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JUSTIFICACION

El SGIC de la Universidad de Cantabria establece un marco comun aplicable a todos
los Centros y Titulaciones impartidos en ella. Sin embargo, las caracteristicas y el
particular funcionamiento de cada Escuela o Facultad requieren detallar como
intervienen en algunos procedimientos. Este Manual se articula como una
herramienta mediante la cual, los Centros especifican su participaciéon en los
diferentes procedimientos del SGIC.

OBJETIVOS

El Manual del SGIC de la Facultad de Derecho, debe especificar los aspectos
organizativos y estructurales que daran soporte y articularan el Sistema de Garantia
Interno de Calidad en el Centro. En este manual, se recogen los siguientes aspectos:

e Organigrama y estructura organizativa del Centro.

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

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

e Definicidon de quién es el responsable en el Centro y como y cuando interviene
en cada uno de los procedimientos definidos en el MGP-SGIC.

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

En la elaboracion del Manual de SGIC de la Facultad de Derecho se han tenido en
cuenta los siguientes principios:

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

e Normativa propia de la Universidad de Cantabria, y directrices para el
desarrollo de su politica de calidad.

¢ Normativa propia de la Facultad de Derecho.

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

Este Manual, elaborado por la Comisién de Calidad de Centro, serd aprobado por la
Junta de la Facultad de Derecho. La fecha de aprobacién aparecera en la primera
pagina de este manual. Las posteriores revisiones que se hagan del Manual seran
aprobadas por la Comisién de Calidad de Centro.

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

FACULTAD DE DERECHO

VICEDECANA DE VICEDECANO DE ESTUDIANTES Y
‘ORDENACION ACADEMICA LES GRADOS Y RESPONSABLE

DOBI
Y DEL GRADO EN DERECHO DE CAPACITACION LINGUISTICA

RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES DE LOS ORGANOS DE GESTION Y
GOBIERNO

CARGO ‘ FUNCIONES
Junta de Facultad Las descritas en el art. 49 de los Estatutos de la UC.
Decano Las descritas en el art. 51 de los Estatutos de la UC.

e Gestion y coordinacion de horarios de clase y
calendarios de examenes de las titulaciones de
grado impartidas en la Facultad.

¢ Coordinacién de la supervision de fichas y guias
docentes de las titulaciones impartidas en el
Centro, antes de su aprobacion por la Junta de
Facultad.

e Ejerce la secretaria de la Comision de
Reconocimiento de Créditos de la Facultad de

Derecho.
e Coordinacion, seguimiento y supervisién del resto
Vicedecana de de las cuestiones relativas a ordenacién académica
Ordenacion Académica en la Facultad de Derecho.
y Coordinadora del e Gestion y coordinacion de los Trabajos Fin de Grado
Grado en Derecho de las titulaciones impartidas en el Centro,

designacion de tutores y lineas tematicas, y
aprobacion de depdsito y defensa de los TFGs.

¢ Seguimiento del régimen de permanencia de la UC
en la Facultad de Derecho e informe al Consejo
Social de los estudiantes afectados por el mismo.

e Tutorizacién de  Practicas formativas de
colaboracién: “Asistencia y Difusion TIC”,
convocadas por el Vicerrectorado de Campus,
Servicios y Sostenibilidad.

e Coordinacién y seguimiento de las necesidades vy
ocupaciéon de las aulas de informatica y de las
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necesidades de software de éstas y de las aulas de
clase.

Asistencia a las Jornadas de Puertas Abiertas a
estudiantes y familia organizadas por |la
Universidad de Cantabria.

Organizacion de la acogida a los estudiantes de
primer curso de los grados impartidos en Ia
Facultad de Derecho.

Seguimiento y difusion de los planes de igualdad y
conciliacion.

Coordinacion Covid de la Facultad de Derecho.
Responsable Académica del Grado en Derecho.
Prepara y realiza las reuniones de coordinacién con
el profesorado del Grado en Derecho al comienzo
de cada cuatrimestre y siempre que sean precisas
0 convenientes.

Coordina las pruebas de seguimiento o de
evaluacion continua que se llevan a cabo a lo largo
del curso académico en las diversas asignaturas del
Grado en Derecho.

Participa en los actos de bienvenida a los
estudiantes de nuevo ingreso del Grado en
Derecho.

Realiza anualmente el Informe del Responsable
Académico segun el modelo P5-3 del MGP, del
Grado en Derecho.

Vicedecano de
Estudiantes y Dobles
Grados y Responsable
de Capacitacion
Lingiiistica

e Tramitacion de planes de equipamiento docente.
e Coordinacion y seguimiento de las actividades

Coordinacién de los itinerarios de dobles grados con
la Facultad de CC.EE y E.

Deteccidn y resolucion de incidencias especificas de
los dobles grados.

Relacién con la Delegacion de Estudiantes de la
Facultad; seguimiento y resolucién de incidencias
relacionadas con la actividad docente.
Organizacion de elecciones a representantes de
estudiantes.

Organizacion de jornadas de salidas profesionales
y talleres especificos.

Relaciéon con SOUCAN: tramitacion de informes de
adaptaciones estudiantes.

realizadas en la Facultad de Derecho para la
facilitacion de la obtencion de la capacitacion
lingUistica.

Ejerce la presidencia de la Comisién de
Reconocimiento de Créditos.

Coordinadora de
Posgrado y Direccion
Académica del Master

en Acceso a la
Abogacia y la Procura

Seguimiento, renovacién y posible modificacién de
los Planes de Estudio de Posgrado.

Organizacién del acto de bienvenida para el nuevo
alumnado de los posgrados oficiales de la UC.
Gestion comun de los aspectos académicos y
econdémicos vinculados con los titulos de master.
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Proposicion de los contenidos organizativos vy
académicos de los titulos de master.

Presentacion a la Comision Académica del Master
en Acceso a la Abogacia y la Procura, del plan anual
de actuaciones académicas y econdmicas, asi,
como de la memoria de resultados en la que se
detallen las actividades desarrolladas en el marco
del programa de formacion.

Realizacién de cuantas actuaciones le fueren
requeridas por peticién de la Comisién Académica
y/0 Comisidn de Coordinaciéon del Master en Acceso
a la Abogacia y la Procura.

Coordinacion académica de las practicas externas
del Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.
Participacion en la comisién evaluadora de la
prueba celebrada ante la Audiencia Provincial de
Cantabria del Master en Acceso a la Abogacia y la
Procura.

Responsable Académica del Master Universitario en
Acceso a la Abogacia y la Procura.

Realiza anualmente el Informe del Responsable
Académico segun el modelo P5-3 del MGP, del
Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.

Coordinadora del
Master
en Acceso a la
Abogacia y
la Procura

Supervision de la elaboracién de las guias
docentes de cada uno de los mddulos formativos,
elaboradas por los responsables de las materias y
revisadas por los coordinadores de los mddulos,
asi como de su correcto cumplimiento a lo largo
del curso académico.

Elaboracion del calendario de las actividades
correspondientes al periodo lectivo del Master y
someterlo a la aprobacion de la Junta de Facultad.
Elaboracion del cronograma de los diferentes
modulos formativos del Master.

Proponer a la Comisién Académica la designacién
de los tutores de practicas y tutores de TFM.
Aprobacion del depdsito y defensa de los TFM, asi
como los tribunales propuestos por los directores.
Eleva a la Comisién Académica cuantas
propuestas considere oportunas para el mejor
funcionamiento del plan formativo y asistirle en el
desempefio de sus funciones.

Ejerce la secretaria de la Comision Académica del
Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.

Coordinadora de
Practicas Externas del
Grado en Derecho

Responsable del Programa de Practicas Externas
del Grado en Derecho.

Coordinacién académica de las practicas externas
curriculares y extracurriculares del Grado en
Derecho.

Realiza la convocatoria de practicas curriculares.
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Gestiona y tramita las practicas externas
curriculares y extracurriculares del Grado en
Derecho.

Relaciones con el COIE.

Realiza anualmente el Informe del Coordinador del
Programa de Practicas Externas del Grado en
Derecho segun el modelo P7-2-4 del MGP del
SGIC.

Coordinadora del
Grado en Relaciones
Laborales y
Coordinadora de
Practicas Externas del
Grado en
Relaciones Laborales

Responsable Académica del Grado en Relaciones
Laborales.

Prepara y realiza las reuniones de coordinacién con
el profesorado del Grado en Relaciones Laborales al
comienzo de cada cuatrimestre y siempre que sean
precisas o convenientes.

Coordina las pruebas de seguimiento o de
evaluacion continua que se llevan a cabo a lo largo
del curso académico en las diversas asignaturas del
Grado en Relaciones Laborales.

Participa en los actos de bienvenida a los
estudiantes de nuevo ingreso del Grado en
Relaciones Laborales.

Realiza anualmente el Informe del Responsable
Académico segun el modelo P5-3 del MGP, del
Grado en Relaciones Laborales.

Responsable del Programa de Practicas Externas
del Grado en Relaciones Laborales.

Coordinacién académica de las practicas externas
curriculares y extracurriculares del Grado en
Relaciones Laborales.

Realiza la convocatoria de practicas curriculares.
Gestiona y tramita las practicas externas
curriculares y extracurriculares del Grado en
Relaciones Laborales.

Relaciones con el COIE.

Realiza anualmente el Informe del Coordinador del
Programa de Practicas Externas del Grado en
Relaciones Laborales segin el modelo P7-2-4 del
MGP del SGIC.

Coordinadora de
Movilidad

Responsable del Programa de Movilidad de la
Facultad de Derecho.

Tutorizacion y seguimiento de los aspectos
académicos de los estudiantes de movilidad
entrantes y salientes en el marco de los diferentes
programas de movilidad.

Revisién y actualizacion de las condiciones de los
diferentes destinos de los programas de movilidad,
asi como la busqueda de nuevos destinos.
Realizacién de reuniones informativas sobre los
programas de intercambio con estudiantes de
grado y con estudiantes participantes en los
programas de movilidad sobre el proceso de
elaboracién del Learning Agreement.

| MGP-SGIC P1-3-1

V03 - 22/06/2023 | 6 |




PROFESORADO

uc VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y

UNIVERSIDAD
DE CANTABRIA

MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

Asesoramiento personalizado a los estudiantes de
movilidad en la elaboracién del contrato de
movilidad y reconocimiento de estudios con el
estudiante, en los plazos establecidos por la ORI;
asi como la modificacion de los citados contratos
una vez incorporado el estudiante a la Universidad
de destino.

Revisién y autorizacion de la realizacion de las
asignaturas incluidas en el contrato de estudios
proporcionado por la ORI, y orientacion académica
a estudiantes de movilidad entrante.

Participacion en la Comisiéon de Reconocimiento y
Transferencia de Créditos.

Realiza anualmente el Informe del Coordinador de
Movilidad segin el modelo P8-2-3 del MGP del
SGIC.

