviembre noviembre noviembre diciembre
Plantilla  para | Cumplimentacién | Revisidn y | Revisidon de texto | Subida a
cumplimentar | de plantilla aprobacién de | generado a partir | web
plantilla de plantilla preparacio

n de
folletos

PM CT/DPP VDG y VDP PM PM

UC, TIC, VDG y | UC VDGy VDP TIC,

VDP Agencia de
Traduccion

6. RESPONSABILIDADES

PM. Iniciador del proceso. Revisién y aportacion de valor en el modo de comunicar la oferta.

VDG y VDP. Revision de los documentos generados (plantilla, cumplimentacion de la misma y texto
para la web) y relacién con PM de Marketing.
CT/DPP. Cumplimentacion y actualizacion de la plantilla de la web. Seguimiento y revision de la
informacion una vez publicada.
UC: Identificar y comunicar los criterios de informacién que deben ser publicos en la pagina web.
Revisar el cumplimiento de la informacién requerida por el regulador en la pagina web.

7. REGISTROS (evidencias)

NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE

Sistema de ges‘tlon de incidencias TIC Electrénico
(Tickets)

Plantilla de SUbI\f,Z:e producto a la MKT Electrénico

8. ANEXOS

ANEXO 1. CHECK LIST DE INFORMACION PUBLICA DEL TiTULO.

IMPORTANTE: En esta lista se describen aquellos documentos que, segun la guia de Renovacion de la
Acreditacién de la Fundacion Madridmasd deben ser publicos y estar disponibles en la pagina web de cara al
préximo proceso de Renovacion de la Acreditacion.

‘ Pestafna

Comentarios
Nombre oficial del titulo Cabecera
del titulo
Datos basicos del titulo: ECTS | Modalidad | Precio Cabecera
del titulo
Vias de acceso al titulo
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N° plazas de nuevo ingreso

Calidad

Criterios y acceso a la normativa de transferencia y
reconocimiento de créditos

Proceso de admision y ayudas

Perfil de ingreso recomendado y vias de acceso

(Sélo si procede) Requisitos de idioma en el ingreso

Estructura del plan de estudios y guia docente Plan de
estudios
Las guias docentes del titulo (Master) | (Grado): Plan de
= Descripcién de cada asignatura (contenidos), estudios
= Descripcion de las actividades formativas y
= Descripcién de los sistemas de evaluacion, incluir
las rubricas
= Bibliografia para cada tema
= Cronograma
= Profesor que imparte cada asignatura/médulo
= Practicas externas (convenios con empresas)
= Trabajos fin de grado o master
Calendario de implantacién del titulo Calidad
Posibles ambitos de desempefio profesional
Oferta de movilidad del titulo
Acceso a profesion regulada (en su caso)
Enlace a la Normativa de la universidad Calidad http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-
uem/informacion-academica/normativa
Enlace al sistema de quejas y sugerencias Calidad http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-
uem/atencion-al-estudiante/instancia-
general-online
Enlace a los horarios
Claustro de la titulacion Claustro
% doctores Claustro
Competencias del titulo Calidad
Enlace a la Informacién de servicios de gestion:
informacidén sobre estructuras de gestion
Enlace a la informacion de servicios de orientacion
Enlace a otros servicios
Miembros del CCT y periodicidad de las reuniones Calidad
Enunciar acciones de mejora puestas en marcha. Calidad
Principales resultados del titulo (Ficha del titulo) Calidad



http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-uem/informacion-academica/normativa
http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-uem/informacion-academica/normativa
http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-uem/atencion-al-estudiante/instancia-general-online
http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-uem/atencion-al-estudiante/instancia-general-online
http://madrid.universidadeuropea.es/alumno-uem/atencion-al-estudiante/instancia-general-online
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Tasa de abandono

Tasa de Retencion

Tasa de empleabilidad

Satisfaccion de los grupos de interés
Tasa de graduacion

Resultado de los procesos de:

Verificacion (Informe final de verificacion del
titulo,

Enlace a la web del RUCT donde aparece el
tituloy

Informe final de Renovacion de la
Acreditacion

Calidad
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EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
01 05/09/2014 | VERSION INICIAL

02 15/10/2015 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

03 30/09/2016 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

04 17/09/2017 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
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Eva Icaran / Emilia Condés
Vicedecanas
Rbles. Elaboracién

Cristina Peldez — Directora de la
Unidad de Calidad
Rble. SGIC

Elena Gazapo- Decana
Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
y de la Salud

1. OBIJETO

Definir los procedimientos que se deben seguir para garantizar la seguridad en el trabajo que tanto
estudiantes como profesores puedan realizar en los laboratorios, y evitar los riesgos derivados de la
manipulacion de las instalaciones y los productos que se utilizan.

