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1. Objeto

El presente procedimiento detalla el proceso P1.1 Creacién y Modificacién de Titulos del
manual de procesos del SGIC, en Io relativo a la presentacion de las Memorias de nuevos
titulos oficiales o de modificacién de titulos oficiales ya existentes, para su aprobacién por
parte de la Agencia de Calidad y posterior verificacion por parte del Consejo de
Universidades (en el caso de las nuevas titulaciones).

2. Alcance

El presente procedimiento sera de aplicacién a todos los Titulos oficiales de la Universidad
Antonio de Nebrija.

3. Referencias / Normativas
Las propias del Proceso P1.1 para la Creacion y modificacion de titulos
4. Desarrollo

Una vez aprobado por Consejo de Gobierno de Rectorado la creacién de un nuevo titulo oficial o
la modificaciéon de un titulo ya existente, el grupo de trabajo creado para la elaboracion de la
memoria procederd a su redaccion, segun los criterios descritos en el proceso P1.1 para la
Creacion y Modificacién de Titulos. Ademas debera tener en cuenta las actualizaciones que la
Agencia de Calidad ofrece en la Guia para la Verificacién de Titulaciones Oficiales, que hace
publica a través de su pagina web, asi como las observaciones apuntadas por la Unidad Técnica
de Calidad en la Guia Practica Verifica, disponible en Red Nebrija.

El grupo de trabajo, cuya composicion se especifica en el desarrollo del citado Proceso, debera
trabajar en colaboracién con el Vicerrectorado de Ordenacién Académica para incluir informacion
actualizada y acorde con la estrategia de la Universidad, en aquellos puntos que son comunes a
todas las titulaciones.

Concluida la redaccién de la Memoria, y previa aprobacion del Decano/Director del Centro, el
Vicerrectorado de Ordenaciéon Académica hard una lectura final con la finalidad de validar la
informacién contenida en ella.

En el caso de modificacion de la memoria de un titulo ya existente, se debera tener en cuenta,
ademas:
- Incluir el texto que describa y justifique los cambios solicitados.
- Las Recomendaciones que la Agencia de Calidad incluyé en el Informe Final de
Verificacién, Seguimiento o Acreditacion de la titulacién, siempre y cuando la
Comision de Garantia de Calidad del titulo, en la que esta representada el grupo de
trabajo de la titulacion, considere que la recomendacion debe ser aceptada vy,
ademas, suponga una modificacién de la memoria.
- La persona encargada de su redaccion, incluira todos los cambios en un color que
permita diferenciarlos.

Un miembro del grupo de trabajo, en colaboracion con la Unidad Técnica de Calidad, sera el
encargado de introducir la informaciéon requerida por la Aplicacion del Ministerio para la
verificacion y modificacion de titulos oficiales.

La Unidad Técnica de Calidad sera la responsable de registrar en la Sede Electronica del
Ministerio la nueva memoria, y el Rector sera el encargado de firmar dicha solicitud, cuando asi
se exija.

Una vez se reciba confirmacion de su envio a la Agencia Evaluadora, la UTC remitira al
Decano/Director del Centro y al VROA, copia del correo de confirmacion.

Asi mismo, una vez se reciba el Informe Favorable por parte de la Agencia Evaluadora, la UTC
enviara copia al Decano/Director del Centro y al VROA vy, adicionalmente, a la Secretaria de
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Cursos y al Departamento de Desarrollo Universitario, cuando se trate de un nuevo titulo o
cuando la modificacién sea relevante para estos departamentos.

En el caso de que se reciba Informe Provisional, la UTC lo remitira al Decano/Director del Centro
y al VRAO, indicando expresamente, el plazo de entrega de alegaciones. El Decano/Director del
Centro informara al grupo de trabajo de la titulacion de la apertura del periodo de alegaciones.

El profesor que coordina el grupo de trabajo hara una primera lectura del Informe Provisional, con
la finalidad de organizar el trabajo de redaccion de las alegaciones. Para ello asignara tareas a
los miembros del grupo de trabajo, segun necesidades. Ademas consensuara con la UTC una
fecha limite para la entrega de dichas alegaciones.

Una vez concluida la redaccién de alegaciones y previa aprobacion por parte del Decano/Director
del Centro, se enviara al VROA, que daré el visto bueno al documento.

La persona encargada de la redaccion de la memoria, sera quien incluya las alegaciones en el
texto de la memoria. Debe consensuar con la UTC el color que emplearad para incluir las
modificaciones.

Para la presentacion de alegaciones se procedera del mismo modo que para la presentacion de
nuevas solicitudes, en cuanto a la cumplimentacion de la informacién en la aplicacion y el registro
de la memoria.

5. Seguimiento y medicion

Anualmente se revisara el procedimiento definido con el objeto de evaluar resultados y detectar
mejoras. Asi mismo, los indicadores descritos facilitardn la planificacion del trabajo de la Unidad
Técnica de Calidad y de los grupos de trabajo de las titulaciones.
Para ello se utilizaran los siguientes indicadores:
INO1 - P1.1.b: Tiempo medio empleado en la verificacion: media del tiempo que transcurre
desde que la Agencia de Calidad recibe la solicitud, previo registro de la misma en la Sede
Electronica del MEC, hasta que dicha Agencia emite el Informe Final Favorable.
INO2 — P1.1b: Tiempo medio de respuesta: media del tiempo que la Agencia de Calidad
tarda en dar una respuesta a una nueva solicitud o a la presentacion de alegaciones.

6. Archivo

Identificacion del registro Responsable de custodia
Memoria de Verificacion Unidad Técnica de Calidad
Resumen de la Aplicacion Unidad Técnica de Calidad

Informes Finales y Provisionales emitidos por la Agencia | Unidad Técnica de Calidad
de Calidad

Confirmacion de Registro en la Sede Electrénica Unidad Técnica de Calidad

7. Responsabilidades

Decano/Director del Centro: sera el maximo responsable de la redaccion de la Memoria.
Para ello constituird el Grupo de Trabajo, liderado por un Profesor designado por el mismo.
Asi mismo debera asignarse una persona encargada de la utilizacion de la aplicacion
verifica y de la redaccién de la memoria.

Vicerrectorado de Ordenacién Académica: Validaciébn de los contenidos de las
Memorias.

Unidad Técnica de Calidad: plazos, registro y custodia de documentacion relacionada con
la verificacion de titulos oficiales. También sera responsable de la informacion de la
memoria referia al Sistema de Garantia de Calidad.

8. Rendicion de cuentas

Las descritas en el Proceso P1.1 para la Creacién y modificacion de titulos.
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