Coordinador de
Calidad

Responsable del Centro en materia de Calidad.
Supervisa la ejecucion y cumplimiento de los
procedimientos internos en materia de calidad.
Se ocupa de mantener el desarrollo de los
procesos de calidad en todas las titulaciones del
Centro.

Participa en las actividades vinculadas con los
procesos de acreditacion y verificacidon de titulos
impartidos en el Centro, o del propio Centro,
establecidos por la ANECA.

Coordina los procesos de auditoria interna y
externa del Centro.

Ejerce la presidencia de la Comisién de Calidad del
Centro.

Representa a la Facultad de Derecho en la
Comision de Calidad de la Universidad de
Cantabria.
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COMISIONES DEL CENTRO QUE INTERVIENEN EN LOS DIFERENTES
PROCESOS DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA

COMISION

Comision de
Reconocimiento y
Transferencia de

Créditos

FUNCIONES

Se encarga de resolver las solicitudes de los
estudiantes de grado en relacién a los créditos por
estudios cursados en la UC u otra universidad;
experiencia profesional o formacion profesional de
Grado Superior.

Comision Académica
de Posgrado

Se responsabiliza de coordinar el Master oficial
impartido en la Facultad de Derecho y de aprobar el
acceso y la admision a dicho Master.

Comision de
Evaluacion por
Compensacion

Se ocupa de estudiar y resolver las solicitudes de
evaluacidon por compensacion presentadas por los
estudiantes segun lo establecido en el Reglamento de
la UC.

Comision de
Reclamacion de
Examenes

Lleva a cabo el andlisis y la toma de decisién sobre la
admision a tramite o no de las reclamaciones
presentadas por los estudiantes de Grado o Master
sobre las calificaciones finales. Encargada del
nombramiento de la Comisidon Técnica que debera
analizar y decidir sobre una reclamacién admitida a
tramite.

Comision de
Concesion de Premios
Extraordinarios

Encargada de la adjudicacion de los premios otorgados
por la Facultad, especialmente el premio extraordinario
de Grado, segun la normativa de la UC. También
propondra a la Junta anualmente el nombramiento de
comisiones especificas para los otros premios que
otorgue la Facultad.

Comision Evaluadora
Mayores 40 afios

Esta comisién determina si las personas que solicitan
Su acceso por esta via, a las titulaciones impartidas en
el Centro, acreditan o no experiencia laboral o
profesional en relacidon con el Grado al que solicitan
acceder y, en su caso, evalla los méritos presentados
y se entrevista con el solicitante para decidir sobre su
acceso.

Comision de Calidad
de Centro

Encargada de supervisar las Comisiones de Calidad de
Grados, Posgrado y Master en Formacion Permamente
de la Facultad de Derecho para poder presentar en la
Junta las propuestas de mejora, tratar las cuestiones
de calidad planteadas en dichas comisiones y después,
en funcidn de si son aceptadas, ser trasladadas a la
Junta de Centro para su debate y aprobacion. Las
funciones completas de la Comisidn se pueden ver en
el articulo 2 de su Reglamento de Régimen Interno.

Comision de Calidad
de Grados

Encargada de analizar las evidencias de calidad de los
titulos de grado de la Facultad (encuestas de
estudiantes, profesorado, PTGAS y egresados/as), las
tasas de referencia con la marcha de los titulos de
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grado establecidas en el SGIC de las titulaciones, los
resultados de los programas de practicas curriculares e
intercambio, de elevar propuestas a las Comisiones de
Calidad de Centro y de la UC en determinados
aspectos del SGIC y de la propuesta de modificacion
de memorias de verificacidn, entre otras. El objetivo es
redactar anualmente el Informe Final del SGIC de los
titulos de grado con los planes de mejora y llevar a
cabo el seguimiento de las propuestas de mejora
anualmente. Las funciones completas de la Comisidn
se pueden ver en el articulo 2 de su Reglamento de
Régimen Interno.

Comision de Calidad
de Posgrado

Encargada de analizar las evidencias de calidad de los
masteres oficiales de la Facultad (encuestas de
estudiantes, profesorado, PTGAS y egresados/as), las
tasas de referencia con la marcha de los titulos
establecidas en el SGIC de las titulaciones, los
resultados de los programas de practicas curriculares e
intercambio, de elevar propuestas a las Comisiones de
Calidad de Centro y de la UC en determinados
aspectos del SGIC y de la propuesta de modificacién
de memorias de verificacidon, entre otras. El objetivo es
redactar anualmente el Informe Final del SGIC de los
titulos de master oficial con los planes de mejora y
llevar a cabo el seguimiento de las propuestas de
mejora anualmente. Las funciones completas de la
Comisidn se pueden ver en el articulo 1 de su
Reglamento de Régimen Interno.

Comision de Calidad
de Master en
Formacion
Permanente

Encargada de analizar las evidencias de calidad de los
masteres de formacion permanente de la Facultad
(encuestas de estudiantes, profesorado, PTGAS y
egresados/as), las tasas de referencia con la marcha
de los titulos establecidas en el SGIC de las
titulaciones, los resultados de los programas de
practicas curriculares e intercambio, de elevar
propuestas a las Comisiones de Calidad de Centro y de
la UC en determinados aspectos del SGIC y de la
propuesta de modificacion de memorias de
verificacién, entre otras. El objetivo es redactar
anualmente el Informe Final del SGIC de los titulos de
master de formacion permanente con los planes de
mejora y llevar a cabo el seguimiento de las
propuestas de mejora anualmente. Las funciones
completas de la Comision se pueden ver en el articulo
2 de su Reglamento de Régimen Interno.

Composicidn de las comisiones de la Facultad (ver enlace).
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CANTABRIA

Definir para cada uno de los siguientes elementos de la formacidn universitaria quién

es el responsable y, cdmo y cuando interviene el Centro, de acuerdo con el Sistema
de Garantia Interno de Calidad de la Universidad de Cantabria.

1. Politica y objetivos de calidad

e P3 —Politica y objetivos de calidad

P3-2. POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Reunida la Comision de Calidad del Centro, define y aprueba, a partir de la
politica y los objetivos de calidad de la Universidad, su propia politica y
objetivos de calidad, de acuerdo con el modelo definido en el Anexo P3-2-1
del MGP-SGIC de la UC. Esta politica de calidad se aplica a todos los
programas formativos oficiales de grado y master, asi como a los masteres
de formacion permanente que se imparten en el Centro.

2. Una vez aprobada dicha politica de calidad por la Junta de Centro, se publica
en la pagina web del Centro y se difunde, principalmente por medio de esta
via y otras como la carteleria, entre los grupos de interés para fomentar la
concienciacion y participaciéon en el desarrollo de la calidad en sus
respectivos ambitos.

3. La politica y objetivos de calidad del Centro son objeto de revisidén anual por
parte de la Comisién de Calidad del Centro, a través del Informe Final del
SGIC del Centro.

4. El Decano, como responsable de la Facultad de Derecho, se compromete a
desarrollar todos los acuerdos que los 6rganos de gobierno, incluida la Junta
de Facultad de Derecho, adopten en materia de calidad.

2. Garantia de la calidad de los programas formativos

e P4 —Ciclo de vida de las titulaciones

P4-1. ELABORACION Y APROBACION DE TITULOS OFICIALES

El equipo decanal es el 6rgano encargado de la elaboracién del proyecto-memoria
de nuevas titulaciones de Grado y Master Oficial en la Facultad de Derecho,
constituyendo los grupos de trabajo necesarios para su elaboracion. Con
posterioridad, la Junta de Centro es la encargada de aprobar la propuesta de
nuevas titulaciones en el Centro, para a continuacidén trasladar los acuerdos
alcanzados al Vicerrectorado competente en Ordenacién Académica. Su
aprobacion se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Nombramiento, por parte del equipo decanal, de un grupo de trabajo que
elabore un proyecto de memoria que incluya: la descripcidn vy justificacion
del nuevo titulo, modalidad de imparticion, oferta de plazas de nuevo
ingreso, objetivos y competencias del titulo, descripcion del plan de estudios,
cronograma de imparticién y medios humanos y materiales necesarios para
su implantacién.
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2. Presentacion por el equipo decanal del Centro del borrador del proyecto de
memoria al Vicerrectorado competente en materia de ordenacion
académica.

3. Elaboracioén, por parte del grupo de trabajo nombrado por el equipo Decanal,
de la Memoria de Verificacion del titulo, de acuerdo con la legislacién vigente.

4. Presentacién de la Memoria de verificacion ante el Vicerrectorado
competente en materia de ordenacién académica.

5. Revision de la Memoria por parte del Vicerrectorado competente en materia
de ordenacién académica y el Servicio de Gestién Académica.

6. Aprobacién de la Memoria de verificacion en Junta de Centro y remision de
la certificacion aprobada en la Junta de Centro al Vicerrectorado competente
en ordenacion académica para su tramitacion posterior en Consejo de
Gobierno.

P4-5. MODIFICACION DE LAS TITULACIONES OFICIALES

El equipo decanal es el 6rgano encargado de la revisiéon y mejora de las titulaciones
de Grado y Master Oficial impartidos en la Facultad de Derecho, constituyendo los
grupos de trabajo necesarios para la elaboracién de la propuesta. Con
posterioridad, la Junta de Centro es la encargada de aprobar la propuesta de
modificaciones en las titulaciones en el Centro, para trasladar a continuacién los
acuerdos alcanzados al Vicerrectorado competente en ordenacién académica. Su
aprobacion se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. A la vista de los resultados obtenidos a través del Sistema de Garantia
Interno de Calidad, de los procesos de Seguimiento y Renovacién de la
Acreditacion, del resultado de las auditorias externas, o de cambios en la
normativa de aplicacion, el equipo Decanal se encargara de proponer
modificaciones en los planes de estudio de las titulaciones oficiales de la
Facultad de Derecho.

2. Presentacion de la documentacion justificativa de las modificaciones por
parte de la Direccion del Centro, ante el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacion académica.

3. Visto bueno del Vicerrectorado competente en materia de ordenacién
académica y revision por parte del Servicio de Gestion Académica.

4. Aprobacion de la Memoria de verificacién modificada en Junta de Centro y
remisidn de la certificacion aprobada en la Junta de Centro al Vicerrectorado
competente en ordenacidon académica para su tramitacion posterior en
Consejo de Gobierno.