2. ALCANCE

Este procedimiento afecta a los siguientes colectivos:

- Estudiantes.
- Profesores.

- Todo personal que acceda a los laboratorios y haga uso de las instalaciones.

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

- Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
- Documento 02 Programa AUDIT: Directrices
- Programa de gestion y eliminacién de residuos
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Protocolo de normas generales de conducta
Manuales de uso y buenas practicas de trabajo de todo el equipamiento de los laboratorios
Protocolo de prevencién de riesgos bioldgicos

DEFINICIONES

SGIC: Sistema de Garantia Interno de la Calidad.
UE: Universidad Europea.

UEM: Universidad Europea de Madrid.

DD: Director de Departamento.

Responsable de Laboratorio.

Técnico de laboratorio.

DESARROLLO DEL PROCESO

La prevencion de riesgos en los laboratorios de la Facultad de Ciencias Biomédicas y de la Salud se
fundamenta en diferentes procesos que se describen en los ANEXOS correspondientes al final de este
apartado. Brevemente se resumen en los siguientes:

Plan de evacuacién-emergencia-seguridad: Los laboratorios disponen de un plan de

emergencia incluido en el plan de emergencias del edificio en el que estan ubicados.
Evaluacién de riesgos: Se ha realizado una evaluacion inicial de riesgos que se actualiza cuando

cambian las condiciones de trabajo y siempre que se detecten dafios para la salud. Los
laboratorios de la facultad se corresponden con un nivel de peligrosidad P1 (riesgo bioldgico
practicamente nulo, no son necesarios sistemas especiales de contencién).

Medidas de prevencidn: Las acciones preventivas para la minimizacidn de riesgos son:

o Disponer de inventario y fichas de seguridad de todas las sustancias utilizadas en el
laboratorio. Los distintos reactivos se almacenan en cantidades reducidas, agrupados
segln caracteristicas similares, separando los incompatibles y aislando los de
caracteristicas especiales. Para ello se utilizan armarios especificos segln
especificaciones del producto (armarios de seguridad).

o Disponer de los manuales de uso y buenas practicas de trabajo de todo el
equipamiento de los laboratorios.

o Realizar revisiones periddicas de las instalaciones del laboratorio para comprobar que
se hallan en buen estado y se lleva a cabo el mantenimiento de las instalaciones y
equipos segun indicaciones del fabricante.

Disponer de vitrinas y cabinas de ventilacion

Los laboratorios disponen de los equipos de proteccién individual (EPIs) adecuados a
los riesgos existentes: batas de laboratorio, guantes (latex, nitrilo y vinilo), gafas de
seguridad, calzado cerrado, mascarillas.

o Todo el personal que trabaja en los laboratorios recibe formacién especifica sobre
riesgos, prevencion y medidas de correccion.

o Todos los alumnos reciben formacion especifica sobre trabajo y prevencién de riesgos
en el laboratorio (practica 0)

o Todos los guiones de practicas (utilizados por profesores y alumnos) recogen
informacidn detallada de los procedimientos y riesgos del material empleado.
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Se dispone de un programa de gestién y eliminacién de residuos, basado en Ia
minimizacién, reutilizacidn, tratamiento y eliminacién segura. En los laboratorios se
lleva a cabo un sistema de recogida selectiva de los mismos y son retirados por una
empresa externa especializada.