P4-6. PROCEDIMIENTO INTERNO PARA LA EXTINCION DE UN TiTULO

El equipo decanal es el érgano encargado de la elaboracién del informe que avale
la propuesta de extincion de una titulacién de Grado o Master Oficial perteneciente
a la Facultad de Derecho, en caso de que concurra alguno de los supuestos
establecidos por la normativa vigente de la Universidad de Cantabria. Para la
elaboracién de la propuesta, la direccién podra constituir grupos de trabajo. Con
posterioridad, la Junta de Centro es la encargada de aprobar la propuesta de
extincion de un titulo del centro, para trasladar a continuacion los acuerdos
alcanzados al Vicerrectorado competente en Ordenacion Académica. Su
aprobacion se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. A la vista de los supuestos establecidos en la normativa de la Universidad
de Cantabria, el equipo decanal se encargara de proponer la supresion del
titulo.
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2. Presentacidon de la documentaciéon justificativa del plan de extincidon por
parte de la Direccion del Centro, ante el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacién académica.

3. Visto bueno del Vicerrectorado competente en materia de ordenacién
académica.

4, El equipo decanal elaborara un Plan de Extincion en el que se definan los
plazos, modos y condiciones en las que se producira la misma, atendiendo
a la normativa vigente en la UC.

5. Aprobacion del Plan de Extincidn por parte de la Junta de Centro y remision
de la certificacion aprobada en la Junta de Centro al Vicerrectorado
competente en ordenacion académica para su tramitacion posterior en
Consejo de Gobierno.

e P5—Calidad de la docencia v del profesorado

P5-1. OPINION DE LOS ESTUDIANTES SOBRE LA ACTIVIDAD DOCENTE DEL PROFESORADO

1. Las encuestas de opinidn de alumnos de Master oficial se realizan mediante
una sesion presencia especifica para que las realicen online en el aula de la
Escuela de Practica Juridica, a la finalizacion de cada cuatrimestre de
docencia.

2. En el caso de las encuestas de opinién de los alumnos de Grado, ademas de
los recordatorios periddicos que se hacen a través del correo electronico por
parte del Area de Calidad, se realizan también recordatorios por parte de
Vicedecanos/as responsables, Coordinadores/as de titulacién y la Técnica de
Organizaciéon y Calidad asignada al Centro durante el periodo de encuestas
en las aulas, a través de carteleria, anuncios en las pantallas del Centro, y
cualesquiera otros mecanismos que acuerden llevar a cabo las comisiones
de calidad para fomentar la participacion del alumnado.

P5-2. INFORME DEL PROFESOR

Seguimiento por parte de los responsables de las titulaciones de la participacion
del profesorado con el envio de recordatorios personales a través del correo
electrénico.

P5-3. INFORME DEL RESPONSABLE ACADEMICO

La Técnica de Organizacién y Calidad remite anualmente al Area de Calidad la
relacién actualizada de los responsables académicos y hace un seguimiento de la
realizacién de tales responsables de sus informes correspondientes, con el envio
de recordatorios personales a través del correo electrénico.

En el caso del Master Universitario en Acceso a la Abogacia y la Procura,
corresponde la elaboracién de un informe anual de la titulacién a la Coordinadora
Profesional y a la Coordinacion Académica del Master.

e P7-—Gestion y evaluacion de la calidad de las Practicas Externas

P7-1. GESTION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS

Las personas encargadas de realizar las labores de gestién de las practicas
externas del centro son: la Coordinadora de Practicas Externas del Grado en
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Derecho y la Coordinadora de Practicas del Grado en Relaciones Laborales, que se
encargan de las practicas del Grado en Derecho y del Grado en Relaciones
Laborales, respectivamente, y la Coordinadora de Posgrado, que gestiona las
practicas del Master en Acceso a Abogacia y la Procura; pudiendo requerir la
colaboraciéon para estas labores de otros miembros del equipo decanal y de los
coordinadores de las respectivas titulaciones. Estas actuaciones se articulan de
manera diferente para las titulaciones de grado y master oficial.

Procedimiento de las practicas externas en las titulaciones de Grado.

El procedimiento a seguir diferencia si las practicas son curriculares o
extracurriculares, siendo el propio estudiante el que tiene la opcidn de elegir su
tipologia.

En el caso de las practicas curriculares, el procedimiento es el siguiente:

1. Convocatoria de la oferta de practicas. A través del COIE, se realiza una
convocatoria anual de practicas integrada por la oferta elaborada por la
propia Facultad. Esta convocatoria anual coexiste con otras convocatorias
que puede realizar el COIE a lo largo del curso académico y con las practicas
que se tramitan a solicitud de los propios estudiantes.

2. Adjudicacién y formalizacion de la practica. Finalizado el plazo establecido
en la convocatoria, se procede a la adjudicacién de las practicas a los
estudiantes que lo hayan solicitado, atendiendo a su expediente académico
Y, €n su caso, al resultado del proceso de seleccion realizado por la entidad
colaboradora. Adjudicada la practica, el estudiante, la entidad colaboradora
y el COIE cumplimentan y tramitan el borrador de Anexo al Convenio de
Cooperaciéon Educativa, que se envia a las Coordinadoras de practicas de
cada titulacion a fin de dar el visto bueno y designar tutor/a académico/a.
Dicho borrador contiene ya los datos de la practica y del/la tutor/a
profesional. El/la tutor/a académico/a designado es comunicado al
estudiante y al COIE para la tramitacion y envio del Anexo definitivo.
Asimismo, se comunica al tutor/a académico/a la informacion de la practica.

3. Evaluacién de las practicas. A la finalizacién de la practica, el/la tutor/a
académico/a la califica a partir de la memoria presentada por el estudiante
y del informe emitido por el tutor/a profesional. La calificacién provisional es
comunicada al estudiante por correo electronico y se habilita un plazo de
revision, transcurrido el cual, se establece la calificacion definitiva.

En el caso de las practicas extracurriculares, el procedimiento es el siguiente:

1. Convocatoria de la oferta de practicas por parte del COIE, la propia facultad
(contactos con la empresa), o el estudiante (de forma proactiva a través de
sus contactos profesionales).

2. Realizacion del proceso de seleccion del estudiante y tramitacidon y envio del
anexo de la practica a las coordinadoras de las practicas por parte del COIE
(el borrador ya incorpora los datos del tutor profesional de la empresa o
institucion). Por normativa, la persona que ocupe la coordinacion de
practicas ejercera las funciones de Tutor Académico (tan solo en los casos
en los que una practica académica se prorrogue mas de los seis meses
debido a la necesidad de ello para poder terminar su TFG podria asignarse
como tutor académico el propio tutor del TFG).

3. A lafinalizacion de las practicas, el tutor académico efectla la evaluacion de
la misma a partir de la informacién remitida por el estudiante y por el tutor
profesional. Si el estudiante desea que la practica extracurricular figure en
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el Suplemento Europeo al Titulo deberd comunicarselo al tutor académico
para su posterior tramitacién.

Procedimiento de las practicas externas en las titulaciones de master
oficial.

El procedimiento a seguir diferencia si las practicas son curriculares o
extracurriculares. Las practicas curriculares constituyen una asignatura obligatoria
de segundo curso en el Master Universitario en Acceso a la Abogacia y la Procura,
mientras que la realizacidn de las practicas extracurriculares es voluntaria.

En el caso de las practicas curriculares, el procedimiento es el siguiente:

1. Remisién de una circular, en el mes de abril de cada afio, a todos los letrados
colegiados como ejercientes en el Colegio de Abogados de Cantabria, en la
gue se informa del inicio del proceso de seleccidn de los despachos y tutores
de los alumnos del Master de Acceso a la Abogacia.

2. Concesion de un plazo de treinta dias a los letrados al objeto de que remitan
a la Escuela de Practica Juridica su proyecto de tutorizacién, siguiendo un
formulario creado al efecto, en el que han de indicar la sede fisica del
despacho, su especializacién y las lineas de trabajo y actividades a
desarrollar con el alumno del Master.

3. Una vez finalizado el periodo establecido para la recepcion de ofertas, las
mismas se circularizan entre los alumnos del Master de Acceso a la Abogacia,
y se les da un plazo de quince dias para que las puedan examinar y valorar.

4. Convocatoria a los alumnos del Master, de forma individual y en una fecha
concreta de la ultima semana del mes de mayo, siguiendo el orden de las
calificaciones obtenidas hasta ese momento en las asignaturas cursadas en
el Master, para que indiquen en qué despacho y con qué profesional quieren
desarrollar las practicas externas.

5. Seleccion por cada alumno del despacho correspondiente y envio de una
comunicacién, a efectos informativos, tanto a los despachos designados
como a los finalmente descartados.

6. Comunicacion con el estudiante por parte del coordinador profesional de la
asignatura de practicas en despachos, para que formalice la matricula en la
asignatura “practicas en despachos”.

7. Formalizacidon de las practicas por parte del alumno y el despacho
profesional, con el COIE, que envia el proyecto formativo firmado por el
alumno, el despacho y el responsable de la UC (Vicerrectorado de
Estudiantes) al responsable académico de las practicas (el anexo incorpora
los datos del tutor profesional de la empresa o institucién), para su visto
bueno y la asignacién de tutor académico.

8. A la finalizacidn de las practicas, el tutor académico efectua la evaluacion de
las mismas a partir de la memoria remitida por el estudiante, el informe del
tutor profesional y las notas obtenidas en la prueba celebrada ante la
Audiencia Provincial, remitidas por la coordinadora de la Escuela de Practica
Juridica.

9. Se da publicidad a las notas obtenidas a través de un correo electrdnico
enviado a los estudiantes del Master por la secretaria de la Facultad de
Derecho y se habilita un periodo de revisién y reclamaciones.

En el caso de las practicas extracurriculares, el procedimiento es el siguiente:

1. La Directora del Master informa a los alumnos a principios de curso acerca
de la posibilidad de realizar estas practicas.
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2. El coordinador profesional pone en contacto al alumno interesado con el
COIE.

P7-2. EVALUACION DE LAS PRACTICAS EXTERNAS
Encuestas de estudiantes:

e La UC realizard entre todos los estudiantes que hayan participado en los
programas de practicas externas una encuesta sobre calidad del Programa,
segun el modelo P7-2-1 del Manual General de Procedimientos del SGIC.

Informe del tutor académico de la Universidad:

e La Técnica de Organizacién y Calidad de la Facultad de Derecho envia a los
tutores académicos un correo electrénico con la invitacion para realizar
online la encuesta de practicas externas seguin el modelo P7-2-2 del Manual
General de Procedimientos del SGIC.

Informe Tutor entidad colaboradora:

e El Tutor Profesional cumplimentard una encuesta al finalizar el periodo de
practicas segun el modelo P7-2-3 del Manual General de Procedimientos del
SGIC que les remite el COIE.

Informe Coordinador del Programa de Practicas Externas:

e Al finalizar el curso académico, el Coordinador del Programa de Practicas
Externas elaborarad un Informe segun el modelo P7-2-4 que remite a la
Técnica de Organizacién y Calidad para que lo presente a las comisiones de
calidad e incorpore a los informes finales de las titulaciones.

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

P8-1. GESTION DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD

La Coordinadora de Movilidad de la Facultad de Derecho es la responsable de la
coordinaciéon, apoyo y gestion de la movilidad de los estudiantes salientes y
entrantes en sus respectivas titulaciones.

Estudiantes de la Universidad de Cantabria.

1. Revisidon y actualizacion de las condiciones de los diferentes destinos, asi
como busqueda de nuevos destinos.

2. Realizacién de reuniones informativas sobre los programas de intercambio
con estudiantes de Grado.

3. Revisidon y autorizaciéon de la propuesta de seleccion de estudiantes y
adjudicacién de plazas que elabora la ORI de acuerdo a lo dispuesto en la
normativa de Grado sobre intercambios universitarios y la Normativa interna
para los Estudiantes de Intercambio de la Facultad de Derecho, una vez
realizada la convocatoria de plazas por parte del Vicerrectorado competente
en materia de intercambio.

4. Celebracién de reuniones informativas de caracter monografico sobre el
proceso de elaboracion del learning agreement.

5. La coordinadora de movilidad mantiene reuniones individuales con cada
alumno participante en el programa a fin de conocer de primera mano sus
objetivos para la estancia de movilidad y poder asesorar de forma
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personalizada en la elaboracién de un /earning agreement que optimice la
estancia.

6. Elaboracion del Contrato de Movilidad (Learning Agreement) 'y
reconocimiento de estudios con el estudiante en los plazos establecidos por
la Oficina de Relaciones Internacionales (ORI). En su caso, modificacion de
los Contratos de Movilidad cuando el estudiante se incorpore a la Universidad
de destino debido a causas justificadas y siguiendo las normas y plazos
establecidos por la ORI.

7. Traslado de las calificaciones obtenidas por los alumnos de intercambio, de
acuerdo a las tablas de correspondencia existentes (ver enlace) y envio a la
Secretaria del Centro para su gestion y validacion.

8. Coordinacién y apoyo académico a los estudiantes de intercambio.

Estudiantes procedentes de otras universidades.

1. Revisidon y autorizacion de la realizacion de las asignaturas incluidas en el
contrato de estudios proporcionado por la Oficina de Relaciones
Internacionales, asi como orientacion académica de los estudiantes.

2. Gestion del expediente académico en la Secretaria del Centro: tramitacién
de actas y gestion de calificaciones.

P8-2. EVALUACION DE LA CALIDAD DE LOS PROGRAMAS DE MOVILIDAD
Encuestas de estudiantes:

1. El proceso se centralizard desde el Area de Calidad, que serd la responsable
de lanzar las encuestas P8-2-1 y P8-2-2 del Manual General de
Procedimientos del SGIC, recoger los resultados y tratar la informacion
obtenida. La ORI sera responsable de hacer llegar al Area de Calidad la
relacion de estudiantes de cada titulacion que participan, cada curso
académico, en alguno de los programas de intercambio.

Informe del Coordinador de Movilidad:

1. Al finalizar el curso académico, el Coordinador del Programa de Movilidad
elaborara un Informe en el que recogera todos los aspectos relevantes sobre
el desarrollo del Programa de Movilidad en las Titulaciones del Centro de
acuerdo con el modelo P8-2-3 que remite a la Técnica de Organizacion vy
Calidad para que lo presente a las comisiones de calidad e incorpore a los
informes finales de las titulaciones.

e P9 - Satisfaccion con el programa formativo

P9-1. SATISFACCION DE LOS ESTUDIANTES

La encuesta de satisfaccion de los estudiantes con el programa formativo se
realizara en formato electrénico segin el modelo P9-1-1 del Manual General de
Procedimientos del SGIC entre los alumnos que, en el curso académico de
referencia, hayan presentado su Trabajo Fin de Grado/Master. El Area de Calidad
y el Servicio de Gestion Académica se coordinaran para la gestion interna de los
encuestados y la realizacion de la encuesta, no obstante, con el fin de aumentar
la participacion de los estudiantes en las encuestas de satisfaccidén con el programa
formativo, la Facultad de Derecho realiza las siguientes acciones:

MGP-SGIC P1-3-1 | V03 -22/06/2023 | 16 |



https://web.unican.es/centros/derecho/Documents/Internacionalizaci%c3%b3n/2018.10.29%20Tabla%20de%20equivalencias.pdf
https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P9.pdf

VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y
uc PROFESORADO

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTABRIA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

1. Aprovechando las diferentes reuniones para asignacion de tutores para TFG
y practicas, informar a los estudiantes sobre la relevancia y utilidad de las
encuestas de satisfaccion.

2. Recordar de nuevo a los estudiantes el periodo de realizacion y contenido de
la encuesta en el momento en que soliciten o recojan en la secretaria del
Centro el titulo supletorio.

3. Solicitar del Area de Calidad el listado de estudiantes a los que se realiza
encuesta de satisfaccion para llevar a cabo recordatorios periodicos
adicionales a los enviados por el propio Area de Calidad.

4. Solicitar al Area de Calidad, en la ultima semana de encuesta, el listado de
los estudiantes que aun no han realizado la citada encuesta para llevar a
cabo un recordatorio especifico y nominal animando a la realizacion de la
encuesta, mediante correo electrénico y/o llamada telefénica.

P9-2. SATISFACCION DEL PDI

La encuesta, que tiene caracter bienal, la realiza el Area de Calidad segun el
modelo P9-2-1 del Manual General de Procedimientos del SGIC, en formato
electrénico. Las Comisiones de Calidad de los Titulos y Centros participaran en el
procedimiento analizando los resultados y orientandolos hacia el diagnéstico de
elementos susceptibles de mejora y a la propuesta de acciones correctoras:

1. La Técnica de Organizacién y Calidad recibe del Area de Calidad los
resultados de la encuesta y los pone a disposicidon de los miembros de las
comisiones de calidad de las titulaciones y del Centro.

2. La Comisién de Calidad analiza los resultados obtenidos en las encuestas y
comprueba su evolucidn.

3. Se realizan, en su caso, propuestas de mejora, las cuales se incluiran en el
informe final del Centro.

4. El informe y las propuestas de mejora aprobadas estan disponibles y seran
publicados en el sitio web del SGIC de la Comision de Calidad del Centro.

P9-3. SATISFACCION DEL PTGAS

La encuesta, que tiene caracter bienal, la realiza el Area de Calidad segun el
modelo P9-3-1 del Manual General de Procedimientos del SGIC, en formato
electrénico. Las Comisiones de Calidad de los Titulos y Centros participaran en el
procedimiento analizando los resultados y orientandolos hacia el diagnostico de
elementos susceptibles de mejora y a la propuesta de acciones correctoras:

1. La Técnica de Organizacién y Calidad recibe del Area de Calidad los
resultados de la encuesta y los pone a disposicion de los miembros de las
comisiones de calidad de las titulaciones y del Centro.

2. La Comision de Calidad analiza los resultados obtenidos en las encuestas y
comprueba su evolucion.

3. Serealizan, en su caso, propuestas de mejora, las cuales se incluiran en el
informe final del Centro.

4. El informe y las propuestas de mejora aprobadas estan disponibles y seran
publicados en el sitio web del SGIC de la Comisién de Calidad del Centro.

P9-4. SATISFACCION DE LOS EMPLEADORES

El empleador cumplimentard una encuesta al finalizar el periodo de practicas del
alumno, segun el modelo P7-2-3 del Manual General de Procedimientos del SGIC.
La encuesta sera remitida por el COIE en formato digital, una vez haya finalizado
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la practica del estudiante, y contiene preguntas relativas a la formacién que
presenta el estudiante, su nivel de conocimientos y preparacion.

1. La Técnica de Organizacién y Calidad recibe del Area de Calidad los
resultados de la encuesta y los pone a disposicion de los miembros de las
comisiones de calidad de las titulaciones y del Centro.

2. La Comisién de Calidad analiza los resultados obtenidos en las encuestas y
comprueba su evolucion.

3. Se realizan, en su caso, propuestas de mejora, las cuales se incluiran en el
informe final de las titulaciones y del Centro.

4, Los informes y las propuestas de mejora aprobadas estan disponibles y
seran publicados en el sitio web del SGIC de las Comisiones de Calidad.

e P10 - Insercién laboral y satisfaccidon con la formacién recibida de los
egresados

Los estudios sobre la insercién laboral de los egresados y la satisfaccion con la
formacion recibida se gestionan de forma centralizada desde el Vicerrectorado de
Ordenacion Académica y Profesorado.

Procedimientos asociados responsabilidad de la Facultad de Derecho:

P10-1. AUTORIZACION DE LOS ESTUDIANTES

1. A todos los estudiantes de las titulaciones de la Facultad de Derecho que
acuden a la secretaria del Centro a realizar el depédsito del TFG/TFM o cuando
entregan el resguardo de haber abonado las tasas del titulo, se les facilita
un impreso de autorizacién segun el modelo P10-1-1 del Manual General de
Procedimientos del SGIC de la UC de recogida de datos, en el que indican su
correo electrénico personal actualizado y un nimero de teléfono de contacto.
Asimismo, autorizan la inclusién de estos datos en el fichero “Egresados” de
la Universidad de Cantabria con el fin de realizar el estudio sobre insercidn
laboral y satisfaccién con la formacién recibida.

2. El personal de Secretaria entrega a la Técnica de Organizacion y Calidad del
Centro todos los impresos recogidos después de cada convocatoria.

3. La Técnica de Organizacién y Calidad elabora un fichero con los datos
incorporados a los impresos recogidos y antes del mes de septiembre y lo
remite por correo electrdnico al Area de Calidad de la Universidad.

4. Los Impresos de recogida de datos son enviados al Area de Calidad de la
Universidad para su custodia a la finalizacién del procedimiento.

P10-2. ENCUESTA A LOS EGRESADOS TRAS UN ANO DE FINALIZAR LOS ESTUDIOS

1. La encuesta se realiza anualmente segin el modelo P10-2-1 del Manual
General de Procedimientos del SGIC para cada titulacion, entre los
egresados que hayan finalizado sus estudios el curso anterior.

2. Los resultados de las encuestas se analizan cada afio en las Comisiones de
Calidad de Centro y Titulacion como fuentes de informacion relevante para
el disefo de acciones correctoras y seran tenidos en cuenta en la redaccion
del informe final del SGIC de cada titulacion.
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P10-3. ENCUESTA A LOS EGRESADOS TRAS TRES ANOS DE FINALIZAR LOS ESTUDIOS

1. La encuesta se realiza anualmente segin el modelo P10-3-1 del Manual
General de Procedimientos del SGIC para cada titulacion, entre los
egresados que hayan finalizado sus estudios el curso anterior.

2. Los resultados de las encuestas se analizan cada afio en las Comisiones de
Calidad de Centro y Titulacién como fuentes de informacién relevante para
el disefo de acciones correctoras y seran tenidos en cuenta en la redaccion
del informe final del SGIC de cada titulacién.