Se dispone de un protocolo de normas generales de conducta que incluye normas de
higiene basicas: lavado de manos, recogida de pelo, prohibicién de ingerir alimentos o
bebidas, etc.

e Medidas de correccién y emergencia: Los laboratorios disponen de instalaciones de

emergencia y elementos de actuacion adecuados a los distintos riesgos (vertidos, atmdsfera

contaminada, incendio, quemaduras, intoxicacién y otros accidentes)

0 0O O O O O

Ventanas

Cabinas de ventilacidn

Duchas

Lavaojos

Extintores adecuados a los tipos de fuegos posibles

Material absorbente en caso de derrame

Botiquin con material y medicamentos autorizados por el médico de trabajo del
centro.

Protocolo de aviso de emergencia (PAS: Proteger, Avisar, Socorrer)

El edificio donde se ubican los laboratorios dispone sistemas DEA (desfibrilador
externo automatico) dentro del programa Campus Cardiosaludable.

Existe un protocolo de prevencién de riesgos biolégicos para aquellos estudiantes que
cursan sus practicas externas en hospitales y policlinicas y otros centros adscritos donde
de forma detallada y exhaustiva se explica al alumno qué hacer ante un accidente
bioldgico. Este documento se encuentra disponible para profesores y estudiantes en las
salas de coordinacidén de las titulaciones de la Facultad (ver en ANEXOS)

6. RESPONSABILIDADES

e DD: Director de Departamento: Definicién y supervision de la aplicacién y cumplimiento de
las acciones preventivas y de gestién de residuos en los laboratorios docentes adscritos al
departamento.

e Responsable de Laboratorio: Coordinacion de las acciones preventivas y de correccion en los
laboratorios docentes, asi como de los procesos de gestidon de residuos

e Técnico titulado de laboratorio: Aplicacién y desarrollo de las medidas de prevencién y de
gestién de residuos

e Servicio de Prevencion de Riesgos Laborales: Asesoramiento de la normativa vigente.

7. REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
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8. ANEXOS

- Programa de gestién y eliminacion de residuos

- Protocolo de normas generales de conducta

- Manuales de uso y buenas practicas de trabajo de todo el equipamiento de los laboratorios
- Protocolo de prevencidn de riesgos biolégicos

INCLUIR ANEXOS
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EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS

01 05/09/2014 VERSION INICIAL

02 15/10/2015 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

03 30/09/2016 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

04 17/09/2017 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas

05 8/02/2019 Modificacion y actualizacién de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Peldez — Directora de |a
Vicedecanas Unidad de Calidad Elena Gazapo- Decana
Rbles. Elaboracion Rble. SGIC Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
y de la Salud

1. OBIETO

Definir el procedimiento para asegurar que las titulaciones oficiales cuentan con los recursos
materiales oportunos para el desarrollo de las materias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las titulaciones de la Facultad.

3. DOCUMENTACION RELACIONADA

v" Manual de Garantia interna de Calidad (MAGIC)
v" Documento 02 Programa AUDIT: Directrices

v" PGC14 Gestién de Recursos y Servicios
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CA. Coordinacion Académica
DD: Director de Departamento
TL: Técnico de laboratorio

4,

v

v

v

v TS: Técnico de Simulacién
v' CDH: Coordinador de Docencia Hospitalaria
v' DP: Director de Postgrado

v' AP: Asistente de Programa

5.

DESARROLLO DEL PROCESO

5.1 Coordinacion Académica

Los CA trabajan conjuntamente con el departamento transversal de Planificacion Académica,
dependiente de Operaciones, para asignar a cada grupo definido en los horarios, un aula fisica,
teniendo en cuenta las necesidades especificas del nimero de alumnos, equipamientos
informaticos necesarios u otras necesidades especiales. Esta informacion la publica Planificacion
académica en el campus virtual donde el alumno puede consultar el lugar y la hora en la que se
impartird la actividad programada. En conserjeria de los edificios se dispone de la planificacién
del uso de sus aulas.

5.2 Reservas de aulas

La reserva de aulas para necesidades especiales se realiza a partir de la intranet a la que tienen
acceso los profesores.

La Unidad de Planificacion consulta estas solicitudes y realiza la reserva de aulas de manera que
no afecte a la programacién anual.

En el caso de los postgrados es el Asistente de Programa de postgrado el responsable de realizar
estas reservas.