3. Orientacion de las ensefianzas a los estudiantes

e P11 -Acceso y admision de estudiantes

P11-2. ACCESO Y ADMISION EN ESTUDIOS DE GRADO

El procedimiento de acceso y admision de estudiantes establece las condiciones
de acceso de los aspirantes de forma centralizada para toda la UC.

P11-3. ACCESO Y ADMISION EN ESTUDIOS DE MASTER OFICIAL

La Comision Académica de Posgrado es el drgano responsable del acceso y
admision de los estudiantes en los Titulos de Master Oficial de la Facultad. Su
admision se articula de acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos en
la Normativa de Gestion Académica de los Estudios Oficiales de Master de la
Universidad de Cantabria y en la memoria del respectivo Master.

Conforme a la Normativa de Gestién Académica de los Estudios Oficiales de Master
de la Universidad de Cantabria y la Memoria del Master de Acceso a la Profesion
de Abogado de la UC, el proceso de admisién consta de dos fases, y los estudiantes
preinscritos en la primera fase tienen preferencia sobre los estudiantes
preinscritos en la segunda.

e P12 - Actividades de acogida y apoyo al estudiante

ACTIVIDADES DE ACOGIDA Y APOYO AL ESTUDIANTE DE GRADO

La Vicedecana de Ordenacién Académica es la persona encargada de realizar las
labores de coordinacion de las actividades de acogida a los estudiantes de las
titulaciones de grado, y el Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados es la
persona encargada de realizar las actividades de apoyo al estudiante de
titulaciones de grado, pudiendo requerir la colaboracion en estas labores de otros
miembros del equipo decanal y otros servicios de la Universidad de Cantabria.
Estas actuaciones se articulan de acuerdo al siguiente procedimiento:

Vicedecana de Ordenacion Académica.

1. Organizacion de la Sesion de bienvenida a los estudiantes de primer curso
de grado.

2. Coordina los actos de bienvenida con el resto del equipo decanal y con los
servicios universitarios que pueden ser de interés para los estudiantes de
primero: Centro de Idiomas de la Universidad de Cantabria, Centro de
Formaciéon de Nuevas Tecnologias, Servicio de informatica, Biblioteca,
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Servicio de deportes, Oficina de Relaciones Internacionales y Centro de
Orientacion e Informacién de Empleo. En esta sesion participa activamente
la Delegacién de Estudiantes.

Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados.

1. Apoyo a los estudiantes con necesidades especiales que, previo informe del
SOUCAN, necesitan adaptaciones en su actividad académica.

2. Identificadas estas por el SOUCAN, se lo trasmite al Vicedecano de
Estudiantes y Dobles Grados que hace llegar las adaptaciones necesarias a
todo el profesorado que participa en las asignaturas en las que estan
matriculados dichos estudiantes y, simultaneamente, se asigna un tutor para
cada estudiante, que sera el encargado de seguir su evolucion.

3. El Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados es el encargado de seguir la
evolucion de los estudiantes con necesidades especiales a través de los
tutores que tengan asignados.

ACTIVIDADES DE ACOGIDA Y APOYO AL ESTUDIANTE DE MASTER OFICIAL

Las coordinadoras de los titulos de master y la coordinadora de posgrado son las
personas encargadas de realizar las labores de coordinacién de las actividades de
acogida y apoyo al estudiante de titulaciones de master oficial, pudiendo requerir
la colaboracién en estas labores de otros miembros del equipo decanal y otros
servicios de la Universidad de Cantabria. Estas actuaciones se articulan de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. Organizacién de la bienvenida a los estudiantes de primer curso de master
oficial. Las coordinadoras de los titulos organizan, junto con la coordinadora
de posgrado, los actos de bienvenida, realizando una jornada de
presentacién donde se facilita informacién a los nuevos estudiantes tanto
del plan de estudios del titulo (asignaturas, practicas, trabajo fin de
master...) como de los servicios universitarios que pueden ser de su principal
interés a través del Aula Virtual del master (servicio de informatica,
biblioteca y centro de orientacién e informacién de empleo).

2. Apoyo a los estudiantes con necesidades especiales que, previo informe del
SOUCAN, necesitan adaptaciones en su actividad académica. Identificadas
éstas por el SOUCAN, se lo transmite al Vicedecano de Estudiantes y Dobles
Grados que hace llegar las adaptaciones necesarias a todo el profesorado
gue participa en las asignaturas en las que estdan matriculados dichos
estudiantes y, simultaneamente, se asigna un tutor para cada estudiante,
que sera el encargado de seguir su evolucion.

e P13 - Orientacion profesional

El Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados organiza, una vez finalizado el
segundo cuatrimestre, las “Jornadas de salidas profesionales”, con realizacion de
diferentes mesas redondas relacionadas con el empleo publico, la empresa privada
y el ejercicio libre de la profesidén, tanto en el ambito del Derecho como de las
Relaciones Laborales.

Contactos institucionales con profesionales a fin de facilitar la preparacién para el
acceso al empleo publico.

e P14 -—Progreso y resultados de aprendizaje de las titulaciones
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La Facultad de Derecho valora el progreso y los resultados de aprendizaje de los
estudiantes de sus titulaciones de Grado y Master Oficial a través de distintos
procesos y mecanismos que comprenden desde la planificacion de las ensefianzas
como su seguimiento. De esta manera se asegura que las titulaciones se imparten
de acuerdo con lo indicado en la Memoria de Verificacion y se garantiza que los
estudiantes alcancen los objetivos y las competencias del Titulo.

1. Cada curso académico, y con antelacion suficiente al inicio del periodo
lectivo, el Consejo de Gobierno aprueba la planificacion de las ensefianzas y
el calendario académico. Establecida la oferta formativa de la UC, cada
Centro procede a planificar e implementar las ensefianzas que se imparten
en él.

2. Los Consejos de Departamento revisan y aprueban las Guias Docentes de
las asignaturas que tienen adscritas, en las que se especifican los objetivos
docentes, competencias, contenidos, metodologia docente y sistemas de
evaluacion del progreso de los alumnos, fijando el tipo de pruebas, su
nuamero y la forma de evaluacién/calificacidn del estudiante. A partir de esta
informacién, la Junta de Facultad aprueba definitivamente las Guias
Docentes.

3. Ademas de estos procedimientos de planificacion de las ensefianzas, las
Comisiones de Calidad de las Titulaciones elaboran anualmente el Informe
Final del SGIC del Titulo, en el que realiza el seguimiento de los resultados
de aprendizaje de los estudiantes. En este informe se identifican los puntos
fuertes y débiles del proceso de ensefianza-aprendizaje de la titulacién y se
formulan acciones correctoras en un proceso de mejora continua, que son
implementadas una vez aprobadas por la Junta de Centro.

4, El Vicerrectorado competente en materia de Ordenacién Académica
establece los indicadores complementarios que permiten medir vy
contextualizar las tasas de graduacidon, eficiencia y abandono para
posteriormente analizar los resultados previstos en el Titulo. Los datos
correspondientes a estos indicadores académicos son aportados y difundidos
por el Servicio de Gestién Académica una vez cerrado el curso académico
para garantizar su uniformidad de calculo y validez. Posteriormente son
enviados al Area de Calidad de la Universidad de Cantabria para
completarlos con los datos de las encuestas de satisfaccién con el Titulo de
todos los grupos de interés, antes de enviarse a cada centro.

5. La Comision de Calidad de la UC establece en el procedimiento para la
Difusion de la informaciéon y rendicién de cuentas un modelo comun de
Informe Final del SGIC de cada titulacion, garantizando el analisis y la
valoracion de los resultados de aprendizaje cada curso académico. Este
analisis lo lleva a cabo la Comisidon de Calidad del Titulo y en él se evalian
los resultados académicos y se comparan con los valores declarados en la
memoria de verificacion, estableciendo propuestas de mejora. Estas
propuestas se concretan sefialando el responsable de su ejecucién,
mecanismos para llevarlas a cabo e indicadores para su seguimiento.

6. Esta Comisidon analiza también la calidad de las practicas externas y la
Movilidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos en cada caso,
evaluando las competencias alcanzadas por los estudiantes y la aplicacion
de los conocimientos y habilidades adquiridos durante su formacién
académica o investigadora.

7. El procedimiento relativo a la Insercién laboral y satisfaccion con la
formacidn recibida establece las acciones que se llevaron a cabo para medir
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y analizar los resultados de aprendizaje de los egresados y su incidencia en
la revision y mejora del titulo.

Finalmente, el Trabajo Fin de Grado/Master permite valorar que se han
alcanzado los resultados de aprendizaje establecidos en la memoria del
titulo. Los procedimientos anteriormente mencionados forman parte del
Manual General del Procedimiento del SGIC de la UC.

e P15 -Sugerencias y reclamaciones

2.
3.

Las entradas del Buzéon SGIC se analizan y se tienen en cuenta para determinar
el estado de la actividad académica de los titulos de la Facultad y se incluyen en
los Informes Finales del SGIC de cada curso académico.

El Coordinador de Calidad y la Técnica de Organizacién y Calidad del Centro son
los gestores del Buzén:

1.

Reciben avisos de nueva solicitud y son responsables de responderla y
gestionarla.

Pueden, ademas, visualizar el estado de peticiones del Centro.

El acceso al Buzdn por los interesados se realiza a través del Campus Virtual
(con un acceso directo también a través de la propia pagina web de la
Facultad) y requiere identificacion personal.

El tratamiento de las entradas seguira el siguiente procedimiento:
1.

Las personas encargadas de gestionar el Buzén reciben un correo electrénico
con el aviso de que se ha registrado un nueva entrada en el Buzén SGIC de
la Facultad.

Apertura del caso e inmediata puesta en conocimiento del asunto a las
personas competentes, segun el contenido de la entrada, y siempre de
manera anonimizada, para su conocimiento y eventual participacion en la
resolucién del caso.

Se ha adquirido el compromiso de que las entradas sean atendidas y
gestionadas en el plazo de 72 horas desde su recepcion.

Solicitud al interesado/a, en su caso, de las aclaraciones adicionales
necesarias para la mejor resolucién del caso.

Elaboraciéon de una respuesta consensuada entre el Coordinador de Calidad
y la persona o personas implicadas en el caso, y comunicacién de la misma
al interesado/a.

Cierre del caso si no se recibe respuesta del interesado una vez comunicada
la decision. Si dicho interesado solicita alguna aclaracion adicional se lleva a
cabo la misma y tras ello se cierra el caso.

Personal académico y de apoyo a la docencia

e P16 — Politica institucional sobre PDI, evaluacidon y promocién
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PROVISION DE PLAZAS

La Junta de Centro es el érgano encargado de la aprobaciéon de las plazas de
formacion y plazas permanentes, de acuerdo con la informacion previa remitida
desde los Departamentos de Derecho Privado y Derecho Publico. Su aprobacién
se articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Una vez aprobada la relacién definitiva de plazas de formacion vy
permanentes por parte del Consejo de Gobierno, se aprueban los perfiles y
las comisiones que han de evaluar dichas plazas por los Departamentos de
Derecho Privado y Derecho Publico, remitiendo al Centro estos extremos
para que sean, a su vez, aprobados en la Junta de Facultad.

2. Una vez aprobado por la Junta de Facultad se remite la certificacion del
acuerdo adoptado en la Junta de Centro al Vicerrectorado de Ordenacién
Académica y Profesorado, para que proceda a darle el tramite
correspondiente.

PLAN DOCENTE ANUAL

La Junta de Centro es el érgano encargado de la aprobacién del plan docente anual
de la Facultad de Derecho, de acuerdo con la informacion previa remitida por los
departamentos responsables de asignaturas de los diferentes planes de estudio
oficiales del centro. Su aprobaciéon se articula de acuerdo al siguiente
procedimiento:

1. Revision por parte del Vicedecanato de Ordenacién Académica de la
asignacion de la responsabilidad de las diferentes asignaturas de sus
titulaciones oficiales a los departamentos que imparten docencia.

2. Aprobacion de los planes docentes correspondientes a las asignaturas
vinculadas con los planes de estudios coordinados por el Centro por parte
de los Departamentos responsables de asignaturas de los diferentes planes
de estudio oficiales del Centro.

3. Aprobacién del Plan Docente Anual en Junta de Centro, junto con las venias
docendi, en su caso.

4. Introduccion en la aplicacion informatica de los datos del Plan Docente y
envio al Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado.

5. Elaboracién y aprobacion en primera instancia de las guias docentes por los
Consejos de Departamento responsables de la docencia, velando porque su
contenido esté en concordancia con la Memoria de Verificacion del Titulo.

6. Revision de las guias docentes por parte de la Vicedecana de Ordenacion
Académica, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos en
relacion a los procesos de evaluaciéon. En concreto, la revision de las
asignaturas de los diferentes planes de estudio la realiza su respectivo
coordinador.

7. Aprobacion de las Guias Docentes de las asignaturas vinculadas al plan
docente anual en Junta de Centro.

8. Validacion en la aplicacién informatica de los datos de las Guias Docentes y
envio al Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado.

9. A propuesta de los departamentos, aprobacién en Junta de Centro de
modificaciones del plan docente, de acuerdo con la planificacién temporal
establecida por el Vicerrectorado de Ordenacién Académica y Profesorado.

e P17 —Formacion del PDI
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El procedimiento P17 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en el Vicerrectorado competente en materia de profesorado
y las unidades y servicios dependientes de él.

e P18 — Politica institucional sobre PTGAS, evaluacidon y promocion

El procedimiento P18 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en la Gerencia de la Universidad.

e P19 - Formacion del PAS

El procedimiento P19 tiene caracter transversal a toda la Universidad y su
responsabilidad recae en la Gerencia de la Universidad y en el Servicio de PTGAS,
Formacién y Accién Social.

5. Recursos materiales y servicios

e P20 — Gestidn de recursos vy servicios en la UC

PLAN DE EQUIPAMIENTO DOCENTE

El Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados sera el encargado de coordinar la
elaboracién del Plan de Equipamiento Docente del Centro, en colaboracién con los
Departamentos de Derecho Privado y Derecho Publico, especialmente cuando
exista un compromiso de cofinanciacion por parte de estos. La coordinacion de
estos trabajos se articula de acuerdo con el siguiente procedimiento:

1. Recepcidn por parte del Centro de las directrices para la elaboracién del Plan
Trienal de Equipamiento Docente, remitido por el Vicerrectorado competente
en materia de ordenacién académica y recursos docentes.

2. Reunion de coordinacion con los Directores de Departamento, a efectos de
conocer las necesidades especificas de sus profesores en materia de
equipamiento docente.

3. Elaboracion técnica del plan, con peticion de presupuestos externos y

consulta de precios para diferentes elementos.

Aprobacion del plan de equipamiento docente en Junta de Facultad.

Revision del informe de auditoria interno y, en su caso, preparacién de

informe de alegaciones.

6. Envio del plan de equipamiento docente de alegaciones al Vicerrectorado
competente en materia de ordenacién académica y recursos docentes.

7. Aprobacion en Junta de Centro de posibles modificaciones en el plan de
equipamiento docente, previa consulta con el Vicerrectorado competente en
materia de ordenacidon académica y recursos docentes.

8. Ejecucion de las adquisiciones correspondientes al Centro, a través de la
Administracion del Centro.

9. Liquidacién, en su caso, de las partidas de cofinanciacion con los
Departamentos de Derecho Privado y Derecho Publico, a través de la
Administracion del Centro.

vk

| MGP-SGIC P1-3-1 | V03 - 22/06/2023 | 24 |



https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P18.pdf
https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P19.pdf
https://sharepoint.unican.es/sgic/Procedimientos/MGP-SGIC/P20.pdf

PROFESORADO

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTABRIA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

uc VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y

GESTION DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO DE USO DOCENTE

La Vicedecana de Ordenacién Académica sera la encargada de la gestién del
equipamiento informatico en aulas de clase e informatica del Centro, haciendo de
interlocutor con el Servicio de Informatica. La coordinacién de estos trabajos se
articula de acuerdo al siguiente procedimiento:

1. Recepcién por parte de la Vicedecana de las directrices para la elaboracion
de la propuesta de necesidades de software para el nuevo curso.

2. Consulta con los profesores que imparten docencia en el Centro de las
necesidades de software de cara al siguiente curso académico.

3. Consulta con el personal de conserjeria de la facultad de la disponibilidad de
aulas de clase e informatica para programar el despliegue a efectuar por el
servicio de informatica.

4. Envio al Servicio de Informatica de las necesidades de software para el
nuevo curso, junto con una propuesta temporal de despliegue.

MANTENIMIENTO DE EQUIPAMIENTO INFORMATICO DE USO DOCENTE

La Vicedecana de Ordenacion Académica sera la encargada de coordinar con el
Servicio de informatica las labores de mantenimiento y actualizacién que requieran
los ordenadores de las aulas de clase y de las de informatica. La Vicedecana
comunicard a la conserjeria del Centro dichas labores cuando requieran la
presencia fisica de los técnicos del servicio de informatica en la Facultad, para
asegurar, de esta manera, la disponibilidad del espacio y el tiempo precisos. Se
hara cargo de la gestion de las incidencias en aulas de clase, el personal de
conserjeria del Centro, eventualmente con el técnico informatico asignado al
Centro, una vez abierta la oportuna incidencia a través del Buzon de Soporte del
Servicio de Informatica. La coordinacion de estos trabajos se articula de acuerdo
al siguiente procedimiento:

1. Deteccion por parte de un/a profesor/a de posible incidencia en los
dispositivos del aula (ordenador, cafidon, camara, etc.), notificAndose la
misma al personal de conserjeria para que la ponga en conocimiento del
soporte técnico del Servicio de Informatica.

2. En caso de incidencias que pudieran resolverse en tiempo real, coordinacién
del personal de conserjeria con el técnico de microinformatica del centro
para su gestion.

6. Publicacion de informacion sobre actividades y programas

e P21 - Analisis de la informacién y acciones de mejora

P21-1. ANALISIS DE LA INFORMACION

1. A finales del mes de octubre de cada curso académico, las comisiones de
calidad de las titulaciones de la Facultad de Derecho han recibido toda la
informacién relativa a resultados de procedimientos del SGIC e indicadores
estadisticos remitidos por el Area de Calidad.

2. Reunidas las comisiones de calidad, se analiza toda esa informacion, se
realiza el diagndstico de la situacién de las titulaciones y se orienta hacia la
mejora continua de las mismas.
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3. El analisis realizado por las comisiones de calidad se plasma en propuestas
de mejora de los planes de estudio (definicion de objetivos, planificacién de
las ensefianzas, metodologias para lograr objetivos y alcanzar competencias
y/0 adecuacion de recursos humanos y materiales para su fin).

4. La informacién, los resultados del andlisis y las propuestas de mejora se
recogen en los informes finales del SGIC de las titulaciones que aprueban en
el mes de diciembre las comisiones de calidad.

5. Estos Informes y las propuestas de mejora aprobadas estan disponibles y
seran publicados en el sitio web del SGIC de las comisiones de calidad.

P21-2. ACCIONES DE MEJORA

1. Una vez recibida y analizada la informacion y concretadas las propuestas de
mejora de acuerdo con lo establecido en el P22-1 de este Manual, la
Comision de Calidad de Centro aprueba en reunidn ordinaria las propuestas
de mejora y las eleva ante la Junta de Facultad.

2. La Junta de Facultad serd responsable de la aprobacion de los Planes de
Mejora recogidos en los informes.

3. Las comisiones de calidad de las titulaciones realizardan cada curso
académico un seguimiento del cumplimiento y efectividad de las acciones de
mejora. Esta accion se incluye en un apartado de los informes finales del
SGIC que aprueban cada curso académico (P22-3).

e P22 —Rendicién de cuentas y difusidn de la informacidn

P22-1. RENDICION DE CUENTAS

La rendicion de cuentas también se lleva a cabo mediante la participacion de los
diferentes agentes en los 6rganos de gobierno y representacion en el Centro. De
esta forma, después de realizar la convocatoria de la Junta de Facultad por correo
electronico a todos sus miembros incluyendo el orden del dia y tras realizarse la
reunion, la Administradora del Centro ha de publicar en el apartado
correspondiente de la pagina web del Centro las actas, con las deliberaciones y
decisiones adoptadas, para que los miembros que no pertenecen a dicha Junta de
Facultad estén igualmente informados.

P22-2. DIFUSION DE LA INFORMACION

Pagina web de la Facultad.

La pagina web de la Facultad de Derecho, incluida en la pagina web institucional
de la Universidad de Cantabria, es el medio utilizado para informar a la Comunidad
Universitaria (estudiantes, profesores, personas interesadas en el Centro) sobre
la actividad del Centro. La pagina web del Centro contiene informacion relativa a:

1. Informacion general del Centro: Organos de Gobierno, Comisiones, Personal
de Administracion y Servicios, Servicios del Centro, Informacion para
estudiantes.

Estudios de Grado.

Estudios de Master oficial y titulos propios.

Doctorado.

Internacionalizacion.

Profesorado, Departamentos y Areas.

Premios y Becas.

Formacién extracurricular.

Salidas Profesionales y Egresados.

CONOUTRWN
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10. Sistema de garantia Interno de Calidad SGIC.
11.Buzdén SGIC de quejas y sugerencias.
12.Actas.