5.3 Solicitud de material

Los profesores que necesiten material especifico lo solicitan directamente (de forma verbal o por
correo electrénico) a los Directores de Departamento que son los encargados de hacer los
pedidos a los proveedores a partir del portal de la intranet People Soft habilitado para ello. Para
las actividades practicas, son los responsables de laboratorio, técnicos de simulacién o
Coordinadores de Docencia Clinicos, los encargados de comunicar al Director de Departamento
las necesidades requeridas.

En el caso de los postgrados, sera el Director del Postgrado y en su defecto el Asistente de
postgrados el responsable de velar por la disponibilidad de los recursos materiales y de
infraestructura suficientes para el desarrollo de los procesos de aprendizaje. Ademas existe un
responsable de postgado que vela por las posibles incidencias que puedan ocurrir en las diferentes
areas.

5.4 Control, revision y mejora

Anualmente los estudiantes evalian su satisfaccion con los espacios e infraestructura de la
Universidad en la encuesta de evaluacidn de la Universidad.

Asimismo los profesores también pueden valorar anualmente su satisfaccion con los espacios y
recursos para la docencia disponibles en la Universidad en la encuesta de actividad docente.

BIO-POC012/GESTION DE RECURSOS MATERIALES EDICION 05
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El DD es el encargado de llevar control y seguimiento del inventario de recursos para la docencia

de sus profesores... Los fallos en el funcionamiento de los recursos en el aula se reportan

directamente en la conserjeria de cada edificio y a su vez los conserjes comunican con

planificaciéon o mantenimiento segun la necesidad. El mantenimiento de los recursos digitales se

reporta directamente al servicio de TIC a través de tickets de incidencias. El Departamento de

Planificacion es el responsable de asegurar el perfecto estado de las Instalaciones. Los profesores

informan a los Directores de Departamento y éstos a Planificacién para solucionar posibles

deficiencias. Las necesidades de mejora son discutidas en Junta de Facultad junto con el Decano.

6. RESPONSABILIDADES

Director de Departamento: Estimar las necesidades de material del departamento que incluye las solicitudes

de los profesores y realizar los pedidos de material y posibles deficiencias en las instalaciones.

Coordinador Académico: Realizar la asignacién de aula segun asignatura y grupo.

Director de Postgrado: Estimar las necesidades de material para el desarrollo de las asignaturas

Asistente de Programa: gestionar las solicitudes de material y atender a las necesidades especificas realizadas

por el personal docente

7. REGISTROS (evidencias)

REGISTROS

NOMBRE REGISTRO

RESPONSABLE

SOPORTE

Horarios ocupacion Aulas

Depto. Planificacion

electrénico

Horarios ocupacion laboratorios

Depto. Planificacion

electrénico

8. ANEXOS

No aplica
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DOCUMENTACION RELACIONADA

DEFINICIONES ..ot

DESARROLLO DEL PROCESO

5.1 Resultados de los Grupos de Interés
5.2 Resultados de rendimiento

RESPONSABILIDADES. ...ttt bbb

REGISTROS (evidencias)

ANEXOS....c i et e e e e et e e e s n e e e e s e s

EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION PAGINAS
01 05/09/2014 | VERSION INICIAL
02 15/10/2015 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
03 30/09/2016 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
04 17/09/2017 | Modificacion y actualizacion del contenido Todas
05 8/02/2019 | Modificacion y actualizacidn de contenido Todas

Eva Icaran / Emilia Condés Cristina Peldez — Directora de la Elena Gaza b

Vicedecanas Unidad de Calidad PO_ .ecapa o
-, Rble. Facultad de Ciencias Biomédicas
Rbles. Elaboracién Rble. SGIC
y de la Salud
1. OBIJETO

Definir la sistematica para la obtencién, comunicacion y toma de decisiones de la informacion
relevante de las titulaciones.

2.

ALCANCE

Este procedimiento aplica a todas las titulaciones que la UEM lleva a cabo desde el momento en que inicia
el curso académico.