La responsabilidad del mantenimiento y actualizacion de la informacién publicada
en la pagina web del Centro recae en la Técnica de Organizacién y Calidad y en la
Secretaria del Decano. Los responsables velaran por respetar y favorecer la
homogenizacién de visuales, la accesibilidad de la informacidon y el estilo de los
documentos disponibles en la pagina web del Centro.

Procedimiento para el mantenimiento, actualizacién y envio de informacion:

1. Deteccion o generaciéon de la informacion a publicar (en este punto, se
requiere la participacion de diferentes agentes promotores de la
informacién: subdirectores, coordinadores, presidentes de comisiones,
profesores, otros Centros, etc.).

2. Envio de el/los documento/s a la secretaria del Decano, para realizar, en su
caso, revisién de estilo y proceder a la actualizaciéon o publicacién en la
pagina web, seleccionando el lugar adecuado dentro del mapa web.

3. La seccion de Anuncios en la landing page de la pagina web del Centro, que
recoge la informacion mas destacada y puntual (resoluciones, noticias,
avisos de actualizacion de informacién...), serd gestionada por el/la
Administrador/a del Centro.

4, Se realizaran revisiones periddicas, teniendo en cuenta el caracter de la
informacién publicada: por curso académico (ej. asignaturas, horarios,
tutorias, calendarios...), por cuatrimestre (actualizaciones relacionadas con
la titulacion) o por convocatoria (trabajos de fin de grado y fin de master).

Gestion del envio de correos electronicos.

Ademas de la pagina web del Centro, el envio de correos electrénicos a listas de
distribucion (estudiantes, PDI, PTGAS, colectivos concretos) se realizara desde la
Secretaria del Decano.

1. El promotor de la informacién (vicedecano, coordinador del titulo, decanato,
docentes, etc.) proceden al envio de la informacion / correo electrénico que
se desea transmitir y a qué colectivo en concreto a la Secretaria del Decano.

2. Envio del correo electrénico por parte de la Secretaria del Decano al colectivo
deseado mediante listas de distribucion.

P22-3. INFORME FINAL DEL SGIC

El informe final del SGIC es el documento que cada curso académico sintetiza toda
la informacién generada por el Sistema de Garantia Interno de Calidad, analiza los
resultados y emite recomendaciones basadas en ellos que garanticen la mejora
continua vy la calidad de la oferta formativa de la Facultad de Derecho.

Este informe es una de las herramientas empleadas para hacer participe a toda la
comunidad universitaria (estudiantes, profesorado y personal de administracion y
servicios) y a la sociedad en general del estado de la actividad académica de la
Facultad de Derecho.

La informacidon se agrega en dos grandes bloques: informacion sobre las
titulaciones e informacion sobre el Centro. Por tanto, habra un Informe Final del
SGIC que recoja, analice y emita conclusiones y recomendaciones a nivel de titulo,
otro a nivel de Centro.
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Las Comisiones de Calidad de los titulos y la Comision de Calidad del Centro, como
organos colegiados delegados de la Junta de Facultad, son responsables del
analisis de la informacién generada por el Sistema y de la elaboracién y aprobacion
del informe final del SGIC del Centro y de los titulos:

1. La informacién generada por los distintos procesos del Sistema de Garantia
Interno de Calidad es proporcionada a las Comisiones de Calidad de las
Titulaciones por el Area de Calidad en las fechas sefialadas en el Calendario
de Procesos del SGIC. Los resultados académicos e indicadores estadisticos
son proporcionados por el Servicio de Gestién Académica, conforme a las
fechas establecidas en el calendario correspondiente aprobado por el
Consejo de Gobierno.

2. Reunidas las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de la Facultad de
Derecho se analiza toda la informacién generada a lo largo del curso
académico y elaboran un Informe Final del SGIC por cada una de las
Titulaciones de acuerdo con los modelos P22-3-1 (Grado) y P22-3-2
(Master) del Manual General de Procedimientos de la UC.

3. Las Comisiones de Calidad de las Titulaciones de la Facultad de Derecho
incluirdn, en su caso, propuestas de mejora con indicacidon del responsable
de su realizacion y la descripcidon de la actuacion que éste tiene que llevar a
cabo.

4. Reunida la Comisién de Calidad de Centro se revisan todas las acciones de
mejora aprobadas en los Informes Finales del SGIC de las distintas
Titulaciones y se recogen en el Informe Final de la Facultad de Derecho (P22-
3-5), con iguales indicaciones que las anteriormente mencionadas.

5. Presentacion de las propuestas de mejora recogidas en el Informe Final de
la Facultad de Derecho para su conocimiento y, en su caso, aprobacion por
Junta de Centro.

6. Publicacion anual en la web del SGIC del Centro de los Informes Finales del
SGIC de las distintas titulaciones elaborados por las Comisiones de Calidad
de los Titulos y del Informe Final del SGIC de la Facultad de Derecho.

Los planes de mejoras del Centro y del Titulo tienen caracter vinculante para la
organizacion docente y toma de decisiones en el ambito académico, asi como para
todo el personal docente e investigador y de administracion y servicios asociados
a las titulaciones y el Centro, y para los estudiantes matriculados en ella.

Las reclamaciones que pudieran darse contra este plan de mejoras deberan
presentarse ante la Junta de Centro, que dictara resolucion en el menor plazo
posible.

Los Informes Finales del SGIC deben ser aprobados y estar publicamente
disponibles segun lo dispuesto en el Calendario de Procesos del Sistema de
Garantia Interno de Calidad de la Universidad de Cantabria, para que puedan ser
tenidos en cuenta de cara a la organizacién docente del curso académico siguiente.

7. Mantenimiento y actualizacién del SGIC

e P23 —Mantenimiento y actualizacién del SGIC
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P23-1. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE AUDITORIAS INTERNAS

El Vicerrectorado competente en materia de calidad es el encargado de establecer,
en el ultimo trimestre del afio, el programa de auditorias totales a desarrollar el
afo siguiente, comunicandose a la Comisién de Calidad de la UC y a los Centros
afectados. Las auditorias parciales que se lleven a cabo serdn comunicadas a la
Comision de Calidad de la UC en la siguiente reunidn que se celebre.

El Coordinador de Calidad sera el encargado de coordinar las actividades
vinculadas con la realizacidon de la auditoria interna, coordinando para ello a los
diferentes colectivos del Centro (miembros de las comisiones de calidad, equipo
decanal, PTGAS, profesorado, estudiantes, egresados Yy, en su caso,
empleadores). La coordinacion de estos trabajos se articula de acuerdo al
siguiente procedimiento:

1. Visto bueno al equipo auditor propuesto por el Vicerrectorado competente
en materia de calidad.

2. Reunidn de coordinacion con los presidentes de las comisiones de calidad
del Centro.

3. Recopilacién de la informacion necesaria para la realizacién de la auditoria

interna, de acuerdo a plantilla remitida por el Vicerrectorado competente en

materia de calidad.

Revision y aceptaciéon del plan de auditoria remitido por el equipo auditor.

Elaboracidon del plan de entrevistas a realizar por el equipo auditor.

Acogida del equipo auditor y gestién del desarrollo del plan de entrevistas

(espacios, medios, documentacion, etc.).

7. Revision del informe de auditoria interno y, en su caso, preparacion de
informe de alegaciones.

8. Envio del informe de alegaciones al Vicerrectorado competente en materia
de calidad.

9. Durante todo el proceso, se informara de la evolucion del mismo en las
diferentes Juntas de Centro celebradas, poniendo igualmente a disposicion
de sus miembros el informe de auditoria interno y, en su caso, el informe de
alegaciones.

ouk

P23-2. ANALISIS DE LOS INFORMES EXTERNOS DE EVALUACION
Informe de seguimiento (MONITOR).

1. Recepcién por parte del Decano del informe externo de evaluacion.

2. Reunion de coordinaciéon con el Responsable de Calidad de la Facultad, la
persona que se encargue de la coordinacion del Titulo, el/la Presidente/a de
la Comision de Calidad correspondiente y con la Técnica de Organizacién y
Calidad para conocer el alcance y contenido del informe, asi como evaluar
posibles informes de respuesta/alegaciones a realizar.

3. En su caso, elaborar informe de respuesta/alegaciones. En funcion de su
alcance, trasladar la elaboracion del mismo a la Comision de Calidad o
miembro del equipo de gobierno del Centro.

4. Informar sobre el informe de seguimiento en Junta de Facultad, poniendo
igualmente a disposicién de sus miembros el informe recibido y, en su caso,
el informe de respuesta/alegaciones.

Informe de renovacion de la acreditacion (ACREDITA)

1. Recepcidn por parte del Decano del informe externo de evaluacion.
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2.

Reunion de coordinacién con el Responsable de Calidad de la Facultad, la
persona que se encargue de la coordinacion del Titulo, el/la Presidente/a de
la Comision de Calidad correspondiente y con la Técnica de Organizacion y
Calidad para conocer el alcance y contenido del informe, asi como evaluar
posibles informes de respuesta/alegaciones a realizar.

En su caso, elaborar informe de respuesta/alegaciones. En funcién de su
alcance, trasladar la elaboracion del mismo a la Comision de Calidad o
miembro del equipo de gobierno del Centro.

Informar sobre el informe de renovacion en Junta de Facultad, poniendo
igualmente a disposicion de sus miembros el informe recibido y, en su caso,
el informe de respuesta/alegaciones.

P23-3. REVISION Y MODIFICACION DEL SISTEMA DE GARANTiA INTERNO DE CALIDAD

1.

2.

Las revisiones y modificaciones del SGIC de la Facultad de Derecho son
propuestas y debatidas en reunién de la Comision de Calidad de Centro.
Una vez aprobado el Manual del SGIC o sus modificaciones, la técnica de
organizacion y calidad del Centro lo publica en la pagina web del SGIC del
Centro.

Informar en Junta de Centro de las modificaciones.
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PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DEL CENTRO

Si procede, anadir los procedimientos especificos del Centro necesarios para atender
una o varias de las directrices contempladas en el Sistema. Dichos procedimientos
deberdn documentarse siguiendo la misma estructura que los demas, y utilizar una
nomenclatura que permita identificar claramente que aspecto del SGIC se estd
desarrollando.

e P5—Calidad de la docencia y del profesorado

P5-1A. REUNION DEL VICEDECANO DE ESTUDIANTES Y DOBLES GRADOS CON LOS
DELEGADOS DE CURSO
OBJETO

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

ALCANCE

Todas las titulaciones de grado que se imparten en el Centro.
RESPONSABLE

Vicedecano de estudiantes y dobles grados de la Facultad de Derecho.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reuniones mensuales entre vicedecano de estudiantes y dobles grados y el
delegado/a de estudiantes en las que se trata sobre la deteccién y resolucion de
incidencias relacionadas con la docencia.