3.
v
v
v
4,
v

DOCUMENTACION RELACIONADA

DEFINICIONES

AC Area de calidad

POCO1 Estrategia y Planificacion.
PGC19 Satisfaccion de los grupos de interés
PGC16: Analisis y medicion de resultados
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v CCA: Comité de Calidad de Area
v’ JdF: Junta de Facultad

v’ SE: servicios al estudiante

v CA: coordinacién académica
v" D:Decana

¥v" VD: Vicedecano

v" Ul: Unidad de informacion

v" DU: defensora universitaria
v" RRHH: Recursos Humanos

¥" VR: Vicerrectorado

5.

DESARROLLO DEL PROCESO

5.1 Resultados de los Grupos de Interés

= Encuestas: El Vicerrectorado es el responsable de llevar a cabo las encuestas para la recogida de
informacidn sobre satisfaccion de los grupos de interés (estudiantes, profesores, egresados y
empleadores) tal y como se recoge en el PGC19 (SGIC Nivel I).
Desde RRHH se realizan las encuestas de engagement de los empleados de la Universidad.

= Sugerencias_de los estudiantes: Desde el Servicio de Atencion al Estudiante se recogen las
sugerencias de los estudiantes tal como se explica en el PGC: Atencidn al Estudiante

Ademas de los resultados de los grupos de Interés, también se analizan la informacidn relacionada con
datos de rendimiento de cada uno de los titulos.

Anualmente, desde el VR se solicitan a la Unidad de Informacién los datos relacionados con las
principales tasas de rendimiento de cada uno de los titulos: graduacién, abandono, eficiencia,
evaluacidn, rendimiento y éxito. Estos datos se trasladan a los CCT para su evaluacidn y andlisis de cara
a la realizacion del plan de mejora.

5.3 Analisis de los resultados y rendicion de cuentas

El analisis de los resultados obtenidos en cada uno de los titulos, se analizan en los comités que
representan a los distintos grupos de interés, tal y como se describe en el POCO1 Planificacion y
Estrategia. Asi, estos datos son analizados en los CCT y se utilizan para orientar los planes de mejora
que se elaboran anualmente para los titulos de cada area, teniendo en cuenta los informes elaborados
a este fin por Calidad, SE, CA, UDIy DU.

En las JdF se analizan los resultados anteriores, agrupados a nivel de drea de conocimiento y de
facultad.

A nivel de Universidad, estos resultados se incorporan en el Cuadro de Mando Académico que se
presenta en Consejo de Gobierno de forma anual, tal y como se describe en el PGC16 Andlisis y
Medicién de Resultados y son participados en las reuniones anuales del CGC de la universidad. Los
resultados relacionados con el personal académico se analizan a nivel de departamento y de forma
individual en la Evaluacion del desempefio anual. Esta informacién es comunicada desde el
departamento de calidad a Decana, VD y DD. Los profesores son informados puntualmente desde el
AC en el momento en que tienen a su disposicidn sus resultados de satisfaccion docente pudiendo
acceder a ellos a través de una aplicacion en la intranet




” Universidad
/s Europea Madrid ra 5
B | s miisnoce BIO-POCO013/EVALUACION Y ANALISIS DE LA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Péagina 3 de 3

INFORMACION EDICION §5

6.

RESPONSABILIDADES

AC: Realizacidn de las encuestas a los diferentes grupos de interés, comunicacién de los principales
resultados de las encuestas y de rendimiento en lo comités existentes a este fin (CCT, JdF).

CCT: Analisis periddico de los diferentes resultados de las titulaciones e identificacion de las
principales dreas y acciones de mejora

JdF: Analisis periédico de los diferentes resultados de las diferentes areas de conocimiento y de la
Facultad/Escuela e identificacidon de las principales areas y acciones de mejora

RRHH: Responsables de la encuesta de satisfaccién de los empleados de la Universidad.

7. REGISTROS (evidencias)
REGISTROS
NOMBRE REGISTRO RESPONSABLE SOPORTE
Cuadro de Mando Académico VR Informatico

Archivos de resultado: actas de
Responsables Facultad:

reuniones de coordinacién horizontal y CT/VD Informatico
vertical descritas en el procedimiento
Resultados sugerencias de estudiantes SE/CA/DU informatico
Resul n r . -
esultados de encuestas grupos de uc informatico

interés

8.

ANEXOS

No aplica
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