La delegacién de estudiantes establecerd las acciones oportunas para que la
comunicaciéon entre el delegado/a de Centro y los representantes de los
estudiantes se produzca antes de las reuniones.

P5-1B. REUNION DEL VICEDECANO DE ESTUDIANTES Y DOBLES GRADOS CON EL
RESPONSABLE DE DOBLES GRADOS DE LA FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS Y
EMPRESARIALES

OBJETO

Recoger informacion sobre el desarrollo de la docencia y propuestas de mejora de
los dobles itinerarios.

ALCANCE

Dobles Itinerarios de Grado que se imparten en el Centro.
RESPONSABLE

Vicedecano de Estudiantes y Dobles Grados de la Facultad de Derecho.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Reuniones cuatrimestrales con la Vicedecana de dobles grados de la Facultad de
CCEE con el fin de detectar y resolver incidencias especificas de los itinerarios de
los dobles grados.
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P5-1c. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE TUTOR Y LINEA TEMATICA DE TFG

OBJETO
Asignacion de Tutor y linea tematica de TFG.
ALCANCE

Titulaciones de: Grado en Derecho, Grado en Relaciones Laborales, Doble
Grado en Derecho y Administracion y Direccién de Empresas y Doble Grado
Administracién y Direccién de Empresas y Relaciones Laborales.

RESPONSABLE
Vicedecana de Ordenacion Académica.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Antes del comienzo de cada cuatrimestre, el Centro solicitara a los departamentos,
gue se encarguen de recoger, las lineas tematicas ofertadas por cada profesor,
conforme a lo establecido en el Reglamento del Trabajo de Fin de Grado para los
planes de estudios de las titulaciones oficiales de grado, aprobado por la Junta de
Facultad de la Facultad de Derecho.

El Centro publicara, en la pagina web correspondiente de cada titulacion, los
listados definitivos de lineas y tutores, y comunicarad mediante correo electrénico
a los estudiantes que se hayan matriculado en la asignatura del TFG, el dia, hora
y lugar en que se llevara a cabo el acto publico para la asignacion de las lineas y
tutores correspondientes.

No obstante, lo dicho, se admitira como criterio automatico de asignacién, el
acuerdo previo entre estudiante y docente sobre la direccidon y linea tematica, que
debera de ser comunicada en un plazo de cinco dias desde la publicacion de las
lineas y tutores hecha por el centro. En los casos de asignacion consensuada con
los estudiantes, esta no disminuira el nimero de lineas tematicas que cada
profesor deba ofertar conforme a los criterios generales ya citados.

En el citado acto, los estudiantes matriculados iran eligiendo tutor, de uno en uno,
de acuerdo con el orden de la calificacion media de su expediente académico. El
estudiante que no pueda asistir deberd delegar por escrito en otro solicitante o
persona que asista, acompafiando a la delegacion copia del DNI. La asignacion de
lineas y tutores para aquellos estudiantes que no asistan a dicho acto, habiendo
sido convocados al mismo, ni deleguen en otra persona o asistente, se llevara a
cabo por sorteo de las lineas y tutores que queden sin asignacion, en el propio
acto.

Para los casos en que los estudiantes se matriculen del TFG en fechas posteriores
a la realizacion del acto de adjudicacion que se mencionado anteriormente, se
dard un plazo de 10 dias desde la matriculacién para que puedan, si es el caso,
presentar un acuerdo previo entre profesor y estudiante. Si transcurrido ese plazo
no se ha presentado el citado acuerdo, tendrd un nuevo plazo de 5 dias para elegir
tutor, entre el profesorado que tenga lineas ofertadas que no hayan sido ya
adjudicadas. Si transcurrido este segundo plazo no hubiera elegido tutor, se le
asignara uno por sorteo entre los tutores que no tengan adjudicado ningin TFG.
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P5-1D. PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DEL DIRECTOR DE TFM

OBJETO

Eleccion de director del TFM del Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.
ALCANCE

Titulacion de Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.

RESPONSABLE

Coordinadoras del Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Dicho procedimiento variara en funcidon de la modalidad elegida por el estudiante.
Los TFM podran ser de alguna de las siguientes tipologias:

TFM tipo A. Los estudiantes podran desarrollar un proyecto entre los ofrecidos por
los profesores de la UC con docencia en el Master, dentro de la propuesta recabada
por el coordinador académico. A estos efectos, los departamentos con carga
docente en el Master presentaran temas o lineas tematicas, asi como los
profesores encargados de su direccion, y el nUmero maximo de trabajos que cada
profesor esta dispuesto a tutelar.

TFM tipo B. Los estudiantes podran desarrollar un proyecto entre los ofrecidos por
los profesores de la Escuela de Practica Juridica, dentro de la propuesta recabada
por el coordinador profesional. A estos efectos, la Escuela de Practica Juridica
presentara temas o lineas tematicas, asi como los profesores encargados de su
direccién, y el nimero maximo de trabajos que cada profesor estad dispuesto a
tutelar.

TFEM tipo C. El/La estudiante podra desarrollar un proyecto sobre un tema
especifico de su interés, debiendo contactar directamente con el profesor (ya
pertenezca a la UC o a la Escuela de Practica Juridica) que pudiera estar
interesado, para que actle, si asi lo aceptara, como director.

Las coordinadoras del Master tendran la capacidad para solventar cualquier
incidencia que pudiera surgir durante la eleccién de linea tematica por el/la
estudiante o la designacion de director.

P5-1E.- PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR LAS ENCUESTAS DE LA ASIGNATURA PRACTICA
DEL MASTER EN ACCESO A ABOGACIA Y LA PROCURA
OBJETO

Recogida de la opinidn de los estudiantes sobre la calidad de la docencia impartida
en la asignatura M1307 Practicas de Iniciacién Profesional

ALCANCE
Titulacion de Master en Acceso a la Abogacia y la Procura.
RESPONSABLE

Técnica de Organizacion y Calidad del Centro
Profesor/a responsable de la asignatura.
Comisiéon de Calidad de Posgrado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

La encuesta de los estudiantes se realiza durante el segundo cuatrimestre del
curso, en el momento en el que finaliza la asignatura, a través de la plataforma
LimeSurvey.

Durante el mes de marzo la persona que ocupe el puesto de Técnico de
Organizacion y Calidad del Centro solicitara a la secretaria del centro los datos de
los estudiantes matriculados en estas asignaturas.

Una vez recibida la informacién y, al finalizar cada asignatura, la persona que
ocupe el puesto de Técnico de Organizacion y Calidad de la Facultad de Derecho
enviara una invitacion a los estudiantes matriculados a través de la plataforma
LimeSurvey que estos recibirdn por correo electronico. El Técnico de Organizacion
y Calidad enviara, en caso de ser necesario, recordatorios a los estudiantes que
no hayan realizado la encuesta para fomentar la participacidn.

El Técnico de Organizacién y Calidad enviara los resultados de las encuestas al
profesorado responsable de las asignaturas.

Los resultados obtenidos en las encuestas seran analizados en la Comision de
Calidad de Posgrado que tomara las medidas que se consideren necesarias dentro
del Plan de Mejoras en el informe final del SGIC del curso correspondiente.

MODELO DE ENCUESTA

El modelo de encuesta que se enviara a los estudiantes es el que se indica en la
tabla siguiente, donde la escala de valoracion serd de 0 a 5, siendo: 0 totalmente
en desacuerdo y 5 totalmente de acuerdo.

Los objetivos de la asignatura estan bien definidos al comienzo
del periodo de practicas.

La planificacion de las practicas es conocida con antelacién.

La atencion prestada por los profesores que desarrollan su
labor en los servicios correspondientes ha sido adecuada.

2
3
4 | El sistema de evaluacion es adecuado.
5
6
7

1

No se han cumplido los objetivos de la asignatura.

He adquirido los conocimientos y competencias previstas en la
asignatura.

La asignatura puede valorarse satisfactoriamente.
Observaciones:

P5-2A. REUNION DE LOS RESPONSABLES DE LOS GRADOS CON LOS RESPONSABLES DE
LAS ASIGNATURAS
OBJETO

Recoger informacion sobre el desarrollo de la docencia y coordinacién de los
Grados.

ALCANCE

Todas las titulaciones de grado que se imparten en el Centro.
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RESPONSABLE
Coordinadores de las Titulaciones de Grado de |la Facultad de Derecho.
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Al principio de cada cuatrimestre de docencia, los responsables de las titulaciones
de grado convocan a los responsables de las asignaturas y a la Técnica de
Organizacion y Calidad a una reunién (presencial u online).

En el caso de que un responsable de asignatura manifieste imposibilidad de asistir
a la reunion, el/la responsable de la titulacion podra delegar en un profesor/a de
la asignatura o enviar sus aportaciones por correo electrénico.

La Técnica de Organizacion y Calidad levanta un acta de la reunién celebrada o
recibe los comentarios enviados por correo electrénico.
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PROFESORADO

UNIVERSIDAD MANUAL GENERAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DE CANTABRIA SISTEMA DE GARANTIA INTERNO DE CALIDAD

uc VICERRECTORADO DE ORDENACION ACADEMICA Y

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

VERSION |, bROBACION

MODIFICACIONES REALIZADAS

e Modificacion procedimiento PG3-Gestion de
las practicas externas.

e Modificaciones acordadas como resultado de la
Auditoria Interna a la Facultad de Derecho.

V02 18-11-2022

e Modificacién Organigrama y Estructura
Organizativa del Centro.

e Modificacién procedimiento P6- Satisfaccion
con el programa formativo como resultado de
la recomendacion de la Auditoria de ANECA a
la Facultad de Derecho.

e Completar procedimiento especifico del centro
P3-1-c Procedimiento de asignacion de tutor y
linea tematica de TFG segun lo establecido en
el Reglamento aprobado en Junta de Facultad.

e Aprobacién procedimiento especifico del centro
P3-1 e- Procedimiento para realizar las
encuestas de las asignaturas practicas del
Master en Acceso a la Profesion de Abogado
como resultado de la Auditoria Interna a la
Faculta de Derecho.

V03 07-02-2023

e Modificacion de las Comisiones de Calidad de
las Titulaciones.

¢ Adaptacion de los apartados del Manual del
Centro al Manual General de Procedimientos
del SGIC de la UC aprobado por la Comision de
Calidad de la UC de 22 de junio de 2023.

e Revisidon y actualizacion de los procedimientos
propios.

¢ Modificacion del nombre del Master en Acceso
a la Abogacia y la Procura.

V04 12-01-2024

e Actualizacién de la estructura organizativa y
organigrama del Centro.

e Actualizacion de procedimientos para
adecuarlos a la normativa vigente.

e Modificacién del procedimiento P23-3 por el
que se suprime la necesidad de aprobar en
Junta de Facultad las modificaciones del SGIC
del Centro.

V05 15-01-2025

| MGP-SGIC P1-3-1 | V03 - 22/06/2023 | 36 |




